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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kdznevelési intézmény miikddésére, belso €s kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem wutal mas
hataskorbe. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanvrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j életpalydjarol sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol.

o 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelési
iranyelvei

o 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

e EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tigyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

e 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

e 37/2021. (VIII. 31.) EMMI rendelet egyes koznevelési targy(i miniszteri rendeletek
modositasardl és a Pedagogus-tovabbképzési Akkreditacios Testiiletrdl szo616 46/1999. (XII.
13.) OM rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl

e 48/2012. (XIIL. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 kézremiikodés feltételeirdl

e 15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl



1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol 2012. évi 1. torvény a munka

torvénykonyveérdl

e 2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérodl és a gyamiigyi igazgatasrol 1993. évi
XCIIL. torvény a munkavédelemrol

e 1959. ¢évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelési torvény végrehajtasarol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol 4/2010. (1.19.) OKM
rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a Koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol

e 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok
¢és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

e 2011. évi CXIIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és informacid szabadsagrol
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofa elleni védekezés egyes szabalyairol

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

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

e 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyljtdé gyermekjoléti
alapellatasok és szakellatasok téritési dijairol és az igénybevételiikhoz felhasznalhatod
bizonyitékokrol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddési
feltételeirdl

e 8/2020. (VIIIL. 4.) SCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
miikddési nyilvantartasba vételérol

e 0/2020. (VHI. 4.) SCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és szocialis szakvizsgarol

e 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas egészségiigyi

eléirasokrol

1.1.2.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

- Az SzMSz személyi hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 minden
kozalkalmazottra, koznevelési foglalkoztatottra, valamint az 6vodaba €és mini bolcsddébe jarod
gyermekek kozosségére, és a sziilokre, tovabba az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre.

- Az SzMSz teriileti hatalya kiterjed az 6voda és mini bolcsdde teriiletére, az esetleges
intézményen kiviili programokra.



1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a, sziilok, az munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik a vezetdi irodaban, munkaiddben,) és az 6nkormanyzat (www.galgaheviz.hu)
honlapjan.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara nézve kotelez0 érvényii. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a foigazgato
jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan iddre szol.

2. Az intézmény alapito6 okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapité okirata

Az intézmény neve: Galgahévizi Csemetekert Ovoda, Mini Bolcesode és Konyha
Az intézmény székhelye: 2193 Galgahéviz, Fé ut 104.

Az intézmény fenntartoja: Galgahéviz Kézség Onkormanyzata
cime: 2193 Galgahéviz, Fo ut 143.

Az intézmény tipusa: 6voda, mini bolcséde
OM azonosito: 03284
Torzsszama: 651592

Alapito okiratanak azonositdja: 18/2021.
Az alapito okirat kelte: 2021. majus 14.

Az 6voda onalléan mitkodé koltségvetési szerv.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl szo6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja alapjan az 6vodai ellatas, és a 8. pontja szerinti
gyermekjoléti szolgaltatasok €s ellatasok, mint kételezo helyi nkormanyzati feladatok. A nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény 4.§ 14a. pontjanak a alpontja szerinti 6vodai nevelés.
Ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 21.§-a
szerinti gyermekétkeztetési, a 21/A. §-ban foglalt intézményi gyermekétkeztetési, tovabba a 21/C.
§-aban foglalt sziinidei étkeztetési feladatokat, valamint biztositja ugyanezen tv. 42.§ - 42/A. § és
a 43/A. § szerinti bolcsddei ellatast. Biztositja a szocialis igazgatasrdl €s szocialis ellatdsokrol
sz6016 1993. évi II1. torvény 62.§-a szerinti szocialis étkeztetést.

Az intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés



http://www.galgaheviz.hu/

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A gyermekek ovodas koratol a tankotelezettség kezdetéig, dvodai nevelés (alapfokti oktatast
megel6zd nevelés) és a gyermekek napkozbeni ellatdsaval kapcsolatos feladatok végzése.
Bolcsddei ellatas, a 3 év alatti gyermekek napkozbeni gondozasa, ellatasa, valamint testi szellemi
fejlodését eldsegitd nevelése, gyermeknevelést segitd szolgaltatdsok miikodtetése (iddszakos
gyermekfeliigyelet, jatszocsoport). Az oOvodai, bolcsédei, iskolai, intézményi étkeztetés ¢&s
szocialis, valamint munkahelyi étkeztetés biztositasa. Ellat egyéb vendéglatasi feladatokat.

Az intézmény alaptevékenységének kormanvyzati funkcid szerinti megjeldlése:

korményzati korményzati funkcidé megnevezése
funkcidszam
1 | 013330 Pélyazat- és tamogatéaskezelés, ellendrzés
Onkormanyzati  vagyonnal valo gazdilkodassal —kapcsolatos
2| 013350 feladatok
3 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 | 091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
5 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolesdde, munkahelyi
8 bolcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni
ellatas utjan
9 |104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcs6dében torténd ellatasa
10 | 104035 .Gy,ermc,eket’keztetes bolcsédében, fogyatékosok
intézményében.
11 | 104036 !\/Iu,nka,helyl étkeztetés, gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd
intézményben
12 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
13 | 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

Az intézmény miikodési teriilete

Galgahéviz kozség kozigazgatési teriilete

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

A sazdalkodas rendje, pénziigyi finanszirozas




Onalléan miikodo koltségvetési szerv.

Gazdalkodasat Galgahévizi Polgarmesteri Hivatala latja el. Feladat ellatast szolgald 6nkormanyzati
vagyon nagysagrendje ¢s Osszetétele, az éves koltségvetés végrehajtasarol szold rendelet
mellékletét képezi, a vagyon mérlegben szerepel. Az intézmény a vagyont koteles megorizni a
gazdalkodas szabalyai szerint kezelni. A vagyont elidegeniteni a hasznalat, illetve a hasznositas
jogat atengedni, az Onkormanyzat hatdlyos vagyonrendeletében foglaltak szerint Iehet.
Vallalkozési tevékenységet nem végezhet. Az 6voda, mint 6ndlld intézmény Onallé ado- és
bankszdmlaszdmmal rendelkezik.

OTP Bank
11742049-16786525-00000000 koltségvetési elszamolasi szamla
Adoszam: 16786525-2-13

A bélyegzoé hasznalata, alairasi jogok

Az 6voda bélyegzoinek lenyomata:

(Korbélyegz: Galgahévizi Csemetekert Ovoda, Mini Bolesde és Konyha, Magyar cimer)

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak
Foigazgato és igazgatohelyettes:
- 1. sz. korbélyegzd, ado- és bankszamlaszamos hosszu bélyegzd
Elelmezésvezetd:
- 1. sz. korbélyegzd, hosszubélyegzd
Onkormanyzat Pénziigyi Iroda vezetdje:
- 2. 5Z. korbélyegzd, hosszu bélyegzd

A bélyegzdket elzarva kell tartani. A bélyegzdt eltlinése esetén érvénytelenittetni kell. Az
érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatasi K6zlonyben. Az uj bélyegzot a fenntartd rendeli
meg.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje
Megbizott foigazgato latja el a vezet6i feladatokat, 2013.03.01-t61 a Képviselo-testiilet
hatérozata alapjan.

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- és
ifjisadgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a mini bolcsédében felvett gyermekek szakszerti
ellatasaért és a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért.



A f6igazgatd munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

A képviselet szabalyai

A Koznevelési intézmény foigazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként, vagy az tigyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja. A féigazgato
a képviseleti jogat — alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozataban — az
altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony Iétesitésével, modositasaval és
megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzéasardl szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
mukodési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései a féigazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jJog az alabbi teriiletekre terjed Ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- 6vodai és mini bolcsédei jogviszonnyal
- az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, mddositasaval és
felbontasaval,

- munkaltatoi jogkdrrel sszefliggésben;
Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
- hivatalos tigyekben
- telepiilési onkorményzatokkal valo iligyintézés soran
- allami szervek, hatésagok és birdsag el6tt
- az intézményfenntartd és az intézmény mukodtetdje eldtt

Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds sordn

- anevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziild1 szervezettel, az intézményi tanaccsal

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban és
miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel

- az intézmény belso és kiilso partnereivel

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

- az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabéalyzat rendelkezik.

Sajtonyilatkozat megtételére a fOigazgatd jogosult az intézményrdl, a nyomtatott vagy
elektronikus média részére, kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal

rendelkez0 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény foigazgatoja és magasabb
vezetdi beosztasban 1év alkalmazottjdnak (helyettes) egylittes alairasat kell érteni.
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4.1.2 A foigazgatd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore a foigazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsiban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A fOigazgatd dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre,
vagy a nevelOtestiilet mas tagjaira.

4.1.3 A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az foigazgato a jogszabalyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdaskoreibol dtadja az
alabbiakat.

Az igazgatl, hatdskorébdl atruhazza az igazgatdhelyettesre:

- az egyeztetési kotelezettséget az  alkalmazottak  foglalkoztatasara,  élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében

- a nemzeti és 6vodai innepek megszervezését

- amunkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat

- tliz- és munkavédelmi feladatok végzése.

Szakmai munkako6zosség vezetdre atruhazott feladatok:

- anevelémunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellenérzése

- az éves munkatervben meghatarozott modon a pedagogiai munka szinvonalanak megorzése,
emelése

- az 6vodai szakmai és modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellenérzése

- a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

- a palyakezd6 pedagdgusok munkdjanak segitése

- atervezd munkaban segitségadas

- Osszefoglald elemzést, értékelés, beszamolo készitése a nevelbtestiilet szdmara az éves
feladatterv szerinti teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrol sth. a helyi rendszernek megfeleléen.

4.2 A foigazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

A féigazgato feladatait kozvetlen munkatarsa kozremiikodésével latja el.
A foigazgato kozvetlen munkatarsa:

e 3z igazgatOhelyettes
e szakmai munkakozosség vezetd
e kisgyermekneveld

Munkajat munkakori leirasa, valamint a féigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. A
foigazgatonak tartozik kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a neveldtestiilet véleményezési jogkdrének megtartdsaval a féigazgato
bizza meg.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizas hatdrozott idére szol.
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A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgatOhelyettes jogkore és feleldssége

Az igazgatohelyettes munkajat a munkakori leirasa alapjan, valamint a féigazgato kozvetlen
iranyitasaval végzi.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore kiterjed az egész munkakdorére. Munkakori leirasa az
SZMSZ mellékletében talalhato.

Az igazgatohelyettes felelossége és beszamolasi kotelezettsége Kiterjed a munkakari leirasaban
talalhato feladatkorére.

A szakmai munkakozosség vezetdjének feleldssége:

Az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott sikerkritériumok (fejlédés varhatod
eredményei) érvényesitésének segitése, a pedagogiai programban megfogalmazott feladatok
teljesitésének biztositasa.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Szakmai mk.
vezeto

N evelot es t il et

’”

KisgyermekneveldKk

4.4 Az intézmény vezetosége
4.4.1. Az intézmény vezet6ségének tagjai

Magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott:
4411  Afbigazgato, aki az intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje.
4412 Az igazgatohelyettes.
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4.4.2 Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi
szervezet valasztmanyaval. Az 6vodavezetdség sziikség szerint lilésezik. A vezetdi értekezlet
Osszehivasat a vezetOség barmely tagja kezdeményezheti. A vezetdség tagjai szdbeli é€s
beszamolasi kotelezettséggel birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjan. Az
ovodavezetdség lilésére meg kell hivni a kisgyermeknevelot.

4.5 A pedagogiai munka belso ellenérzésének a rendje

Az intézményben folyé pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése a foigazgato feladata. A munkavallalok munkakori leirasat
az ¢érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk elsdsorban munkakdri leirasuk, tovabba a
foigazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek. A
Teljesitményértékelési Rendszer (TER) szabalyozasa a mellékletben tallhato. (8.5z. Melléklet)

A belso ellenorzés elvei és altalanos szabalyai

Az o6vodai nevelés belso ellendrzésének rendjét a munkatervben megfogalmazott szempontok
¢és szabalyok figyelembevételével a foigazgatd tervezi és szervezi meg. A belsd ellendrzés
évente elkészitendd nyilvanos ellendérzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség szerint a szakmai
munkako6zosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat ismertetni kell, és meg
kell vitatni a neveldtestiileti értekezleten.

A foigazgato, illetdleg helyettese sziikség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet.

A nevelomunka belsé ellendrzésére jogosultak kore

- az 6voda fdigazgatdja,

- az igazgatohelyettes,

- a szakmai munkak6zosség-vezeto.

A féigazgatd kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes, és a szakmai
munkakozosség vezetdjének a neveld munkdjat.

A belso ellenorzés modszerei

- csoport latogatas elére meghatarozott szempontok alapjan,
- dokumentacio - elemzés
- szobeli, vagy irasbeli beszamoltatas

Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
- foglalkozasok ellendrzése, latogatasa (igazgato, helyettes, munkakdzdsség-vezeto),
- kotelezéen vezetendé dokumentumok folyamatos ellenérzése,
- az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellenérzése,
- az SzZMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése
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5.Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 Atorvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az Alapito Okirat

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
a Pedagdgiai Program

Szakmai Program (mini bolcséde)

a Hazirend

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

- anevelési év munkaterve

- egyéb belsd szabalyzatok

- 6vodai csoportnapld

- felvételi és mulasztasi naplo

- gyermekek mérésének dokumentumai

- bolcsddei csoportnapld

- fejlédési naplo

- egészségligyi torzslap

5.1.1 Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntarto
késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagobgiai program, szakmai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az 6voda pedagodgiai programja meghatarozza:

5.1.2.1 Az intézmény pedagdgiai programjat, ennck részeként az ovodaban folyo nevelés
alapelveit, értékeit, célkitiizéseit.

A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és a fdigazgatd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az ovoda pedagodgiai programja megtekinthetd az irodaban, valamint az évoda
honlapjan. Az 6évoda vezetdi munkaidOben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.

A mini bdlcséde szakmai programjat a foigazgatd késziti el, s a fenntartd hagyja jova.
Ervényességi ideje 5 év.
Meghatarozza a mini-bolcséde ellatasi rendjét, és tevékenységét.
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5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara az évnyito értekezleten
keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a sziili szervezet véleményét.!

”or

5.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

5.2.1.Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eloallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleloen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirdst kizardlag az
intézmeény igazgatoja alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok maodositasa,

az alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések,

az ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

a kozzétételi lista.
Az elektronikus wuton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezeto aldirdsdval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az ovoda informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

5.2.2 Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A keletkezett hivatalos iratokat ki kell nyomtatni, a vezetd alairdasaval, az intézmény pecsétjével
el kell latni, és a szokasos modon iktatni.

A vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A munkankhoz sziikséges nyomtatvanyokat (felvételi kérelem, 6vodai atvétel stb.) a
jogszabalyoknak megfeleléen mi készitjiik, alairassal és bélyegzdvel hitelesitjiik.
Csoportnaplot a neveldtestiilet dontése alapjan valasztunk.

11.d.a20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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5.3. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében a foigazgatd és helyettese, esetenként az 6voda és
bolcsdde technikai személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

5.3.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az 6voda legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.3.2 Abombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonldan torténik.

5.3.3 Az 6voda és bolcsbéde épiiletében tartozkodo gyermekek és munkavallalok az épiiletet a
tlizriad6 tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet —
ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — az 6vodaudvar épiilettdl legtavolabbi része. Az 6vondk,
kisgyermekneveld kotelesek a jelen 1év6 és hidnyzod gyermekeket haladéktalanul megszdmolni,
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a csoportokkal a gylilekezd helyen tartozkodni.

5.3.4 A bombariadot elrendel6 személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.3.5 A f6igazgato haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak bejelenteni.

5.3.6 Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet atvevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.3.7 A bombariado lefijasa szobeli kozléssel torténik.

6. Azintézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6éi munkarendjének szabalyozasa

A vezetdk intézményben valo tartézkodasanak a rendje

Az intézmény nyitvatartasa alatt felelds vezetonek kell tartozkodnia az intézményben. A
vezetOk munkaidejiiket egymashoz igazitva kitelesek meghatarozni. A féigazgatot tavollétében
¢s akadalyoztatdsa esetén az igazgatOhelyettes intézkedik az azonnali dontést igényld
igyekben. A foigazgatd két hetet meghalado tavolléte esetén az igazgatohelyettes jogkore
teljessé valik.

Egyiittes akadalyoztatasukkor a helyettesités a kovetkezoképpen torténik: az azonnali dontést
igényld kérdésekben a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd, hatarozatlan idére kinevezett
ovodapedagdgus jogosult intézkedni
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6.2 A pedagogusok, kisgyermeknevelo munkaidejének hossza, beosztasa

Az o6vodapedagogusok munkaideje heti 40 o6ra, amely a kotelezd6 oOrakbol és a
nevelémunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A kdtelezd orak szamat jogszabaly hatdrozza meg.
A kisgyermekneveld munkaideje heti 40 ora.

6.2.1 A pedagogusok, kisgyermeknevelé6 munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, torténd foglalkozéssal 6sszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bol
all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
Akisgyermekneveld csoportban to1tott munkaideje napi 7 6ra, a fennmarad6 az adminisztracios
feladatok ellatasa.

6.2.1.1 A kotelezé6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

Az 6vodapedagogusok kotelezd oraszama a csoportban végzett neveldémunkara forditott id6bol
all. Kirandulasokon, linnepségeken és rendezvényeken valo részvétel abban az esetben, ha a
kotelez6 draszamaval egy id6ben torténik, és a gyermekek feliigyeletével egyiitt jar.

A kisgyermekneveld heti munkaideje 40 ora, mely a kotelezd ordkbol és neveld-gondozéd
munkaval Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A fennmaradd munkaidében
a kisgyermekneveld irasbeli feladatait végzi.

6.2.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a) afoglalkozasokra valo felkésziilés,

b) a dokumentalas,

c) a potlékkal elismert feladatok (gyermekvédelmi, munkakozosség-vezetdi, helyettesi
feladatok) ellatasa,

d) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

e) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

f) részvétel a tovabbképzeseken,

g) kirandulasok, tinnepségek €s rendezvények megszervezése,

h) tinnepségeken és rendezvényeken vald részvétel,

i) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

j) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében, hospitalason,

k) adokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

crcr

I) szertarrendezés, csoportszobak rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben, illetve azon Kkiviil végezheté pedagégiai feladatok?
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaid6 foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi feladatokat az 6vodaban
kotelesek ellatni:

6.2.1.3.1 afoglalkozéasokra valo felkésziilés,

6.2.1.3.2 a dokumentalas,

6.2.1.3.3 sziildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

6.2.1.3.4 részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

6.2.1.3.5 részvétel a munkakozdsségi értekezleteken,

6.2.1.3.6 részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében, hospitalason,

6.2.1.3.7 szertarrendezés, csoportszobak rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.
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6.3 Pedagégusok, Kisgyermeknevelomunkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok, kisgyermeknevel6 napi munkarendjét és helyettesitési rendet a foigazgatod
vagy a helyettes allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

6.3.2 A pedagogus, kisgyermekneveld koteles 10 perccel beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve
a nevelés nélkiilli munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

6.3.3 Rendkiviili esetben a foigazgatotol vagy helyettesétol kérhet engedélyt legalabb két nappal
elobb, a délelottos, délutanos beosztas elcserélésére.

6.3.4 Hianyzasok esetén a helyettesité pedagdgust, ha legalabb egy nappal biztak meg a
helyettesitésre, ugy koteles a nevelési terv szerinti tevékenységeket, foglalkozasokat megtartani.

6.3.5 A pedagdgusok szaméra — a kotelezd oraszdmon feliili — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést a foigazgato adja.

6.3.6 Az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld kotelessége, hogy gyermekek fejlédését nyomon
kovesse, visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb fejlesztés
érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A kotelezben az intézményben t6ltott idérél munkaidé-nyilvantartast kell vezetni, a
munkaltat6 altal rendszeresitett nyomtatvanyon.

6.4 Azintézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében a féigazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat a
féigazgato késziti el.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével a foigazgatd tesz javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a féigazgatod hatarozza meg.

A napi munkaidé megvaltoztatdsa adminisztrativ és technikai dolgozok esetében a féigazgatd
szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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Munkakori leiras-mintak

Minden munkavdllalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, amelyet az
alkalmazast kovetéen megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leirasmintakat a SZMSZ mellékletei tartalmazzak.
- ovodapedagogus
- dajka
- élelmezésvezeto
- szakdcsno
- konyhaldny
- gyermekvédelmi felelos
- igazgato-helyettes
- foigazgato
- kisgyermeknevel6
- bolcsddei dajka

6.5. Az intézmény nyitvatartasa, bent tartézkodas rendje

Az 6voda a nevelési évben hétfotdl péntekig folyamatos munkarendben 7.00 oratol 17.00 oraig
tart nyitva, a mini bolcsdde 8.00 6ratol 16 o6raig. Heti pihenénapon és munkasziineti napon az
ovodat, mini bolcs6dét zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre
engedélyt Galgahéviz Kozség Jegyzdje ad, €s az dvoda vezetdje rendeli el a valtoztatast.

Reggel 7.00-t61 8.00-ig az éves munkatervben megjelolt csoportban, dsszevontan gyiilekeznek
a gyermekek, délutan 16-17.00 oraig Osszevontan jatszanak hazamenésig. Az dvodaba érkezés
reggel 7.00 és 9.00 o6ra kozott torténik. Az ebéd utan alkalomszerlien hazajaré gyermekeket
12.30-13.00 oraig lehet elvinni eldre jelezve. Délutan a hazavitel ideje: 15.30-17.00 oraig.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama erdsen lecsokken, a teljes nyitvatartasi idében
Ossze lehet vonni. Az Osszevonas feltétele, hogy az dsszevont csoport 1étszama a 25 f6t nem
haladhatja meg.

Az 6vodaba belépés és tartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

Az 6voda bejarati ajtajat reggel 9.00-t61 12.30-ig, és 13.00-t61 15.30 oraig zarva kell tartani. Az
6vodaba belépdt a dajka az igazgatoi iroda elé kiséri és gondoskodik arrdl, hogy a megfeleld
célszemély minél elébb rendelkezésére alljon. Tévozéasakor az ajtoig kiséri. Az 6vodaba
belépd idegent egyediil hagyni nem szabad!

Idegenek az 6voda és mini bolcsdde teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelds vezet6 arra
engedélyt ad, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.
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A mini bolcsdde nyitvatartasi rendje:
Tervezett napirend

8.00.-8.15. Gyerekek folyamatos érkezése, at6ltozés, kézmosas utan sziil6 atadja gyermekét a
kisgyermekneveldnek. Szabad jatéktevékenység a kisgyermeknevelével. Sziikség
szerint gondozasi miiveletek

8.15.-8.45. Reggeli, sziikség szerinti tisztalkodas.
8.45.-9.30. Szabad jaték. Sziikség esetén gondozasi miiveletek.
9.30.-10.00. Tizorai, majd sziikség szerinti gondozasi miiveletek

10.00.-11.00 Tervezett  jatéktevékenység,  program  kezdeményezése,  iddjaras
T | fuggvényében készil6dés a szabad levegbre. Szabad jaték az udvaron
vagy acsoportszobaban

11.10.-11.30. | Gondozasi miiveletek, jaték a szobaban

11.30.-12.15. | Ebéd, gondozési miiveletek, tisztalkodas.

12.15.-14.30. | Alvas, pihenés

14.30.-15.00. | Ebredés utani gondozasi miiveletek, csendes jaték a csoportszobaban

15.00.-15.30. | Uzsonna, sziikség szerinti mosakodas

15.30.-16.00. | Szabad jatéktevékenység szobaban vagy udvaron a sziil6 megérkezéséig

6.6 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.6.1 Az 6voda-épiiletet cimtablaval, és a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az
éptileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t, az Eurdpai Uni6 zészlajat.

6.6.2 Az 6voda helyiségeinek a hasznélatara vonatkozé szabalyok

A gyermekek az 6voda helyiségeit és 1étesitményeit és berendezéseit csak felnott feliigyelete
mellett hasznalhatjak. Az 6voda tiresen allo helyiségeit zarva kell tartani.

Az egyes csoportszobak miikodési idejét az éves munkaterv hatdrozza meg. A
csoportszobakban a gyermekek kézott mobiltelefont nem lehet hasznalni.

A konyvespolcrdl kivitt konyvek és folyoiratok csoportszobdba vitelének az ideje legfeljebb
egy hét. A fejlesztd eszkozoket csak a hasznalat idején lehet a csoportszobdban tartani. A
szakmai eszkdzok és konyvek rendjéért minden 6vond felelds.

Az 6voda konyhajaban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés.

A sziilok gyermekeikkel az 61tozében tartozkodhatnak. Gyermekiiket 6vodapedagogusnak kell
atadjak, illetve ovodapedagdgus tudtaval vihetik el. A sziilokre vonatkozd intézményi
szabalyokat a hazirend tartalmazza. Mini bdlcsédei csoporthelyiségben a mini bolcsédébe jaro
gyermekek tartozkodhatnak, sziil6k csak a kisgyermeknevelével egyeztetve a beszoktatas ideje
alatt tartozkodhatnak. Az atadd helyiségben veszi 4t a gyermeket a sziil6tél a
kisgyermekneveld.
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Az udvar hasznalati rendje:

Az 6voda udvaran a gyermekek csak ovondi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1év6 jatékokat,
l1étesitményeket csak az 6vodaba jar6 gyermekek hasznalhatjak 6vondi felligyelettel. A mini
bolcsdde udvaran kizardlag a mini bolesddei dolgozok és a gyermekek tartozkodhatnak (kivétel
a kisgyermeknevel6vel egyeztetve a beszoktatas ideje alatt).

6.6.3. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
foigazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az atvételi elismervénynek
tartalmaznia kell részletezve a Kivitelre keriil6 targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi
felelosségvallalast.

6.6.4. Az igazgatoi irodat zarni kell, ami a technikai dolgozok feladata.

Altalanos szabalyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodok kotelesek:
e AKkozosségi tulajdont védeni
A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni
Az 6voda, mini bolcsde rendjét és tisztasagat megOrizni
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
A tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni
e A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki zérja az épiiletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:

e Akozlekedési utak szabadon hagyasat,

e Az elektromos berendezések (kavéfézo, vasalo sth.) kikapcsolt allapotat,

e Az ablakok zart allapotat,

e A tiizolto-késziilékek  és vizszerzési  helyek szabadon tartasat,
megkozelithetdséget

e Az épiilet &ramtalanitdsanak végrehajtasat.

AKki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendérséget és az 6voda igazgatodjat.
A renddrség megérkeztéig az épiiletbe senki sem mehet be.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

A gyermekek kisérése

A gyermekek az 6voda teriiletérdl az 6vodai nevelés idejében csak sziili beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén csoportonként két 6vodai
alkalmazottat, 6vodapedagogust és/vagy egy dajkat kell biztositani.

6.6.5 Az intézményben folytathat6 reklam tevékenységre vonatkozo eléirasok
e Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.
e A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
e Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A foéigazgatd koteles a pedagogusoktol, a sziiloktol, a gyermekektdl érkezo, az intézményben
foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételeket megvizsgalni.
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai: Gjsagok terjesztése,
szorolapok, plakatok, illetve szobeli tajékoztatas.
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Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot a féigazgatd altal kiadott
engedé¢ly hatarozza meg.

Hirdetdtabla hasznalata

A hirdetdtablakra csak az intézmény igazgatdja, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket.

Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen
személy nem tehet ki hirdetést a faliajsagra. Tarsadalmi és egyéb szervezetek hirdetése tilos. A
foigazgato, illetve a megbizott kotelessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.

Telefon hasznalata

Az intézmény teriiletén 1évo telefont magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni, abban, az
idészakban, amikor, mindkét 6vond az dvodaban tartozkodik és a gyermekek feliigyelete ellatott.
Mobil telefon hasznalata a foglalkoztatdban, az 6voda folyosolyan, a gyermekek kozott tilos.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval kapcsolatos anyagok fénymasolasa ingyenes.

Minden egyéb esetben a féigazgato engedélye sziikséges, de a fénymasolashoz sziikséges papirrol,
a fénymasolot igénybe vevonek kell gondoskodni.

Szamitogép hasznalata
Az igazgatoi irodaban 1év6 szamitogépet — miutan a dolgozokra vonatkoz6 —adatokat is
tartalmazza-, csak az 6voda foigazgatdja hasznalhatja.

Az élelmezésvezetd irodajaban 1€vo szamitogép Internet-kapcsolattal az élelmezésvezeto és az
ovondk rendelkezésére 4ll, a szakmai munka segitésére.

Az Ovoda az alkalmazottak részére — munkéjuk ellatasanak érdekében laptopot biztosit. A
laptopok tulajdonosa az 6voda fenntartdja. A laptop haszalatat kiilon szabéalyzat tartalmazza.

”r

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az 6voda és mini bolcsdde udvarat, a fobejarat eldtti teriiletrészt és az
6voda parkolojat is — a sziilok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az azon kiviil tartott 6vodai rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az 6vodaban és az azon kiviil tartott 6vodai rendezvényekre
olyan személyt, aki — a rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be.

A nemdohéanyzok védelmérdl szolo® torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabdalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata. Amennyiben barmelyik dolgoz6 a
gyermeknél veszélyeztetésre utalo jelet tapasztal, a féigazgato altal koteles jelezni a
Gyermekjoléti Szolgalatnak.

A nevelési év legelsd sziiloi értekezletén minden ovodapedagogus, kisgyermekneveld
informalja a sziiloket az 6vodaban, mini bolcsddében folyd gyermekvédelmi munkarol, €s a
gyermekvédelmi szervek elérhetéségérol.
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6.7 A gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A gyermekekkel az egészségik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat az 6vodai nevelési év kezdetén, tovabba
sziikség szerint ¢életkoruknak ¢és fejlettségliknek megfeleléen ismertetni kell. A tajékoztatd soran
szolni kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.

Az ismertetés tényét az 6vondk a csoportnaploban kotelesek dokumentalni.

A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden kell
elintézni.

Minden o6vodapedagogus, kisgyermekneveld felelés a csoportjaba jar6 gyermekek
egészségének ¢és testi épségének megdvasaért.

Baleset eléfordulasakor a balesetet szenvedett gyermeket a sajat 6vondéje, kisgyermekneveldje
apolja, a sziikséges intézkedéseket az épiilet felelds vezetdje teszi meg.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatot kell tartani minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltéréd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. kirandulés,
munkavégzés, stb.). A tijékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és
adminisztralni.

A Dbalesetek bejelentése kotelez6. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsat és a
kormanyhivatalnak toérténd megkiildését a féigazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény féigazgatojanak feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a foglalkozasokra az daltaluk készitett, haszndlt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megdllapitasa az
intézményvezeto hatdaskore, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszkozok a
tanitdsi ordkon korldtozas nélkiil hasznalhatok.

6.8 A nevelési idon kiviili egyéb foglalkozasok

Az 6voda a gyermekek érdekldése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény lehetéségeinek
figyelembevételével nevelési idon kiviili egyéb foglalkozéasokat szervez.

A foglalkozasok helyét €s idOtartamat a vezetd és helyettesi rogzitik.

e A versenyeken vald részvétel a tehetséges gyermekek képességeinek kialakitasat és
fejlesztését célozza. A gyermekek intézményi, varosi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a
foglalkozast tartopedagdgusok a feleldsek.

o A felzarkoztatasok célja az alapképességek fejlesztése. A foglalkozast szakértdi vélemény
alapjan az 6vodavezetd altal megbizott pedagogus tartja.
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Unnepek, megemlékezések rendje
Az tinnepek és megemlékezések a helyi pedagdgiai programban leirtak és az éves munkaterv
alapjan torténnek.

Alapelv, hogy az 6vodai tinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak.
Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az linnepi késziilédésben és az linneplésen részt venni.

7. Az intézmény neveloétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1 A nevel6testiilet — a kdoznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatéasi intézmény
pedagbdgusainak kozdssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt bet6lté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési €s oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatdsi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei

7.2.1 A nevelési év soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
évnyito, évzaro értekezlet,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

nevelési értekezlet (évente 6t alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése c€ljabol, ha azt a nevelOtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy a féigazgato sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén a
foigazgato szavazata dont.

7.2.4 Augusztus végén nevelési évet indité értekezletre, juniusban nevelési évet zaré
értekezletre kerlil sor. Az értekezletet a foigazgatod vagy helyettese vezeti.

A mini bolesédében szintén augusztusban egy kozos sziiléi értekezlet keretében beszélik meg a
beszoktatas folyamatat is. Sziildcsoportos beszélgetések évente két alkalommal.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az 6voda valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
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A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a testiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében.

A munkakozosségek segitséget adnak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkadjanak segitése.

7.3.2 A szakmai munkakoz0sség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezeté megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra a foigazgato jogkore.

7.3.3 A munkakozosség-vezet6 feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s a pedagdogusok
kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitja a munkakozosség

munkatervét, irdsos beszamolot készit az év végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol.

7.4. A szakmai munkakozosség tevékenysége

7.4.1 A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiilkddnek egymassal a nevel6-munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezetdk rendszeresen
konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkakozdsség a munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka

belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban.

Felmérik és értékelik a gyermekek fejlettségi szintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok

felhasznalésara.

e Tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszeillitja az intézmény pedagodgiai programja  és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkdjat.

o A fdigazgatd altal kijelolt idopontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Moddszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

25



e Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajar6l, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez a foigazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal foglalkozasokat latogat.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az ovodan
kiviil.

e Osszefoglal elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait; kelld iddt kell biztositani szamara a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a

kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az 6voda-kozosség
Az 6voda-kozosség az intézmény gyermekeinek, azok sziileinek, valamint az 6vodaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

8.2 A munkavallalo6i kozosség
Az 6voda nevel6testiiletébdl a mini bolesdde alkalmazottaibol és az intézménynél
munkavallaloi jogviszonyban 4ll6 adminisztrativ és technikai dolgozokbol 4ll.
Az 6vodavezetd — a megbizott vezetok és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkako6zosségek,

e sziil6i szervezet

8.3. Assziiléi szervezet
A féigazgatd és az dvodai sziiléi valamint a mini bolcsdde sziildi szervezet képviseldje sziikség
szerint, de legalabb évenként tart értekezletet, ahol a fdigazgatd tdjékoztatast ad az intézmény
munkajarol. A szililéi szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezletnek azon napirendi
pontjainak a targyalasara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell hivni. A sziil6i
szervezet képviseldje targyalasi jogkorrel vesz részt az értekezleten.
Az intézmény a sziil6i szervezet részére véleményezési jogosultsagot biztosit:

- a szervezeti és miikodési szabalyzat, sziil6ket érint6 rendelkezéseiben,

- a sziiléket anyagilag is érint6 tigyekben,

- az intézmény ¢és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjében,

- a gyermekvédelmi feladatoknak a meghatarozasaban és

a hazirendet érint6 kérdésekben

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljar6 személyek  megvalasztasa (pl. a sziilé1 szervezet
elndke, tisztségviselodi),
e asziiléi szervezet tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
maddjanak megallapitasara.

8.4 Asziilok, gyermekek, érdeklédék tajékoztatasanak formai

8.4.1 Sziil6i értekezletek

A csoportok sziil6i értekezletét az 6vondk, illetve kisgyermekneveld tartjak. Az intézmény
évenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol
az intézményvezetd, az 6vond, vagy a sziil6i szervezet elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziildi értekezletet a foigazgatd hivhat dssze.
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8.4.2 Fogadoorak

Az oOvoda valamennyi pedagogusa a fOigazgatd altal kijelolt idOpontban tart fogadoodrat.
Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
ovondjével, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd 1idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.4.3 A sziilok irasbeli tdjékoztatasa

A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel is torténhet. Az
ovodapedagdgus tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjarol és mas
fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt. A
sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § el6irasai szerint torténik.

8.4.4 Az 6vodai, bolcsédei dokumentumok nyilvanossaga Az intézmény alapveté dokumentumai
az alabbiak:
e alapito okirat,
pedagbgiai program,
szakmai program,
szervezeti és miikodési szabalyzat,
héazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a vezetdi irodaban szabadon megtekinthetdk, valamint
az 6voda ¢€s az onkorményzat honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az
o6vodavezetd vagy helyettese adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden sziild szdmara a
beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

8.5A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az elézéekben emlitett szervezeteken kiviil az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok egészségiigyi ellatasat biztosité személyekkel. Az egészségligyi ellatast a fenntartd
biztositja.
A kapcsolattartast az 6voda vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e gyermekorvos

e védéndk

8.5.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szerint végzi.

A fenntartdé és a gyermekorvosi szolgalat kozotti szerzddésben szabdlyozottak szerint az
ovodaban a gyermekorvos évente legaldbb egyszer szemészeti, fogaszati €s belgyogyaszati
vizsgalatot végez minden csoportban, a védénd esetenkénti tisztasagi szemlét tart a gyermekek
korében. Az intézmény dolgozoi kotelesek a védondvel és az orvossal egyiittmiikddni, a
gyermekek vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni,
a gyermekorvos ¢és a védond nyugodt munkavégzését biztositani.

8.5.2 A Gyermekjoléti Szolgalat. Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek
veszélyeztetettségének megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A
gyermekvédelem az intézmény Gsszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az
intézmeny vezetoje a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatasara gyermek- védelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval.

A gyermekvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartdé altal miikodtetett Gyermekjoléti
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Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatod
mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az Ovodavezetd inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

8.5.3 A pedagégiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatoé intézmények a
nevelési-oktatdsi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartds médjai:
- egyiittmiikodési megallapodas alapjan
- informalis megbeszélés, megegyezés szerint
- az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan.

Az intézménnyel jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényli, valamint tanulési, beilleszkedési
¢s magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek magas szinvonali és eredményes ellatasa
érdekében az intézmény — az emlitett gyermekek nevelését, tovabba specidlis ellatasat végzo
pedagbégusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkakdzosségek
munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai
szakszolgalatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az Ovodavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon és a kiilonboz6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltato intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és madas rendezvényeken
torténd részvétel Utjan valdsul meg.

A pedagogial szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltato intézményekkel valo kapcsolattartasért
az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasdban az
egyiittmiikddés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A Kkapcsolattartas f6bb formai:

- az Ovodavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az oOvodapedagdgusok a
pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiillonb6z6 konferencidkon, tandcskozéasokon,
mithelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultaciokon és mas szakmai
rendezvényeken;

- a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozdsségek kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgdlatok révén a gyermekek részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartds szintjét
képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagdgiai szakszolgélatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol.

- esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, a gyermekvédelmi felelds, €s
fejlesztdpedagdgusok bevonasaval.
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9. AZIRATKEZELES SZABALYAI

9.1 A beérkezo iratok és kiildemények kezelése

- Az intézménybe hivatalos iratot az 6vodavezetd irodajaban kell leadni az 6voda vezetdjének.
Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkezd posta atvételére az intézmény vezetdje, vagy az altala megjeldlt
alkalmazott jogosult. A beérkez6 postat mindenkor az 6voda vezetdje, vagy a megbizott bontja
¢s szortirozza. Minden névre sz616 postai killdemény az illetékesnek keriil atadasra felbontas
nélkil. A feladd nélkiil érkezett kiildeményeket felbontds nélkiil vissza kell juttatni a
postahivatalnak. Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézmény felelds vezetdje elolvassa és
rendelkezik az tigyintézés személyérdl és hataridejérdl, melyet az {igyiraton minden esetben fel
kell tiintetni. A folyoiratokat az intézmény vezetdje nézi at elséként, majd azokat az arra
kijelolt polcon kell tarolni.

A kiadmanyozas szabalyai

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattdrazadsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds vezetdje irja ala és latja

el korbélyegzovel.

2. Az intézményvezetd akadélyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

a. az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefon-, faxszam, e-mail cim)
b. az irat iktatoszama
C. aziigyintézd neve
d. azigyintézés helye és ideje
4. A kiadvany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

a. azirat targya
b. az esetleges hivatkozasi szam
c. amellékletek szama.

5. A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt,
a kiadvanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon, ,,A
kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az
intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

9.2 Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Az o6vodavezetd altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelelden az arra rendszeresitett
iktatokonyvben iktatoszammal kell ellatni. Az iktatdszam sorszdmbdl és évszambol all. Az
iktatokonyvet a targyév végén a felhasznalt utolso iktatészam utan le kell zarni és a lezards
tényét az alabbi szoveggel hitelesiteni: "Lezarva a, ... iktatoszammal." Datum, pecsét,
alairas.
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Az iktatokonyvek nem selejtezhetdk.

A hivatalos iratok irattarozasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a
Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni. Az irattdrbol hivatalos
hasznalatra iratkdlcsonzésre jogosult személy az 6vodavezetod.

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

MELLEKLETEK

Munkakori leirasok

1 sz. Melléklet Kockazatkezelési szabalyzat

2 sz. Melléklet Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

3 sz. Melléklet Ellendrzési nyomvonal

4 sz. Melléklet Adatkezelési szabalyzat

5 sz. Melléklet Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek ellatasa az 6vodaban
6.5z. Melléklet A fokozott kockazath allergias gyermek ellatasa az 6vodaban
7.5z. Melléklet Szabalyzat laptopok hasznalatar6l

8.5z. Melléklet TER Szabalyzat

10.ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete fogadja el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlyba 1épésének napja 2024.09.01.
A hatalybelépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2021.07.01.-én elfogadott SzZMSz.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette és jovahagyja a Galgahévizi Csemetekert
Ovoda, Mini Bolcsdde és Konyha igazgatoja és neveld testiilete.

Galgahéviz, 2024.09.01.

féigazgatd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol véleményét nyilvanitotta a sziiloi kozosség.

Galgahéviz, 2024.09.01.

a szlil61 kozosség képviseldje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot elfogadta a Galgahévizi Csemetekert Ovoda, Mini
Bolcsdde és Konyha neveldtestiilete

Galgahéviz, 2024.09.01.

a neveldtestiilet nevében

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat Galgahéviz Kozség Onkormanyzata

jovahagyta.

Galgahéviz, 2024.09.01.

polgarmester
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1. sz. Melléklet

Kockazatkezelési szabalyzat

Az intézményi kockazatok kezelésének folyamata
Az Ovoda mitkodésének alapvetd célja, hogy teljesitse rendeltetésszerii feladatat.
Az 6voda ezen cél érdekében végzett tevékenysége, mitkkddése soran kiilonféle kockazatokkal
szembesiil. A kockazatok tobbsége nem kozvetlen, illetve ellenérzott, mivel az intézmény
részben 6nalld gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, feliigyeleti tevékenységet a Polgarmesteri
Hivatal latja el.
Az Ovoda vezetésének feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek lényegi befolyassal ehetnek
célkitlizéseire, tudjon vélaszolni oly modon, hogy lehetdség szerint eldsegitse az eredeti
céljainak elérhetdségének, teljesitésének valoszinlségét, s ezzel egy idében minimalisra
csOkkentse az ezt veszélyeztetd tényezOk bekovetkeztének esélyét, lehetséges hatasat. Ezt a
szervezet kockéazatkezeléssel érheti el.
A kockazatok elsddleges okai:

e véletlenszerl események,

e hianyos ismeret vagy informacio,

e cllendrzés hianya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.
A kockézatkezelés rendszeres folyamat, amely az aldbbi 1épéseket tartalmazza:

A kockazat azonositasa és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa.

A kockazatok értékelése.

Az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa (Szervezet vagy vezetés szamara).

A kockazatokhoz kapcsolodo lehetséges reakciok azonositasa.

A kockazatokra adhat6 valaszok megvalosithatdsdganak mérlegelése, meggy6zodés

a tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol.

A valaszintézkedés “beépitése” és a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgalata.

Altalanos rész

A szabalyzat célja

A szabalyzat az Ovoda kockéazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat
azonositasa, -mérése, ¢és -kezelése)

A kockazatkezelés révén az intézmény vezetése feltarja a kockdzatot, masrészt megeldzi a
kockazatos események, kovetkezmények el6fordulésat.

A kockazat fogalma

A kockazat lehet egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van, vagy
hatranyosan érinti az intézmény miikodését. A kockazatot jelentd elemek és események lehetnek:
véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret, vagy informacio, ellendrzés hianya.

A kockazat kézott megkiilonboztetiink:

Eredendé kockdzatot, amely szabalytalansagok vagy a megvalodsitas soran fellépé hibak
eléfordulasanak kockazata, és

Ellendrzési kockazatot, mely a hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem el6z6 illetve fel
nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadé kockézat.

A kockazat kezeldje

A kockazatkezelés folyamatanak résztvevoi: az igazgatd és az 6voda vezetése, akik az egyes
részteriileteket iranyitjak, kezelik és ellendrzik.

Az egyes tevékenységek/teriiletek szabalyzataiban el6 kell irni, hogy ki a felelds, ki végzi a
kockézatkezelés feladatat, érvényesitve az éves koltségvetési tervezési, végrehajtasi €s beszamolasi
tevékenységekben. A feleldsoknek dontéseket lehet €s kell hozni a kockézatok megsziintetésének
modjarol. A dontéseket az igazgatd hagyja jova és ellendrzi a végrehajtasi folyamatot.
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A kockazatkezelési teriiletek

Az Ovoda igazgatdjanak feleldssége és kotelessége az éves koltségvetési terv kialakitésa,
végrehajtasa és folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrdl vald beszdmolés soran
a kockazati tényezok, elemek azonositasa, a kockazatok bekovetkezésének valdszinisitése, a
kockazati hatds mérése és semlegesitése.

A kockazatelemzés feloleli a koltségvetési szerv — az dvoda valamennyi tevékenységi teriiletét.
Az ovoda vezetése és az ellenérzési nyomvonalban meghatarozott felelésok az éves terv
elkészitése soran felmérik a célkitlizéseknek végrehajtasat akadalyozé kockéazatok elemzését
(azonositas, értékelés) annak kezelési modjat. A terv elkészitése soran a vezetés felméri mi
jelenthet kockazatot az adott teriileten mekkora kockazati nagysagokkal lehet szamolni, és a
meghatarozott kockézati nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell foganatositani.

A végrehajtas szabalyai
A kockazat azonositasa
A kockézat azonositds célja annak megallapitasa, hogy melyek az Ovoda célkitiizéseit
veszélyeztetd 0 kockdzatok. A kockazat azonositisa keretében gondoskodni kell arrél, hogy
felszinre keriiljenek az intézmény célkitiizéseit veszélyezteté fobb kockazatok. A kockazat
azonositasi folyamatot az intézmény tevékenységének meghatarozo jellege szerint kell végezni,
akik e feladatok ellatasaba az erre a célra 1étrehozott munkacsoportot, testiiletet is bevonhatnak.
A kockazatok azonositasa alapvetden két modszerrel torténhet:

¢ kockazatvizsgalat

e kockazati onértékelés
Kockazatazonositas kockazatvizsgalattal
A kockazatvizsgalat soran vizsgalni kell a szervezet valamennyi tevékenységét, a
tevékenységek kapcsolodasat az intézmény célkitlizéseihez. Az érintett teriileten dolgozo
valamennyi személy tevékenységét — foleg interju segitségével — kell vizsgalni. A kapott
adatokat 0ssze kell vetni, majd le kell vonni a kovetkeztetéseket.
A kockazati kategoriak
A kockazatok azonositadsanak megkonnyitése érdekében kockéazati kategoridkat lehet
alkalmazni. A kockazatokat aszerint is csoportositani kell, hogy azok mely kockdazati
kategoriaban tartoznak.

KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturalis. Az infrastruktara elégtelensége vagy hibaja megakadalyozhatja a normalis
miikddést. Az lizemzavar megbénithatja a szervezet miikodését.

Gazdasagi. A kozponti és fenntartdi koltségvetés helyzete az inflacid valamint egyéb
tamogatasi rendszer alakuldsa negativ hatdssal lehet a tervekre.

Jogi és szabalyozasi:A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivant
tevékenységek terjedelmét, mindséget. A szabalyozasok elonytelen megkdtéseket
tartalmazhatnak.

Elemi csapdsok. Tiz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivant tevékenység
elvégzésének képességére.

PENZUGYI KOCKAZATOK

Koltségvetési. A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre allo forras.

Bevételek  teljesithetetlensége. Nem tervezhetd kiaddsok megjelenése a miikodés
fenntartasaban.

Csalas vagy lopas. Eszkozvesztés. A forrasok nem elegendéek a kivant megel6z6
intézkedésre.

Feleldsségvallalasi. A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a szervezet
jogosult/nem jogosult kartéritést kovetelni.
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TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

Miikodés-stratégiai. Az dvoda csak ellendrzott és felligyelt gazdasagi tevékenységet folytat.

A stratégia elégtelen vagy pontatlan informaciora épiilhet, de ezt az 6nalldan gazdalkodé PM
Hivatal kisztiri.

Miikédesi. Elérhetetlen vagy megoldhatatlan célkitiizések. A célkitiizéseket az Onkormanyzat
ellen6rzi

Informdacios. A dontéshozatalhoz nem megfelel6 informéacio a sziikségesnél kevesebb ismeretre
alapozott dontést eredményez.

Hirnév. A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatast fejthet ki. Példaul a kialakult
rossz megitélés csokkentheti a kivant tevékenység eredményességét.

Intézményi miikodtetés. A hatékonysag megtartdsa érdekében az intézmény-miikodtetés,
stabilitds megdrzésének (1étesitményi, targyi eszkoz ellatottsag stb.) fejlesztésének igénye. E
terlileten 1étrejott zavar megbénithatja a szervezet mikodését. Az atadhaté kockazatok
megtartasa, illetve azok rossz aron torténd atadasa.

Ujitasi-innovdcié. Elmulasztott wjitasi lehetéségek. Uj megkozelités alkalmazasa a kockazatok
megfeleld elemzése nélkiil.

EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK
Személyzeti. A hatékony milkodést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a sziikséges
szamu, megfeleld képesitésii személyi dllomany hidnya.
Egészség és biztonsdagi. Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkertiili a figyelmet, a
munkatarsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.
Kockazati térkép készitése
A kockazatazonositas eredményeképpen el kell késziteni az intézmény kockazati térképét. A
kockazati térképnek kockazatonként tartalmaznia kell a kockazatok

e szervezetre gyakorolt hatasat (alacsony/magas)

e bekovetkezésének valosziniiségét (alacsony/magas)
Kockazatértékeleés
Bizonyos tipustt kockazatok szadmszerlsithetOk (szdmszakilag értékelhetdk, 1d. Pénziigyi
kockazatok). Mas kockazatok értékelésére, mint pl. a hirnév, csak sokkal szubjektivebb
értékmérés all rendelkezésre. A kockédzat azonositdsakor el kell végezni a kockéazatok
szamszeriisitését is.
Sziikséges a  kockdzati  kategoridk  besorolasi  kereteit is  kialakitani  (pl.
magas/kdzepes/alacsony) a kockazatvizsgalat kozben.
Az elfogadhaté kockazati szint meghatarozasa
A feltart kockazattal kapcsolatos reakcidkat az adott szervezet altal elviselhetdonek itélt
kockazati szint meghatarozasaval egyiitt kell eldonteni. Ha a kockazat elviselhetd szintli, nem
kell intézkedést megfogalmazni.
Az elfogadhatd kockdzati szint meghatdrozdsdra azért van sziikség, hogy megallapitasra
keriiljon egy olyan hatar, ami alatt nem sziikséges kozvetlen intézkedés meghozatala, de az

adott hatart elérd és meghaladd kockazat esetén sziikséges intézkedések, valaszlépések
meghatarozasa.
Az elfogadhatd kockazati szintek megallapitasa minden esetben a feltart kockazatok
azonositasa és értékelése utan, a kapott eredmények figyelembevételével torténik.
Kockazati reakciok
A négy alapvetd kockazatkezelési stratégia az alabbi lehet:

o kockazat atadasa (biztositas révén);

« kockazat elviselése (valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);

« kockazat kezelése (célja a kockazatok elfogadhaté szintre valo csokkentése);

« kockazatos tevékenység befejezése (kdzszféraban nehezen megvaldsithato).

34



Beépités és feliilvizsgalat

Az o6voda céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes személyek céljai szorosan
kapcsolodnak a szervezet legfobb célkitlizéseihez, abbol levezethetok. A kockazatkezelés
alapvetd célja, hogy ez az Osszefliggésrendszer, és az ezzel kapcsolatos feleldsség vilagossa
valjék minden érintett szamara. A célok szintjeivel parhuzamosan, annak megfeleléen a
kockazatokért vald feleldsségeket is delegalni kell a megfeleld szintekre. Ezéltal a
kockazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek kozé, €s nem elkiiloniilt — csak idészakos
— feladatta valik.

Minthogy a kockazati kornyezet allandoan valtozik, a kockazatkezelési folyamat fontos
tulajdonsaga a folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat; ezért meg kell gy6zdédni arrdl, hogy a
szervezet kockazati kornyezete (“profilja”) valtozott-e vagy sem.

A kockazatkezelés

A kockazatkezelés soran végrehajtott intézkedéseket a tovabbiak soran is figyelembe kell venni
annak érdekében, hogy az intézmény ellatando feladatainak kore folyamatosan béviiljon, illetve
javuljon azok mindsége. Az intézkedéseknek be kell keriilniiik a mindennapi tevékenységbe.
Az intézkedések meghozatalat kdvetden ezért kiilon figyelmet kell szentelni arra is, hogy az
intézkedések végrehajtasat, a végrehajtads eredményességét és folyamatossagat is ellendrizzék.
A rendszeres feliilvizsgalattal elkeriilhetd, hogy a kockéazat az intézmény belsd, folyamatba
¢épitett belsd ellendrzési rendszerének hidnydra visszavezethetden jelenjen meg Ujra magas,
illetve jelentds anyagi kockazatot képviselve.

A kockazatkezelés idotartama

A kockézatkezelés tevékenységét a dontés elOkészitésnél, a koltségvetési tervezés elsod
szakaszaiban kell megkezdeni az adott szervezeti egység vezetdjének.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kovetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatdsait a kockazatok folyamatos
valtozasaval.

A kockazatkezelési folyamat meginditasa
Az intézmény vezetdje a kockazatkezelési folyamat meginditasa céljabol kijeldlheti a
kiilonbozo teriiletek kockazatkezelési felelGseit, akik segitik a vezeti feladatait, illetve aktivan,
a szabalyzatban foglaltak szerint részt vesznek a kockazatok azonositasaban, értékelésében, a
kockézatok kezelésében, nyilvantartasaban.
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2. Sz. Melléklet

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az allamhaztartds mikodési rendjérél szold 217/1998. (XII. 30.) kormanyrendelet 145/A. §. (5)
bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrend;jét.

Intézményiink részben 6nalld gazdalkodasi szerv.

A szabalytalansag fogalma

Tagabb értelemben a korrigalhatd mulasztasok vagy hianyossagok, ill. a fegyelmi-, biinteto-,
szabalysértési- és kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekmények.

Sziikebb értelemben az intézményi gazdalkodds barmely gazdasigi eseményében, az allami
feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben stb. el6forduld valamely létezd
szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, munkakori leiras...) vald eltérést jelent.

Alapesetei lehetnek
Szandékosan okozott szabalytalansagok. Ide tartoznak: a félrevezetés, a csalas, a sikkasztas, a
megvesztegetés, a lopas, a szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.
Nem szandékosan 0kozott szabalytalansagok. Ezek lehetnek figyelmetlenségb6l, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol szarmazo6 szabalytalansagok.
A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az intézmény vezetdjének feleléssége, hogy:
o Ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény,
o A szabalytalansagot, ill. a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel,
o Szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen,
o A szabalytalansag Korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket
képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

e Hozzajaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok

sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasainak megakadalyozasahoz, ill.

megeldzéséhez,

o Keretet biztositson ahhoz, hogy a kiilonboz6 el6irasok sériilése, megsértése esetén

a megfeleld allapot helyreallitasra keriiljon,

¢ Ahibak, a hianyossagok, tévedések korrigalasra keriiljenek,

o A feleldsségre fény deriiljon,

o Az intézkedések megtorténjenek.

A szabalytalansagok kezelése az intézmény vezetOjének a feladata. Ezt a feladatot az intézmény
vezetdje az intézményben kialakitott munkakdri, hataskori, feleldsségi és elszamoltathatosagi rendnek
megfelelden az egyes szervezeti egységek vezetdire atruhazhatja.

A szabalytalansagok megel6zése
A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa els6dlegesen az intézmény
vezetOjének a feleldssége.

Szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben
A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett elGzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés rendszerében
torténhet, a munkavallalo és a munkaltato részérdl egyarant.
¢ Az intézmény valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot:
Amennyiben a szabalytalansadgot az intézmény valamely munkatarsa észleli, kdteles értesiteni az
ovoda vezetdjét. Amennyiben a dvoda képviseldje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a
vezeto felettesét, annak érintettsége esetén a felligyeleti szervet kell értesitenie.

A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.
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e Haaz ovoda igazgatoja észleli a szabalytalansagot, a feladat, a hataskor és feleldsségi rendnek
megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigdldsara, megsziintetésére.

e Amennyiben az intézmény belsé ellenére ellendrzési tevékenysége soran észleli a
szabalytalansagot, a 193/2003. (IX.26.) kormanyrendelet rendelkezéseinek megfelelden kell
eljarnia. Az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendr megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtani.

o Ha kiilso ellen6rzési szerv tett szabalytalansagra vonatkozé megallapitasokat az ellen6rzési
jelentésében, akkor a biintetd-, szabalysértési-, kartéritési,- ill. fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja esetén az ellendrzo szervezet mitkodését
szabalyozo térvény, rendelet alapjan jar el. A szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan
az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni.

A szabalytalansag észlelését koveto eljarasok és intézkedések
Az eljarasok lehetnek:

o Biintetdeljaras

o Szabalysértési eljaras

o Kartéritési eljaras

o Fegyelmi eljaras, illetve felelGsség
Biintet6- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek
értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld
eljarasokat meginditsa.
Fegyelmi iigyekben a koltségvetési szerv vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara. A
vizsgalatban val6 részvételekre munkatarsakat vagy kiilsé szakért6t lehet felkérni. Fegyelmi eljaras,
illetve felelosség tekintetében az MT., a Ktv., illetve a Kjt. Megfelel6 rendelkezései az iranyadok.

Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
Az intézmény vezet6jének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon
kovetése. Ennek soran, nyomon koveti:
o Az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések és a meginditott eljarasok rendjét.
o Az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.
o A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi, szabalytalansag-lehetOségeket
beazonositja.

A szabalytalansag — intézkedés nyilvantartasa
Az intézmény vezet6jének feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedés nyilvantartasa.
Ennek soran:
e Gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol
e A szabalytalansagokkal kapcsolatos elkiilonitett dokumentumokat iktatni kell.
¢ Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddé hataridéket.
A nyilvantartasi feladatok ellatasaval a szerv vezetdje pénziigyi képzettségi munkatarsat is
megbizhat. Ezt a feladatot a kijeldlt dolgozé munkakori leirdasaban rogziteni kell.

Jelentési kotelezettség

A belso és kiilso ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie. (193/2003. (IX. 26.) kormanyrendelet 29. §.)

A bels6 és kiils6 ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott és végre nem
hajtott intézkedésekrdl és azok indokolasardl az ellenérzott intézmény igazgatdja beszamolot készit.
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3. sz. Melléklet

Ellenérzési nyomvonal

Az Allamhaztartas miikodési rendjérél szolo 217/1998. (XI1. 30.) Kormanyrendelet 145/B. §. (2.)
bekezdése alapjan az ellenérzési nyomvonal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

Az ellenérzési nyomvonal fogalma
Az Amr. Rendelkezései szerint az ellenérzési nyomvonal jelentése az alabbi:
,»a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és ellen6rzési folyamatainak szoveges,
vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa”
Az ellenérzési nyomvonal készitése
A koltségvetési szerv miikodési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriilnek
kialakitasra és ennek (a mitkodési folyamatnak) megfeleléen kell a koltségvetési szervet mitkodtetni. Az
ellendrzési nyomvonalat ezekhez a mitkddési folyamatokhoz (gazdasagi eseményekhez) kell
hozzarendelni.
Intézményi szinten:
Az Amr. 10. § (5.) bekezdése alapjan:
A szervezeti és mitkodési szabalyzatban vagy annak mellékletében szabalyozni Kell a feladatellatasnak
a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasolo, a gazdalkodas elbiranyzatok keretei kozott
tartasat biztosito

a./ feltétel és kovetelményrendszerét,

b./ folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba

c./ akotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljarast és dokumentumai tartalmat.”
Tevékenységcsoportok és a nyomvonal alapjaul szolgalé dokumentumok
A jogszabalyhelynek valo megfelelés céljabol az intézményvezetd a kovetkezok szerint hatarozza meg
az intézmény ellenérzési nyomvonalat:
Az ellen6rzési folyamatok behal6zzak a szervezet valamennyi tevékenységét, igy kapcsolddnak a:

- tervezéssel és

- a végrehajtassal
kapcsolatban ellatott feladatokhoz és az ott ellatando ellendrzési tevékenységekhez.
A tervezéssel kapcsolatban az ellendrzési folyamatok soran kiemelt fontossaguak a kovetkezok:

- atervezési feladatok ellatasa soran munkamegosztast kell alkalmazni,

- gondoskodni kell arrol, hogy az egyes szamitasok mindig ellendrzésre keriiljenek,

- a felhasznalasra keriilé alapdokumentumok teljességérél, valodisagarol mindig meg kell

gy0zddni, és azt aldirassal igazolni kell.
A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatirozza az egyes tervezéshez kapcsolddo,
annak részeként definialhato fétevékenység megnevezését igy az alabbi kiemelt teriileteket:

- akoltségvetési tervjavaslat készitése,

- koltségvetési tervezés.
A kiemelt, fétevékenységeken beliill munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra. Az egyes
tevékenységekhez meghatarozasra keriiltek a kdvetkezok:
- el6zetes vezetdi ellendrzés:

e modja, eszkoze,

o feladatellatoja,

o hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag,
- munkafolyamatba épitett ellendrzés:

* modja, eszkoze,

o feladatellatoja,

e hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.
- utélagos vezetdi ellendrzés:

* modja, eszkoze,

o feladatellatoja,

o hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.
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A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza a végrehajtashoz kapcsolodod
féfolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy az alabbi kiemelt teriileteket.

A végrehajtassal kapcsolatban az ellen6rzési folyamatok soran kiemelt fontossagtiak a kévetkezok:

A szabalyzatok tiikrében:

- A szabalyzatok folyamatos ellenérzése a jogszabalyoknak és a belsé szervezeti felépitésnek,
folyamatoknak valo megfelelsség szempontjabodl,

- A szabalyzatok betarthatosaganak folyamatos ellendérzése, visszacsatolasok, a ttlszabalyozasok
csokkentése, a szabalyozasok rugalmassa tétele.

A személyi juttatasok és létszamgazdalkodas tiikrében:

- A rendelkezésre allo személyi nyilvantartasok, valamint a kotelezé béremelések figyelembe
vételének ellendrzése a tervezés soran (beleértve a potlékokat, kiegészitéseket, stb. is.)

- A személyi juttatasok bérszamfejtésénél ellenérzési pont beiktatasa,

- A megbizasi szerzédések kotésénél, a dijak meghatarozasanal a szerzodések ellendrzése,

- A személyi juttatasok bérszamfejtésére vonatkozo dokumentumok ellenérzése,

- A jutalomra felhasznalni kivant osszegek eredetének és a kifizetés jogossaganak kifizetés eldtti
ellendrzése,

- A személyi juttatasok eldiranyzata gazdalkodasanak elGiranyzat-felhasznalasi iitemtervvel valo
Osszehasonlitasa, a kiemelt eldiranyzat felhasznalasanak nyomon kovetése,

- Figgetlen bels6 ellenérzési tapasztalatok felhasznalasa a gazdasidgos munkaer6- felhasznalas
érdekében.

A dologi kiadasok korében:

- A beszerzések Osszehangolasa, gazdasagos lebonyolitasa, folyamatos ellenérzése,

- Az egyes elbiranyzatok felhasznalasanak nyomon kovetése a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
feladatok ellatasa soran,

- A dologi kiadasok — készletek, szolgaltatisok — pontos felhasznalasi helye megjel6lésének
ellendrzése a gazdasagossagi, hatékonysagi, eredményességi szamitasokhoz.

A felhalmozasi kiadasok korében:

- A felhalmozasi kiadasok sziikségességének ellendrzése.

A bevételek beszedése korében:

- Alehetséges bevételi forrasok szambavétele, a sziikséges intézkedések, lehetéségek meghatarozasa,

- A fizetési fegyelem nyomon kovetése, sziikség esetén intézkedések meghatarozasa,

- A legfontosabb bevételek kiemelt ellenérzése, attekintése,

- Abevételekre vonatkozo analitikus nyilvantartasi rendszer nyomon kovetése,

- Az allami tamogatasoknal a jogosulatlan igénybevétel elé6fordulasinak megakadalyozasa érdekében
folyamatos ellenérzés, adatbekérés és kdzvetlen tajékozodas utjan,

- Palyazati lehet6ségek kihasznalasanak ellendrzése.

A bizonylati rend és fegyelem korében:

- A bizonylatok utjanak, kitoltési rendjének betartasat kell ellenérizni az egyes végrehajtasi
folyamatokhoz kapcsolodva,

- Gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemlden legyenek kit6ltve,

- Biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltiintetett, ellenérzést szolgald alairasi helyek kitoltottek
legyenek, és a feladatot ténylegesen lassék is el,

- Abizonylati rend és fegyelem korében kiemelt figyelmet kell szentelni az ellatmany pénzkezelésének
¢s bizonylatainak, azok id6-sorrendiségének betartasara, a leltarozasi bizonylatoknak teljes kitoltésére
¢s alairasara, a selejtezési dokumentumok teljes korii és valos kitoltésére.

A beszamolasi tevékenység korében:

- A beszamolokban szerepeltetett adatok valodisaganak és teljességének biztositasa az egyes adatokat
alatdmasztd dokumentumok, nyilvantartasok folyamatos ellendrzésével.
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4, sz. Melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. Az alkalmazottak adatai

1.1 Az intézményben az alkalmazottakrél nyilvantartott adatok lehetnek:
» név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
» lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositoszam;
» munkaviszonyra, kézalkalmazotti viszonyra vonatkozo adatok.
A munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok az alabbiak:
> iskolai végzettség, szakképesités, erkolcsi bizonyitvany
» munkaban eltoltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,
> alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
» munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,
» munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimeti,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimet,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).
2. Az adatok kezelésére jogosultak:

az alkalmazottak tekintetében az 6vodavezetd,
1.3. Az alkalmazottak adatai tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizetéhelynek, birosadgnak,
rendérségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatasi Szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

VEVVVVY

2. A szakértéi és Nevelési Tanacsadoéi vizsgalatban részesiilt gyermekek adatai

2.1. A nyilvantartott adatok lehetnek:

> agyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének (tartozkodasi
helyének) cime;

» aszilo neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

» agyermek ovodai fejodésével kapcsolatos adatok;

A tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

2.2. A gyermekek adatai tovabbithatok:

a) A fenntarto, birosag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv és
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.

b) A sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek és vissza.

€) Az ovodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

Ovodavaltas esetén az 4j 6vodanak.

A szakmai ellenOrzés végzojének.

f) A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz

h) A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek.
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3. Adatkezelés az intézményben

3.1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagodgust, a pszicholdgust, az orvost hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyr6l a gyermekkel, sziilével valdé kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és annak
megszinése utan, hatarido nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagdgus kozosség tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlédésével osszefliggd megbeszélésekre.

3.2. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik

Azokra az esetekre:

a) Ha a gyermekek adatait a 11./2. pontban meghatarozott célokbol tovabbitja az intézmény.

b) Ha a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célu rehabilitacios feladatok ellatasahoz
tovabbitja az intézmény

C) Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatasokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kotelezé nyilvantartasok vezetése
céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotdtten kezeli.

3.3. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitdsra az intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas kozalkalmazott jogosult.

3.4. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziil6t is tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

3.5. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatoak, de statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon
kell azokat 4tadni.

4. A kozoktatas informacios rendszere

4.1. Kozponti nyilvantartas

A kozoktatas informacios rendszere a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza.
Akozoktatas informacios rendszerébe az intézmény koteles adatot szolgaltatni.

4.2. Kozalkalmazotti nyilvantartas

A Kozoktatasi Informécios Iroda annak, akit pedagdgus munkakdrben, illetve neveld-oktato
munkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben foglalkoztat az intézmény, azonositod
szamot ad ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név, sziiletési adat,
azonositdo szam, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonositoja), akik azonosito

szammal rendelkeznek. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetteken kiviil — csak
az egyes, foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszerti igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgéltatdst nyajtd vagy az igénybevétel
jogossaganak az ellenérzésére hivatott részére. Az

informacios rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 5 évig lehet kezelni
(kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba).
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5. Mindségfejlesztési tevékenység dokumentalasanak rendje

5.1. A minéségfejlesztési tevékenység soran keletkezett iratokba valé

betekintésre jogosultak:

= Ovodavezet6

= A dolgozok

A dokumentumokat érkezési ill. keletkezési sorrendben, lefiizve, zart szekrényben taroljuk.
A munka soran keletkezett dokumentumokat az 6vodavezet6 papir alapon, vagy elektronikus
adathordozon térolja.

A minéségfejlesztési munka soran védett adatnak nyilvanitjuk a kovetkezoket:

= Kitoltott kérddivek

Interjuk tartalma

Mérések anyagai

Otletrohamok

informacioit Mindezek

kezelése bizalmas.

Tarolas: Zart szekrényben, 6vodavezetdi irodaban, a dokumentum keletkezését kovetd
egy évig

Hozzaférhetdség: A mindségfejlesztési tevékenységben részt vevo dolgozok.

A fent emlitett bizalmas adatok, informaciok a mindségfejlesztési csoporton kiviili
személynek és mas intézménynek az érintett felek beleegyezése nélkiil nem adhatoak ki.
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5. sz. Melléklet

AZ 1-ES TiPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEK ELLATASA AZ OVODABAN

A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéli intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust
diabétesszel €16 gyermek részére abban az iddtartamban, amikor az évoda — beleértve az ilyen
koznevelési alapfeladatot ellatdo tobbcélu intézményt is — feliigyelete alatt all, az 1-es tipust
diabétesszel €16 gyermek sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a
koznevelési torvény 62§. (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztosit

Az intézményben a sziil0 kiilon kérelme alapjan (Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban)
biztositjuk intézményiinkben az 1-es tipust diabétesszel ¢l6 gyermekek specidlis ellatasat, ha a
képzésben résztvevo vallalja a gyermek ellatasat. Ha nem vallalja, akkor 6vodaorvos vagy védond
utjan is biztosithat6 az ellatas.

A gyermek szakszer(i ellatasan tal a sziil6 a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a diétas
étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziilé irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek
intézménybe bevitt, vagy a szilé altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a
fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
e sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

a gyermek csoporthoz rendelése megfelelé szakember jelenlétével

diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint

az ellatashoz sziikséges eszk0zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa

megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa

kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilével, szakemberekkel

Roviden a diabéteszrol:
A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.
e l-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg
kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd
vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei:
A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.
Cukorbetegség fo tiinetei:
e jo étvagy melletti gyors fogyas, testtomeg csokkenés
gyakori vizelés
erds szomjusag érzet, bo folyadékfogyasztas
nehéz sebgyogyulas
kicsiknél a szobatisztasag elvesztése
nagyobbaknal éjszakai bepisilés vagy nappali gyakori mosdoba jaras
Olmos faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet
acetonos lehelet
homalyos latas
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Gyermekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmod

= A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

= I-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az esetben
a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbdl kell bevinni az erre
kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a kezeldorvos altal
eldirt).

= Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

= 1-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi szokasok
megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az inzulinadaghoz
kimért napi sz€énhidrat mennyiségét.

= Az l-es tipusti diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

crcr

Helyes étrend:

Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,

Torekedni kell a napjaban tobbszori z61dség és gylimolcs fogyasztasara,

A teljes kidrlésti gabonak fogyasztasa a fehér lisztbol késziiltekkel szemben.
Az elegendd folyadék elfogyasztasa sem.

A diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
e atll sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

e asokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar igen
veszélyessé is valhat.

llyen rosszullét tobb okbol alakulhat Ki:
e Haa gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,
A gyermek késon étkezett,
Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,
Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivéodik az fel.

Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapo gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszEly lecsokkenthetd.
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Hipoglikémia tiineteit:
e rosszullét,
e heves szivdobogas,

e szédiilés,
e remeges,
e sapadtsag,
e izzadas,

e lataszavar,

e beszédzavar,

e gyengescg,

o ¢hségérzet,

e hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend:

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet. Rosszullét
esetén szdldcukrot, esetleg gliikkdz tablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg kell etetni vele
egy kekszet.

A cél : Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogores is felléphet

Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, €s
nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szé16cukrot a beteggel. A sz6lécukor
mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy
az ezekben taldlhatd Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet. Az
eszméletlen gyermeknek biztositani kell miel6bbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe vagy, az
oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly (pl. nyal) kénnyen tudjon
tavozni, pl. kifolyni a szajiiregb6l. Az eszméletlen vagy gorcsolo gyermeknek a nala levé Glukagon
injekciot kell beadni, ha azt kaphatja ( a sziil6 felelds ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja)
. A fecskenddben el6 van készitve az oldoszer, mellette van a hatéanyagot tartalmazo porampulla.
Ennek a mianyag kupakjat kell lepattintani, majd az oldoszert a gumidug6t atszlrva
hozzéafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskenddbe.
Azt légteleniteni kell ugy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a levegdt, majd a test
barmelyik izmaba szurva beadjuk a betegnek. Az injekcio utan a tudat elkezd Kitisztulni. Amikor
mar nyelésre képes a gyermek, szdjon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az esetben
mindig értesitsiik a mentdket a korhazba szallitdshoz.

A hiperglikémia (tartésan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak neveziink. Ebben
az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu diabéteszben fordul
eld, inzulin hidnyéban.

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakulasaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasu ketontestek keletkeznek.
A ketoacidozis f6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger, hasf3jas,
szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban torténik
Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kdvetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a
beteg nem kertil sulyos allapotba. Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A
cukorbeteg gyermeknek minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eldirt diétat.
Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon boségesen, kertilni kell a zsirok fogyasztasat, de a
normalis  szénhidratbevitelt biztositani Kkell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimdlcslevek formdjéban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szajon at vald folyadékbevitel nem oldhaté meg, ment6t kell hivni és
korhazi kezelés sziikseges, ahol infuzio segitsége, Vel tartjak fenn a szervezet egyensulyi allapotat.




6. sz. Melléklet

A fokozott kockazatu allergias gyermek ellatasa az 6vodaban

Kiemelt figyelmet kapnak az anafilaxias rizikoja allergiasok az 6vodakban.

A kdznevelési intézménynek biztositania kell gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére
forditott fokozott figyelmet.

Ez a valtoztatas azért jelentds, mert jogalapot ad és egyértelmii iranyt jelol ki @ mar diagnosztizalt
anafilaxids gyermekek intézményi 1étének és biztonsaganak érdekében.

Ok azok a gyerekek, akiknél mindig van az esetleges anafilaxias reakciot visszaforditd, adrenalin
hatéanyagt injektor, sziileik pedig pontosan informalni tudjak az intézményt arr6l, milyen
ovintézkedéseket kell megtenni annak érdekében, hogy a gyerek ne érintkezzen az allergénnel.

A jogszabaly médositas értelmében az igazgato:
e kotelesek egyrészt felvenni a diagnosztizalt allergias gyerekeket az intézményekbe,
e masrészt biztositaniuk kell a tudottan allergias gyerekek szamara a biztonsagos
koriilményeket.

Az anafilaxias tulérzékenységi reakcio akar perceken beliil fulladashoz, szivmegallashoz vezethet,
am ezt a reakciot vissza lehet forditani az adrenalin hatéanyagot tartalmazo6 Epipen injekcios tollal,
amelynek haszndlata masodpercek alatt elsajatithatd. Az autoinjektorbdl a stlyos allergiaban
szenvedoknek kettdt kell mindig maguknal tartani.
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7. sz. melléklet
SZABALYZAT

a Galgahévizi csemetekert Ovoda tulajdonat képezé mobil munkasllomasok

(laptopok) személyi hasznalatarol

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed:

a) az intézményben koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban allo azon alkalmazottakra, akik az

6voda tulajdonaban 1év6 laptopokat haszndlatra atvették.

b) a laptop-hasznalatra
1.2. Az Ovoda az 6vodapedagdgusok részére — munkajuk ellatasa érdekében mobil szamitogép
munkaallomast (laptopot) biztosit. A laptopok tulajdonosa Galgahéviz Kzség Onkormanyzata. A laptop
birtokosa az a

személy, aki az eszk6zt dokumentaltan, alairasaval igazoltan atveszi.

2. A laptop atadasa-atvétele

2.1.A laptopot hasznalatra az Ovoda a dolgozo részére munkavégzés céljabol bocsathatja. A hasznalatba
adas hatarozatlan ideig, visszavonasig tart.

2.2. A laptop az alkalmazott részére térténd hasznalatba adasardl és visszavételérdl jegyzOkonyvet kell

késziteni. A jegyzOkonyvek elkészitése és azok nyilvantartasa az igazgato-helyettes feladata.

2.3. A haszndlat idotartamanak megsziinésekor a hasznal6 koteles a késziiléket, és tartozékait, tizemképes,

sértetlen allapotban visszaadni.

3. A laptop hasznailata

3.1. A hasznal6 az atvett szamitogépet, illetve tartozékait koteles rendeltetésszertien hasznalni, azt mas
személy részére at.

3.2. A hasznal¢ kiilon igazgatoi utasitasra koteles a munkaallomast és tartozékait ideiglenesen, munkaja
ellatasa érdekében mas dolgozo részére atadni.

3.3. A hasznal6 a szamitogépet koteles olyan allapotban tartani, hogy munkajanak ellatasahoz alkalmas
allapotban legyen.

3.4. Hasznalat utan az elzarasrol a hasznalo koteles gondoskodni az erre kijelolt zarhat szekrényben.

3.5. Az eszkoz allapotaban torténd barminemii valtozast, annak esetleges elvesztését, megrongalodasat a

hasznal¢ koteles haladéktalanul bejelenteni.

3.6. A felhasznalo feleldsséggel tartozik a hasznalat céljabol atvett laptopért, koteles megodrizni a laptop

hardver és szoftver integritasat.

3.7. A laptop virusvédelme érdekében a telepitett szoftvert kikapcsolni, letiltani, eltavolitani tilos. Tilos

tovabba kiilon engedély nélkill barmilyen szoftver telepitése vagy futtatasa. Tilos a laptopot fizikailag

megbontani: alkatrészeket cserélni, be- illetve kiszerelni.
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A bejelentkezési jogosultsaggal rendelkez6 felhasznaloknak tilos a felhasznaloi azonosito kiadasa barmely

személynek.

4. Zaro rendelkezések

4.1. Jelen szabalyzat 2024.09.01. napjan 1ép hatalyba.

Galgahéviz, 2024.09.01.

P.H.

Fodigazgatd
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VI1.2. LAPTOP ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

A Galgahévizi Csemetekert Ovoda tulajdonat képezé mobil munkaallomasok (laptopok) személyi
hasznalatarol

1/ KESZUIt .o helyiségben.
2./ Atadas IdBPOntja: e
3/AAONBVE: s
4./ Hasznald [ A&tvevO NEVE:
5./Az atadasra keriil6 laptop:
TIPUsa:
GYAri SZAMA: e
6./ Hasznalatba adas célja / elvégzendd feladat: ..........ccooeviiinvnniiinnce e
7./ Hasznalat id6tartama:
Hatarozott iddre: TAOPONL: .o

Hatarozatlan idGre

ZARADEK:

A hasznald a hasznalataba adott szamitogépet, illetve tartozékait koteles rendeltetésszeriien
hasznalni, azt mas személy részére at nem ruhazhatja. Hasznalat utdn az elzarasr6l gondoskodjon.
A hasznal¢ a szamitogépet koteles olyan allapotban tartani, hogy munkajanak ellatasahoz alkalmas
allapotban legyen.

Az eszkoz allapotaban torténd barminemt valtozast, annak esetleges elvesztését, megrongalodasat
a hasznalo koteles haladéktalanul bejelenteni.

A haszndlat idStartamanak megsziinésekor a hasznald koteles a késziiléket, és tartozékait,
iizemkeépes, sértetlen allapotban visszaadni.

Alulirott hasznal6 / atvevd az 5. pontban felsoroltakat hianytalanul, miikodéképes allapotban
atvettem.
Alulirott hasznalo / atvevé tudomasul veszem, hogy az atvett eszkozre kizarolag a

.......................................... tulajdonat képez6 szoftverek telepithetdek.
Datum:......oovve
Atvevé Atvevé
Atado



VI11.3. LAPTOP VISSZAVETELI JEGYZOKONYV

Visszavétel idOpontja: e
AtadO NBVE:. e

AVEVO NBVE: e,

a) Alulirott atvevé az atadas-atvételi jegyzOkonyv 5. pontjaban felsoroltakat hianytalanul,
miikdddképes allapotban atvettem.

b) Alulirott atvevé az atadas-atvételi jegyzokonyv 5. pontjaban felsoroltakat az alabbi allapotban
atvettem.

Atvevé Atado
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8. sz. Melléklet

Munkakori leirasok

Ovodapedagdgus neve:
Beosztésa:
Munkahelye: Galgahévizi Csemetekert Ovoda, Mini Bolcséde és Konyha
Galgahéviz, F6 ut 104.,
Munkaideje: heti 40 6ra 32 ora kotelez6 csoportban toltott, a tobbit az 6voda igazgatd hatarozza
meg a mindenkori érvényben 1évé jogszabalyok alapjan (20 perces munkakozi sziinettel)
Besorolas: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a 2023. évi LII térvény 158 § szerint
Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az dvodaigazgatd

Az 6vodapedagdgus feladatai:

e Arabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden, minden teriiletre
kiterjedden.

o Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi pedagogiai
program alapjan végzi 6nalldan és felelosséggel.

e Anecvel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozo
jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkoté mddon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

o Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és k6zosségi
egylttmiikodés normait.

o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi 1égkor
megteremtésében!

e A szeptember 1-t61 bevezetett Ovi-kréta rendszerben eligazodjon és dolgozzon.

Alaptevékenysége:

e Az ovoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és
kotelezd oraszdmat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatdrozza meg az évoda
vezetdje.

o Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢€s testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolcsi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valod
kényszerités). Jutalmazas erkdlcsi modon, (édesség, cukorka, csoki TILOS!)

e Minden o6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos
miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az onképzésben
€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

e Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és ezt a
neveldtestiilet altal meghatarozott médon dokumentalja.

e A csoportszobaban ¢és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

51



A Kkiils6é vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekr6l,
kiséretrdl.

Az onértékelési feladatokban aktivan vegyen részt.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozosségben feladatokat.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositdo tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a sziil6k
emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziildi értekezletein,
megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és nyilt napot tart. A
sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkarol, a kisgyermek
fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megallapitdsahoz egyiittmiikodik a fejleszté pedagogussal, sziikség szerint
szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat soha nem hagyhatja feliigyelet nélkiil! A
gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziilt érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a kulturalt
étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatjia a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (felvételi és
mulasztasi naplo, csoportnapld, mérési lapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Minden gyermekhez egyforman kozeledjen, kivételezést nem
alkalmazhat! Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatés, a preventiv
neveldmunka.

A gyermekek gondozéasiban oly modon is részt vesz, hogy segit az 6ltozésnél, étkeztetésnél,
sziikség esetén az agynemiik elpakolasanal

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az ¢6vodéaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak. Munkaid¢ alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

A pedagodgiai munkdval, az ovoda ligyvitelével és milkodésével kapcsolatos — kdotelezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatasa szerint végzi.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokeért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol
ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az 6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival €s munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Szabadsagra a szorgalmi idében csak indokolt esetben mehet, és legalabb 72 6raval elétte a
vezetonek be kell jelentenie.

Igyekszik a jo munkahelyi 1égkor kialakitasara, megtartasara

Barmilyen problémaja van, az 6vodavezetdnek jelzi..

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el. 59



Az ovodara harulo feladatokbol az ovono koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeté utmutatasa szerint

Helyettesités

Sziildi értekezlet tartasa

Eléadas, beszamolo, gyakorlati bemutaté tartasa

Konyvtarfelelds

JegyzOkonyvvezetés

Az o6vodai munkatervben szerepldé rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaiddn feliil is

Palyazatirasban val6 részvétel

Tovabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Falutijsagba cikkek irasa

Tehetséggondozo6 programban feladatvallalas

Biztonsagos 6voda programban feladatvallalas

Unnepek, iinnepélyek, kulturalis programok szervezése, lebonyolitasa
Kirandulasok szervezése

Az ovoda vezetdjén ¢és helyettesén kiviil kulccsal csak az iigyeletet teljesitd
o6vodapedagogus rendelkezhet. A  masnap reggel lgyeletet teljesitd
6vodapedagogus az irodabol megfelelé dokumentalas utan a kulcsokat az 6voda
nyitasahoz elveszi.

Alkalomszeriien kotelezettségek nélkiil feladatot véllalhat a falu kulturalis, illetve
egyéb rendezvényein, melyért jutalomszabadsag jar.

Késziilt 2024.09.01.

munkaltatd

A fenti munkakori leirast elolvastam és magamra kotelez6 érvényiinek tartom.

koznevelési foglalkoztattoti jogviszonyban 1évé munkavallalo

53



Dajka munkakori leiras

A dolgoz6 a Galgahévizi Csemetekert Ovoda, Mini Bolcsdde és Konyha személyi allomanyaba
tartozik, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban.
Munkaltatéi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorol.

Munkaideje napi 8 6ra.
Kozvetlen felettese az 6vodapedagogus.

Munkéjat az 6vodaigazgatd altal meghatarozott munkarendben a vezetd irdnyitasa €s ellendrzése
alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilt, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomadsara jutott pedagogiai informéciokat titokként kezelje.
Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportban dolgozdé oOvodapedagdgusok altal meghatarozott napirend szerint segitik a
gyermekek gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendOk ellatasaban. Az
ovodapedagdgusok mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
o6vodapedagogusokkal egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi €s a mosogatoba
viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik, nemcsak lefekvés eldtt, hanem a nap folyaman
sziikségszeriien.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremitkodik, az
ovodapedagdgus utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor, valamint levegdztetés, séta, kirdndulds elétt,
(sziikség szerint mas csoportoknal is!) segit az 61tozésnél.

Tiirelmes, kedves hangnemmel, sz¢ép, kulturalt beszéddel segiti a nevelémunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat. A tragdr, csinya beszéd nem megengedett, hasznalatdnak
kovetkezménye lehet.

A titoktartasi nyilatkozatban foglaltakat koteles betartani.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyjtson mindségi szolgaltatast.

Az oOvodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt
csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Alkot6i modon mitkddjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal és munkatarsaival.

Amennyiben sziikséges, a konyhai mosogatasban vegyen részt.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezetd ¢és az 6vodapedagdgusok utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az 6vodaigazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil érte nem jon.
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A dajka egvyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61téz6kben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit sziikkség szerint mossa, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

Az 6vodaigazgatoval kozosen megbeszélve, egymas kozott felosztva napi rendszerességgel
takaritja a csoportszoban kiviili helyiségeket. (tornaszoba, logopédiai szoba, 61t6z6, felndtt
mosdo, iroda, folyoso)

Az 6voda és kornyékének gondozasat, az 6vodavezetd altal kijel6lt iddpontban rendszeresen
végzi.

Két hetente a komposztos nap eldtt szerdan a kiskertet és az udvaron 1évo zold hulladékot
Osszetakaritja.

A rabizott novények napi gondozasban részt vesz.

Az ablakokat, ajtokat, btitorokat lemossa, tisztitja.

Nyaron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

Figyel a szelektiv hulladékgytijtésre, ellendrzi azt és hosszabb sziinet esetén egymas kozott
megosztva, gondoskodik az elszallitas napjan torténd kirakasrol.

Barmilyen problémaja van, az 6vodaigazgatonak jelzi.

A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Igyekszik a jo munkahelyi 1égkor kialakitasara, megtartasara.

Szabadsagra a szorgalmi idében csak indokolt esetben mehet, és legalabb 72 oraval eldtte a
vezetOnek be kell jelentenie.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

A megrongalddott, javitasra szorulo targyakat jelenti az 6vodaigazgatonak, vagy helyettesének.
(Oltdz6ben kihelyezett jelzési rendszer).

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait €s eszkozeit felel0sséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi
eléirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellen6rzi az ajtok, ablakok bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

Munkakoriilményeinek  javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagdgiai informaciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast
nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6évoda vezetdje
1donként megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
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Késziilt 2024.09.01

ovoda és mini bolcsdde igazgatod

A fenti munkakori leirast elolvastam és magamra kotelezé érvénytinek tartom.

Munkavallald
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Pedagogus asszisztens munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Munkakore: Pedagogus asszisztens

Munkaltatéja: Galgahévizi Csemetekert Napkozi Otthonos Ovoda és Konyha
Munkavégzés helye: 2193 Galgahéviz, Fé ut 104.

Alkalmazdsahoz Sziikséges végzettség: pedagogus asszisztens oklevél, szamitogépes ismeretek

Kozvetlen felettese: ovodavezetd
Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 éra (8.00 — 16.00)

A pedagdgus asszisztens az Ovodavezetd kozvetlen munkatdrsa, munkdjat az o6vodavezetd
utasitasara, folyamatos tajékoztatdsa mellett, Onallban, a hatadlyos jogszabalyok
figyelembevételével, az intézményi SZMSZ-ben leirtak alapjan latja el.

Heti munkaidejét a mindenkor érvényben 1évé Koznevelési torvény szerint az 6vodavezetd
hatarozza meg.

Napi munkaidejét a kdzvetlen vezetdje késziti el, déleldtt csoportba van beosztva, délutan az
ovodavezetdnek segit az adminisztracidos munkaban.

Az 6vodaban olyan idépontban koteles megjelenni, hogy a munkaidejét munkarend szerint meg
tudja kezdeni.

Koteles megtartani a munkafegyelem, k6zosségi egyiittmiikodés normait.
Felel6s a rabizott gyermek fejlédéséért, testi épségéért, egészségéért.
Pedagogiai elveivel ellentétes, biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.

A csoportnaploba feljegyzést készithet.

Munkajat hangolja 6ssze a csoport ovodapedagogusaival.

A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Az 6voda miikodésével, kapcsolatos- rendszeres vagy estenkénti teenddket — a vezetd itmutatasa
szerint végzi.

Az 6vodai rendezvények eldkésziileteiben aktivan részt vesz.

Munkajaban alkalmazza a KIR 3 munkaiigyi programot, valamint kezeli a Pentasoft Ovodai
étkezési és nyilvantartd programot az elirasoknak megfelelden.

Munkajaban - a vezeté helyettesitése kapcsan, és az egyéb munkafeladatok
megoldasaban- egyiittmiikodik az 6vodavezeto helyettessel.

Gazdasagi munkajaért erkolcsi és anyagi felelosséggel tartozik.

Munkajaban titoktartasra kotelezett! .

Feladatok éves szinten, amiben az é6vodavezetd adminisztracidos munkéjaban segit

Elvégzi az ovodai felvételekkel kapcsolatos adminisztrativ. munkat (felvételi
hatarozatok, eldjegyzési naplé éves lezarasa, 6vodai jogviszony megsziinése, tavozasa
masik ovodaba).

Elkésziti a vezeté iranyitasaval a statisztikai jelentéseket, és az ehhez kapcsolodo
szoveges elemzést.

A gyermekek és felnéttek adatallomanyanak kezelésében segitséget nyujt az
ovodavezetének a KIR- informaciés re;n-dszerben.



e A gyermekek és felnéttek adatiallomanyanak naprakészségében segitséget nyujt a
vezetonek, szilkség szerint az élelmezésvezetonek a Pentasoft nyilvantarto
programban.

e Munkavédelmi felelosként elvégzi az ezzel jaro feladatokat.

e Segiti a vezetot a munkaltatoi jogkorének gyakorlasa soran felmeriilé személyi, bér-
és munkaiigyi feladatok ellatasaban,, azok iigyintézését végzi (munkaszerzodés,
megbizas, atsorolas, kinevezés, szabadsag) stb....

e Intézi a TB, Gyed, Gyes adminisztrativ feladatait.

e Naprakészen vezeti a kotott felhasznalas analitikus nyilvantartasat, (céltamogatasok,
tovabbképzés, palyazatok, normativ tamogatasok,) ezeket elkiilonitetten vezeti,
irattarozza.

e A palyazatok adminisztracios és gazdasagi feladatait a kijelolt palyazati feleldssel
kozosen végzi, az 6vodavezetével valéo egyeztetés utan. A hataridé figyelemmel
kisérése a gazdasagi iigyintéz6 feladata.

e Gondoskodik a koltségvetés irattarozasarol.

e Ho végén Osszegyiijti a nyilvantartasokat az évodapedagiogusoktol és atadja azt az
élelmezésvezetonek.

Feladatok havi szinten:

A dolgozok utazasi koltségek elszamolasa (bérlet).

Tavollét adatok jelentése, munkaiigyi jelentések, étkezés jelentés hataridére
Kapcsolatot tart a vezetd helyettessel, az 6nkormanyzat altal biztositott karbantartoval.
El6legek, ellatmany elszamolasa, naprakész nyilvantartas

Méréorak, koziizemi szolgaltatas pontos adatainak leadasa, ellenérzése.

Jelenléti iv elkészitése ho elején, a pontos vezetés ellendrzése.

Munkaruhdk, védéruhak nyilvantartisa

Feladatok napi szinten:

e Délel6tt a munkaidé beosztas szerinti csoportokban végzi a teend6it az ovodapedagogus
iranyitasaval

e Postat intéz sziikség Szerint.
Naponta egyeztet a vezetdével a gordiillékeny iigyintézés érdekében a megoldandd aktualis
feladatokrol, a hataridéket figyelembe véve.

Minden beérkezé ¢és kimendé levelet Dbeiktat, az iktatokonyvet a dokumentum Kkonnyi
visszakereshetéségére tekintettel naprakészen vezeti.

Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek
tekintem.1 példanyat atvettem.

Galgahéviz 2024.09.01.

Munkavallalo Munkaltatd
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Munkakori leiras bolcsodei dajka

Munkavallalo neve:

Munkakdére: bolesédei dajka — talalokonyhai dolgozé
Munkaltaté neve, cime: Galgahévizi Csemetekert Ovoda, Mini Bslcsde és Konyha
2193 Galgahéviz, F6 ut 104.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Bolcs6devezetd
Munkaidé: napi 8 ora, heti 40 6ra
Bérezési forma: havi illetmény
Fizetési besorolés: kinevezési okmany szerint
Helyettesitési kotelezettsége: 6vodai dajka
Tavollétében helyettesiti: 6vodai dajka
Munkavégzés helye: 2193 Galgahéviz, F6 ut 104.

Az épiilet valamennyi helységében, illetve a hozzé tartoz6 telekrész teljes teriiletén, valamint
azokon a teriileteken, ahol az Intézmény zavartalan miikodésének biztositasahoz sziikséges munkat
végeznie. (Valamennyi csoport és a kdzosségi helységek az Intézményvezet6 altal kijelolt helyen.

)

Munkakori leirasa 6sszhangban van az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval.

A munkakor ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség:
Minimum 8 altalanos iskolai végzettség, valamint megfeleldség a Kjt. eldirasainak, a bolcsédei
dajka képzés elvégzése.

Sziikséges kompetencidk: a gyermekek koriili munka nagyfokl empatiat kovetel, a fliggelmi
viszonyok miatt sziikséges a team munkara vald képesség, a munka sokfélesége miatt minimalis
szervezOkészség elengedhetetlen. A takaritdi munka alapvetden feltétételezi a személyi és
kornyezeti higiéniara valo igényt. A talalokonyhdn végzett feladatellatds a HACCP szabalyok
betartdsa miatt precizitast, fegyelmet kovetel. A bolcsddei dajka feladatok ellatasa
munkatarsakkal, és a gyerekekkel valo kapcsolat miatt konfliktuskezelés, probléma-felismerés,
¢és Onfejlesztés. A sziildkkel, az Intézmény latogatdival vald kapcsolat miatt az udvariassagi
szabalyok, valamint az Intézmény mikodésére hatassal 1évd adatvédelmi szabalyok
munkakorének megfeleld szinten vald alkalmazésa.

A munkakor célja: a bolcsddei csoport gondozasi-nevelési munkdjanak segitése, timogatasa
a gyermekek érdekeinek €s napirendjének maximalis tiszteletben tartdsaval. Gondoskodas a
gyermekek kornyezetének tisztantartasarol, valamint a fert6z6 betegségek terjedésének
megakadalyozasa szakmai iranyitas alapjan. A kisgyermeknevel6i munka tamogatasa, segitése
a szakmai kompetenciahatarok betartasaval. A gyermekek étkeztetésével kapcsolatos teenddk
ellatasa a napirend €s a higiénés szabalyok pontos betartasaval.
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A munkakér tartalma:
> Munkdjat az intézményvezeté kozvetlen iranyitasaval mindenkor az adott csoport
napirendjéhez igazodva, ¢és alkalmazkodva végzi.

» A csoportszobaban és a hozzatartozé helységekben, ugy latja el a napi takaritasi feladatokat,
hogy a gondozasi-nevelési tevékenységet ne zavarja, akadéalyozza.

» A talalokonyhan a higiénias eldirdsoknak megfelelden végzi a talalasi feladatokat, és az
étkezések elokészitését, valamint az étkezések utani takaritasi, mosogatési feladatokat.

Napi, heti, negyedéves, éves takaritasi feladatai:

A gyermekek étkezése elott (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna) beviszi a csoportszobdba a
sziikséges, eszkozoket, edényeket és az ételt. Etkezés utan a konyhéba viszi ki azokat.

Etkezések utan rendezi az asztalok kornyékét; asztalt torol, felsopor, sziikség szerint feltorol.
A gyermekek délutani pihenéséhez elokésziti, majd az alvasi id6 utan elteszi a fektetoket.

Kéthetenként illetve sziikség szerint agynemiit cserél.
Jaték fertOtlenitése hetente, mosasa havonta és sziikség szerint, berendezések tisztantartasa.
A csoportszobat naponta felporszivozza (szonyegek mindkét oldalat), felmos, port torol.

A WC-Ek, badellak, mosdokagylok, pelenkazok, fertétlenitése sziikség szerinti gyakorisaggal,
de legalabb naponta egyszer.

Az iltala tisztantartott helységekben 1évo szemetesek kiliritése a / munkaidd végén vagy
szilikség szerint gyakrabban is)

Az ajtokat, butorokat, radidtorokat, lambériat, csempét, villanykapcsolokat, lampaburikat,
korlatokat sziikség szerint tisztitja, de legalabb hetente.

A fiiggdnyoket az ablaktisztitas eldtt (szlikség szerint gyakrabban) leszedi, kimossa, majd
tisztan felrakja.

Az Intézmény altal megrendezett Osszejovetelekre (sziiléi értekezlet, sziildcsoportos
beszélgetés, csaladi nap, stb.) a kisgyermekneveldkkel és kozvetlen felettesével egyeztetett
modon eldkésziti a helyszint.

A bolcséde nyari zarasanak ideje alatt a bolcséde nagytakaritasat elvégzi.
Munkaja soran betartja és betartatja a bolcs6de hazirendjét.
Betartja, és betartatja a tliz- €¢s munkavédelmi utasitasokat.

Tovabba, elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel az Intézmény zavartalan mikodése
érdekében a szakmai vezetd megbizza.

A talalokonvyhai feladatai:

A f6zékonyharol érkezett ételeket mindségi €s mennyiségi szempontok figyelembevételével
atveszi, €s azt dokumentalja.

A csoportok létszama, és a gondozott korosztily igényeinek megfeleléen az ételeket,
evoeszkozoket a HACCP utasitasnak megfeleléen az ételszallitd kocsira helyezi, €s eldiras
szerint az étel utjan a csoportba viszi a napirendnek megfeleld idépontban.

Az étkezések végeztével az ételszallitd kocsit kitolja a csoportszobdbdl, és gondoskodik a
szennyes edények elmosogatasarol, az ételmaradék kezelésérdl. A mosogatast a ,,Mosogatasi
utasitas”-ban leirtak szerint végzi.

A talal6 konyhat takaritja, a mosogatogépet, hlitdszekrényt, a hasznalt eszkdzoket tisztan tartja,
a munka végeztével a talalokonyhat az utasitasoknak megfelel6 allapotba hozza.

Gondoskodik a leszallitott ételek megfeleld tarolasarol a felszolgalasig.
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Vezeti a HACCP szabalyzatban felsorolt adminisztraciot (talalasi lap, takaritasi lap,
htitéhdmérséklet ellendrzé lap, dokumentacio)

Az ételszallito edényzetet tisztan, és hianytalanul leadja a fézékonyhan.

A télalokonyhan végzett feladatainak ellatasahoz és a dajkai feladatainak ellatdsdhoz minden
esetben a megfeleld6 munkaruhat viseli. Az étel, az edényzet szallitdsakor, mosogataskor a
megfeleld ruhazatot (kotényt, masik kopenyt) és fejfedot kell viselnie.

Az élelmezési tizem HACCP rendszerét ismerje, melybdl a munkakdréhez kapcsolodo
feladatokat eldirasszertien végrehajtja.

Az ¢lelmezéssel, az edényzettel kapcsolatos észrevételeit jelzi az ¢€lelmezésvezetonek, a
bdlcsddevezetdnek.

Hataskore, jogkore:

Munkajanak szervezése a napirend és kozvetlen vezetdi utasitasanak figyelembevételével.
A redbizott targyak allapotromlasa, sériilése, torése esetén a Szakmai vezetd tajékoztatasa.

A tisztitoszereket a bolcsddevezetd altal meghatarozott napon igényli, megfeleld toménységben
¢s gazdasagosan alkalmazza azokat, majd a gyermekek altal nem hozzaférhet6 helyen, elzarva
tarolja.

Felelosségek, a munkakorhoz kapcsolodé elvarasok, jogok és kotelezettségek:

Felel6s a csoportszobak és az azokhoz tartozo helységek tisztasagaért.

Az edényekért, eszkozokért leltari feleloséggel tartozik, az eltorott edényeket a torési flizetben
dokumentélja, majd a cseréjlikrdl gondoskodik.

Az altala hasznalt takarité eszkozoket, tisztitoszereket rendeltetésiiknek megfelelden,
gazdasagosan, €s feleldsséggel hasznalja.

Betartja a tlizvédelmi és munkavédelmi el6irasokat.

Elelmiszerekkel, élelmezéssel kapcsolatos munkajat ugy végzi, hogy mindenben megfeleljen a
bolcsddében mitkodtetett HACCP eldirasoknak.

A munkakdréhez rendelt eszkozoket, gépeket, berendezéseket a j6 gazda gondossagaval, a
megfeleld karbantartdsi feladatok (vizkOmentesités, tisztitds, lerakodasok eltavolitasa)
ellatasaval végzi.

Takaritasi munkaja soran betartja a higiénés rendszabalyokat, a fert6zés megeldzés szabalyait.
Evenként, kotelezGen részt vesz a tiiz és balesetvédelmi oktatason.
Részt vesz a munkatarsi értekezleteken, az ott elhangzottak szellemében végzi munkajat.

Koteles részt venni a dajkék, technikai személyzet részére szervezett tovabbképzéseken,
esedékes belsd oktatasokon, a sziikséges hazi vizsgakon. Sikertelen vizsga esetén a szakmai
vezetd utasitasai alapjan ismétli vizsgdit. A szamonkérések esetén torekszik az eredményes
szamadasra.

Koteles megjelenni az évenkénti, és a / szakmai vezetd altal, haziorvos stb. kért / soron kiviili
munka alkalmassagi vizsgalaton.

A munkaja soran a gondozottakkal, munkatarsakkal kapcsolatos személyes informaciokat nem
adhatja ki harmadik félnek (GDPR).

Tudomasul veszi, hogy személyes adatait a munkaltatdi jogkdr gyakorloja, illetve az altala
megbizott munkatarsak kezelik, mely feltétele a jogviszony Iétesitésének, illetve
fenntartasanak.

Munkaideje alatt az intézmény teriiletét a felettese engedélyével / utasitasara / hagyhatja el.
Dohanyozni az intézményen kiviil, a kijelolt helyen lehet!
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Munkaid6 alatt a telefont csak nagyon sziikséges esetben, a lehetd legrévidebb idére korlatozva
hasznalhatja!

Informacios kapcsolatai:

A sziiloknek a gyermekekrél semmilyen informécidot nem adhat. A gyermekekrdl nevelési
informadciot, a bolcsdde belso életérdl gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

A bolcséde belsd iigyeirdl, a gondozottak és csaladtagjaik kapcsdn tudomésara jutott
informaciok tekintetésben koteles betartani az adatvédelemi torvény és az 1997. évi XXX
torvény eldirasait, valamint a Intézmény adatvédelmi iranyelveit.

A munkaltato jogos érdekében nem szolgaltathat ki olyan informaciokat, mely az Intézmény
szamara hatranyos helyzetet teremthet.

A munkakérhéz rendelt eszkozok:

Munkaja elvégzéséhez az Intézmény tulajdonaban 1évd eszk6zok hasznalata elengedhetetlen.
A porszivo és szOnyegtisztitdo gépek hasznalata soran koteles a jo gazda gondossagaval eljarni,
a gépek tisztasagat folyamatosan biztositani, a hasznalat soran felmeriilé6 miiszaki problémakat
a szakmai vezetOnek jelezni. FliggdonyOk cseréjénél, armaturak tisztitasanal az otfoku létra
hasznalata kozben fokozottan iigyelnie kell. A takaritdshoz hasznalt vegyszereket a hasznalati
utasitasnak megfeleléen,m gazdasagosan kell hasznalnia. A takaritoeszkdzoket hasznalat utan
tisztan kell eltennie, munkaeszkozeit csak biztonsagos, gyermekek eldl elzart helyen tarthatja.
A talalokonyhan a gépek szakszerti kezelése, és az eldirasoknak megfeleld higiéniai allapotban
tartasa kiemelt fontossaggal bir.

Munka és védéruha ellatas:

A Munkaltaté altal kijelolt helyen, és modon a rendelkezésre allo keretbdl a munkakorének
megfeleld0 munka és védoruhat kell vésarolnia. Munkavégzéséhez sziikséges minimum
feltételeket a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 12. sz. melléklete alapjan kell megfeleltetni.

2024. 09. 02.

A munkakdri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba, és visszavondasig érvényes.

A munkakori leiras 2 példanyban késziilt: - kozalkalmazott,

- munkatigyi irattar személyi anyagban

2024. 09. 02.

intézmény féigazgatd

A munkakori leirast atvettem és azt magamra nézve kotelezonek tekintem.

2024. 09. 02.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

munkavallalo
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Elelmezésvezeto munkakori leirasa

A dolgozo a Galgahévizi Csemetekert Napkozi Otthonos Ovoda személyi allomanyaba tartozik,
munkaltatdi jogokat az dvoda vezetdje gyakorol.

Munkaideje napi 8 6ra, 7.30 — 15.30 oraig.

Munkajaval szervezi és iranyitja az élelmezési folyamatot. Gondoskodik az élelmezési
szabalyzatba foglaltak, valamint a kozegészségiigyi eldirasok betartasarol és betartatasarol.

Feladatai :

- Vezeti és iranyitja az élelmezési munkat, ellatja az ehhez kapcsolodo tervezési és ellenérzési
feladatokat.

- Javaslatot tesz a nyersanyagnorma modositasara.

- Kivélasztja a megfeleld kondiciokkal rendelkezd szallitokat.

- Gondoskodik a nyersanyagok id6ében torténd beszerzésérél (megrendelések, szerzédések).

- Gondoskodik a beszallitott aruk szakszer(i atvételérdl és biztonsagos raktarozasarol.

- Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét, minéségét, a
technoldgiai folyamatokat.

- Legkésdbb a targyhetet megel6z6 hét kozepére elkésziti a targyhét étlapjat.

- Biztositja a taplalkozastudomany elvarasainak megfeleléen az egészséges, korszerti, valtozatos
étkezést.

- Figyelemmel kiséri a korcsoportoknak megfelel6 tapanyagtartalom és nyersanyag biztositasat.
- Gondoskodik a nyersanyagkiszabas idoben torténd elkészitésérol.

- Biztositja a zavartalan mtikodést, és az idében torténd étkeztetést.

- Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi, mennyiségi ellendrzését.

- Felelds az ételminta szabalyos eltevéséért.

- Gondoskodik a berendezések, gépek, edényzet és egyéb felszerelés karbantartasarol, folyamatos
cseréjerol.

- Raktarkészletért a szakacsndvel kozosen felel.

- Felelds az ¢lelmezési lizem tisztasagaért, a személyi higiéné betartdsaért, betartatasaert.

- Felelds az ¢lelmezés ligyviteléért, a szabalyos dokumentécio kezeléséért.

- Felel6s az élelmiszerrel kapcsolatos jogszabalyok, orszagos és helyi rendelkezések betartasaért.
- Elszamolasi kotelezettsége van a rabizott pénzeszkdzokrol.

- Elkésziti és leadja az intézményvezetdnek az éves beszerzési, feltjitasi és karbantartasi
javaslatot, a rendelkezésre allo pénzkeret figyelembe vételével.

- Részt vesz a felujitasi, korszerlisitési munkék eldkészitésében.

- Javaslatot tehet az ¢élelmezés tigyvitelének korszertisitésére.

- A Pentasoft élelmezési program alapjan végzi az adminisztracios feladatokat

- Felelds az étkezési csekkek idoben torténd Kiosztasaért

- Evente egy alkalommal, sziikség esetén tobbszor is, részt vesz a munkatarsi értekezleteken.

- A nyari takaritasi sziinetben egyiitt végzik a konyhai dolgozokkal a nagytakaritast.

- Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

- Az 6nkormanyzat tulajdonat képez6 eszk6zoket, csak a fenntartod engedélyével adhatja koleson,
melyrdl nyilvantartast vezetni koteles.

Sziikség esetén besegit a konyhai feladatok elvégzésébe, a szakacsnd iranyitasa mellett.
Tavollétében a szakdcsnd helyettesiti.

Munkaidé alatt csak az intézményvezeté engedélyével tavozhat az intézménybdl. Esetleges
tavolmaradasat (betegség, egyéb ok) az intézményvezetonek koteles idoben jelezni!
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Az éves lizemorvosi vizsgalatokon koteles részt venni.
A balesetvédelmi és tlizvédelmi eléirasokat koteles betartani, a tovabbképzéseken, eléadasokon
részt venni.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, maganiigyeit gyorsan, a munka zavarasa
nélkiil intézze el.

A munkakéri leirasban foglaltakon feliil koteles mindazon tevékenységeket elvégezni, amellyel
az intézményvezetd megbizza.

Alkalomszeriien kotelezettségek nélkiil feladatot vallalhat a falu kulturalis, illetve egyéb rendezvényein,
melyért jutalomszabadsag jar.

A jelenléti ivet az el6irasoknak megfelelen, napra készen koteles vezetni!
Késziilt 2024.szeptember 01.

Hatalyos: visszavonasig

6voda és mini bolcsdde igazgato alairasa

A fenti munkakori leirast elolvastam és magamra kotelezé érvénytinek tartom.

Munkavallalo aléirasa
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Szakacsno munkakori leiras

A dolgozo a Galgahévizi Csemetekert Ovoda, Mini Bolcsdde és Konyha személyi alloméanyaba tartozik,
munkaltatoi jogokat az dvoda vezetdje gyakorol.

Munkaideje napi 8 ora, 6.00 — 14.00 oraig.

Munkajaval részt vesz az élelmezés szakmai elvei alapjan az ételek elkészitésében az élelmezésvezetd altal
kiadott iranyelvek alapjan.

Feladatai:

- Felel az étlapon szerepld menii mindségi €s mennyiségi elkészitéséért.

- Minden étkezés esetén az ételt kiszabati ivek megfelelden késziti.

- Az egészségiigyi elbirdsok betartdsaval és betartatdsaval végzi az ételek elokészitését, elkészitését
¢s talalasat.

- Javaslatot ad az étlaphoz, melyet az élelmezésvezet6vel kozosen készitenek el.

- Felel az ételminta eltevéséért.

- Erkolcesi és anyagi felel6sséggel tartozik az anyagok és felszerelések mennyiségi és minéségi
felhasznalaséaért.

- Figyelemmel kiséri az élelmiszerek mindségét (allag, szavatossag).

- Iranyitja a konyhai segitok munkajat, felelds a munkajukeért.

- Ellendrzi a hiiték szakszer(i hasznalatat, hémérsékletét és azt dokumentalja.

- Felelés a munkateriiletek (konyha, el6készitok, eszkozok) higiénés elbirasok betartasaért,
betartatasaért, a személyi higiénéért.

- Raktarkészletért az élelmezésvezetovel kozosen felelnek.

- Leltarfeleldssége a munkavégzéshez sziikséges eszkozokre vonatkozik.

- Ellen6rzi az edényzet tisztantartasat (2 fazisu mosogatas).

- Ellen6rzi a konyha, el6készit6k, raktarhelyiségek, étkez6 fertétlenit tisztantartasat.

- Ellen6rzi a szekrények, ajtok, ablakok, kovezet fert6tlenito tisztitasat.

- Az épiiletbdl sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki. Ellen6rzi, hogy ezt a szabalyt masok is
betartsak.

- Figyel arra, hogy idegen anyag, ruhanemdi, idegen személy a konyhaban nem tartozkodhat.

- Ajelenléti ivet az el6irasoknak megfeleléen, naprakészen koteles vezetni.

- Az dnkormanyzat tulajdonat képezo eszkozoket, csak a fenntartd engedélyével adhatja kolcson,
melyrdl nyilvantartast vezetni koteles.

- Evente egy alkalommal, sziikség esetén tobbszor is, részt vesz a munkatarsi
értekezleteken.

- Anyari takaritasi sziinetben egyiitt végzik a konyhai dolgozokkal a nagytakaritast.

- A munkahelyén, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tavolmaradasat jelezze vezetéjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idGben
gondoskodhassanak.

- Atitoktartasi nyilatkozatban foglaltakat koteles betartani.

- Magatartasat kulturalt viselkedés és kommunikacid jellemezze, a tragar, csinya beszéd nem
megengedett, stilyos kovetkezménye lehet.

- lgyekezzen a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasara, megtartasara.

- Szabadsagra a szorgalmi idoben csak indokolt esetben mehet, és legalabb 72 oraval elétte a
vezetonek be kell jelentenie.

- Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

- A munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelésséggel tartozik.

- Barmilyen problémaja van, az 6vodavezetonek jelzi.

- Munkaidé alatt csak az intézményvezetd engedélyével tavozhat a konyharol.

- Szabadsagra a szorgalmi id6ben csak indokolt esetben mehet, és legalabb 72 o6raval elétte a

vezetonek be kell jelentenie. o5



- Az éves lizemorvosi vizsgalatokon koteles részt venni.

- Figyelemmel kiséri és betartja a HACCP ¢lelmiszer kézikdnyvben ra vonatkozo feladatokat.

- Abalesetvédelmi és tlizvédelmi elGirdsokat koteles betartani, tovabbképzéseken, el6adasokon részt
venni!

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, maganiigyeit gyorsan, a munka
zavarasa nélkiil intézze el.

- Atitoktartasi nyilatkozatban foglaltakat koteles betartani.

- Kulturalt viselkedés és kommunikacio jellemzi, a tragar, csinya beszéd nem megengedett, stilyos
kovetkezménye lehet.

- lgyekszik a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasara, megtartasara

- Barmilyen problémaja van, az 6vodavezetonek jelzi.

A munkakori leirasban foglaltakon feliil koételes mindazon tevékenységeket elvégezni, amellyel az
intézményvezetd megbizza.

Alkalomszertien kotelezettségek nélkiil feladatot vallalhat a falu kulturalis, illetve egyéb rendezvényein,
melyért jutalomszabadsag jar.

Késziilt: 2024.09.01.

Jelen munkakori leirds visszavonasig érvényes.

A fenti munkakori leirast elolvastam és magamra kotelez6 érvénytinek tartom.

Munkaltato alairasa Munkavallalo alairasa
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Konyhalany munkakori leiras

Munkavallalo neve:

A dolgozo a Galgahévizi Csemetekert Ovoda, Mini Béleséde és Konyha személyi allomanyéba tartozik,
munkaltatoi jogokat az dvoda vezetdje gyakorol.

Munkaideje napi 8 éra (6 o6ratol 14 6raig) (-6 -12 6voda, 12 — 14 iskola)

Munk3jat a szakécsnd utmutatasa szerint végzi.

Allandé és idészakos feladatai:.

Elokésziti a f6zési anyagokat, segit az ételkészitésben

Az atvett élelmiszereket el6késziti, feldolgozza

Az elbirasnak megfeleléen hasznalja a robotgépeket

A gépeket az elbirasoknak megfeleléen elmosogatja

Segit a talalasban

Naponta koteles az elkészitett ételekbdl ételmintat venni és azokat a hiitdszekrényben 3 napig
tarolni.

Az ételhulladékot 6sszegytijti az arra kijelolt edénybe

Az evbeszkozoket, edényeket az eldirasoknak megfeleléen (2 fazis) elmosogatja

Az edényeket kiméletesen kezeli

Az eltort edényeket félreteszi, S az arra rendszeresitett fliizetben feljegyzi

Elkésziti az 6vodasok tizoraijat, uzsonnajat

A konyha asztalait lestrolja, fert6tleniti

A konyha és kornyéke kovezetét felmossa, fert6tleniti

A konyha egész teriiletén az 6sszes Szemetest rendszeresen tiriti, Kimossa, fert6tleniti
A konyharuhakat naponta valtja, bedztatva mossa

A teritOket, torolkozoket, kotényeket sziikség szerint cseréli, mossa

A fert6tlenité mosast (torlést) elvégzi a btorzaton, mosogatdkon, ajtok és ablakok kilincsein
Az id6szakos nagytakaritast az utasitasok szerint elvégzi

A szekrényeket hetenként fert6tlenitéssel rendbe teszi

Részt vesz a szallitasban, pakolasban

Az épiiletbdl sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki.

Péntekenként koteles nagytakaritast végezni, melynek soran lemossa a butorokat, csempéket,
kitisztitja a hiitdszekrényt, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket.

Ablaktisztitast végez szezonalisan, illetve sziikség szerint

A konyhéan észlelt meghibasodasokat koteles az élelmezésvezetonek jelezni

A jelenléti ivet az eldirasoknak megfelelden, napra készen koteles vezetni

Sziikség esetén az iskolai étkezoben az ebéd kiosztasaban, illetve helyettesitésben vesz részt

Anyagi felelGsséggel tartozik az atvett élelmiszer, nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért, valamint a leltarban szerepld konyhai eszk6zok és berendezési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért.

Az dnkormanyzat tulajdonat képezé eszkézoket, csak a fenntartd engedélyével adhatja kolcson,
melyrdl nyilvantartast vezetni koteles.

A munkahelyet a munkaid6 alatt csak az dvodavezetd engedélyével, nagyon indokolt esetben
szabad elhagynia.

A munkaidé alatti, a dolgozo kérésére torténd tavollétet a dolgozéonak a munkaidd
meghosszabbitasaval potolnia kell, a pétlas idejét a vezetdséggel egyeztetni koteles

A szakacsn6t - sziikség esetén, az élelmezésvezetd iranyitasaval — tavollétében helyettesiti,
feladatai és felel0ssége azonos a szakacsndjével.

A munkahelyén, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

Szabadsagra a szorgalmi idében csak indokolt esetben mehet, és legalabb 72 éraval elétte a
vezetdnek be kell jelentenie.

Figyelemmel kiséri és betartja a HACCP ¢élelmiszer kézikonyvben ra vonatkozé feladatokat.

A talalokonyhan a HACCP rendszer betartasat és a megfelelé naplok vezetését is el kell 1atni.
Az éves lizemorvosi vizsgalatokon koteles részt venni.

A balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat koteles betartani, a tanfolyamokon, eléadasokon
koteles részt venni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, magantigyeit gyorsan, a
munka zavarasa nélkiil intézze el.

A titoktartasi nyilatkozatban foglaltakat koteles betartani.

Kulturalt viselkedés és kommunikacio jellemzi, a tragar, cstinya beszéd nem megengedett,
sulyos kovetkezménye lehet.

Igyekszik a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasara, megtartasara

Barmilyen probléma4ja van, az 6vodavezetonek jelzi.

A munkakori leirasban foglaltakon feliil koteles mindazon tevékenységeket elvégezni, amellyel az
intézményvezetd megbizza.

Alkalomszeriien kotelezettségek nélkiil feladatot vallalhat a falu kulturalis, illetve egyéb rendezvényein,
melyért jutalomszabadsag jar.

Késziilt 2024.09.01.

Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes

6vodaigazgatd

A fenti munkakori leirast elolvastam és magamra kételez6 érvénytinek tartom.

munkavallal6 alairasa
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9.

sz. Melléklet

Teljesitményértékelési rendszer (TER) szabalyzat

GALGAHEVIZI CSEMETEKERT OVODA, MINI BOLCSODE ES
KONYHA

TELJESITMENYERTEKELESI SZABALYZATA
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1. Altalanos rendelkezés

Jelen szabalyzat

a Galgahévizi Csemetekert Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha 2193 Galgahéviz, F6 Gt 104.
* munkaltatojara, és az
= ¢rtékelendd személyekre terjed ki.

A teljesitményértékelési szabalyzat
= hatalyba 1épésének ideje: 2024. szeptember 1.
= érvényesség: Visszavonasig
* nyilvanos: megtalalhaté az 6voda honlapjanak ,,Dokumentumok” meniipontjaban.

Modositéasa:
= amennyiben a vonatkoz6 szabalyok megvaltozasa miatt sziikségessé valik, vagy
* amodositast kezdeményezi az intézmény vezetdje, a munkakdzosség vezetdk, vagy a
neveldtestiilet.

A szabalyzatot az intézmény igazgatoja készitette el, a nevelbtestiilet irdsban véleményezte,
elfogadta azt.

A teljesitményértékelés soran személy adatok keletkeznek, személyes adatok kezelése torténik,
igy az erre vonatkozO6 — a GDPR ¢és az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szo616 2011. évi CXII. térvényben (Infotv.) meghatarozottakon alapuld
— rendelkezések az iranyadok. Ezeket a rendelkezéseket az intézmény iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

2. Jogszabalyi hattér

A munkaltat6 a vele jogviszonyban allo értékelendé személyek teljesitményét az alabbi
jogszabalyok figyelembe vételével végzi
» anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.),
» apedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény (tovabbiakban: Puétv.),
» 3 pedagdgusok Uj é€letpalyajarol szold 2023. évi LIl torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet,
» a pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (V. 4.) BM rendelet
(tovabbiakban: TER)
» a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési  intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

3. Teljesitményértékeléssel kapcsolatos fogalmak meghatarozasa

Ertékelendd személy: a teljesitményértékelési iddszak elsé napjan legaldbb Pedagdgus I.
besoroléassal rendelkezd, pedagogus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Paétv. 98. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
nevel6é-oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott.

Ertékeld vezetd: értékelendé személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja,
féigazgatdja (a tovabbiakban egyiitt: igazgatd), az igazgatd esetében a nevelési-oktatasi
intézmény fenntartodjanak kijelolt képviseldje.

Kozremiikods: a féigazgatd-helyettes, az igazgatOhelyettes, a tagintézmény-igazgato, az
intézményegység-vezetd, tagintézmény igazgatd-helyettes, intézményegység vezetd-helyettes,
valamint az értékelendé személy munkakdzosségének vezetdi.

Pedagogus: a Puétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagogus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott személy.



Teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az adatok
rogzitésére, valamint azok tovabbitdsara alkalmas informatikai rendszer.
Teljesitményértékelési idészak: az Nkt. 7. § (1) bekezdés a) és m) pontja szerinti koznevelési
intézményben (O0vodaban, kiegészitd nemzetiségi Ovodaban) foglalkoztatott értékelendd
személy esetében a szeptember 1-jét0l a kovetkezd év julius 15-¢ig tart.

4. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok

A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.

Az igazgatot/foigazgatdt a vezetdk értékelési szempontrendszere szerint az intézmény
fenntartoja, vagy fenntartdjanak kijelolt képviseldje értékeli.

A pedagogust a pedagogusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgato/felettes vezetd
értekeli. A teljesitményértékelést az igazgatd hagyja jova.

Az igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezetd, tagintézmény igazgato-
helyettes, intézményegység vezeto-helyettes kollegak teljesitményét vezetéként (és nem
pedagogusként) kell értékelni. Az értékelést az igazgatd/felettes vezetd végzi. A
teljesitményértékelést az igazgatod hagyja jova.

Amennyiben a munkaltatd tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel illetve
nagylétszamu neveldtestiilettel rendelkezik, indokolt lehet az igazgatok tehermentesitése.!

5. A teljesitményértékelés
5.1. Az értékelés célja, teriiletei

Az értékelés célja, hogy az adott intézményen beliil
= az érintett foglalkoztatott kapjon visszajelzés a munkavégzésének szinvonalarol,
= jol definialhato, kozértheté szempontrendszer alapjan biztositsa a munkaltatoi
dontéseket megalapozo objektiv értékelés helyi alkalmazasat,
= akiilonbozo értékelési formak eredményét komplex modon vegyék figyelme,
* megvaldsuljon az anyagi elismerés, és
= az értékeltek Osztonzést kapjanak a mindségi munkavégzésre.

Nem cél, hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékeld a teljesitményeket, hiszen az
eredmények nem is feltétleniil 6sszevethetok.

Az értékelés
= a vezetdi megbizassal nem rendelkezd, dvodapedagdgus munkakorben foglalkoztatott
értékelendd személy esetében az 1. melléklet,
= a pedagogus — szakképesitéssel vagy -szakképzettséggel rendelkezd neveld €s oktatod
munkat kozvetlentil segité (NOKS) munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy
esetében a 2. melléklet,

1 Az SZMSZ-ben meghatarozhatd, hogy az igazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe
kozremtikddoket, pl. igazgato-helyetteseket, munkakozosség-vezetdket von be.
Az SZMSZ-ben meghatarozhat6 az is, hogy a tagintézmények vagy intézményegységek esetében

= az igazgaté a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatoit,

® a tagintézmény igazgatdja a tagintézmények tagintézményigazgato-helyetteseit,

® az intézményegység-vezetd az intézményegységvezet-helyetteseit értékeli a vezetéi szempontrendszer

szerint. (TER rend. 3.§ (2) bek.)

Egy dolgot, amit az igazgatdé nem adhat at, nem delegalhat tovabb, az a teljesitményértékelés jovahagyasanak
hataskore. Tehat barki lesz is az SZMSZ szerinti atruhazott hataskorben az értékelésvezetd, az egész
teljesitményértékelést az igazgatonak kell jovahagyni. A jovahagyas nem atruhazhato hataskor.
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* a vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetében a 3. melléklet szerinti
értékelési szempontok (a tovabbiakban: értékelési szempont) alapjan torténik.

5.2. Az értékelés szempontrendszere

Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési iddszakra vonatkozdan értékeli az
értékelendd személy teljesitményét.

Gyakornokok esetében nem keriil sor teljesitményértékelésre, viszont a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo (tovabb foglalkoztatott) nyugdijas kollegakra is kiterjed az
értékelés.

A szempontok nyilvanosak, a honlaprol nem téavolithatok el, archivaldsukra a digitalis
archivalas szabalyait kell alkalmazni. A kdzzétett modszertan és szakmai szabalyok, valamint
az egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem
modosithatok. (TER rendelet 4.§ (4) bek.)

A teljesitményértékelés minden pedagdgus és vezetd esetében 2 részbdl épiil fel:
» aszemélyre szabott éves teljesitménycélok (pedagoégusok esetében 3, vezetok esetében
4), és
" a munkavégzés/feladatellatis (meghatarozott mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjedd) egységes értékelési szempontok (pedagogusok illetve vezetdk
esetében 7 szempont).

6. Aszemélyre szabott teljesitménycélok — az értékelési rendszer elso része

6.1. Ovodapedagdgusok

Az o6vodapedagogusnak évente 3 teljesitménycélt kell meghataroznia. A célokat egyezteti az
értékelé személlyel, és rogziti a TER-ben. Ezek a célok a sajat magaval szemben tamasztott
fejlodési elvarasokat jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében annak érdekében, hogy
a kijelolt célok illeszkedjenek
* az intézmény pedagodgiai programjaban, éves munkatervében, hazirendjében, belsd
szabalyzataiban szerepld célokhoz, vagy
= az adott pedagodgus el6z6 teljesitményértékelésében, illetve kiilso értékelésében (ha volt
ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységhez.

A személyes teljesitménycélok kiterjedhetnek
= 3z adott nevelési év munkakozdsségi feladataihoz illeszkedd elvarasokra.
= szakmal, nevelési/modszertani célokra,
= alapfeladatként elvégezett tevékenységgel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy
egyéb mutatohoz kapcsolddo elemekre,
= egyéb teriileten meghatarozott feladatokra.

Néhany lehetséges egyéni és eltérd teljesitménycél:

= A gyermekek fejlédési eredményeinek javitasa érdekében az érintett gyermekekre
vonatkozoan dolgozzon ki fejlesztési tervet a gyermekek fejlédését nyomon kovetd
dokumentéci6 eredményei alapjan.

* Azonositsa az egyéni fejlesztést igényld gyermekeket gyermekcsoportjaban a
gyermekek fejlédését nyomon koveté dokumentacié eredményei alapjan és dolgozzon
ki, illetve hajtson végre egyéni fejlesztési terveket a nevelési soran.

= Vegyen részt aktivan az intézményén beliili tudasmegosztasban, szervezzen az év soran
legalabb X db munkak6zOsségi szakmai megbeszélést rogzitett tematikaval — ha
munkakozosség-vezetd, ha munkakozosségi tag, vegyen részt ezeken a
megbeszéléseken.



* A pedagogiai jogyakorlatdnak megosztasa érdekében vegyen részt dvodai csoport
hospitéalason, illetve szervezzen sajat csoportjaban hospitalasi lehetdséget a kollégak
szamara.

= Szervezzen a nevelési év soran legaldbb X db intézményen kiviili programot a
gyermekcsoportjanak, amelyek kozott egyarant legyen értelmi, szocialis, testi fejlodést
szolgald program. A programokon a gyermekcsoportjaba jardé gyermekek legalabb
XX%-a vegyen részt.

Elérhet6 pontszam

Teljesitménycélonként az elérheté maximalis érték 8 pont lehet, igy a harom teljesitménycél
maximalis értéke Osszesen 24 pont lehet. (A célok meghatarozasakor az intézmény belsd
teljesitményértékelését szabalyozé intézményi dokumentumban objektivan rogziteni kell, hogy
a teljesitménycélonként elérheté maximalisan 3x8 pontbol milyen szintii teljesités esetén hany
pont szerezhetd meg.)

A szempont sorszama | 1. | 2. | 3. | Osszesen
pontérték 8| 8| 8 24

6.2. NOKS munkakdérben foglalkoztatott pedagégusok

A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd oktato-neveld munkat
kozvetleniil segité (NOKS) munkakdrben foglalkoztatott értékelendd személynek minden év
(els6sorban) junius 30-ig, de legfeljebb szeptember 30-ig 3 teljesitménycélt kell meghataroznia.
A célokat egyezteti az értékelé személlyel, és azokat rogziti a TER-ben. Ezek a célok a sajat
magaval szemben tamasztott fejloddési elvardsokat jelenitik meg az értékelés komplex
rendszerében annak érdekében, hogy a kijeldlt célok illeszkedjenek
» az intézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban
szerepl6 célokhoz.

Személyes teljesitménycélok lehetnek:
» szakmai, nevelési/mddszertani célok,
= alapfeladatként elvégezett tevékenységgel kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy
egyéb mutatohoz kapcsolddo elemek,
= egyéb teriileten meghatarozott feladatok.

Elérhet6 pontszdm

Teljesitménycélonként az elérheté maximalis érték 8 pont lehet, igy a harom teljesitménycél
maximalis értéke Osszesen 24 pont lehet. (A célok meghatdrozasakor az intézmény belsd
teljesitményértékelését szabalyozo intézményi dokumentumban objektivan rogziteni kell, hogy
a teljesitménycélonként elérhetd maximalisan 3x8 pontbol milyen szintii teljesités esetén hany
pont szerezhetd meg.)

A szempont sorszama | 1. | 2. | 3. | Osszesen
pontérték 8/ 8| 8 24

A NOKS munkakorben foglalkoztatottak esetében az éves teljesitménycélok egyéniek és
eltéréek. Néhany lehetséges egyéni teljesitménycél munkakoronként:

Ovodatitkar
» Az igazgatd iranyitasa alapjan készitsen hataridés naptart az intézményi feladatok
nyomon kovetése érdekében.



= A gyermekek és alkalmazottak nyilvantartott adatait folyamatosan figyelve, legalabb
X id6nként jelezze az igazgatonak az altala tapasztalt eltéréseket, a naprakész
intézményi adatbazis pontossaga érdekében.
Dajka
= Az O6vodapedagogus altal meghatdrozott napirend szerint segitsen a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, tisztdlkodasi teendok ellatasaban.
= Az 6vodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen vegyen részt
a gyermekcsoport életében, évente X alkalommal vallaljon 6néll6 feladatot a csoportot
érintd programok megvalositasaban.
= Vegyen részt az esztétikus kornyezet kialakitasaban; oOtleteivel, munkdajaval jaruljon
hozza a sziikséges eszk6zok, dekoraciok elkészitéséhez.
Pedagogiai asszisztens
» A nevelési évben X alkalommal szervezzen — a pedagogus utmutatasait figyelembe
véve — délutani szabadidds tevékenységet a rabizott gyermekcsoportnak.
= A gyermekekre vonatkozo elektronikus nyilvantartasok vezetésében segitse a
pedagogust, vagy a pedagdgus Utmutatasai alapjan 6nalldan, hiba nélkiil vezesse.
= Segitsen elokésziteni a pedagogusnak a sziildi értekezlethez sziikséges dokumentaciot
és lehet6ség szerint vegyen részt a sziildi értekezleteken.
Gyogypedagogiai asszisztens
= A nevelési évben X alkalommal szervezzen — a pedagdgus Gtmutatasait kdvetve — a
gyermekek specialis igényeit figyelembe véve délutani szabadidds tevékenységet a
rabizott gyermekcsoportnak.
= A gyogypedagdgus utmutatasa alapjan készitsen havonta legalabb egyszer
segédanyagokat a differencialt, egyéni fejlesztés megvaldsitasahoz.
Gyermek- és ifjisagvédelmi tamogatod
= Minden nevelési évben X alkalommal tartson a sziiléi értekezleten tdjékoztatot arrol,
milyen problémaval, milyen id6pontban fordulhatnak hozza a sziil6k.
= A nevelési év soran X alkalommal egyeztessen az igazgatdval/helyettesekkel a
megismert veszélyeztetett gyermekekrol, csaladokrol.
= Szervezzen és ajanljon prevencios programokat.
Gyogytornasz
= Vegyen részt az intézményén beliili tudasmegosztasban, szervezzen a nevelési év
soran X alkalommal szakmai megbeszélést, munkateriiletét érintd tematikaval.
= A rabizott gyermekek eredményeinek javitasa érdekében a fejlesztéshez kapcsolodo
= segédanyagokrol, esetleg hasznos linkekrdl, azok hasznalatarol tajékoztassa a sziiloket.
Rendszergazda
= Havi rendszerességgel vegyen részt azintézmény honlapjanak karbantartasaban,
folyamatos szerkesztésében.
= A vezetdknek, a nevelGtestiilet tagjainak és a gazdasagi iroda dolgozodinak az aktualis
feladataik soran jelentkez6 informatikai problémak megoldasaban nyujtson azonnali
segitséget.
* Az intézményt érintd rendezvény szervezésében, a munkateriiletét tekintve kreativ és
aktiv kdzremiikddésével jaruljon hozz4 a rendezvény sikeres lebonyolitdsdhoz.
Konyvtaros
» Kisérje figyelemmel a konyvtar miikodési rendjének altalanos alapkdvetelményeit
» (megkozelithet6ség, allomany elhelyezése, dsszetétele, nyitvatartasi rend, a hasznalat
egyéb technikai feltételei stb.).
= Lassa el a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni és a
csoportban érkez6 konyvtarhasznaldk esetében is.



= Segitse a pedagdgusokat, sziil6ket/gyerekeket a konyvtar hasznalataban, tdjékoztasson
a konyvtari szolgaltatdsokrol, az informéciokeresés modjairdl, azok etikus
felhasznalasarol, ezaltal jaruljon hozza az informacios muveltségiik fejlesztéséhez.

6.3. Vezetok

A vezetdknek évente 4 személyre szabott teljesitménycélt kell megfogalmazni.
Az igazgatd vagy fOigazgato esetében a célok meghatarozéasa a fenntartoval kozdsen torténik.
Jovahagyasa, értékelése és pontozasa is fenntartoi feladat.

Az igazgatohelyettes — tovabba ha relevans — tagintézmény-igazgato, intézményegység- vezeto,
tagintézményigazgatd-helyettes,  intézményegységvezeto-helyettes  személyre  szabott
teljesitménycéljait az igazgatoval/felettes vezetdvel kozosen kell meghatarozni. Jovahagyasa
igazgatoi feladat.

A vezetok esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

» az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz,

» afenntartoval kozosen meghatarozott, intézményi szintli stratégiai célokhoz,

» afenntart6 altal elfogadott vezet6i palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve

= afenntart6 irdsban rogzitett elvarasaihoz,

" az igazgatd éves beszamoldja alapjan meghatarozhatd problémas teriiletek
fejlesztéséhez.

Személyes teljesitmény célok lehetnek:

= Asziildi véleményezés alapjan mért, az intézmény egészére vonatkozod elégedettség
mértéke legalabb X%-kal emelkedik az el6z6 nevelési évhez képest.

= A pedagogiai szakszolgalati ellatast kérd vagy kezdeményezd, vagy pedagdgiai
szakszolgalati ellatds szempontjabol kiszlirt, de mindezekbdl ellatdsba még nem vett
gyermekek szdma legalabb X%-kal csokken az el6z6 nevelési év ugyanezen
1d6szakahoz képest.

= Az 6voda érje el a Z6ld Ovoda cimet.

= Egy bazisintézmény jogyakorlatanak adaptalasabol eredd célok.

= A pozitiv 6vodakép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartas érdekében miikddtessen
eddig még nem alkalmazott kommunikacids eszkdzoket, csatornakat.

= Alakitson ki testvér-ovodai intézményi szakmai kapcsolatot a kiils6 tudasmegosztas
érdekében.

Elérhet6 pontszdm

Teljesitménycélonként az elérheté maximalis érték 10 pont lehet, igy a négy teljesitménycél
maximalis értéke Osszesen 40 pont lehet. (A célok meghatarozasakor az intézmény belsd
teljesitményértékelését szabalyozo intézményi dokumentumban objektivan rogziteni kell, hogy
a teljesitménycélonként elérhetd maximalisan 4x10 pontbol milyen szintii teljesités esetén hany
pont szerezhetd meg.)

A szempont sorszama | 1. | 2. | 3. | 4. | Osszesen
pontérték 10| 10| 10| 10 40




7. A munkavégzés értékelési szempontjai — az értékelési rendszer masodik része

7.1. Ovodapedagdgusok

A munkavégzés értékelési teriileteinek szama 7. Ebbdl 6 teriilet egységes, tovabbi 1 db
értékelési szempont pedig egyedi intézményi, amit a vezetd a neveldtestiilettel kzosen hataroz
meg az adott nevelési évre.

Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre allo adatok (mennyiségi,
illetve mindségi mutatok), valamint a tovabbi informaciogytjtések alapjan végzi el.

Ajénlott, hogy az aldbbi szempontok alapjan a pedagégus Onmaga is tegyen javaslatot a
pedagogiai tevékenységei értékelésére. Van arra is lehetdség, hogy javaslatot tegyen az értékelt
pedagdgus szakmai munkakozosségének vezetdje (ha van), illetve nagy létszami, tobbcélu
intézményekben a kozvetlen felettese (pl. igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgatd). Az
igazgato igy a teljesitményértékelés soran timaszkodhat a felsoroltak javaslataira.

A7 teriilet a kovetkez6, melyet az 1. sz. melléklet tartalmaz:

1. Pedagdgiai munka minésége, eredményessége
A pontszdm megallapitasat alapvetéen a gyermekek személyiségfejlodését nyomon kovetd
dokumentécié eredményeire, a csoportnapldé adataira, a gyermekcsoporton beliili mérési-
értekelési eredményekre, az intézményi statisztikai adatokra, valamint az egyes
tevékenységlatogatasokra, a vezet6i ellenérzésekre, dokumentalhato eredményekre kell épiteni.

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi
A pontszam megallapitasat alapvetden a tevékenységlatogatasokra, az éves munkaterv, az
6voda helyi pedagogiai programjaban meghatarozott idészakokra sz0l16 tevékenységtervekre és
annak teljesitési beszamoloira kell épiteni, valamint az oviKRETA adataira, sziili kérdéivekre.

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa
A pontszam megallapitasat alapvetden a csoportnaplora, a vezetdi tapasztalatokra, az
intézményi dokumentéciora kell épiteni.

4. Kommunikacio, egyiittmiikodés
A pontszam megallapitasat alapvetden az intézményi dokumentaciora (pl. értekezlet
jegyzékonyvek), a csoportnaplo, jelenléti ivek, valamint a sziil6i kérdbivek valaszaira kell
épiteni.

5. Tehetseggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés
A vezetd/neveldtestiilet donti el az 6vodai szabélyzatban foglaltak alapjan, hogy példaul
maximum 2-2-2-2 pontot ad minden egyes tevékenységre vagy valamelyik tevékenységet
sulyozottan pontozza, példaul 1-3-2-2 pont, esetleg csokkenti az intézmény sajatossagai alapjan
a részteriiletek szamat, az egyes tevékenységeket. Ha nem relevans, torlésre is sor keriilhet,
ekkor ujabb tevékenységeket kell megjeldlni. Ezt az intézményi szinten hozott konszenzusos
dontést a teljesitményértékelési rendszer elfogadasakor jegyzOkonyvben kell rogziteni. A
pontszdm megallapitdsat alapvetéen a tevékenységlatogatisokra és az intézményi
dokumentéciora, valamint a sziil6i kérddivek valaszaira kell épiteni.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartds
A pontszam megallapitasat alapvetéen a pedagdgus onértékelésére, a felettes vezetd/ vezetdk
tapasztalataira, a sziil6i kérd6iv adataira kell épiteni.



7. Egyedi intézményi értékelési Szempont
Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékelé vezeté a nevelbtestiilettel
egyetértésben hatarozza meg az adott nevelési évre (legkésdbb augusztus 25-ig), majd a TER
,Ertékelési szempont” feliiletén rogziti azt. Az egyedi intézményi értékelési szempontok a
teljesitményértékelési idoszakban nem modosithatok.

Az egyes pedagogusértékelési szempontok, teriiletek siilyozdsa a kiovetkezd:

A szempont sorszdma | 1. | 2. | 3. | 4.| 5.| 6. | 7. | Osszesen
pontérték 28112 8 6|8| 6| 8 76

7.2. NOKS munkakdérben foglalkoztatott pedagégusok

A munkavégzés értékelési teriileteinek szama 7. Ebbdl 6 teriilet egységes, tovabbi 1 db
értékelési szempont pedig egyedi intézményi, amit a vezetd a nevel6testiilettel k6zosen hataroz
meg az adott nevelési évre.

Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre allo adatok (mennyiségi,
illetve mindségi mutatok), valamint a tovabbi informéciogylijtések alapjan végzi el.

Szamukra is ajanlott, hogy az alabbi szempontok alapjan a NOKS munkakérben foglalkoztatott
Onmaga is tegyen javaslatot a tevékenységei értékelésére. Van arra lehetdség, hogy javaslatot
tegyen a tamogatott pedagdégus (amennyiben relevans), illetve nagy létszamu, tobbceélu
intézményekben a kozvetlen felettese (pl. igazgatOhelyettes). Az igazgatd igy a
teljesitményértékelés soran tamaszkodhat a felsoroltak javaslataira.

A7 értékelési teriilet a kovetkezd, melyet a 2. sz. melléklet tartalmaz:

1. Pedagdgiai munka tdmogatdsdnak mindsége, eredményessége
A pontszdm megallapitasat alapvetden a segédanyagok, gyakorld feladatok mindsége €s
mennyisége és az érintett pedagogusok/szakemberek visszajelzései (interjik) dokumentéalhato
eredmeényeire kell épiteni.

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi
A pontszam megallapitasat alapvetden az éves munkatervre és annak teljesitési beszamoloira,
az eKRETA adataira, valamint a pedagdgusok visszajelzéseire kell épiteni.

3. Munkavégzeés megbizhatosaga, hataridok betartisa
A pontszam megallapitasanal alapvetden a pedagogus, €s a vezetd ellendrzési tapasztalataira,
az intézményi dokumentaciora kell épiteni.

4. Kommunikacio, egyiittmiikodés
A pontszam megallapitasanal alapvetden a pedagogus, és a vezetd ellendrzési tapasztalataira,
az intézményi dokumentaciora kell épiteni.

5. Szakmai felelosségvallalas, elkotelezettség
A pontszam megallapitasanal alapvetéen a NOKS munkakdrben foglalkoztatott 6nértékelésére,
a pedagogus, és a vezetd ellendrzési tapasztalataira, az intézményi dokumentaciora kell épiteni.

6. Munkakorhoz kotéds tamogato, etikus magatartds
A pontszam megallapitasat alapvetéen a NOKS munkakdrben foglalkoztatott 6nértékelésére, a
felettes vezetd/vezetdk tapasztalataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont
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Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezeté a neveldtestiilettel
egyetértésben hatarozza meg az adott nevelési évre (legkésébb augusztus 25-ig), majd a TER
,, Ertékelési szempont” felilletén rogziti azt. Az egyedi intézményi értékelési szempontok a
teljesitményértékelési iddszakban nem modosithatok.

Az egyes NOKS értékelési szempontok, teriiletek sulyozdasa a kovetkezo:

A szempont sorszama | 1. | 2. | 3. | 4. 5.| 6. | 7. | Osszesen
pontérték 20112, 10, 8/ 8| 8| 8 76

7.3. Vezetok

A munkavégzés értékelési szempontjainak szadma 7. Ebbdl 6 egységes, tovabbi 1 db értékelési
szempont fenntartdi szinten hatarozhaté meg.

Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre all6 adatok (mennyiségi,
illetve mindségi mutatok), valamint a tovabbi informéciogylijtések alapjan végzi el.
A7 teriilet a kovetkezd, melyet a 3. sz. melléklet tartalmaz:
1. Intézményi feladatellatds
Eroforrasokkal valo gazdalkodas
Stratégiai szemlélet
Vezetoi kommunikacio és iranyitas
Kiilsé kapcsolatok

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartdas

N o ok~ D

Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikrozo értékelési
szempont.

Az értékeléshez rendelkezésre dallo adatok, informadciok forrdsai:

= A gyermekek nyomon kovetését tartalmazé dokumentacio intézményi szintll
eredményei.

= A fejlesztési tevékenységeket tartalmazd  csoportnaplok adatai  (intézményi
adminisztracio).

= e-naplo (oviKRETA), intézményi adminisztracié adatai (hianyzasok).

» [skolaba lépési adatok.

= Hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetii, veszélyeztetett gyermekek
adatai,

= fejlodési mutatoi (OH).

= Jgazgatdi, —munkakozOsség-vezetdr  latogatdsok,  foglalkozadsok  dokumentalt
tapasztalatai.

= Kiils6 értékelések megallapitasai (intézményi pedagodgiai-szakmai ellenérzés alapjan).

= Egyéb egyedi visszajelzések.

= A fenntartd rendelkezésére all6 adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve,
beszamoloja és egyéb, a szakmai munkat és a napi mikodést meghatarozéd
dokumentumai.

Fontos, hogy a kiils6 €s kiilondsen a nem szakemberektdl érkezd megallapitasokat (pl. sziil6i
visszajelzések) megfeleld kortltekintéssel kell figyelembe venni az értékelés soran.
Az egyes vezetoi értékelési szempontok, teriiletek sulyozdsa a kovetkezo:
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A szempontsorszama | 1. | 2. | 3. | 4. | 5 | 6. | 7. | Osszesen
pontérték 10(10| 10| 10|10, 5| 5 60

8. A teljesitményértékelési rendszer pontszamai

A teljesitmény értékelésére dsszesen 100 pont adhato, amely
= vezetd megbizassal nem rendelkezd pedagogus esetében
o a 3, személyre szabott teljesitménycél megvaldsulasa esetén 3x8, dsszesen
legfeljebb 24 pont,
o a7 értékelési teriilet —az 1. sz. és 2. sz.mell¢kletben feltiintetett pontszamokkal
torténd — értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 76 pont,
= vezet6i megbizassal rendelkezd személy esetében
o a 4, személyre szabott teljesitménycél megvalosulasa esetén 4x10, Gsszesen
legfeljebb 40 pont,

o a7 értékelési teriilet — a 3. sz. mellékletben feltiintetett pontszamokkal torténd
— értékelése alapjan, 0sszesen legfeljebb 60 pont dsszege.

8.1. Az értékelés eredménye

" Kiemelkedd teljesitményszint (az elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti),

»  Atlagos teljesitményszint (az elérheté pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80% alatti),

" Fejlesztendd teljesitményszint (az elérhetdé pontszam 50% alatti). (TER rendelet 4.§
(6). bek.)

Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési
sziikséglet megfogalmazasara, az aldbbiak szerint:
» akiemelkedd teljesitményt nyujtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa,
» az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a
tobbletjuttatast,
= a fejlesztendd értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd
teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési
eszkozt (pl. tovabbképzésen vald részvétel, hospitalas).

A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elsé alkalommal 2025. szeptember 1-
jével éallapithat meg a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint moddositott
illetményt.

9. Ateljesitményértékelés eljarasrendje
9.1 A teljesitménycélok meghatarozdsanak hatarideje

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-ig, de legfeljebb
»  vezeti megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,
» mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig kozdsen, az értékelendd személy
véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket
rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (eKRETA), azzal, hogy a
személyes teljesitménycélok modositasara a munkakori feladatok jelentés mértéki
valtozasat koveté 30 napon beliil, legkésébb a naptari év februarjanak utolso
munkanapjaig van lehetség. (TER rend. 5.§ (1) bek.)
Kivételek
=  Amennyiben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
o vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31.,
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o mas értékelendd személy esetén szeptember 30. id6pontot kdvetéen jon
1étre.

Ekkor a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idépontjatdl szamitott
60 napon beliil kell meghatarozni, kivéve a hat honapnal révidebb
hatarozott idére létesiilt jogviszonyt.

* Amennyiben a hatarozott id0 meghosszabbitdsara vagy a jogviszony hatarozatlan
idejivé modositasara keriill sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejileg, a
teljesitményértékelési idészak hatralévo részére sz6loan meg kell hatarozni, kivéve, ha
a teljesitményértékelési id6szakbol augusztus 15. idépontig kevesebb, mint 90 nap van
hatra.

9.2. Az egyedi intézményi célok meghatdrozasa
Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési iddszak kezdetét
megeldzd augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatdrozza meg, az adott nevelési évre.

9.3. Az értékelés résztvevdi és feladatai

Az értékelés résztvevoi:
= Ertékelt (Pedagdgus),

= Ertékeld (Igazgato),

» Kozremiikodok (féigazgato-helyettes, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgatd, az
intézményegység-vezeto, a tagintézményigazgato-helyettes, az
intézményegységvezeto-helyettes, valamint az értékelendd személy

munkak6zosségének vezetoi).

Az értékelt személy feladatai, kompetencidi:

= A személyes teljesitménycélok kijeldlése az értékeld vezetdvel kozosen.

= A célok rogzitése a TER ,,Egyéni teljesitménycélok” meniipontjaban.

= Az igazgatd altal jovahagyott teljesitménycélok esetleges modositasanak kérése
nevelési év kozben, indoklassal.

= A célok megvaldsitasa.

= Onértékelés készitése (az eldzetes értékelési javaslat ismeretében készitheti el, amelyre
az értékeld beszélgetés soran ki kell térni).

= Javaslattétel a pedagogiai tevékenységei ertékelésére.

* Munkak6z0sség vezetdjének bevonasat kérheti, (annak a munkakdzosség-vezetonek a
bevonasat, amelyikben részt vesz).

=Eszrevételt, megjegyzést tehet teljesitményértékelésével — kapcsolatban  (az
észrevételeket a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell).

» A teljesitményértékelés valotlan ténymegallapitasaval kapcsolatban kozigazgatasi pert
indithat, mely keresetlevelet a munkaltatdi jognyilatkozat kozlésétdl szamitott
harminc napon beliil kell eldterjeszteni. [Puétv. 129.§ (1) bek. e) pont]

Az értékeld feladatai, kompetencidi:
» Egyeztetés a vezetdséggel, belso feladatkiosztas kialakitasa.
= A teljesitménycélok atbeszélése és véglegesitése az értékelendd személlyel kozosen.
= A teljesitménycélok jovahagyasa2.
= A jovahagyott teljesitménycélok esetleges modositasanak engedélyezése3.

2 A pedagogus egyéni teljesitménycéljainak végsé jovahagyasa a TER ,, Alkalmazottak teljesitménycélja” feliileten
torténik. Elutasitas esetén a kotelez6en kitoltendd indoklas szovegével jelezni kell a pedagdgus szamara, hogy az
altala kiirt cél miért nem megfeleld.

% A teljesitménycélok modositasanak engedélyezése igazgatoi feladat. Nevelési év kozben — kifejezetten indokolt
esethen — van lehet6ség a személyes teljesitménycélok moédositasara. Ilyen indok lehet pl. az intézmény
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= Az egyéni személyes célok teljesiilésének nevelési év kozbeni rendszerszintii nyomon
kovetése4.
» Elzetes értékelés készitése (az értékeléshez sziikséges adatok osszegylijtése és
attekintése alapjan torténik), és kozlése az értekelendd személlyel.
= Kikérheti az értékelendd személy tekintetében — kelld koriiltekintéssel — a sziilok
véleményét is, €s a teljesitményértékelés soran figyelembe veheti azokat.
= Ertékeld megbeszélés az értékelendd személlyel, amibe bevonja
o a felkért kozremiikodot (pl. pedagdgus esetén az igazgatohelyettest,
munkako6zdsség vezetdt, NOKS esetén az 6vodapedagdgust, stb.),
o hakozremikodoét nem kértek fel, akkor az értékelendé személy kérésére annak
amunkakozosségnek a vezet6jét, amelyben az értékelendd személy részt vesz.
= Az értékelendd személy teljesitményszintjének megallapitasa, errdl az értékelt személy

tajekoztatasa (a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden — az egyértelmi
visszacsatolds utdn —, az Onértékelést, kozremiikodoi javaslatot is mérlegelve
torténik).

= AZ objektiv teljesitményszint megallapitasa érdekében
o avezetdi megbizassal rendelkezd,
o apedagodgus — munkakorben foglalkoztatott, valamint
o a pedagogus — szakképesitéssel vagy -szakképzettséggel rendelkezd neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott értékelendd
személyek teljesitményét kiillon-kiilon dsszeveti egymassal.
"Az értékelend6  személy  teljesitményértékelésével — Kkapcsolatos — esetleges
észrevételének rogzitése a teljesitményértékelési rendszerben.
= A véglegesitett pontszam rogzitése az eKRETA — rendszerben (az értékelt személlyel
valo teljesitményszint kozlését kdvetden).
= A véglegesitett értékelés kézbesitése az értékelt személynek az eKRETA —
rendszerben elektronikus dokumentumkeént.
=" Az 50% alatti teljesitményt nyujtod értékelt személy esetében a fejlesztendd teriilet,
valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkoz
megnevezése, ¢s rogzitése az eKRETA — rendszerben.
= A teljesitményszintek szerint az értékelt személy besoroldsa, és dontés az
illetményeltéritésrél (a teljesitményértékelést kdvetden)®.
= [ntézkedés az értekelés idOpontjdnak €s eredményének rogzitésérdl a foglalkoztatotti
alapnyilvantartasban.

A kozremiikodok feladatai, kompetencidi:
» Bels6 feladatmegosztas szerinti részvétel az adatgyiijtésben, értékelésben.
= Az informatikai rendszerben rogzitett teljesitménycélok nyomon kovetése.
» Konzultacidkon valo részvétel.

pedagogiai mikodését, illetve az adott pedagdgus munkavégzését dontdéen befolydsold, eldre nem lathatod
esemény. A modositasra nevelési évenként egy alkalommal, februar végéig keriilhet sor.).

4 Lehet8ség van arra, hogy az igazgatd helyett, az altala kijelolt személy — példaul igazgatohelyettes,
tagintézményigazgato, munkakozosség-vezetd — kovesse nyomon az értékelendd személy teljesitménycéljainak
megvalosulasat. Ajanlott a feladat delegalasat az SZMSZ-ben (atruhazott feladatok, hataskordk), illetve az adott
nevelési év munkatervében rogziteni.

> A munkaltatéi jogkdr gyakorldja a teljesitményértékelés soran a Puétv. 98. § (2)-(3) bekezdésében foglalt
szempontok mérlegelése alapjan allapitja meg a havi illetményt.
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= Nevelési év végén az igazgatd szamara az értékelt személyes teljesitménycéljainak
teljesiilésére vonatkozo informaciok ataddsa, beleértve azt is, hogy a megszerezheto
3x8 pontbdl hany pontot szerzett meg az adott értékelt személy.

= Javaslatot tehet az értékeld vezetdnek egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes
értékelés pontszamara vonatkozoan. (TER rend. 5.§ (7) bek.)

A munkakozosség-vezetok feladatai, kompetencidi:
= Kapcsolattartds a pedagogusokkal.
= Csoporttevékenységek, kezdeményezések, foglalkozasok latogatasa, dokumentumok
elemzése.
» Vezeto altal meghatarozott részvétel az értékelés elokészitésében.

Az igazgato altal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti a pontszam
indokolasat, megvaltoztatasat viszont nem.

A vezetOk és a pedagdgusok teljesitményének értékelését szeptember 1-jétdl a kovetkezd év
augusztus 15-éig kell elvégezni. (TER 5.§ (4) bek.)

A teljesitményértékelést lefolytatni nem lehet, ha
= az értékelhetd id6szak nem éri el a 90 napot, vagy
= az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

Nem alkalmazhaté tovabba a TER a megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott 6raadokra, nyugdijas
oraadokra, hiszen 6k polgari jogi jogviszonyban allnak a kdznevelési intézménnyel és feladatukat
megbizasi szerzodés alapjan latjak el.
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10. Mellékletek

1.52. melléklet Ovodapedagdgus munkavégzésére vonatkozdé szempontsor

. QR a 2 . . adhato elért
1. Pedagégiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet) pontszim | pontszém
A) Az adott nevelési év nyomonkdvetési® eredményeit
az ovodaba 1épés évének eredményeihez képest kell
vizsgalni. Az adott nevelési évben tankotelessé vald
gyermekek egyéni fejlettségiiknek megfeleléen
A gyermekek iskolara felkészitd nevelést kapnak.
személyiségfejlédésének | B) Kizdrdlag sajatos nevelési igényli gyermekeket 10
eredményei, a | neveld 6voda (csoport) esetében az A) ponttdl eltéréen:
tankotelezettség Az adott nevelési év nyomonkdvetési eredményeit az
megkezdésének ovodaba 1épés évének eredményeihez képest kell
adatai vizsgalni. A fejlesztés eredményeként a nevelési évvégi
értékeléskor az eredmények javulast mutatnak az
onkiszolgalds, beilleszkedés, adaptiv magatartas,
szocidlis  készségek, kommunikacié, motorium,
kognitiv képességek egy vagy tobb teriiletén.
A. gyerymekek ellatasa’, A pedagdgus a gyermekek értelmi, érzelmi, akarati,
fejlesztése a vonatkozo R e . - .
. , szocialis és testi fejlettségének mutatdit nyomon koveti, 10
szakmai normaknak, | . .. e ,
ciklikusan elemzi, értékeli, rogziti, az eredményeket
protokolloknak Ce o o . ot
N nevelési, fejlesztési terveibe beépiti.
megfelelden
Korszert, innovativ A rpedag(:)glrls 'éllr.n?'nyalapl'l, a gyerr’nek’ek .(?1’1'2'111(')
T tevékenységére épiilo, a tapasztalatszerzést és a jatékra
pedagogiai modszerek, | , ... ;. o, , . . v A
X , . épiild készség és képességfejlesztést lehetdévé tevd 6
tevékenységszervezési ) . . . i 4 o Al ot
. . | interaktiv  tevékenységszervezési  és  értékelési
eljarasok napi . . . X .
, modszereket alkalmaz, fejleszti a gyermekek értelmi,
alkalmazasa . . ey S
testi, lelki s szocialis készségeit.
Dijak, elismerések, R.endelrk?zik a p'edag’(')giai munkéj? erefiményességét
2L, bizonyit6, az intézmény altal alapitott és/vagy helyi,
publikaciok, P . . - . .
telepiilési, allami dijakkal, elismerésekkel.
mesterprogram, 2

megvalositasa és ezek
hasznosulasa az 6voda
életében

Mesterpedagdgus programjaval, publikacidkkal hozza-
jarul az intézményi, vagy tagabb értelemben (helyi,
regionalis, orszdgos szinten) a pedagogiai munka
mindségének fejlesztéséhez.

6 A 20/2012. EMMI rendelet 63. § (1) bek.: Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon

koveti és irasban rogziti. Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell. (4) bek.: Az
ovoda a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlddésének eredményét — sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként kétszer— a 93/A. § szerinti dokumentacioban rogziti. A 93/A. § (1) bek.: A gyermek fejlédését nyomon
kovetdé dokumentaciéo a gyermek fejlodésérdl folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a
gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének iitemét, a differencialt nevelés iranyat. (2) bekezdés b) pont: A gyermek
fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio tartalmazza a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének

mutatoit.
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2. Feladatvallalas mennyiségi mutatéi — 12 pont (4 részteriilet) pzﬂ:lsi:)m p ozltes;; m
Az adott gyermekcsoport és lehetdség szerint a sziil6i
kornyezet jellemzOinek ismerete alapjan és az egyes
gyermekek  eltérd  képességeire, szociokulturalis

Eves tartalmi tervezés, helyzetére figyelemmel készit nevelési és tevékenységi

napi tervezés tervet, valamint sajatos nevelési igényl, illetve
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 3
gyermek esetében (re)habilitacios tervet, fejlesztési
tervet. Az egyes tevékenységek megvaldsitiasara
felkésziil, tevékenységét megtervezi, napi szakmai
tevékenysége tervszeriien felépitett.

Eseti vagy alland6 intézményi munkacsoport tagja (pl.:
Z5ld Ovoda koordinator, OTM) pélyazatfigyeld,

Tobbletfeladatok, palyazatiro feladatokat wvallal, mentoralasra fogad

kiilénbdz6 megbizasok hallgatokat/gyakornokot. Mesterpedagogusként

vallalasa intézményfejlesztési feladatokat vallal, tamogatja 3
az intézmény, ¢és a pedagbégusok munkajat.
Szaktanacsadoként, szakértéként (ha relevans) részt
vesz a jogszabaly altal meghatarozott feladatokban.

(Tobb megbizatas esetén tobb pont.)
Az 6vodaban intézményi szintli rendezvényeket szervez
és/vagy megvalositasaban  aktivan  részt  vesz

Az intézményen beliili gyermekkozosségével, azokat dokumentalja

dvodai szintll (forgatokonyv, beszamolo, elégedettségmérés/értékelés 3

rendezvények stb.). Részt vallal az intézmény éves munkaterve
szerinti programokban, pl.: hagyomany6rzé nap,
kulturalis rendezvény, sziildi nap, stb. Az intézményi
hagyomanyok apolasaban tevékenyen vesz részt.

Az intézményen kiviili

programokban valo Ovodan kiviili programokat kezdeményez, szervez,

részvétel (projektek, tajékoztatja a sziiléket az 6vodan kiviili programokrol.

kirdndulasok, miizeum- | Feladatot vallal az intézményvezet6jével egyeztetve a 3

és szinhazlatogatas, programok megvaldsitisa soran, vagy a programok

telepiilési programokba | megvaldsitdsaban aktivan részt vesz.

val6 bekapcsolodas stb.)

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridék betartasa — 8 pont (3 adhat’0 elert’

részteriilet) pontszam pontszam
A pedagogus foglalkoztatassal kapcsolatos irdnyado
agazati jogszabalyokban ra vonatkozé rendelkezéseket

Apedagogus szabaly- és | ismeri €s kdveti, az SZMSZ és Hazirend szabilyait, a 3

normakovetd munkakori  leirasdban  foglaltakat ~maradéktalanul

magatartisa betartja. Az 6vodai adminisztracids feladatokat — a
feladatkoréhez kapcsolodéan — szakszeriien, pontosan,
hatéariddre elvégzi.

Csoportnaplé, A cs?portnaplét és' a gyermEkEI.( hi.'élnyzését a mu.lerlszté’si

mulasztési naplé naplf)bap naprake.szen \’/ezetl,’ igazolatlan hu’myzas. 2

vezetése esete"n jelez az igazgatonak ¢és a gyermekvédelmi
feleldsnek.

A gyermekek A gyermek altal készitett produktumokat folyamatosan

személyiségfejlodésének | gyljti, a gyermekek személyiségfejlodését az

nyomon kovetésével intézményi belsd szabalyzokban meghatarozott médon 3
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Osszefliggd értékeli, a gyermekek személyiségfejlodésérél a
adminisztracios sziiléket/ torvényes képviseloket legalabb félévente
tevékenység tajékoztatja.

adhato elért

4. Kommunikacid, egyiittmiikodés — 6 pont (2 részteriilet) porttszim || pontszam

Konstruktiv, épitd jelleggel részt vesz a nevelGtestiileti
értekezleteken, hozzaszolasokkal, pedagogiai jellegi
eléadasok tartasaval (pl. nevelési értekezleten) segiti a
testiilet munkajat. Aktivan koézremiikodik a szakmai
Neveldtestiileti, szakmai | munkakozossége/intézménye éves programjainak

munkakzosségi tervezésében,  szervezésében,  megvalositasaban,
tevékenységekben értékelésében. Naprakész informacioval rendelkezik, 3
valo részvétel, az informaciok atadasaban és fogadasaban mindig
egyiittmiikodés szakmai | szakszerli  ¢és  objektiv.  Munkavégzése  soran
partnerekkel kezdeményezden egyiittmiikodik a pedagogustarsaival,

szakmai  partnerekkel  (pl.  6vodapszichologus,
pedagogiai szakszolgalat munkatérsai, szocialis segitod,
gyermekorvos, csaladsegité stb.) Szakmai kihivasok
megoldasaban aktiv.

A sziil6i értekezleteket, fogadd orakat, nyilt napokat
pontosan ¢és tervezetten lebonyolitja. A sziil6ket/

Kapcsolattartés és torvényes képvisel6ket igény szerint, de legalabb

kommunikécio 14 i . P . 3
e e félévente egyszer szakszerlien, kozérthetden ¢s
a sziilokkel/ torvényes bickti t4iékoztati ‘vodai feladatokrol &
Kénviselokkel objektiven tajekoztatja az 6vodai feladatokrol és az
P érintett gyermek személyiségfejlodésérdl, a sziilokkel
egylittmikodik. Igény szerint a sziilokkel ko6zos
programokat szervez.
adhato elért

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés — 8 pont (4 részteriilet)’ a a
pontszam | pontszam

Részt vesz a tchetségigéretek ¢és a  kettds
kiilonlegességli, sajatos nevelési igényli, vagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6
A tehetség jeleit mutato tehetségigéretek azonositasaban. A sziilék szamara
gyermek 6vodai nevelési tanacsokat ad a gyermek képességeinek
nevelése kibontakoztatasa érdekében. Figyelmet fordit a
gyermeki alkotasok kozosségi rendezvényen vald
bemutatasara ¢és a tehetségigéretek batoritasara
kiilonbdz6 ovodai és/vagy o6vodakozi rendezvényeken
(vizualis/alkoto, sport, mesemondo stb.).

A gyermekek  kozotti  egyéni  kiilonbségek

figyelembevételével differencialt
A kiemelt figyelmet tevékenységformakat, tanuldsszervezési eljarasokat
igénylé gyermekek alkalmaz. Egyéni fejlesztést végez, az SNI illetve
fejlesztése BTMN gyermekek egyedi igényeit figyelembe veszi,

differencialt ellatast biztosit, a szakemberekkel
(gyogypedagogus, fejlesztd pedagogus, logopédus)
folyamatosan konzultal.

7 Az adhat6 8 pont az intézményi helyi sajatossagoknak megfelelden keriil szétosztasra. A vezet6/neveldtestiilet
donti el, hany pontot ad az egyes tevékenységekre, a tevékenységeket sulyozhatja vagy megjelolhet wjabb
tevékenységeket.
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Gyermekvédelmi A hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetli
megsegitést igényld és veszélyeztett gyermekek hidnyzasainak cs6kkentése,
gyermekekkel vald szocidlis  hatranyainak  csokkentése  érdekében
foglalkozas pedagogiai célu feladatokat vallal.
Indokolt esetben személyes beszélgetéssel segiti a
tankoteles korba 1ép6  gyermekek  sziileit a
Iskoldba [éné " tankotelezettség megkezdése idépontjanak
skolaba lepes segitese megvalasztasaban, az indokolt esetben beadasra keriil6
tankdtelezettség halasztasi kérelmek elkészitésében.
Az 6voda-iskola atmenetet segitd tevékenységekben,
egylittmikodésekben aktiv részt vallal.
. dhaté lért
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részteriilet) Achato eert
pontszam | pontszam
Szakmai tudasat folyamatos megujitja, modszertani
kulturjat fejleszti, beépiti a mindennapi pedagdgiai
Motivacio, gyakorlatba. Fontos szamara az erdsségeinek és
elkodtelezettség fejlesztheté  teriileteinek  Onértékeléssel — torténd 3
rendszeres meghatdrozasa. Elkotelezett az intézmény
kiildetése, céljai és a pedagodgiai program irant, a
megvalositasban kezdeményez6 szerepet vallal.
Kiils6 és  bels6  féorumokon,  programokon
A szervezet képviselete eredményesen képviseli és menedzseli az intézmény 2
érdekeit, dregbiti az intézmény jo hirnevét.
. A ra koz6 ¢ ikai alyok szerinti
Etikus magatartés ra ’Vonat" 020 pedagpgus etikai szabalyok szerint 1
norméakat koveti, betartja.
. hato 1é
7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont (1 részteriilet) ad at’0 ¢ ert,
pontszam pontszam
Az egyedi intézményi értékelési Szempontot az értékeld vezetd a nevelGtestiilettel 8
egyetértésben hatarozza meg az adott nevelési évre.
Vezetoi megbizdassal nem rendelkezo értékelendo  személy ovodapedagogus —
teljesitményértékelésének szempontjai és az adhato pontszamok
Szempont megnevezése Adhat,o
pontszam
1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8
4. Kommunikacid, egylittmiikodés 6
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100
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2.52. melléklet NOKS munkavégzésére vonatkozo szempontsor

1. Pedagogiai munka taimogatasanak minésége, eredményessége — 20 pont (4 adhatlo elert’
részteriilet) pontszam pontszam
A pedagogus/vezetd iranymutatasait figyelembe véve
képes a ra bizott feladatokat onalldoan elvégezni. Ha
Onéll()ség, szakmai | relevans, figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd 6
tudas tudasanyag fejlodését, és sikeresen alkalmazza azt a
pedagodgiai munkat segitd tevékenysége soran.
Az optimalis légkdr €s kornyezet megteremtéséhez
o ot e 1s figyelembe veszi a tamogatd tevékenységével érintett
Aktlvrkozrem}lkodesa gyermekek, pedagdgusok, mas NOKS munkatarsak 6
neveles-o’ktatas igényeit, Otleteit, kezdeményezéseit. A gyermekek
f(’>lyamatcar’1ak eredményes fejlesztése érdekében képes tamogatni a
tamogatasaban pedagogust, segiti a nevelési/tanulasi problémak
kezelésében.
. A munkakori leirasaban szerepld, a
Eil;e,o,sszél;?t p:;?;ﬂgi?g: neveléshez/okt.atfis%loz sziikséges ’ segédan}:ag(,)kat
aktualitésa’l > | megfeleld mlnosegbgn (a . pe.dagogus/vezeto gltal 5
meghatarozott tartalmi, esztétikai szempontok alapjan)
késziti el.
Azokban a munkakorokben, amelyekben relevans,
nyitott az 10j szakmai modszerek ¢és digitalis
Digitélis felkésziiltség eszkézt‘)'k/alkalmazésok megismerésére  és  sajat
szakmai  tevékenységében valdo  alkalmazasara. 3
Azokban a munkakdrokben, amelyekben relevans,
elokésziti/hasznalja a  foglalkozashoz  sziikséges
technikai/digitalis eszkozoket.
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont (3 részteriilet) adhatro elert’
pontszam pontszam
Kozremiikodés a Segiti a pedagdgust vagy a vezetdt az intézmény
tervezési folyamatban tervezési feladatainak elvégzésében. 3
Segiti a pedagdgust vagy a vezetdt az intézmény
A gyermek Osszetétel specifikus  jellegébdl adddd tobblettevékenységek
figyelembevételével ellatdsdban. Az adott gyermekcsoport jellemzdinek 3
tobbletfeladatok ellatdsa | ismerete alapjan a csoport és az egyes gyermekek eltérd
képességeire, szociokulturalis helyzetére figyelemmel
végzi feladatat.
Részvétel az , , . Lo . I
intézményen beliili és A ra ’vonat{iozol pedagggus etikai szabalyok szerinti 6
kiviili programokban normakat koveti, betartja.
3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartasa — 10 pont (3 adhat’o elert’
részteriilet) pontszam pontszam
Megbizhatésig A jo.gs'zabé"lyolfban rd VO{la.tkO%(')’ ’rendelkezéseket
szakszer(iség ’ ismeri és koveti, a munkakdri leirasaban foglaltakat 4

maradéktalanul végrehajtja.
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A feladatkoréhez kapcsolodo feladatait szakszertien,

Hataridok betartasa pontosan — pedagdgus/igazgatd irdnymutatdsanak 4
megfelelden, — hataridére végzi el.
Pontossag A munkakoréhez  kapcsoloddo — dokumentumokat 9
pontosan, naprakészen vezeti.
TRl e 2 . . adhaté elért
4. Kommunikacié, egyiittmiikodés — 8 pont (3 részteriilet) 2 2
pontszam pontszam
A munkakori leirasban meghatarozott feladatainak
Akfivita megfelelden részt vesz az intézmény altal szervezett 3
tvitas programokon  (értekezleteken,  rendezvényeken),
kozremiikodik, segiti az intézményi munkat.
Munkavégzése sordn a  munkakori  leirasban
meghatdrozott szempontok alapjan napi szinten
Egyiittmiikodés kiilso, & Cmpontox Pl P 2
Y hatékonyan  egyiittmiikddik a  pedagogusokkal,
bels6 partnerekkel IO
munkatarsaival, segité szakemberekkel.
Tevékenysége soran az intézmény pedagdgiai céljainak
Kommunikacié és a munkakori leirdasaban meghatarozottak szerint 3
érthetden és hitelesen kommunika.l
: e AT L z . adhato elért
5. Szakmai felelésségvallalas — 10 pont (3 részteriilet) . .
pontszam | pontszam
Elkoételezett az intézmény céljainak megvalositasa irant,
. munkajat ennek megfelelden végzi. Nyitott az Uj
Szakmai elkotelezettség, Jal _enne glelciotn VegzL Y , ; 4
. , szakmai kihivasokra, az intézmény és a pedagdgusok
nyitottsag . s e
Innovacioit segiti.
W e, A pedagogus, vezet6 altal rabizott vagy onként vallalt
Felelossegvallalas feladatai megvalositasaért felelosséget vallal. 3
< nwas -, .. | Szakmai ismereteit, tudasat folyamatosan fejleszti, a
Szakmai fejlodés iranti s latd .
elkotelezetiség megszerzett tudasat gyakorlatdban eredményesen 3
alkalmazza.
6. Munkakorhoz kotédé tamogaté, etikus magatartas — 8 pont (2 adhatro elert’
részteriilet) pontszam pontszam
Az intézmény altal meghatarozott etikai szabalyokat,
normakat koveti és betartja. Intézményen beliili és 5
Etikus viselkedés kiviili programokon viselkedése, megjelenése az
elvartaknak megfeleld.
A munkaja szempontjabol fontos, megbizhato
Etikus és jogszer(i informacioforrasok etikus és jogszer(i alkalmazéasara 3

adatkezelés

kiemelten figyel, a gyermekre vonatkozd személyes
informaciokat bizalmasan kezeli.
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adhato elért

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont (1 részteriilet) pontszdm | pontszém

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a nevelbtestiilettel 8
egyetértésben hatarozza meg az adott nevelési évre.

Pedagogus — szakképesitéssel vagy -szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktato munkdt
kozvetleniil segito6 (NOKS) munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének
szempontjai és az adhato pontszamok

Szempont megnevezése p‘j:g;;t;’
1. Pedagodgiai munka minésége, eredményessége 20
2. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 12
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10
4. Kommunikacio, egylittmiikodés 8
5. Szakmai felelGsségvallalas 10
6. Munkako6rhoz kot6do, tamogato, etikus magatartas 8
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100
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3. Sz. melléklet Vezetok munkavégzésére vonatkozo Sszempontsor

1. Intézményi feladatellatas eredményessége — 10 pont (6 részteriilet) adhato elért
A) pontszam | pontszaim

Az intézménybe (feladatellatasi helyre) jaro gyermekek fejlddésének iiteme, a

személyiségfejlesztés eredményessége.

A hianyzasok mennyiségiének alakulasa.

A pedagodgiai program megvalositasa.

Az intézménybe (feladatellatasi helyre) jelentkezé gyermekek szamanak alakulasa

és jellemzoi.

A tankoteles korba 1ép6 gyermekek iskolakezdésének és a halasztasi kérelmek

szamanak alakulasa.

Abefogado szemlélet, inkluziv kdrnyezet kialakitasa érdekében tett intézkedések.

B) A kizardélag sajatos nevelési igényii gyermekeket nevelé ovodak esetében adhato elért

az A) ponttol eltérden: pontszam | pontszim

A sajatos nevelési igény tipusanak és sulyossaganak megfeleld sériilés-specifikus

ellatas megszervezése, az alkalmazott terapidk szama.

Az intézménybe (feladatellatasi helyre) jaro gyermekek egyéni fejlédésének

titeme, eredményessége.

A hianyzasok mennyiségének alakulasa.

Az intézménybe jaro gyermekek sziileinek elégedettsége.

A szakmai egyiittmiikodések szama, aranya, eredményessége.

A befogadd szemlélet, inkluziv kornyezet kialakitasa érdekében tett intézkedések.

2. Az eréforrasokkal valé gazdalkodas — 10 pont (4 részteriilet) adhat’o elert’

pontszam | pontszam

A humaneréforras-gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag biztositasa, fejleszto-
tamogatd vezetés, a munkaerd motivaldsa, a teljesitményértékelés mikodtetése, a
feladatokat és az er6forrasokat egyarant figyelembe vevé munkamegosztas,
megbizatasok stb.).

A szakmai tudas karbantartasa, megosztasa, bévitése (innovacid osztonzése,
tamogatasa, a munkatarsak szakmai tuddsanak bevonasa, tuddsmegosztas
elésegitése).

Az intézményi hataskorben 1évo gazdalkodasi feladatok preciz ellatasa, hatékony
forrasfelhasznalas.

Az infrastruktira igazgat6i hataskorbe sorolhatd rendben tartasa, gondos kezelése,
tisztasadg, rendezettség, a tanulasi kornyezet szinvonalat novelé megoldasok
alkalmazasa.
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& . . .. adhato elért
3. Stratégiai szemlélet — 10 pont (6 részteriilet) . .
pontszam | pontszam
A jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6 erésségeinek és
kihivasainak azonositasa.
A fejlesztési irAnyvonalak meghatarozasa, ezek megvalositasa érdekében
kezelendd
kérdések fontossagi sorrendjének megallapitasa.
A meglévé gyakorlat tamogatasahoz sziikséges szakpolitikai tamogatasok
meghatarozasa.
Az intézményfejlesztésre vonatkoz6 kozép- és hosszu tavu stratégiai tervek
megléte, a fejlesztési célok litemezett megvaldsitasa.
Az intézmény jovojére hatast gyakorlo kiils6 kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi
tényezOk nyomon kdvetése, reagaloképesség a valtozasokra.
A koznevelési intézmény miikodését, életét meghatarozd orszagos szakpolitikai
iranyok nyomon kovetése, a jogszabalyi és fenntartdi szabalyozasi kornyezet
valtozasainak ismerete.
1R e ol g .. adhaté elért
4. Vezet6i kommunikacio és iranyitas — 10 pont (5 részteriilet) = =
pontszam | pontszam
Egyértelmi feladatkiadas és ellendrzés.
Folyamatos tajékoztatas a munkatarsak részére az 6ket érint6 tudnivalokrol.
A munkatarsak rendszeres értékelése.
Korrekt, asszertiv kommunikacio, egylittmiikodésre torekvés.
A pedagogusok megfeleld munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa.
B z o adhato elért
5. Kiilsé kapcsolatok — 10 pont (2 részteriilet) pontszdm | pontszém
Kiegyensulyozott, jo kapcsolat a sziilokkel/torvényes képviselokkel, a sziildi
kozosséggel, megfeleld tdjékoztatds a sziilok/torvényes képviseldk, csaladok
részére.
Egyiittmikodés a fenntartoval/felettes vezetdvel, a hatariddk betartdsa, az
adatszolgaltatdsok pontossaga, a fenntart6 stratégiai céljaival torténd azonosulas, a
vezetdi palyazatban foglaltak megvalositasa.
AR . a : 2 2 . adhaté elért
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 5 pont (4 részteriilet) pontszim | pontszim

Hivatasanak megfelelé megjelenés és kommunikacio.

Felelds vezetdi attitiid.

A gyermekek mindenekfelett all6 érdekeinek figyelembevétele.

24




A nevelGtestiilet egységének megorzése.

adhato elért

7. Fenntart altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét . .
pontszam pontszam

tiikrozo értékelési szempont— 5 pont (3 részteriilet)

PI. Gondoskodas arrdl, hogy a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek X%-kal tobb
specialis tamogatast kapjanak.

Pl. Az intézmény hosszll és rovid tavh terveinek lebontasa, 6sszehangolasa, a
nevelési évre lebontott rovidtavu terv megvaldsitasa, értékelése, tovabbfejlesztése.

Pl. Havonta X alkalommal a pedagogusok nevelémunkajanak személyes
latogatasa, majd részvétel azt koveté megbeszéléseken.

Az igazgato, foigazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato, intézmeényegység-vezeta,
tagintézmeényigazgato-helyettes,  intézményegységvezeto-helyettes  teljesitményértékelési
szempontjai és az adhato pontszamok

Szempont megnevezése pﬁ:fszzfn

1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10
2. FEroforrasokkal valo gazdalkodas 10
3. Stratégiai szemlélet 10
4. Vezet6i kommunikacid és iranyitas 10
5. Kiils6 kapcsolatok 10
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5
7. Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos

helyzetét tiikrozo értékelési szempont 5
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40

Osszesen 100
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11. Zaradék

Az intézmény neve, OM - azonositoja: Készitette:
Galgahévizi Csemetekert Ovoda, Mini Darnyik Aniko
Bolcsode és Konyha foigazgato
032840

igazgato aldirasa, pecsét

Legitimacios eljaras

A neveldtestiilet a teljesitményértékelési szabdlyzatof ................ooovonvioiieiciiniennnnn.
hatarozatszamon elfogadta
a nevelotestiilet nevében:

alairas

A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet, alapjan a
szabalyzatot kiadta

Igazgato:

alairas, pecsét

A dokumentum jellege: nyilvanos Megtaldlhato: az intézmény honlapjan

Hatalyos: 2024.09.01-jét61 visszavonasig

Késziilt: ....példanyban

26




10.sz. melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT
a szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkozo bejelentések fogadasardl és
kivizsgalasarol

A koltségvetési szervek belsd ellenérzésérdl és belso kontroll rendszerérdl szold 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet alapjan a Galgahévizi Csemetekert Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha (a
tovabbiakban koltségvetési szerv) vonatkozasaban a szervezeti integritast sérté eseményekre
vonatkozo6 bejelentések fogadasat és kivizsgalasat az alabbiak szerint szabalyozom:

1. A szabdlyzat célja, hatilya, értelmezé rendelkezések

A szabalyzat célja, hogy a koltségvetési szerv miikodésével Osszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritasi, korrupcids kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara és
kivizsgalasara vonatkozo altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcios
kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a koltségvetési szerv korrupcidval
szembeni ellenalld képességének javitasahoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatoak azon kozérdekli bejelentések eljarasrendjeként,
melyek esetében hatdsagi ellenérzésnek vagy egyéb agazati eljaras alkalmazasanak van helye.

Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd kozigazgatasi
szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos és agazati eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a
kozérdekli  bejelentés  kivizsgalasat. (Példaul: illegalis szemétlerakasrol bejelentés —
kornyezetvédelmi hatosagi eljaras)

A szabalyzat személyi hatalya a hivatali szervezet teljes foglalkoztatotti allomanyara terjed ki.

A szabalyzat targyi hatalya a hivatal munkatarsainak hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, a hivatal jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzokben és belsd
iranyitasi eszkdzokben meghatarozott miikddésével Osszefliggésben benyujtott visszaélésekre, a
szervezeti integritast sértd eseményekre és a korrupcios kockazatokra iranyuld bejelentések
kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

A szabalyzat hatalya nem terjed Ki a munkatars azon magatartasara, amellyel kapcsolatban mas
jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kozérdekii bejelentések
fogadédsara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mas hat6sag, vagy a hivatal valamely
szervezeti egységeének hataskorébe és illetékességébe tartozo hatosagi eljarasnak van helye.

1.1. Ertelmezé rendelkezések

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen birosagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala.
Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja.

Integritds: az allamigazgatasi szerv szabalyszer, a hivatali szervezet vezetdje és az iranyitd szerv
altal meghatarozott célkitizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mitkodése.

Integritdsi kockazat: az allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.

Korrupcios kockdzat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcios cselekmény bekovetkezésének
a lehetdségét jelenti.

Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a koltségvetési szervre
vonatkozé szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az
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iranyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
mitkodéstol eltér.

1.2. Kapcsolodo fogalmak

Szabalytalansag: A szabdlytalansig, vagy szervezeti integritist sértd esemény olyan szandékos
vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztas, amely valamely irott vagy iratlan szabalyt (tdrvény,
rendelet, bels6é rendelkezés, belsd szabalyzat stb.) sért, illetve, amely az allamhaztartas miikodési
rendjét, a koltségvetést, ill. vagyongazdalkodast, a szabalyszerli feladatellatast sérti vagy
veszélyezteti.

EU tamogatishoz kapcsolodbéan szabalytalansag: az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti és
tanacsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras esetén a KAP rendelet 2. cikk (1)
bekezdés g) pontjaban foglaltak, tovabba nemzeti jogszabaly, a tdmogatasi szerzodés, az
1303/2013/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésében meghatarozott
finanszirozasi megallapodés vagy a végsé kedvezményezett €s a pénziigyi kozvetitd kdzott kotott
szerz6dés, illetve a végs6 kedvezményezett javara kiadott kezességvallalasi nyilatkozat alapjan a
végs6 kedvezményezettet terheld kotelezettségek megsértése, amelyek eredményeképpen
Magyarorszag pénziigyi érdekei sériilnek, illetve sériilhetnek.

Biincselekmény: A biincselekmény a hatalyos biintetd torvénykonyv szerint az a szandékos,vagy -
ha a térvény a gondatlan elkovetést is biinteti - gondatlansagbél elkovetett cselekmény,amely
veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli.

Szandékossag: olyan magatartas, melynek kdvetkezményeit tanusitoja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.

—  Egyenes szandék, amelyet a magatartas kovetkezményeinek kivanasa jellemez.

—  Eshet6leges szandék, amelyet a magatartas kovetkezményeibe vald belenyugvas jellemez.

Gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tandsitoja elore latja, de
konnyelmiien bizik azok elmaraddsaban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja eldre, mert a
tole elvarhato figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

—Tudatos gondatlansag: az elkoveto eldre latja magatartasa kovetkezményeinek a lehetdségét,
de konnyelmtien bizik azok elmaradasaban.

—Hanyag gondatlansag: az elkdvetd nem latja elére magatartasa lehetséges kovetkezményeit,
mert elmulasztotta a ,,tole elvarhat6” figyelmet vagy koriiltekintést.

EU tamogatashoz kapcsolodé csalas: az Eurdpai Uniorol szolo Szerzodés K.3. cikke alapjan
létrejott, az Eurdpai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szolo Egyezmény és az azt
kiegészit6 jegyzOkonyvek, valamint az Europai Uniorodl szol6 Szerzédés 35. Cikkének (2)

A szabdlyzatban targyalt fogalmak koziil a szabalytalansdg, illetve a Bkr. jelenlegi
fogalomhasznalataval a szervezeti integritast sérto esemény tekintheté a legtagabbnak, ugyanis
ennek a fogalomkdrébe egyarant beletartoznak a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve
karteritési eljaras meginditasara okot ado cselekmények, valamint a korrigalhato mulasztasok vagy
hianyossagok is.

Etikai vétség: Valamely etikai kodex altal szankcionalt cselekmény.

Ilyen példaul a Magyar Kormdanytisztviseloi Kar Hivatasetikai Kodexe, amely a magatartdsi
normak olyan dsszessége, amely tartalmazza — a térvényes kereteken beliil — a hazai és eurdpai
gazdasagi, tdarsadalmi kornyezet dltal etikailag elfogadhatonak itélt szakmai viselkedési
normarendszert, valamint a meghatdrozott normaktol valo magatartasbeli eltérés varhato
kovetkezményeit.

A Kodex magaban foglalja a betartando alapelveket, tovabba azokat az iranymutatasokat, amelyek
szem elott tartasaval annak cimzettjei elkeriilhetik az adott gazdasagi és tarsadalmi kérnyezet dltal
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negativnak itélt magatartast. Az iranyelvek megsértése az adott tevékenységet végzok kozosségéenek
egyiittes érdekei ellen hat, igy a szakmai kozosség — érdekeinek védelmében — az etikai normdk
megsértoit etikai vétség miatt elmarasztalasban részesiti.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé nem ugy jart el,
ahogy az az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A vétkesség nem mas, mint egy tudati allapot, amely azt jelenti, hogy az adott esetben a
kotelezettségszegéshez milyen tudati viszony tarsul, és ez a tudati viszony atfogja-e a
kotelezettségszegést és annak kdvetkezményeit.

E szerint a vétkességnek két fajtajat ismerjiik, a szidndékos és a gondatlan
kotelezettségszegést.

Kotelezettségszegés: a munkavallalo részérdl a foglalkoztatasi jogviszony tartalmat

képezo kotelezettségek — igy kiilondsen a partatlan, igazsagos, kulturalt igyintézési kotelezettség, a
szakmai lojalitas, a személyes munkavégzés, a munkaképes allapot megdrzése, az utasitasok
végrehajtasa — megsértése.

Vannak olyan okok és helyzetek, amikor latszolag megvalosul a jogellenes magatartas, vagyis a
kotelezettségszegés, fegyelmi vétség azonban mégsem dllapithato meg. Az ilyen okokat (vagy
helyzeteket) fegyelmi feleldsségre vondst kizaro okoknak nevezziik.

llyen ok lehet példaul: a jogos védelemben és sziikséghelyzetben elkovetett kotelezettségszegés,
vagy ha a munkaltato joggal valo visszaélést kovet el, és igy ro kotelezettséget a munkavallalora.

1.3. Fogalmi elhatdroldsok

A kozérdekii bejelentés — torvény szerinti definicidja szerint — olyan koriilményre hivja fel a
figyelmet, amelynek orvosldsa vagy megsziintetése a kdzosség vagy az egész tarsadalom érdekét
szolgalja.

Mivel a szervezeti integritas 1ényegében az adott koltségvetési szerv érdekét, s ezzel altalanosan az
egész tarsadalom integritasat, a kozjot szolgalja, ezért lényegében a szervezeti integritassal
ellentétes, arra veszélyt jelentd események is abba a korbe sorolhatéak, melyek a kozérdekii
bejelentések targyat képezhetik.

Epp ez a lényegi eleme, amely a kozérdekii bejelentést a panasztél megkiilonbozteti. A panasz
ugyanis olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése
nem tartozik mds — igy kiilonosen birésagi, kozigazgatasi — eljdras hatdlya ald. A panasz esetében
a kivalto ok az egyéni jog- vagy érdeksérelem, mig a kézérdekii bejelentés esetében a motivacio a
kozosseg, vagy az egész tarsadalom érdekének szolgdlata.

2. Az integritas tanacsadé feladata az integritas sérelmet tartalmazé kozérdekii
bejelentések kezelése soran

A Galgahévizi Polgarmesteri Hivatal nem foglalkoztat integritas tanacsadot, a feladatokat a jegyzo
vagy az altala kijelolt személy latja el.

Az integritas tanacsado (a feladattal megbizott személy) a hivatali szervezet vezetdjének nevében a
szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast sérté és a korrupcios kockazatokra
vonatkozd bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat.
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Az integritas tanacsado (a feladattal megbizott személy) ellathatja a vizsgalobiztosi feladatokat is
olyan fegyelmi eljardsban, ahol az eljards ald vont személy esetében ajandék jogosulatlan
elfogadésa, hivatali helyzettel torténd visszaélés vagy az érintett befolydsolasa meriil fel.

3. A szervezet miikodésével dsszefiiggo, integritasi és korrupcios kockazatok megelézése

A szervezeti integritast sértd események ¢s korrupcios kockazatok megelézése a koltségvetési
szerv vezetOjének feladata.

Ez a szervezeten beliilli szervezeti egységek vezetdi hataskorének, feleldsségének és
beszamoltathatdsdganak szabalyozottsagan keresztiil valésul meg.

A munkavallalok konkrét feladatat, feleldsségét beszamoltathatosagat a szervezeti integritast sértd
események megeldzésére munkakori leirasukban rogziteni kell.

A vezetoknek és a munkavallaloknak is folyamatosan torekedni kell a szabalyok betartasara, amely
elsodleges feltétele a szervezeti integritdst sértd események ¢&s korrupcids kockazatok
megeldzésére.

A szervezeti integritast sértd események észlelése esetén minél gyorsabban hatékony intézkedés
torténjék annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sérté esemény megsziintetésre, a hibas
bels6 szabalyozas korrigalasra keriiljon.

4. A szervezeti integritast sértd események megelozésével és kezelésével kapcsolatos
felel6sségek

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott vezetok
feladata és felelossége a szabalyozottsag és a szabalyok betartdsanak biztositasa, amely a szervezeti
integritast sértd események megel6zésének elsddleges eszkoze és a megfeleld kontrollfolyamatok
miukodtetésével érheto el.

Ennek érdekében a vezet6k alapvetd kotelezettsége, hogy a jogszabalyoknak megfeleld
szabalyozasok alapjan miikodjon a szervezet, és ennek érdekében a sziikséges, feladatkoriikhoz
tartozo szabalyozasok elkészitésre keriiljenek.

5. A szervezeti integritast sérté esemény észlelése a belsé kontroll rendszerben

A szervezeti integritast sértd esemény észlelése a belsd kontroll rendszer részét képezo folyamatba
épitett ellendrzés soran torténhet a munkavallalo és munkaltato részérdl egyarant.

5.1. A koltségvetési szerv valamely munkatarsa észlel szervezeti integritdst sérto eseményt

Amennyiben a szervezeti integritast sértd eseményt a koltségvetési szerv valamely
munkatéarsa észleli, koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét vagy kozvetlen
felettesét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje vagy kdzvetlen felettese az adott tigyben érintett,
a munkatarsnak a vezetd felettesét, annak érintettsége estén az irdnyitd szervet kell

értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetdje vagy kozvetlen felettese megalapozottnak latja a
szervezeti integritast sértd eseményt, gy arrol értesiti a szervezet vezetdjét.
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A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

5.2. A koltségveteési szerv vezetdje észleli a szervezeti integritdst sérté eseményt

A koltségvetési szer vezetGjének, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a
feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szervezeti integritast
sértd esemény korrigdldsara, megsziintetésére.

5.3. 4 koltségvetési szerv belsd ellenorzése észleli a szervezeti integritdst sérté eseményt

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szervezeti integritast sértd esemény
tapasztal, a Bkr. rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

5.4. Kiilso ellendrzési szerv észleli a szervezeti integritast sértd eseményt

A kiilsé ellendrzési szerv szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozod megallapitasait az
ellendrzési jelentés tartalmazza. A biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy hianyossag gyanuja esetén az ellenérzo
szervezet miikodését szabalyozod torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést
gyakorlo szerveli, stb.).

A szervezeti integritast sértd eseményre vonatkozd megallapitasok alapjan a koltségvetési szervnek
intézkedési tervet kell kidolgozni.

6. A Kkoltségvetési szerv miikodésével osszefiiggd, integritasi és korrupcios kockazatokra
utalé bejelentések fogadasa és vizsgalata, a bejelenté védelmi garanciak, az eljarasrend
tartalmi elemei

A bejelentéseket a bejelentdk szoban, irasban, és elektronikus tton is megtehetik.

A természetes személyek altali bejelentések megtételéhez a szabalyzat 3/1. sz. mellékletében
szerepld jegyzokonyvet kell hasznalni.

A bejelentések fogadasara a koltségvetési szerv kiilon elektronikus e-mail cimet és/vagy kiilon

telefonszamot nem hozott 1étre.

6.1.Sz0ban tett bejelentések

A szobeli bejelentések személyesen, vagy telefonon tehetdk meg.

A szobeli bejelentések fogadasara az ezzel megbizott személy lehet jogosult, aki a
bejelentdt, a bejelentés bizalmas természetére tekintettel az erre kialakitott helyiségben
vagy irodaban fogadja.

A szoéban tett bejelentéseket jegyzOkonyvbe kell foglalni. Amennyiben jegyzokonyv

felvételére nincs lehetdség, vagy a bejelentd védelme indokolja, a bejelentésrol
emlékeztetd vagy feljegyzés is készithetd.
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A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését is. Ebben az esetben személyes
adatait az ligy iratai kozott, a bejelentés felvételében kozremiikodd személy altal alairt zart
boritékban kell elhelyezni, melynek tartalmardl csak a kozigazgatasi szerv vezetdje
tajékoztathato. Az elkésziilt jegyzOkonyveket, illetve a feljegyzést, vagy az emlékeztetdt az
irasbeli beadvanyokhoz hasonldan érkeztetni és iktatni sziikséges.

A telefonon torténd bejelentések fogadasara a koltségvetési szerv kiilon telefonvonalat nem
biztosit, a koltségvetési szerv kozponti szdman lehet megtenni a bejelentést, melyet a
telefonkezel6 a vezet6hoz kapcsol.

A hivésokat, illetve az ilizenetrogzitdn tett bejelentéseket, fogadasukat kovetden szintén
dokumentélni kell feljegyzés, vagy emlékeztetd formdjadban, és azokat az irasbeli
beadvanyokhoz hasonldan érkeztetni €s iktatni sziikséges.

A szbbeli vagy telefonon tett bejelentésekrol a 3/1. sz. mellékletben meghatarozott jegyzokonyvet
kell felvenni.

6.2. [rdsban tett bejelentések

Az irasbeli bejelentés levélpostai, vagy elektronikus Gton lehet megtenni.
A koltségvetési szerv székhelyére cimzett levélben lehet az irasbeli bejelentést megtenni.

A szabalyzat targyi hatalya ald nem tartoz6é beadvanyokat az integritds tanacsado (a feladattal
megbizott személy) tartalmuk megismerése utdn haladéktalanul tovabbitja

— azeljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez, vagy mas

— azigyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezd szervhez,
az eurdpai unids tamogatasok szabalytalansagaira vonatkozo eldirasokkal is 6sszhangban.

A papir alapon beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel idopontjaban érkeztetni,
iktatni kell.

Amennyiben az integritds tanacsadonak (a feladattal megbizott személynek) cimzett iratot, iratokat
vagy bejelentést ezen iratok kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, gy
azt koteles haladéktalanul az integritds tanacsadonak (a feladattal megbizott személynek) az
iigyviteli rend szerinti kezelése céljabol tovabbitani.

Azon beadvanyt, amelyet a bejelentések fogadasara 1étrehozott elektronikus levélcimekre kiildtek,
akkor kell iktatni, ha annak tartalmabdl egyértelmiien megéllapithatd, hogy az az integritas
tanacsado (a feladattal megbizott személy) hataskorébe tartozo érdemi eljaras kezdeményezésére
iranyul.

Amennyiben nem az integritas tanacsadonak (a feladattal megbizott személynek) cimzett, de
tartalmaban a feladatkorébe tartozo irat érkezik a koltségvetési szerv barmely egységéhez, a
bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabol azt haladéktalanul tovabbitani kell az integritas
tanacsado (a feladattal megbizott személy) részére.

A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasarol az integritas tanacsado (a feladattal megbizott személy) a
koltségvetési szerv vonatkozo szabalyzataiban foglaltak szerint, az altalanos ligyviteli szabalyok
alapjan gondoskodik.

Az integritas tanacsado (a feladattal megbizott személy) a beadvany beérkezését kdvetden
haladéktalanul megvizsgalja, hogy az integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e.
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Az integritds tandcsado (a feladattal megbizott személy) az integritasi bejelentésnek nem mindsiild

bejelentéseket, annak tartalmatol fiiggden:

— legkésObb a beadvany érkezését kovetd nyolc napon beliil tovabbi iigyintézésre atteszi az
eljarasra jogosult mas szervezeti egységé¢hez (pl. panasz, kozigazgatasi hatdosagi eljarast
megalapoz6 kdzérdekil bejelentés vagy javaslat);

— amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a koltségvetési szerv hatdlyos iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérdl.

A koltségvetési szerv allomanyaba tartozo bejelentd (belsé bejelentd) — a szervezet vezetdjének
dontése alapjan — erkolcsi elismerésben részesithetd.

Az irasbeli bejelentések fogadasanak specialis formdja lehet a zarhato gyiijtolada, illetve
gyvtijtoladak alkalmazasa. A gytjtoladak kezelése szabdlyozott keretek kozott folyhat, célszerii
rendezni azok kihelyezésének, nyitasanak és zardasanak, tartalma begyiijtésének és kezelésének
menetét. A gyujtéladak kezelése meghatarozott személy feliigyelete mellett folyhat.

7. A bejelentés vizsgalatanak folyamata

Az integritas tanacsado (a feladattal megbizott személy) a bejelentést az alabbi szempontok alapjan
értekeli:

— abejelentés jellege (mire vonatkozik),

— abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

— abejelentés igényel-e slirgds intézkedést.

Az integritas tanacsado (a feladattal megbizott személy) az értékelést kovetden rovid feljegyzésben
haladéktalanul tajékoztatja a koltségvetési szerv vezet6jét a bejelentés beérkezésérdl és annak
targyarol, a bejelentés €s esetleges mellekletei egyidejli tovabbitasa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, a szervezet vezetdje dont a tovabbi
eljarasrol.

Az integritas tanacsadd (a feladattal megbizott személy) a bejelentés értékelését kdvetden
megvizsgalja az eljarasahoz sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a
bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informaciok rendelkezésre allasat. Amennyiben
sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

A bejelentéssel Osszefliggd adatok rendelkezésre bocsatiasa érdekében megkeresett szervezeti
egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel az
integritds tanacsadd (a feladattal megbizott személy) vagy a hivatali szerv vezetbje altal
meghatarozott hataridében az adatkezelésre, adatvédelemre és informacidbiztonsagra vonatkozo
szabalyok betartasa mellett az integritas tanacsado (a feladattal megbizott személy) rendelkezésére
bocsatani, illetve erre iranyuld akadalyoztatasit — a hataridé lejarta el6tt — az integritas
tanacsadonak (a feladattal megbizott személynek) jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokolttd teszi, az integritas
tanacsado (a feladattal megbizott személy) az iigyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezd
munkatarsat meghallgatja, vagy intézkedik az tigyben nem érintett vezetdje altali meghallgatasarol.

A személyes meghallgatas kezdeményezésér6l a munkatarsat a meghallgatas idépontja el6tt

legalabb kettd6 munkanappal irdsban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatdsa esetén —
telefonon, szdban (ez utdbbit is dokumentalni sziikséges) értesiteni kell.
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Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyzokonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:
— meghallgatas helyét, idopontjat;
— ameghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;
— a meghallgatott milyen mindségben van jelen;
— ameghallgatas targyat;
— ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;
— a jegyzOkdnyv bejelentével vald ismertetésének tényét és a jegyzOkonyvben
foglaltakkal vald egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;
— ameghallgatdson résztvevok alairdsat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait
az ugy iratai kozott, az integritds tanacsado (a feladattal megbizott személy) altal alairt zart
boritékban kell elhelyezni.

Az integritas tanacsado (a feladattal megbizott személy) a bejelentést annak beérkezését kovetd
naptol szamitott 30 napon beliil kivizsgalja, és a dontésre elOkészitett ligyet a koltségvetési szerv
vezetdjének megkiildi.

A vizsgalat soran torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltaro lefolytatasara.

Az ligyintézési hataridé az integritds tanacsadd (a feladattal megbizott személy) javaslatara, a
koltségvetési szerv vezetdjének engedélyével, egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30
nappal — meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalas koriilményei ezt indokoljak, és az nem
veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat.

Az ligyintézési idébe nem szamit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétdl annak teljesitéséig
— az integritas tanacsadohoz (a feladattal megbizott személyhez) torténd beérkezéséig — terjedd
idGtartam.

Az integritas tandcsadd (a feladattal megbizott személy) a vizsgalat befejezése utan indokolt
esetben javasolja a felelosségre vonasi eljaras meginditasat, melyet a koltségvetési szerv vezetdje
szamara eldkészit. Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1évé vizsgalat alatt
intézkedés megtételére van sziikség, arr6l a koltségvetési szerv vezet6jét haladéktalanul
tajékoztatja.

8. Jegyzokonyv és osszefoglalo jelentés készitése

A jegyzOkonyv okirat, hivatalos irat, amelynek bizonyito6 ereje van.

Ha az ligyfél vagy az eljarasi cselekményben érintett személy kéri, vagy a hatosag az
eljaras érdekében egyébként sziikségesnek tartja, a hatosag jegyzOkonyvet készit

— aszobeli kérelemrol;

— azlgyfél, a tanu, a szakérté meghallgatasarol;

— aszemle lefolytatdsarol, ha a hatésag nem alkalmaz hatdsagi tantt;

— minden mas bizonyitasi cselekményrol.
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A jegyzOkonyv tartalmazza:

a) a hatésag megnevezését, az ligyintéz0 nevét, az ligy targyat és az ligyiratszamot;

b) az eljarasi cselekményben érintett személy nevét €s lakcimét, eljarasjogi helyzetét
¢s — ha azt a hat6sag tudomasara hozta — egyéb elérési lehetdségét;

c) az alkalmazott hatosagi tanti nevét;

d) az eljarasi cselekményben érintett személy jogaira és kotelességeire valod
figyelmeztetés megtorténtét,

e) az ugyre vonatkozo lényeges nyilatkozatokat és megallapitasokat, az (1) és (2)
bekezdésben felsorolt eljarasi cselekmények sordn tapasztalt, az ligy eldontése
szempontjabol lényeges koriilményeket ¢s megallapitasokat, ideértve a hatdsagi
tanu észrevételeit is;

f) ajegyzokonyv készitésének helyét és idépontjat; valamint

g) az eljarasi cselekményben érintett személy, az eljarasi képességgel nem rendelkezd
személy képviseldje, a hatdsagi tanl, az eljard ligyintézd és a jegyzokonyvvezetd
oldalankénti alairasat.

Az eljarasi cselekményben érintett személy indokolt kérelmére nyilatkozatat, vallomasat, szakért6i
véleményét vagy azok egyes részét a jegyzOkonyv sz6 szerint tartalmazza.

A — kizardlag az érintettek hozzajarulasaval, az Infotv. vonatkozd szabdlyainak
figyelembevételével készithetd — hangfelvételre, valamint a kép- és hangfelvételre a jegyzokdnyvre
vonatkozd szabalyokat azzal kell alkalmazni, hogy azok az el6z6 bekezdés a)-f) pontjaban
felsoroltakat tartalmazzak.

A hangfelvételt, valamint a kép- és hangfelvételt hordozd eszkozt az iratokhoz kell csatolni, vagy
arrol az eljaras befejezéséig az el6z6 bekezdésnek megfeleld tartalmu jegyzokonyvet kell késziteni.

A vizsgalat befejezéseként utolso 1épésben célszerli a vizsgalat lefolytatasardl 6sszefoglald
jelentést késziteni. Az oOsszefoglald jelentés lényegi eleme a kozérdekii bejelentés
tényszerl elbiralasdhoz sziikséges megallapitasok Osszefoglalasa.

Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak bizonyulnak, ugy az 6sszefoglald Az dsszefoglald
jelentés tartalmazza:
— abejelentés rovid 6sszefoglalasat,
— abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
— avizsgalat nélkiil lezarhat6 ligyek esetében a vizsgalat mellézésének okait,
— azeljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat,
— azeljaras alapjan megallapitott tényeket,
— azligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat,
— amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgéalat sordn nem bizonyulnak alaposnak,
ugy az erre vonatkozo, az allitdsok kizarasat aladtdmasztd bizonyitékok és okok
felsorolasat.

A koltségvetési szerv vezetbje az integritds tandcsadd (a feladattal megbizott személy) altal
lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges l1épések
megtételérdl (pl. feltart problémdk okainak megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi
vagy etikai eljaras meginditasa, biintetoeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések), vagy az iigy
lezarasara vonatkozodan. Sziikség esetén a dontése meghozatala elott egyeztet az integritas
tanacsadoval (a feladattal megbizott személlyel).

A dontést kdvetden az integritas tanacsado (a feladattal megbizott személy) gondoskodik a feltart
hibdk, illetve a jogsértdé magatartds megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések
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foganatositasanak elokészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kovetésérdl (monitoring).

A vizsgalat eredményérdl a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert —
irasban, igazolhat6 modon értesiteni kell.

A vizsgélat lezdrasat kovetOen az integritds tandcsadd (a feladattal megbizott személy) az
Osszefoglalo jelentéssel a dontésre elokészitett ligyet a koltségvetési szerv vezetdjének az ligyre
vonatkoz0, illetve az eljaras soran keletkezé dokumentumokkal €s a bejelentd részére elokészitett
valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi.

9. A vizsgilat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd 4ltal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mellzhetd, errél a bejelentdt — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert — irasban
tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt allo bejelentéssel tartalmaban megegyezé ujabb, eltéré személytdl érkezod
bejelentések a vizsgalat alatt al16 bejelentés lezarasat megel6z6 napig egyesithetok.

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egylittmiikodnek az integritds tanacsadoval (a feladattal
megbizott személlyel). Az erre vonatkozo megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat €s a
kért informaciokat az integritas tanacsadod (a feladattal megbizott személy) rendelkezésére kell
bocsatani.

Az integritassal kapcsolatos tigyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne
sériiljon.

A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer, hogy
rosszhiszemtien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével Osszefliggésben
blincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az iigy iratai
kozott, az integritds tanacsado (a feladattal megbizott személy) altal alairt zart boritékban kell
elhelyezni. Ez esetben a bejelentésrdl — annak tartalmi csorbitasa nélkiil — az integritas tanacsado (a
feladattal megbizott személy) anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozo adatok mas szervnek torténd atadasdhoz vagy nyilvanossagra
hozataldhoz a bejelentd személyének onkéntes és el6zetes hozzajarulasa sziikséges.

Az integritas tandcsado (a feladattal megbizott személy) a vizsgalat sordn tudomasara jutott
informaciokat bizalmasan kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve —
kizarolag a bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

10. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a szabalyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilonitett iktatohely-
azonosito alkalmazasaval torténik.

Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy az integritas tanacsado (a feladattal
megbizott személy) a lehet6 legrévidebb idon beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritds tanacsado (a feladattal megbizott
személy) kezeli, nyilvantartja és Orzi. A nyilvantartas mintajat a szabalyzat 3/2. sz. melléklete
tartalmazza.
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Az integritas tanacsadd (a feladattal megbizott személy) folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a
személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az iigyintézés teljes folyamatdban az integritds tanacsado (a feladattal
megbizott személy) feliigyeletével torténik, lehetOség szerint azok érkeztetésére és iktatdsara az
integritas tanacsadonak (a feladattal megbizott személynek) jogosultsagot kell adni.

Az iktatorendszerben az integritas ligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot kizardlag az
integritas tanacsadonak (a feladattal megbizott személynek) kell biztositani.

Az érkeztetés, iktatas soran (példaul: targy, bekiildd megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelentd
védelmét szolgdlo, azt lehetdvé tevd, minimalizalt adatok megadéasara (példaul: bejelentdk
azonositd szam vagy sorszam szerinti rogzitése). Az adataik zart kezelését kérd bejelentdk
személyes adataik nem keriilhetnek felvitelre az iktatorendszer ligyféllistajaba.

Az integritas tanacsadd (a feladattal megbizott személy) a koltségvetési szervhez benyujtott
integritas bejelentésekrol kizarolag lokalis modon, elkiilonitetten mitkodé szamitogépen, évenkeénti
nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontdsban:
— sorszam,
— beérkezés ideje,
— beérkezés / bejelentés maddja,
— érkeztetd-szam, iktatoszam vagy egyéb azonosito,
— bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre all),
— bejelentés targya,
— ¢érintett szervezeti egység vagy személy,
— bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatoszama, illetve az iigy
lezarasanak oka, ténye,
— bejelentd tajékoztatasanak ideje, mddja, iktatdszdma vagy a tajékoztatas melldzésének
oka,
— megjegyzes.

A bejelentéssel Osszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes koriien az integritds tanacsado (a
feladattal megbizott személy) és a koltségvetési szerv vezetdje; a bejelentés, illetve az eljaras soran
tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevo
(meghallgatott) tekinthet be.

11. Evenkénti értékelés, elemzés

Az integritasi tanacsado évente értékelést, elemzést készit az adott koltségvetési szervhez érkezett
szervezeti integritast sértd és a korrupcios kockazatokra vonatkozo kozérdekii bejelentésekrol. A
jelentését a koltségvetési szerv vezetdje részére juttatja el.

Az értékelésben be kell mutatni, hogy az éves Gsszefoglald tablazatban szereplé szamadatok
miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathato ki az el6z6 évekhez viszonyitva. Az éves
Osszefoglalo tablazatot a szabalyzat 3/3. sz. melléklete tartalmazza.

Az értékelésben részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez kapcsolodo eljarasok
eredményeként a szervezet integritasa javithato, illetve erdsithetd volt.

Az 0sszegzés részében értékelni kell az egy adott évben érkezett, kiilonbozo jellegli bejelentések
alakulasat, hatasat, az annak kapcsan folytatott eljarasokat és a megtett intézkedéseket. Ennek
kapcsan kovetkeztetések vonhatok le a szervezet milkddésére, esetleges sériilékenységére
vonatkozéan ¢és ajanlasok tehetok a megfeleld6 mikodés helyreallitasara, vagy annak
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hatékonysagara vonatkozoan.

Az 0sszegzd részben kiemelten kell foglalkozni azzal is, hogy az értékelés soran felmerild, a
szervezet integritdsanak megsértésére alkalmas események bekovetkezésének megel6zésére
konkrét eljarasi tervezet késziiljon.

E terv tartalmazza
- az elérni kivant célt,
- asziikséges eljarasi [épéseket,
- az azért felelds szervezeti egységeket és személyeket,
- azegyes lépések 1d0 és eszkdzigényét,
- azellendrzési lehetdségeket, valamint
- azeljaras értékelésének maodjat.

12. Zaro6 rendelkezés

A szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozo bejelentések fogadasarol és kivizsgalasarol
sz016 szabalyzat 2022. januar 1. napjan lép hatalyba, s hatalyat veszti a 2019. januar 1-jén hatalyba
épett szabalyzat.

Galgahéviz, 2021. december 21.

Darnyik Aniké
mb. intézményvezetd
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1.sz. melléklet

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelenté neve: ......o.oovvviiiiniiiiiininn, CIME: ot
Elérhetdsége (telefon, e-mail) ..........ooiiiii i (vélasztottat
alahuzni)
Bejelentés eloterjesztésének helye: .....o.ooiiiiiiiiiii e
TG LS 1P
modja: telefonon / személyesen
Bejelentés részletes leirasa:

Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen/nem (megfeleldt aldhiizni)

Hozzédjarul-e személyes adatai tovabbitdsdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen uton kéri: telefonon / e-mail-ben / szoban / hivatalos levélben (megfelel6t
alahuzni)

Hivatal tajékoztatta a Bejelent6t az Ot megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrdl. Bejelentd
tajékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valodisagaért biintetéjogi feleldésséggel tartozik
és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét
jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelent6 ellen.
Bejelent6 alairasaval tudomasul veszi e tajékoztatast!

Kt e e

Bejelenté (meghatalmazottja) Hivatal részérol

A Dbejelentés javasolt mindsitése (megfeleldt aldhuzni): Panasz / kozérdekii bejelentés /
korrupcidgyants eset / szabalytalansag / Akr.! vagy mas agazati jogszabaly hatélya al tartozo eset

12016. évi CL. térvény az altalanos kozigazgatasi rendtartisrol
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NYILVANTARTAS
a kozérdekii bejelentésekrdol

2. sz. melléklet

sithatatlan

Bekiildé szervezet neve: A bejelent6 A kozérdekii bejelentés Az elintézés médja
Iktatés | Beérkezé | benyuj- Neve * Elérhetés | Statusza: ki / mely targya, megala | elintézés tovabbita | hatosagi | melld | elutasita
zam/ s datuma | tas mddja ége * természetes intézkedés rovid po- datuma s - mely vagy 7¢€s g**
Azono személy/jogi ellen iranyul | leirasa zottsag hatdosag egyéb *x
sitosza személy/jogi a (i/n) részére eljaras
m személyiség indult **
nélkiili egyéb
szervezet/azono

*Kérjiik az adatokat a tovabbitott példanybol torolni!
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**Kérjiik, jelolje a megfeleld cellaban "x" jellel!




Eves osszefoglalé tablazat
az integritasi és korrupcids kockazatokra utalé bejelentésekrol

megnevezés

mennyiség db

A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozé bejelentések
szama:

A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozoé bejelentések
szama:

A szervezeti integritast sértd bejelentések tartalmuk szerint az
alabbiakat érintették:

intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

tisztviseld magatartasa (....db bejelentés)

korrupcids eset (....db bejelentés)

jogszabalyi mikodéstol eltérd gyakorlat (....db bejelentés)

egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

A bejelentések a kovetkezok szerint Keriiltek lezarasra

alaptalan (....db bejelentés)

megalapozott (....db bejelentés)

megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz sziikséges intézkedés
megtortént
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3. sz. melléklet



Megismerési nyilatkozat

A 2022. januar 1-t6l hatalyos a szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozé bejelentések fogadasarol és
kivizsgalasarol szolo szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam
soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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