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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.AZ SZMSZ CELJA, JOGI ALAP)JAI, HATALYA

Az SZMSZ szabalyozza:
Mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozdsat jogszabaly irja el6, és amelyet

jogszabaly nem utal mas szabalyzatba.

Meghatirozza:

Az intézmény szervezeti felépitését az intézmény miikodésére vonatkozd eldirasokat, a
belsé rendet, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskérbe.

Segiti az intézmény helyi nevelési programjaban régzitett cél és feladatrendszer hatékony

megvalositasat.
Az SZMSZ jogi, torvényességi alapjai:
A szervezeti és miikddési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 1992, évi XXXIIIL torvény a alkalmazottak jogallasardl

e 1993, évi XCIII. téorvény a munkavédelemrél

e 1995, évi LXVI. torvény a kézokiratokrdl, kozlevéltarakrél és a maganlevéltari
anyag védeimérdl

e 1997, évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatésigokrél, valamint a
gvermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol?

e 1997. évi CLIV. (XIL 23.) térvény az egészségiigyrdl

e 1999, évi XLIL (IV. 23.) torvény a nemdohinyzék védelmérg!

e 335/2005. (XII 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altaldnos kévetelményeirdl

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

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél

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

e 368/2011. (XII 31.) Korm. Rendelet az A&llamhaztartdsrél szé6lé torvény
végrehaijtasarél (Amr.)

e 370/2011. (XI. 31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl (Ber.)

e 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

e 2011. évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol

e 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabdilvairél

e 2012 évi L torvény a Munka Toérvénykonyvérdl (Mt.)
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e 2012. évi Il térvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények m{ikddésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarél

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kiznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e 48/2012. (XI1I. 12) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagégiai-szakmai szolgdltatdsokat ellité intézményekrdl és a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokban vald kézremiikédés feltételeirdl

e https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload /kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nev
elesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

e 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarél

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgdlati intézmények
miikddésérsl

e 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrél

e 37/2021, (VIIL 31) az emberi eréforrisok minisztere EMMI rendelete egyes
koznevelési tidrgy(l miniszteri rendeletek moédositasirél és a Pedagdgus-
tovibbképzési Akkrediticios Testiiletrdl sz6ldé 46/1999. (XII. 13.) OM rendelet

hatdlyon kiviil helyezésérdl
¢ A pedagogusok 1j életpalyajarol szolé 2023, évi LII torvény

¢ Az intézmény hatalyos alapito okirata
¢ Nevel6testiileti hatarozatok
e Vezet6i utasitasok

Az SZMSZ hatilybalépése:

A Ménfécsanaki Ovoda miikodésére, belsd és kills6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovibbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, a sziildi szervezet
véleményezi és a fenntarté jovahagyasat kovetden lép hatélyba, mely hatarozatlan idére
sz6l. Az SZMSZ-t az intézmény a honlapjan kozzéteszi

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabdlyokban a szervezeti és mikédési
tekintetben véltozas, illetve ha a fenntartd, sziil6k, vagy a nevelOtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb szabalyzatok
betartiasa kotelez6 érvényli. Betartasdért az ovodaban dolgozdk fegyelmi feleldsséggel
tartoznak. Az intézménnyel kapcsolatba 1épdknek is be kell tartania az SZMSZ el6irasait. Az
intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovibbi rendelkezéseket
ondllé szabilyzatok, igazgatéi utasitisok tartalmazzdk. Ezen szabélyzatok, utasitasok
eléirasait az intézmény igazgatdja az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is médosithatja.
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Az SZMSZ személyi hatilya:

* az 6vodéba jar6 gyermekek kozossége,
« agyermekek sziilei, torvényes képviseldi,

* alkalmazotti kbzdsség, az igazgatd.

2. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK; NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az intézmény dokumentumainak hozzaférhetd elhelyezésének biztositasa, helye, rendje. A
tajékoztatis, megismertetés rendje. (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend). 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan.

Az intézmény alapdokumentumai és kitelezé dokumentumai

A toérvényes miikodést az aldbbi, - hatdlyos jogszabdlyokkal d&sszhangban all6 -
alapdokumentumok hatirozzik meg:

» Alapité Okirat

* Az Ovoda Pedagégiai Programija

* Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

» Hazirend

« Ovodai Térzskonyv

* Az 6voda éves pedagégiai munkaterve

* Felvételi el6jegyzési naplo

» Felvételi és mulasztasi napld

* (Csoport naplé

» Fejlédési naplo

* Tankotelesség megallapitasihoz szlikséges szakért6i vélemény hasznalhaté.

2.1. Alapité Okirat

Az alapité okiratot Gy6r Megyei jogli Varos Onkorményzatinak Kozgyiilése a 8/A. -
189/2023. (XI. 28.) szim1i hatarozataval hagyta jova.

Alapité okirat
Intézmény neve: Ménfécsanaki Ovoda
Székhelye: 9012 Gyor, Horgas utca 21.
Roviditett viltozatban: Ménfcsanaki Ovoda

Jogszabalyban meghatarozott
kézfeladata, tipusa:
Szakagazati szama: 851020 Ovodai nevelés
Miikodési kore: Gyor Viros kozigazgatasi terlilete

Ko6znevelési intézmény

6
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Torzskonyvi szama: 792394
Az alapité okirat szdma: 8/A.-189/2023. (XI. 28.)
OM azonositéja: 201902

PR ) GyoOr Megyei Joga Varos
Iranyit6 szerv neve: Onkormdnyzaténak Kézgy(lése
Székhelye: 9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

Tevékenységek jellege:

Ovodai nevelés

Kézszolgaltaté szerv fajtija:

Kéznevelési intézmény, évoda

Feladatellatashoz kapcsol6dd funkcidja:

Onalléan miikédd kdltségvetési szerv
2013. julius 01-t6l

Jogallasa

OnAll6 jogi személy

Szakfeladat rend szerint

Szama

Neve

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

091140 Ovodai nevelés, ellitis miikodtetési feladatai

091110 Ovodai nevelés, ellitis szakmai feladattal

paiteg szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak

2.2, Ovodai térzskonyv

Formanyomtatvany, amely tartalmazza az intézménnyel kapcsolatos alapvet6 informaci6t:

épiiletrdl, gyermek létszamrol, dolgozok belépési és kilépési datumat.

2.3. Az Ovoda Nevelési Programja

363/2012. (Xil. 17.) korményrendelet az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramjinak

kiadadsa és médositisai alapjan késziilt helyi Pedagégiai Programunk.

Tartalmazza a térvényi eldirasoknak megfeleléen: az alapelveknek megfelelden a helyi
sajatossagok figyelembevételével a célkitlizéseket és feladatokat, tovabba a szervezet

munkafejlesztésének fo iranyait, alapvetd modszereit és formait.

2.4. Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési terve a felelésok

megjelélésével.

Az éves pedagoégiai munkatervet az [gazgaté késziti el.
A neveldétestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti és elfogadija.

Az éves munkaterv tartalmazza

* AKkiindul6 helyzetképet
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A pedagdgiai munka hangstilyos teriileteit, az adott nevelési évben

* Stratégiai tervet

* Szakmai programok rendjét - szakmai munkakozosségi terveket
Gyermekvédelemmel- esélyegyenlfségi feladattervet

* Rendezvények- iinnepek rendjét

* Kapcsolattartasi formak, programek

* Feladatelosztas a nevelbtestiiletben

* Teljesitmény értékelés rendjét

* Az ellen6rzd, értékeld tevékenységek litemezését is

Munkatervek, beszamolok készitése

Az egyes munkakdzosségek éves munkatervét a munkakdézosség-vezetok készitik el a
munkakézdsség tagjainak kdzremiikédésével, amit az igazgato jovahagy.

A munkakozosség-vezetok éves értékelé beszamolot készitenek az elvégzett munkarél,
melyet az Igazgatd jovahagy.

Eves nevelési tervek készitése, leadasa, ellendrzése

Valamennyi évodapedagdgus éves nevelési tervet készit a munkakozosség éves tervének
megfeleléen. Az éves tervek szakmai ellendrzését a munkakozosségek vezetdi, illetve az
Igazgatohelyettes és tagintézmény-igazgatok végzik. A munkakozosség vezetdk éves
munkaterv ellendrzését az Igazgatd végzi.

2.5. Felvételi el6jegyzési naplé

Az Ovodai felvételi eléjegyzési naplé jogszabalyi hattere: A nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lé6 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 89. § Az dvodai felvételi eljegyzési napld az 6vodaba jelentkezett
gyvermekek nyilvantartasara szolgal.

2.6. Felvételi és mulasztasi naplé

A felvételi és mulasztisi naplé jogszabdlyi hittere a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol széloé 90. §, a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet, mely meghatdrozza a felvételi és mulasztasi naplé tartalmi elemeit.

2.7.Csoportnaplé

A csoportnaplé vezetésével kapcsolatos rendszabalyok.

A tervezett tevékenységek anyaganak adminisztrildsa az 6vodapedagdgusok kételessége,
aminek naprakésznek kell lennie. A tervezetnek tiikroznie kell az 6vodapedagogusok heti,
ill. 2 heti ciklusat.
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A csoportnaplét az Igazgat nyitja meg a nevelési év elején, ill. lezirja a nevelési év végén.
Az Igazgat6 és helyettese, ill. a tagintézmény-igazgaté negyedévente ellendrzi.
Az esetleges elmaradisokra figyelmezteti kollégait, pdtoltatja azokat.

2.8. Az intézményi dokumentumok nyilvinossiga

A Ménf6csanaki Ovoda Pedagégiai Programja, Szervezeti és Miikédési Szabélyzata,
H4zirendje a tagintézmények vezetSinél kertilnek elhelyezésre.
A dokumentumok nyilvdnosak, melyek hivatali id6ben megtekinthetSk és
megtalalhaték az 6voda honlapjan.
Atfogd, intézményi szint( felvildgositast a dokumentumokkal kapcsolatban el6zetes
iddpont-egyeztetés utdn az Igazgat6, IgazgatShelyettes és Tagintézmény-igazgato
adhat.

- Aktudlis jogszabalyok nyilvinossa tétele kotelezé.

- Ajogszabélyokat és értelmezését segit8 konyvek nyitott polcon valé elhelyezése az

igazgat6i iroddban mindenki szamara elérhet6vé valik.

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI, SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESENEK RENDSZERE

Gy6r Megyei Jogt Varos Kozgyiilése az 58/2013. (III. 29.) Kgy. hatarozataval a Kertvarosi
Altaldnos Miivel6dési kozpont jogutbdjaként 1ij elnevezésii intézményt hozott létre,
Ménfscsanaki Ovoda néven.

Székhelye: 9012 Gydér, Horgas 1t 21.

Az Alapité Okiratot elfogadta és hatdlyba léptette 2013, jilius 1-jével.

Jelenleg az engedélyezett gyermeklétszam dsszesen: 480 {6
Pedagogusok illashelye (teljes munkaidoben): 36 6
Neveld és oktatdémunkat segiték dllashelye (teljes munkaidében): 23 f8
Tovahbi alkalmazottak dllashelye (teljes munkaidében): 116
Osszes allashely: 60 f6
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AZ OVODA FELADAT- ES HATASKOREI, GAZDALKODASA, SZERVEZETI ES MUKODESI
EGYSEGEINEK FELEPITESE

Allami feladatként ellatott alaptevékenység, benne elhatiroltan a kisegité és kiegészitd
tevékenységek, valamint az azokat meghatarozé jogszabalyok.

1.1. Azintézmény tevékenységi kore és annak forrasai, feladatmutatok

Alapfeladata/alaptevékenysége:
e Ovodai nevelés
* A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyerekek 6vodai nevelése

Az intézmény a gyermekek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig biztositja az 6vodai
nevelést, melynek sorén ellatja a gyermekek napkézbeni ellatisival 6sszefiiggd feladatokat, a
sajatos nevelési igényli gyermekek integralt dvodai nevelését.

1.2. Azintézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga, pénziigyi és
gazdilkodaisi tevékenysége

Az intézmény gazdilkodasi besorolasa szerint &ndlléan miikodé koéltségvetési szerv,
Meghatarozott pénziigyi és gazdalkodasi tevékenységét a Gazdasagi Mikodtetd Kozpont Gydr,
mint 6nalléan miikodé és gazdalkodé koltségvetési szerv latja el

Az 6voda Kkoltségvetését a Gazdasagi Mikodteté Kozpont Gy6r kezeli azzal a megkotéssel,
hogy elGirdnyzatai felett az Igazgatd rendelkezik. Az intézmény koltségvetését az Igazgatbval
egyeztetve llapitja meg.

Az 6voda és a Gazdasagi Miikodtetd Kozpont Gyor kozotti munkamegallapodas alapjan (Kgy.
5/2019. (IL. 25.) szamn jévahagyasi hatdrozataban szerepld szabdlyzatokat a Ménfécsanaki
Ovoda atveszi, médositasok nélkiil alkalmazza. (értelemszer(i eltérések figyelembevételével)
A szabélyzatok visszavondasig érvényesek. A szabdlyzatok eldirasait valamennyi érintettnek
be kell tartani.

Kiadmdanyoz4as szabalyozisa
Az intézmény egészére vonatkozé kiadmanyozisra, a kiadmanyck tovabbkiildhet8ségének és

irattirazasinak engedélyezésére az igazgaté jogosult.

o kiadminyozza az intézmény miikédésével dsszefiiggd jelentéseket, koltségvetéseket,
beszamolékat, terveket, a hataskérébe tartozé belso szabalyzatokat és utasitasokat,

* az dnkormanyzattal torténd egylittmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és
egyéb tdjékoztatokat,

¢ a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel dsszefiiggd dontések
iratait,

e az elbirAnyzat-médositasokat,

¢ rendszerese statisztikai jelentéseket,
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e az intézmény belsé hasznalatira késziilt jegyzdkonyveket, hatarozatokat,
tajékoztatékat,
s aszakigazgatisi és szakhatdsagi szervek vezetdi részére cimzett iratokat,
¢ ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait.

Az igazgaté kiadmanyozasi jogat Atruhdzhatja (kivételt képeznek ez alél az igazgatd
kizarélagos, 4t nem ruhazhat6 jogkorébe tartozd kiadmanyok), az atruhdzott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja. Az &truhizott jogkér tovibb nem ruhizhaté. A kiadményozasi jog
dtruhézasa nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes feleldsségét.

Az igazgaté akadalyoztatdsa, tavolléte esetén a kiadmanyozisi jog gyakorldja - altaldnos
helyettesként - a taniigyigazgatasi és miikodtetési teriiletekért felelds igazgatd-helyettes.

Az igazgat6 és a taniigyigazgatdsi és miikodtetési teriiletekért felelé igazgat6-helyettes
egyidejli akaddlyoztatisa és tdvolléte esetén kiadmdényozisra a szakmai és szervezési
teriiletekért felelds igazgat6-helyettes, az igazgatd, a taniigyigazgatisi és miikodtetési
tertiletekért feleld igazgat6-helyettes, valamint a szakmai és szervezési terilletekért felelds
igazgatd-helyettes egyidejii akadilyoztatisa és tavolléte esetén kiadmanyozasra a
tagintézmény-igazgaté jogosult. Valamennyi vezetd egyidejli akadalyoztatisa és tavolléte
esetén a kiadmanyozast a leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezé, munkakézosség-vezetdi
feladatokat ellaté dvodapedagdgus latja el

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, e-mail ¢im),

e aziratiktatdoszama,

e azligyintézés helye, ideje,

e aziratalairéjanak neve, beosztasa.
A kiadmanyjobb felsé részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

e azirattargya,

o esetleges hivatkozasi szam.
A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.
A papir alapii irat akkor hiteles kiadmdény, ha

1. azt az illetékes kiadmanyozd sajat kez(leg alairja és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

2. a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k" jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt alafriasival igazolja, tovibba a felhatalmazott személy alairasa mellett a
szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.
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1.3. Az dvoda vezetés szerkezete

Igazgato I
[ Igazgatéhelyettes | ' Igazgatohelyettes
Tagintézmény- igazgato Tagintézmény- igazgatd Tagintézmény- igazgatod
‘ Munkakdzdsség vezetd Munkak&zbsség vezetd Munkak&zsség vezetd
t Alkalmazotti k6zosség
Szakmai
Munkakézosségek
Differencialt i Anvénols .
Képességfejlesztd agyom = s_r_apc’) - Z51d Ovoda
Munkakézi')sség Munkakozosseg Munkakézﬁsség

A hdrom munkakézosség a szakmai munka megval6sitasanak tdmogatdja.
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14. Az egyes vezetdi szintekhez tartozé munkakdérok és a munkakorikben
foglalkoztathat6 létszam

Vezet6i i Megjegyzés
szinthez Vezetdknek kézvetleniil | munkakorokben | (teljes vagy
tartoz6 aldrendelt munkakorok | foglalkoztathat | részmunkakorre,
létszAm csatolt munkakérre
beosztisok (munkakoEonként] val6 hivatkoz4s)
Igazgatd Igazgatdhelyettes 216
Tagintézmény- igazgatd 316
Ovodapedagégus 35f6
Ovodatitkar 116 Teljes munkakér
Dajka 17 6
Pedagdgiai asszisztens 5f6
Igazgat6helyettes| Tagintézmény- igazgatd 3fd
Ovodapedagdgus 3516
Ovodatitkar 116 Teljes munkakér
Dajka 17 £6
Pedagégiai asszisztens 5f6
Tagévoda- Ovodapedagégus 16 f6
igazgato Dajka 8 fo
(Vilagosvar) Pedagdgiai asszisztens 2 f6 Teljes munkakér
Tag6voda- Ovodapedagdgus 615
igazgato Dajka 3f6
(Manévar) Pedagoégiai asszisztens 1f6 Teljes munkakor
Tagévoda- Ovodapedag6gus 416
igazgaté Dajka 2f6 Teljes munkakér
(Gyirmoét) Pedaglgiai asszisztens 1f6

1.5. A szerv miikodési rendszere

» Aszervet az igazgatod irdnyitja, 6 a legfelsobb vezetd.
* A szerven beliil megtalalhaté:
- azala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten belill 2 mellérendeltség.
« A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetSi
szintekhez tartozo:
- vezetdk,
- illetve vezetékhoz tartozo beosztottak.
« Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakoérok kozott mellérendeltségi viszony

varn.
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2. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

2.1. A vezet6k kozotti feladatmegosztis, benntartézkodaisi rend, helyettesitési rend

Igazgaté - Az 6voda egyszemélyi felelGs vezetdje.

Az igazgaté felel:

Az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért

takarékos gazdalkodasért

A pedagdgiai munkaért

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

r_rr

A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

4

|A gyermekbalesetek megel6zéséért

IA gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgilatinak megszervezéséért

pedagégusi kdzéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskol4zasi
erv elkészitéséért

A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

N IEN I NN BN RN KN RN £ N RN RN

£ rr

Az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségirdnyitasi program miikodtetéséért

A kdzoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
tﬁvoda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovdbbitisidnak
zabalyossagdért

\

£ 22

v |A nemdohdnyzék védelmére eléirt feltételek biztosftasiért

» Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

» Az alkalmazottak foglalkoztatisira, élet- és munkakériilményeire vonatkozéd
kérdések tekintetében jogkdrét jogszabdlyban el6irt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

» Rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkivili id§jaras, jarvany, természeti csapés
vagy mas eldre lathatatlan ok miatt a nevelési intézmény mikodése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradasa jelentfs veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna.

» Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesiteni kell.

14
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Az igazgatd Kizarodlagos hatiskorébe tartozik:

A Paétv. 17. §-a rendelkezik az egyes munkaitatéi jogkérdk gyakorldsarol,
A 17. § (1) bekezdése szerint a kdznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja
gyakorolja a munkéltatoi jogokat, amelyek:

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitisdval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megiéllapitidsdval kapcsolatos munkaltatéi jogok kivételével — a kdznevelési intézményen
beliil a szervezeti és miiktdési szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok,

e az igazgaté gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan tGrténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére trténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

Az igazgat6 kizirélagos jogkorben végzi tovibbi:

e a vezetds tagjainak (igazgatShelyettesek, tagintézmény-igazgatd) tevékenységének belsd

ellenGrzését,
e akotelezettségvallalast és az utalvanyozast.
Az i 5 feladata:

+ Anevelbtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozasség értekezletének eldkészitése,
vezetése, a dontések (Allasfoglaldsok) végrehajtdsdnak megszervezése és
ellendrzése.

A nevelémunka iranyitasa és ellenérzése.
A rendelkezésre 4llé koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez szitkséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

e A munkavillaléi érdek-képviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel vald
egylittmiikodés.

A kitelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetfség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy
allandé megbizast adhat.

* A jogszabdlyok 4ltal a vezetd hatiskorébe utalt - és at nem ruhazott - feladatok
ellatasa.

e A gazdalkodéasi feladatokban kozremiikodé 6vodatitkdr, valamint a karbantarto-
udvarrendezd munkdjanak kézvetlen irdnyitasa.

e Az ellenfrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi program mikdédtetése

¢ A nemzeti és 6vodai iinnepek mélté megiinneplése.

¢ A gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatds szervezése.

» A gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziil6k igénylik.

e A sziil8k irasbeli nyilatkozatinak beszerzése minden olyan déntéshez, amelybdl a
szlil6re fizetési kotelezettség harul.

e Az dvodai jelentkezés idejének és mddjianak nyilvanossagra hozatala a fenntarté
altal meghatarozottak szerint.




MENFOCSANAKI OVODA SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZATA

o i = T e e e L R R P B R R b P e R e e WS i R S e el

s [gazgatisi feladatok ellatasa

¢ Az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzé értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett 4t, akinek lakéhelye nem az intézmény székhelyén van,
a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

s A tankételes életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

s A sziil6k értesitése az intézmény nyari zArva tartdsardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrél, a felvétellel, Atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos doéntésekrfl, az igazolatlan mulasztds koévetkezményeirdl, a
nyilvintartisbdl valé térlésrdl, tovibbd minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést a jogszabaly elbirja.

Igazgatéhelyettes és tagintézmény-igazgatd

Eeladata:

o Avezetditevékenységet az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi,

e Az igazgaté akaddlyoztatdsa esetén Kkorlitozott jogkdrben - el nem halaszthaté
ligyek intézésével - ellatja az igazgatbhelyettesitését,

o Nevelési teriileten kozremfikddik a vezet6 altal meghatarozott tevékenység
iranyitasaban,

¢ Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkajat,

» Szabadsédgok nyilvantartasa, a szabadsagolasi terv elkészitése.

FelelGs:

A belsd tovabbképzések megszervezéséért,

A szakmai munkakdzosség miikodési feltételeinek biztositaséért,

A munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,

A sziil8i szervezet (kozdsség) mikodésének segitéséért, valamint
e A helyettesitési beosztis elkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg.

" & & @

A vezet6k nevelési-oktatisi intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Reggel 6.00 6ratél 7.00 o6riig, illetve a 16.00 6ratél 17.00 6rdig terjedd idSben a vezetd
helyettesitésének elldtisaban kézremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzo
6vodapedagégusok. Intézkedési jogkére az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsiginak megévisdval sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az igazgat6 vagy igazgatOhelyettes akadilyoztatdsa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél,
hogy 6, vagy helyettesének akadilyoztatdsa esetén az igazgatdi, igazgatdhelyettesi
feladatokat elvégezzék.

Ha egyértelmiivé vilik, hogy
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- az intézmény igazgatdja a sziikséges igazgatdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az igazgatoi
feladatokat az igazgatéhelyettesnek kell ellatnia;

- az igazgaté helyettese a sziikséges, igazgat6helyettes feladatkorébe tartozo
teenddket akadilyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudta,
nem tudja ellatni, az igazgat6helyettesi feladatok ellitisa az igazgatd altal adott
megbizas alapjan torténik.

Az igazgat, illetve az igazgatdhelyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

- a helyettes csak a napi, a zékkenSmentes miikodés biztositisdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgat6, igazgatohelyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran térténd ellatdsdra a
munkakdri lefrdsiaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szab4lyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgato jogkérébe utalt ligyekben
nem dénthet.

Az igazgaté tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes kord, kivéve, ha a fenntartd
masként intézkedik, Tartds tavollétnek a két hét, illetve az ennél hosszabb idotartam

mindsiil.
2.2. Igazgatéi tandacs, szakmai tanacs
Az igazgatdi tanacs

[ellege és Gsszetétele:

o Operativiigyekben az igazgatd déntés-elGkészits, véleményezd, javaslattevo szerve,
amely a mas testiilet elé nem tartoz6 belsé szabalyzatok megallapitasaban, valamint
az igazgat6 4ltal meghatarozott ligyekben dontést hozo testiiletként is miikédhet.

e Véleményezs és javaslattevs jogkorrel rendelkezik a nevelétestiilet felé.

s [Elén az igazgat6 all. Tagjai: igazgatéhelyettes, tagintézmény-igazgaték.

Feladatkore:

+ Dént sajat programjarol.

s Javaslatot tesz az voda éves munkatervének dsszedllitisira és segit elkészitésében.

¢ Allast foglal a tovabbképzési, szabadsagolasi tervrél.

e Allast foglal a pénzeszkozok, koltségkeret és maradvanyok felosztasarol.

s Allast foglal az intézmény egészének miikodését befolydsolé személyi és targyi
feltételeket érintd javaslatokrél, toviabba mindarrél, amiben a vezetd tanécs és az
igazgato allasfoglalast kér.

« Javaslatot tesz az alkalmazottak erkélcsi és anyagi elismerésében.

s Segiti a nyari felijitas, karbantartas megszervezését.

17
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Osszehivisa:
Az igazgat6i tanics a Munkaterv szerint kéthetente, illetve sziikség esetén tartja iiléseit.

Szakmai tanacs

Az intézmény egészét érinté szakmai ligyekben allast foglald, véleményezd, javaslattevd
testiilet. Elén az igazgato all.

Tagjai:

Igazgatohelyettesek
Tagintézmény-igazgatok
Munkakozosség vezetdk
Gyermekvédelmi felel8s

Feladata:

Vizsgilja és Allasfoglalidsival segiti a nevelési folyamatok egymasra épitettségét, a
tagintézmények szakmai egylittm{ikodését, a nevel6-oktatd munkat segitd
tevékenységeket, a gyermekvédelmi és mentilhigiénés munkit, a kérnyezetvédelmi
tevékenységet.

Erdemi 4llasfoglalasanak kialakitdsahoz tagjainak 2/3-os részvétele és a jelenlevdk
egyszerii sz6tobbsége sziikséges.

2.3. A nevel&testiilet feladatkérébe tartozé rendelkezések

- A héazirendet nevelési-ocktatisi intézményben a nevelftestiilet véleményezi. A
héazirend azon rendelkezéseinek hatdlybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

- A pedagégiai programot az igazgat6 a nevel6testiilet bevonasaval késziti el és a
fenntarté hagyja jéva. A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.

- Az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasival éves munkatervet készit, amely

tartalmazza a szabadon meghatirozhatd nevelés nélkiili munkanapokat.

Az éves munkatervet a fenntarté hagyja jéva.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestilet bevonasaval késziti el és az intézmény

honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja j6va.

Javaslattételi jogkorébe tartozik- a nevelési-oktatdsi intézmény miikédésével

kapcsolatos - valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhizhatja a szakmai munkakozdsségre.

Az 4truhazott jogkér gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kdteles azokroél az igyekrol,

amelyekben a nevel6testiilet megbizasabal eljar.

18



MENFOCSANAKI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2.4. Szakmai munkakozisségek miikodésérol

A munkakézosségek szakmai médszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési-
oktatdsi intézményben folyé nevelG-oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellenbrzéshez.

A szakmai munkakozisség munkajat munkakézosség vezetd irdnyitja, melyet az igazgato
biz meg egy évre a munkakozosségek tagjainak javaslatara.

A szakmai munkakozosség vezetdk feladatai:

¢ Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

e Az dvodai szakmai és mddszertani tevékenység iranyitisa, ellendrzése

o A pedagbgusok tovibbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e A paélyakezdd pedagogusok munkijanak segitése,

e A tervezd munkiban segitségadas,

o Vegyen részt az intézmény Munkatervének és Pedagogiai Programjinak

Osszedllitasaban.

¢ Aktudlis szakirodalom, dij médszerek figyelemmel kisérése, kollégik tajékoztatasa

o A tapasztalatcseréken vald részvétel, értékelés.

e (Onként villaljon feladatokat.
A szakmai munkak$zésség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai bels6
ellen6rzésben. A milkédés rendjét, az éves munkatervét a munkakédzosség tagjai fogadjak el.
A belsd ellendrzés az éves pedagdgiai munkatervben taldlhaté munkakozosségi éves terv
szerint torténik.

zakmai munkakézdsség hat

Munkakozosségeink Feladata
e Szakmai délel6ttok szervezése
1. Hagyomanyapolé e Hagyomany0rz0 iinnepek, jeles napok, vilagnapok
Munkakozosség megszervezése

s Rajzpalyazatok figyelése

o Bels0 tudasmegosztis, tapasztalatcsere

2. Differencialt megszervezése a hospitalasi terv alapjan
Képességfejleszto ¢ DIFER tesztek elvégzése a gyermekeknél
Munkakozdsség e Palyazatok figyelemmel kisérése

A pedagdgus mindsités tapasztalatainak
megbeszélése
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o Gyirméti Tagintézmény rendelkezik ,Zéld Ovoda”

3. Zold Ovoda cimmel, ami a kérnyezeti nevelés és az egészséges
Munkakdzésség életmddra nevelés teriiletére helyezi a hangstlyt.

e [Egészségnap, Véradas, Madargylirizés,
Papirgytijtés szervezése

A munkakozdsség feladatai:

e Tapasztalatcserék szervezése, hospitilidsok koordinilasa - tervezd, elemzs,
értékeld tevékenységben valé aktiv részvétel, a munkakozdosség témajaban.,

# Az ¢vodai neveld, szakmai munka belsé fejlesztése, korszerfisitése.

« A nevel6testiileti tagok 6n- és tovabbképzésének segitése.

¢ Az 6vodas gyermekek egyéni képességeinek folyamatos értékelése.

A szakmai munkakozisségek éves munkaterv alapjan szeptembertdl majusig havonta
tartjak szakmai programjukat a tervben szerepld meghatédrozott feladatok szerint.

A munkakozosségek szama feladatok névekedésével, ill. fenntartéi déntés alapjan
véltoztathaté.

2.5. Az alkalmazotti kozosség, az alkalmazotti értekezlet

Tagjai:

Az alkalmazotti kozosséget a MénfGcsanaki Ovoda kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alkalmazott valamennyi dolgozé alkotja.

Véleményezési jog gyakorlasanak féruma az alkalmazotti értekezlet.

Alkalmazotti értekezletet évente legalabb egyszer év inditdsakor, valamint a véleményezési
jogkorébe tartozé fenntartéi dontések meghozatala elétt kell dsszehivni
Hatarozatképességhez a dolgozdk legaldbb 2/3-4nak jelenléte sziikséges.

3. A MUKODES RENDJE

3.1. Altal4nos szabilyok

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:

¢ az dvodai sziil6i szervezet (k6zdsség) véleményét.

Az 6vodai l1ési év rendjében meg kell hatarozni:
« Az évodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznalasat.
» Asziinetek id6tartamat.
o A megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének id6pontjat.
¢ A neveldtestiileti értekezletek idGpontjat.
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]
Az évodai nevelés nélkiili munkanapon is gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérsl.
Az dvodai nevelési év rendje:

A nevelési év szeptember 1-jétd] a kovetkezd év augusztus 31-igtart. Jiinius 1-t8l augusztus
31-ig a nyéri élet szakasza val6sul meg. Az 6voda hétf6t6l péntekig 6tnapos munkarenddel
egész éven at lizemel, A nydri takarftasi sziinet a fenntart6 engedélyével, a karbantartas a
GMK Gy®r irdnyitisival évente ismételt idépont egyeztetéssel legfeljebb 4-4 hétig tart. A
nyari zarés alatt a beosztas szerint valamelyik Tag6voda nyitva van.

Az iskolai 6szi, téli, és tavaszi sziinet idején a gyermeklétszam alapjan feladatunk az
iigyeletes csoport megszervezése.

n levd szakmai elvek alapj

¢ A neveld munka lényeges tartalmi valtozasairdl,
* A megemlékezések, rendezvények, nemzeti és évodai iinnepélyek /egy nevelési
évben nem haladhatja meg az 6t napot/ tartalmarél és id 6Spontjardl,
e Az 6vodai nevelés nélkiilli munkanapok id&pontjardl, felhasznalasarol,
programjarol,
o A nevelbtestiileti iilések témajarol és idépontjardl,
e A nevelést segité délutani foglalkozasok formairdl, - az éves munkaterv
elfogadasardl, - szakmai tovabbképzésekrol.
A mindennapos testedzés az évodaban a helyi nevelési program, illetve a csoport
napirendjében eldirtak szerint torténik.
A nevelési év helyi rendjét, a hazirendet és a balesetvédelmi elGirdsokat a csoportot vezetd
6véndk ismertetik az elsd sziili értekezleten. Az 6vodai élet rendjét a hazirend kozvetiti az
épiiletben tartézkoddk felé. A hizirend mindenki szdmara hozzaférhetd helyen, az el6térben
kifiiggesztve talalhaté.

Az 6vodik nyitva tartisi rendje:

o Az bvodat reggel a munkarend szerint dolgozo személy (dvodapedagégus, illetve
dajka) nyitja, zarja.

e Ha az évoda reggel 8.00 dra elétt vagy a délutdni idészakban nem fejleszts,
iskola-eldkészitd vagy mis, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez,
ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel§-oktaté munkéat kdzvetleniil
segitd munkakdrben alkalmazott személy is ellathatja.

o Ahivatalos ligyek intézése az Igazgatd, dvodatitkdr irodajiban torténik.

e Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tdl vald eltérést az Igazgatéd
egyetértésével, az Igazgato engedélyezi.

A gyvermekek kisérése:

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden ot gyermek utin egy
dvodapedagdgust és egy dajkat vagy pedagdgiai asszisztenst kell biztositani.
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e Az 6vodiba a gyermekek felvétele, dtvétele jelentkezés alapjan térténik.

e Az évodai beiratasok idejét és modjat a fenntartdé hatarozza meg, a targyév aprilis
20-a és majus 20-a kozotti idGszakban az EMMI rendelet 20. § (1) alapjan.

o Afenntartd utasitdsira az 6voda a hataridé el6tt legalabb harminc nappal kételes a
beiratkozas idOpontjat nyilvanossagra hozni.

o Az bvodiba az a gyermek vehetd fel, aki abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik életévét betélti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy
éraban évodai foglalkozdsokon vesz részt a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi
CXC. torvény 8. § (2).

o A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, Atvételét bArmikor kérheti.

e Az Gjonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa - a maximalis 1étszam eléréséig - az
6vodai nevelési évben folyamatosan térténik

e Abeiratkozéis minden évben a székhely intézményben térténik.

o A gyermekek dvodai felvételér6l, atvételérdl az Igazgat6 dont.

e A gyermeket elsGsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
korzetében lakik, vagy ahol sziil6je dolgozik (Nkt. 49. § (2)/ - tovabbi pontositas
helyi rendeletben: 9/2013. (Il. 22.) GYMJVO. rendelet az 6vodak felvételi és
atvételi szabAlyair6l.

Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszerii ott lakdsnak mindsiil, ha a
gyermek a kotelezd felvételt biztosité évoda korzetében taldlhatdé ingatlant otthondul
hasznélja és az ilyen ingatlan a polgirok személyi adatainak és lakcimének
nyilvintartasaban a gyermek lakéhelyeként vagy tartézkodasi helyeként az 6vodai
beiratkozis elsé hatdrnapjat megel6zé harom hénapnal régebb ota szerepel. Ha ez nem
teljesiil, vagy ha barmely kérilmény alapjan arra lehet kavetkeztetni, hogy a gyermek a
nyilvantartisban szerepld lakhelyén vagy tartézkodasi helyén nem életvitelszeriien lakik,
ugy az lgazgatd, illetve az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az Igazgaté vagy a
fenntartd altal szervezett bizottsag jogosult felszdlitani az 6vodaba jelentkezd gyermek
sziil6jét, hogy az életvitelszerii kérzetben lakas tényét akként igazolja, hogy a felszdlitas
kézhez vételétd]l szamitott 15 napon beliill bemutatja a teriiletileg illetékes véd&n6tél
szarmazd, a véddndi ellatas igénybevétel ét igazolé nyilatkozatot.

Ha az Igazgatd, illetve az éltala vagy a fenntarté Altal szervezett bizottsig felszdlitasa
ellenére a sziilé a véddndi nyilatkozatot nem mutatja be, lgy az [gazgato, illetve az altala
vagy a fenntarté altal szervezett bizottsig jogosult az életvitelszertien korzetben lakast

csaladlatogatis kezdeményezésével ellendrizni. Ha az Igazgatd, az altala, illetve a fenntart6
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altal szervezett bizottsig altal javasolt legalabb hirom id6pont kéziil a gyermek sziilGje
vagy torvényes képviselje egy alkalommal sem teszi lehetévé a csaladlatogatast, ugy
vélelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitelszer(ien lakik a kotelezd felvételt biztositd
6voda korzetében, és ennek alapjan az 6vodai felvétel megtagadhata.

o A felvételkor az igazgaté nem tagadhatja meg a hitranyos helyzet(i gyermek
felvételét.

¢ Ha az dvodaba jelentkezdk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az
igazgaté javaslatiara a fenntarto felvételi bizottsagot hoz létre, mely dont a
felvételekrol.

Felmenté y4 j iba jaras aldl:

A Jarasi Kormanyhivatal a sziild kérelmére és az Igazgat6, valamint a véd6nd egyetértésével,
a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat, a
kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel alél, ha a gyermek csalddi kdriilményei,
képességeinek kibontakozasa, sajatos helyzete indokolja /Nkt. 8. § (2)/.

Az 6vodai foglalkozasokrol valé tavolmaradasat a sziildnek igazolnia kell.

A mulasztas igazolt:

¢ Ha a sziil6 bejelenti az 6vondnek, hogy nem viszi 6vodaba gyermekét. Ha elutazik a
csaldd, vagy hosszabb idére hidnyzik a gyermek, a sziilé frisban jelentse be
gyermeke tadvolmaradasat, melyet az 6vondnek adjon at.

o A gyermek betegsége esetén a sziil6 orvosi igazolassal igazolja a tavolmaradas
napjait. Az orvosi igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekévetkezett
tavollét pontos idétartamat.

¢ Ha a gyermek tivolmaradasit nem igazolja a sziil6 a fenti mdédon, a mulasztas
igazolatlan.

o Ha igazolatlanul 10 napnél tobbet hidnyzik a gyermek és felszélitisra sem jelenik
meg, eljarast kell inditani a jegyzd felé,

e A jinius 1-t8] augusztus 31-ig terjedd iddszakban, illetve az iskolai 8szi-, téli,
valamint a tavaszi sziinet iehetf6ségével élhet a sziilé.

Az § egészsépvédelmi szabhalvai:

e Az ANTSZ 4ltal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani /fertétlenités,
karbantartas, mosogatas/.

s Az évodaban megbetegedd, 1dzas gyermeket a sziil6knek az értesitéstél szamitott
legrévidebb id6n beliil haza kell vinnie.
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o Az évodapedagé6gus addig gondoskodik a gyermek lazanak csillapitasarol.

¢ Labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat teljes gydgyulasig nem
latogathatja.

o Fertéz6 betegség esetén az 6vodat értesiteni kell. Fokozott, rendkiviili fertétlenitést
kell végezni az 6voda helyiségeiben.

Speciilis ellatast igényl$ gvermekekre vonatkozd szabalyok:
> Az 1- 0 di 1 éld Aben az 6voda a nemzeti

koznevelésrdl sz6lé 2011, évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6l hatalyos
médositisa értelmében jar el. Az ellatas jogszabalyi hattere:

- Az Nkt 25. § (5a) bekezdésének értelmében a koznevelési intézménynek
biztositania kell a) az Nkt. 62. § (1a)-(1¢) bekezdése szerint a diabétesszel él5,
valamint b) a fokozott kockazatii allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek,
egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

- Az Nkt 25. § (5b) bekezdése alapjan a sziil6, vagy mas térvényes képviseld az (5a)
bekezdés a) és b) pontja szerinti kdriilmény fennallasarol a kdznevelési intézményt
legkésébb a gyermek évodai jogviszony 1étesitésekor tajékoztatja.

- Az Nkt. 25. § (5¢) bekezdése szerint, ha a sziil§, vagy mas térvényes képviseld az
(5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti kériilmény fenndllasardl a gyermek 6vodai
jogviszonya létesitését kovetfen szerez tudomdst, akkor a sziils, vagy mas
térvényes képvisels, a koznevelési intézményt a tudomasszerzést kdvetben errdl
haladéktalanul tijékoztatja. Diabétesszel él6k ellatasi kitelezettsége az 6vodaban:

Az Nkt. 62. § (1a) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja a 14
évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek részére abban az idtartamban,
amikor az évoda feliigyelete alatt ill, az 1-es tipusii diabétesszel él6 gyermek sziiléjének,
mdis torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasival
foglalkozé egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjén az (1b)-(1e)
bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

Az Nkt. 62. § (1b) bekezdése alapjan az intézmény igazgatdja a pedagbdgus vagy érettségi
végzettséggel rendelkez8, nevel6-oktaté munkit kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottja szdmdra az (1a) bekezdés szerinti esetben és médon eldirhatja:

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziitkség esetén, orvosi elbirds alapjan, a sziilével, mas térvényes képviselovel, a
megadott kapcsolattartisi médon egyeztetve, az el8irt id6kdzénként a sziikséges
mennyiségl inzulin beadasat.

Az Nkt. 62. § (1¢) bekezdése szerint a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja az (1b)
bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagégus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel§-oktatd
munkdt kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy Gtjan biztositja, aki az
Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatisdhoz Kapcsolédd ismeretekrdl szolo

szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a speciélis ellatidsban val6 részvételt vallalja.
W#
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Az Nkt. 62, § (1d) bekezdése értelmében a sziil§, vagy mas térvényes képvisel6 az (1a)
bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv, 15. § (5) bekezdésével dsszhangban megtett formaban
nyujtja be.
Az Nkt. 62. § (1e) bekezdése szerint az intézmény igazgatéja a 62. § szerinti esetkérben egy
esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban all6 specialis ellatdsi eljardsrendet
alakit ki.
A gyermekkori cukorbetegséget érintden az 6voda az alabbi tertileteken kapcsolodik be a
cukorbetegség kezelésének eljarasrendjébe:
az egészséges életmodra nevelés feladatainak maradéktalan megvalésitisa, az egészséges
életvitel szokasrendszerének kialakitisa és megszilarditdsa (helyes életméd),

- diétas étkezés biztositasa (étrendi kezelés),

- fenti jogszabdlyi hivatkozisok betartisdval a gydgyszeres terdpidban vald

kézremiikodés.

A gyermekkori cukorbetegség terdpiija nagyban fiigg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatdrozott inzulinterapidra van
sziikség.
A kezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos dllapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétdl is.
Az ételintolerancidval rendelkezd gyermekek esetében szakorvosi javaslat alapjan diétas
étkezést koteles az intézmény biztositani.
A diabétesszel é18 és az anafilaxiis sokk esetére az intézményben kiilon eljarasrend kertil
meghatarozasra.

J[arvanyiigvi készenlét idején az intézmény koteles kialakitani egészségiigyi szempontbdl a
biztonsagos kérnyezetet.

A téritési dii befizetése. visszafizetése:

Az étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a GMK Gy6ér munkatarsai latjak el, Az

rrrrrr

Az igénybe nem vett étkezésekre eldre befizetett dijat tilfizetésként a kdvetkezd hénapban
jovairjak

HiAnyzas esetén az étkezés lemondhaté a tirgynapot megeldzé nap 8.30 6raig telefonon
vagy e-mail-en, Aznapra lemondast nem tudunk elfogadni! A lemondas az ingyenesen
étkezdkre is vonatkozik!

Intézményi &t éssel k latos szaba ]

Az intézményi étkeztetést a Gydr Megyei Jogi Varos Onkormanyzata altal fenntartott
koznevelési intézményekben alkalmazandd téritési dijak, valamint egyéb koéznevelési
feladatok ellatisaval kapcsolatos téritési dijak megallapitasanak szabalyairdl szélé 18/2013.
(IV. 18.) Onk. rendelet szabalyozza.
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Elelmiszerbiztonsagi szempontbél a sajat élelmiszer bevitelével kapcsolatban a kdvetkezd
szabdlyozast kell betartani az intézményben dolgozdknak:

* Abevitt hideg és meleg élelmiszert elkiilonitetten kell kiilén hiitdben tarolni.

» Elkiilénitetten kell sziikség esetén a melegitést végezni, (pl. Kiilon mikrohullama
siitdben, illetve kiilén edényben).

* Az étel fogyasztisa csak kiilon helységben engedélyezett (talalokonyhaban nem): a
délel6iti és délutani étkezést a csoport feliigyeletét ellaté kollégand részvételével, a
gyermekek csendes pihendjének idészakaban.

* A hasznilt evleszkdz0k mosogatdsa, tisztitisa, taroldsa szintén elkiilénitetten
torténik

*  Akeletkezett hulladék a hulladéktaroléba iirithetd.

* Az ebédiddt - fél ora - le kell delgozni.

3.2. Az intézmény pedagégus és nem pedagogus alkalmazottjainak
benntartézkodasi rendje, munkarendje

Az' dapedagdgusok

A neveléssel-oktatissal lekotdtt munkaidén til a kotétt munkaidd terhére elvégzendd
feladatokat a Puétv. 2023. évi LIl térvény hatirozza meg.

A pedagégus munkakérben dolgozok heti teljes munkaideje 40 6ra. Neveléssel-oktatdssal
lek6tott munkaideje (eddig kotelez6 6ra elnevezés volt): 32 6ra. A fennmaradé kotott és
szabadon felhasznalhatd érakeretet, a nevel-oktaté munkaval Gsszefligg6 rendszeres vagy
esetenkénti feladatokat a vezetd hatarozza meg, ill. rendeli el.

o Felkésziilés az 6vodai foglalkozasokra.

e A gyermek teljesitmények értékelése (DIFER teszt).

o Sziil6kkel valé kapcsolattartas: sziiléi értekezlet, fogadddra megtartasa.

e (saladlatogatisokon valé részvétel.

e Részvétel a nevelGtestiileti értekezleten, belsé tovibbképzéseken,
szakmai m{helymunkaban.

¢ Részvétel a munkakozdsségi munkajaban, megbeszélésen.

e Munkakozisség-vezetés.

s Pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodé iigyviteli tevékenység.

¢ I[ntézményi-, csoportdokumentumok készitése, vezetése, tervezése: csoportnapld,
fejléd ési naplé, taniigyigazgatasi feladatok.

¢ Egyéb informéciés dokumentumok készitése (\ijsag, szakmai anyagok, cikkek irasa).

o Palyazatok készitése.

¢ (Ovodai programok szervezésével kapcsolatos feladatok végzése.
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e Jatszohdzak egyéb nevezetes események tervezése, szervezése, részvétel a
programokon.

o Gyermekek kisérete kiilonboz6 programokra: kirandulasok, babszinhaz,
hangverseny, sporttevékenységek, ovi-olimpia, lsz3s, stb..

e Szakmai eldadasokon - forumokon dnkéntes részvétel.

¢ Gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

¢ Gyermekvédelemmel dsszefiiggh feladatok végrehajtdsa.

o Eseti- tartés helyettesités.

o Pedagégus jelolt, gyakornok szakmai segitése.

e Kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa.

o Egyéni vagy csoportos felzarkdztat6, fejleszté foglalkozas.

e Egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas.

s Intézményfejlesztési feladatokban val6 kézremiikidés.

* Fogadéérak
Valamennyi 6vodapedagogus fogad6orat tart minden gyermek sziilei szamdra félévente 1

alkalommal, ill. a sziild egyéni kérése alapjan barmiker.

* Sziil6i értekezletek
A csoportok sziil6i kozossége szimara a sziilbi értekezletet az 6vodapedagdgusok tartjak
félévente 1 alkalommal.
A szeptemberi sziildi értekezleten a sziilék a nevelési év rendjérdl, feladatairdl kapnak
tdjékoztatast.
A tavaszi sziil6i értekezleten a sziilok a nevelési évrél és a hatralévé programokrél kapnak
tajékoztatast.
Rendkiviili sziil6i értekezletet az 6vodapedagégus és a szilék kozossége hivhat ossze a
felmeriil6 probléméak megoldasara.

* Neveldtestileti értekezletek
A tervezett értekezleti id6pontok megjelennek a tanév rendjében.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletek tervezett idépontjat lehetbleg 1 héttel elére,
indokolt esetben eldzé nap kozolni kell. Az értekezleteken a pedagdgusok részvétele
kotelez. Felmentési indok 6vodai munkakérhéz tartozoé elfoglaltsag, ill. tappénz lehet.

A tanév rendje Altal kifrt értekezletek napjira (évnyité-, évzard-, sziils-, nevelési-
értekezlet) szabadsag csak rendkiviili esetben kérhet6, az Igazgat6 engedélyezheti.

+ Ovodai rendezvények
Az intézményi szintli rendezvényeken az 6vodapedagdgus jelenléte kotelezd az alkalomhoz

illo oltozékben. Intézményi szintli rendezvénynek szamit minden olyan program, amiben
az Gsszes gyermek érintett (linnepségek, farsang, csaladi nap, évzard, stb.). Tadvolmaradast
indokolt esetben eldzetes egyeztetés utan az [gazgaté engedélyezhet.

A nevelGtestiiletet érintd 6vodai programok megjelennek a nevelési év rendjében.
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A programok forgat6kdnyvét a felel6sok és feladataik megjelolésével legkésébb a tervezett
id6pont eldtt 1 héttel nyilvanossagra kell hozni.

+ Eseti helyettesités
A pedagégusok munkarendjét és az eseti, ill. tartds helyettesitési rendet az igazgaté helyettes
és a tagintézmény-igazgatok allapitjak meg az Igazgatd jévahagyasaval a Piétv. 2023. évi LIL
torvény alapjan.
Eseti helyettesités rendelhetd el a pedagdgus kotott munka idejében: betegség esetén, ill.
ha a munkakér nincs betdltve a pdlyazati eljirds idejére, ezen kiviil szabadsag és
tovabbképzés esetén.
Fontos szabdly, amire a vezetének figyelni kell: a nevelGtestiiletben egyenletes

munkaterhelés alakuljon ki.

» Munkaidé nyilvantartas vezetésének szabalyai
Az évodapedagégusok havi munkaidd nyilvantartast vezetnek munkaidojiikrél.

A nyilvantartis tartalmazza: A neveléssel-oktatdssal lekétott munkaidén til a kotott
munkaidében elvégzendd feladatokat. Ezen kiviil tartalmazza a tdvelmaradast (szabadsag,
betegszabadsag, tAppénzes napok szamat, tovibbképzések szamat, fizetés nélkiili napok és
munkasziineti napok szdmdt). A havi munkaidé nyilvantarté kimutatast naprakész
Allapotban kotelezé vezetni. A munkaidé nyilvantartas megfelel a jelenléti ivnek. A havi
munkaid nyilvintartis sajatosan kidelgozott formanyomtatvany.

¢ Nem pedagégus alkalmazottak munkarendje
Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak munkarendjét a jogszabdlyok betartdsaval
az Igazgaté dllapitja meg a tagintézmény-igazgatokkal egyeztetve, az intézmény zavartalan
mikddése érdekében. Munkakori leirasaikat az igazgaté késziti el a tagintézmény-
igazgat6kkal valé elGzetes egyeztetés alapjan. A napi munkarend dsszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatisara a tagintézmény-igazgatdk javaslatot tehetnek.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az elérhetfségét megadni, a bedllt valtozast
harom napon beliil bejelenteni.
Az 6vodiban végzett egyéb munkakori feladathoz: neveldmunkat segité, dvodatitkar,
pedagégiai asszisztens, jelenléti iv vezetésére koteles. A jelenléti iv vezetését naprakész
dllapotban kotelezd vezetni. Az alkalmazottak munkarendjét az éves munkaterv
tartalmazza.
Az 6voda minden dolgozdja munkakezdés el6tt 15 perccel kételes mar az évodaban
tartézkodni.
Az intézményben dolgozd részmunkaidfs karbantartd és takarité a Mt. hatalya ala tartozik.

3.3. Tavolléttel kapcsolatos szabalyok

* Rendkiviili tivolmaradas (betegség, tippénz)
A pedagégus munkébdl valé rendkiviili tivolmaradésat, annak okat lehetdleg elGzdé nap
koteles bejelenteni a tagintézmény-igazgatdnak, igazgaté helyetteseknek, vagy
akadalyoztatisuk esetén, az o6voda titkarsagdn. Gondoskodnia kell arrél, hogy az 6t
helyettesitd kolléga tudja, hogy az adott csoportban milyen feladatokat kell ellatnia.
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Legkésébb a tAvolmarad4s utolsé napjan (reggeli 6rakban) a pedagdgus koételes a munkdaba
allasanak idGpontjat az tagintézmény-igazgaténak, igazgaté helyettesnek jelezni.

A hianyzisit igazolé dokumentumokat az elsé munkaban toltétt napon leadja az 6voda
titkarnak.

+ Eldrelathatd tivolmaradas
A tivolmaradd dolgozé elbrelathaté tidvolmaradisat az tagintézmény-igazgatok, vezetd

helyettes véleményezik. A tivolmaradasi kérelmet a dolgozé szdban, valamint sziikség
esetén (hosszabb idejli tivolmaradist pl. fizetés nélkiili szabadsag) frasban kell
kérelmeznie az dvoda vezetdnél. A tidvolmaradd dolgozd elbrelathaté tavolléte esetén
legaldbb 3 nappal koribban személyesen koteles bejelentést tenni a tagintézmény-
igazgatdnak, igazgaté helyettesnek.

A tivolmaradé pedagégus elreldthatd hidnyzas esetén koteles 1 nappal a hidnyzas el6tt az
6t helyettesitd kolléganak a tevékenységek tervezetét atadni.

Legkés6bb a tdvolmaradis utolsé napjan a dolgoz6 koteles a munkaba dlldsanak idépontjat
a tagintézmény-igazgatonak, igazgatéhelyettesnek jelezni.

* Anyanap kérése
A dolgoz6 kérésére az anyanap kiadasit az tagintézmény-igazgaték, igazgatéhelyettes
biztositjak. December és majus hénapban csak rendkiviili, indokolt esetben az Igazgaté
engedélyezheti igy, hogy a folyamatos munkavégzést ne akadalyozza az anyanap kivétele.
A hidnyz6 pedagégus koteles hidnyzasdnak kezdetekor a tevékenységek tervezetét a
helyettesitést végz6 pedagbgusnak eljuttatni.

+ Hivatalos tavollét
A gyerekeket versenyre kisérd, tovibbképzésen résztvevd pedagbgus hidnyzasa hivatalos

tavollétnek tekinthetd, amennyiben az dvoda vezetése ezt elézetesen engedélyezte.

» Késések bejelentése
Vératlan esemény bekévetkeztekor, amennyiben a dolgozé a munkakezdés idGpontjaban

nem érkezik meg az Ovodaba, lehetség szerint a tagintézmény-igazgatdkat,
igazgatohelyettest telefonon értesiti.

+ Szabadsig-potszabadsag
A szabadsagok kiaddsa igazgatdi, tagintézmény-igazgatdi feladat, a Puétv. 2023. évi LIL
térvényben meghatarozottak alapjan térténik. A szabadsag kiaddsdnak engedélyezését az
igazgatdval el6zetesen egyeztetni sziikséges.
A tagintézmény-igazgaték sajat hataskorben engedélyezik, nyilvantartjak az
intézményegység dolgozodinak szabadsagat az intézményi munkatery figyelembevételével.
Atagintézmény-igazgaté engedélyét kovetden a kiadott szabadsigot a szabadsagos témbbe
a munkavégzés helyén kell régziteni.
A tagintézmény-igazgato szabadsagat az igazgat6 engedélyezi.

29



MENFOCSANAKI OVODA SZERVEZETI ES MUOKODESI SZABALYZATA
G T e e et e D T R e e e e e Y T VI S B bt S e S b o
A szabadsigok megéllapitisat, a dolgozdk bérszamfejtését végzd szervezetbe torténd
lejelentését az dvodatitkar végzi a tagintézmény-igazgatdk jelentése alapjan.
Az igazgaté szabadsagat a fenntartd engedélyezi.

3.4. Speciilis szabalyok

» Bejelentési kotelezettség

¥ MunKkarend csere szindékot és annak okat az érintett 6vodapedagdgusok
kételesek bejelenteni az illetékes tagintézmény-igazgaténak legkésdbb a csere
el6tt 2 nappal.

v Csoportrendezvényre az igazgatd, tagintézmény-igazgaté adhat engedélyt.
Ennek idSpontjat, tervezett programjit legaldbb 1 héttel a rendezvény el6tt az
6vodapedagdpgus terjeszti eld.

v Ovodan kiviili programokat a szervez6 pedag6gus az igazgaténak, tagintézmény-
igazgaténak koteles bejelenteni legalabb 1 nappal a program elétt.

v A programra a gyermekek létszamatdl fiiggen a két Gvodapedagdgusnak
kisérér6l - dajkardl, pedagdgiai asszisztensrdl, esetleg sziilorol - kell
gondoskodnia.

v A sajitos nevelési igényli gyermek nyilvantartisa, dokumentaciéjdnak
beszerzése, taroldsa, a kontroll-vizsgilatok elvégeztetése az 6vodapedagdgus
feladata.

v" A gyermek szdmdra a szakért6i bizottsag altal javasolt egyéni banasmddot
valamennyi kolléga kételes biztositani.

3.5. Egyéb mindenkit érint6 szabalyok
Teendé6k az intézmény teriiletén térténd rongilisok esetén

Az 6vodaban tértént rongdlas esetén az 6vodapedagogus az észlelés utan haladék nélkiil
jelenti a tagintézmény-igazgaténak.

* Terembérlés
A kiilén program utin a szervez6 terembérleti dijat kdteles fizetni.

Az intézmény helyiségeit kiilon megallapodds alapjan a fenntartéval egyeztetve bérbe lehet
adni, ha ez az 6vodasok megszokott napirendjét nem zavarja meg. Az intézmény
létesitményeinek, helyiségeinek bérbeaddsa az igazgaté joga és felelSssége, kizarolag az
intézmény vezetbjének engedélyével torténhet a fenntartéval valé egyeztetést kovetden. Az
intézmény helyiségeit hasznal6é igénybe vevdk csak a megallapodds szerinti idében és
helyiségekben tart6zkodhatnak az épiiletben. A bérbeadids soran belépé személyek
feliigyeletérsl a bérlé gondoskodik, értik 6 felel. Az intézmény létesitményeinek,
helyiségeinek allagmegévasaért a bérbeadés esetén a bérld anyagi feleldsséggel tartozik.
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#

* Karbantartas
A rongalédasok, szerelési, javitasi munkalatok feljegyzése szintén az irodakban fellelhetd

fliizetekben torténjen. A bejegyzések naponkénti ellenérzése a tagintézmény vezetSinek és
az igazgaté helyettesnek koordinal4saval térténik. A javitisok karbantartd, vagy a miiszaki
karbantartisi, feldjitasi feladatait ellité szervezet dltali elvégeztetése a GMK Gyér
kotelessége. Az erre kijeldlt személlyel és a gazdasagi vezetGvel tortént egyeztetést
kovetben az igazgatd helyettes, illetve a tagintézmény-igazgaték kézvetleniil is
intézkedhetnek a miiszaki karbantartési, feltjitasi feladatait ellaté szervezet felé.

* Mobiltelefon hasznalat
A pedagbgusok a gyermekek kozott, a foglalkozasokon, és a délutdni udvari tart6zkodas

ideje alatt mobiltelefont nem haszndlhatnak. Kivételt képez természetesen a rendkiviili
helyzet, pl. rosszullét, tlizeset, stb. A telefont kikapcsolt vagy lehalkitott iizemmédban
maguknél tarthatjak.

» A dohéinyzas szabalyozasa
A nemdohényzék védelmérdl szélé térvénymodositas teljes dohanyzasi tilalmat ir el az

6vodikban. Az intézmények egyetlen helyiségében, valamint az intézményhez tartozéd
kiils§ teriileten /udvar/ és a bejarattél 5 m-es korzetben sem lehet dohédnyozni, nem
jelolink ki dohanyzé helyet. ,Nem dohdnyzé intézmény” tabla kifiiggesztésérdl
gondoskodunk, sziilé figyelmét is felhivjuk. A mér alkalmazasban levd alkalmazottnak el
kell fogadni a megvéltozott munkahelyi kériilményeket.

A dohanyzassal 6sszefiiggd tilalmak, korlatozdsok megsértése esetén birsig megfizetésére
a felel8s személy kotelezhet®.

» Fénymasolas
A fénymésolas a takarékossag jegyében csak a szakmai anyagok esetében engedélyezett. A

masolt mennyiséget a helyben haszndlatos médon regisztralni kell.

* Informatikai eszkdézdk
Informatikai eszkozdkkel kapcsolatos karbantartasi, javitasi, bedllitasi igényeket a

titkdrsagon taldlhaté fiizetbe kell bejegyezni. A rendszergazda kételes a beirt igényeket
idérendi, illetve fontossagi sorrendben teljesiteni. Esetleges anyagi igényeket kiteles a
gazdasagi vezetovel egyeztetni.

* Védbszemiiveg

A képerny® el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonségi kbvetelményeirdl sz6l6
50/1999. EiiM rendelet 6. §-a kimondja, hogy ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként
indokolt, illetve a munkavallalé 4ltal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a képerny6 eldtti
munkavégzéshez nem megfeleld, a munkaltaté a munkavillalét elldtja a minimadlisan
sziikséges, a képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositsé szemiiveggel.

A rendelet 5. §-a eldirja, hogy a munkaltaté koteles a foglalkozés-egészségligyi orvosndl
kezdeményezni a munkavéllalé szem- és latasvizsgdlatdnak elvégzését a képernyds

munkakérben torténd foglalkoztatids megkezdése elStt, azt kovetden kétévenként, valamint
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abban az esetben, amennyiben olyan latasi panasza jelentkezik, amely a képernyds munkaval
hozhaté Osszefiiggésbe. Az a munkavillalé, aki a napi munkaidejébdl legalabb 4 orat
rendszeresen képernyds eszkoz elétt dolgozik, az részesiilhet dolgozéi szemiivegtéritésben.
Az érintett munkakér: Igazgatd, fiiggetlenitett tagintézmény-igazgats, Gvodatitkar. Ha a
munkavéllalt foglalkoztaté munkaltaténal miikédé orvos megillapitja, hogy a munkavallalé
részére a képernyd elGtti éleslatast biztositd szemiiveg biztositisa sziikséges lehet, a
munkavéllalt az 1. szami melléklet szerinti beutaléval utalja be a szemészeti szakvizsgalatra.
A beutaléban fel kell tiintetni a képernyd el6tti éleslatast biztosité szemiiveg hasznalatat
szitkségessé tevd munkakor megnevezését, és annak a szakvizsgdlathoz sziikséges mértéki
leirdsét is.

A rendelet 6. §-a értelmében, ha szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a
munkavalialé 4ltal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyé elétti munkavégzéshez
nem megfeleld, a munkaltaté a munkavallalét elldtja a minimadlisan sziikséges, a képernyé
el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveggel.

A juttatds tehat munkavdllalonként és kétévente a minimalisan sziikséges szemiiveg
biztositisara terjedhet ki. A véddszemiivegre kifizethet6 maximalis 6sszeg 32.000, Ft.

A szemiiveg juttatisa - akkor is, amennyiben ez olyan médon térténik, hogy a szemiiveget a
munkavallalé veszi meg, de a munkaltaté nevére sz6léd szamlaban szerepld szemiiveg
vételarat a munkaltaté megtériti - természetbeni juttatisnak mindsiil, amelynek adéjogi
mindsitése a kovetkez6k szerint torténhet. Mivel a szemiiveg jogszabaly altal elirt
hasznalatra tekintettel juttatott véddeszkoznek, egészségvédelmi eszkdznek mindsiil, az Szja.
torvény 1. szami mellékletének (adémentes bevételek) 8.8. alpontja alapjan e természetbeni
juttatas adémentes.

Az el6z6kto] eltérd jellegii és nagyobb értékl szemiiveg ad6koteles természetbeni juttatas.

¢ Alkalmazottak rendszeres egészségiigyi alkalmassagi vizsgalata.
Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas el6tt, munkakér valtas esetén teljes kori
munka alkalmassagi, azt kovetden évente idoszakos, és sziikség szerint soron kiviili munka
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, munkakdre ellatisara valé alkalmassagat a munkaltaté
dltal megnevezett orvossal igazoltatni. Csak érvényes Egészségiigyi konyvvel és
+Alkalmassag Igazolassal” lehet dolgozni, melynek nyomon kovetese, a hatdrid6 betartasa az

igazgatd /tagintézmény-igazgatd és a dolgozé felelGssége.

4, TAGINTEZMENYEK EGYUTTMUKODESI RENDJE

e A tagévodik a jogszabdlyban meghatarozott feladataikat egymassal
egyiittmiikddve, tevékenységiiket 6sszehangoltan 1atjak el.

o A feladatok dsszehangolasanak egyik szintere a rendszeresen ésszehivott vezetd
tanacs értekezlete.
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» A tagévodak szakmai munkijinak egyiittmiikodési szinterei a munkakdzosségek,
valamint a gyermekvédelmi tevékenység kozos megszervezése, iranyitasa.

e Az egyiittmiik6déssel elérni kivint célok, illetSleg az ezzel kapcsolatos feladatok
megjelennek az intézmény éves munkatervében is.

e A vezet6k kapcsolattartisianak rendszeresitett formdja a vezetdi tanacs iilése, de
ezen Kiviil is kozvetlen kapcsolatban dllnak egymassal. (telefon, e-mail)

e Az igazgaté a szervezeti rendnek megfelelden iranyitja, integrélja a tagintézmények
és a hozzajuk tartozé dolgozék munkajat.

e Az igazgaté az alkalmazottak kozvetlen felettese (itjdn ad utasitast, ha ettdl
kivételesen eltér, a kapott utasitisrél a dolgozé koteles tdjékoztatni kozvetlen
felettesét.

o Az igazgatét a tagintézmények értekezleteire, rendezvényeire meg kell hivni, illetve
azokon sajat déntésétdl fliggben vesz részt.

5. A PEDAGOGIAI NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az intézmény
vezetdje a felelds.

A pedagégusok 1j életpalyajardl sz6lé6 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szold
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 19. ,A helyi mindsitési szabdlyzat” elkészitését
rendelte el. A Ménfécsanaki Ovoda Helyi mindsitési szabalyzata 2024. januir 1-jan lép
hatalyba.

Az ellendrzés célja:

e Tervezett pedagégiai feladatok kell§ idében és megfeleld mindségben torténd
megvaldsulasa.

e Megfelel mennyiségii és mindségii informacid gyiijtése, elemzése, tényleges allapot
Osszehasonlitisa pedagdgiai céllal.

e A nevelési program megvalésulisdnak ellenérzése, ténymegallapitas és értékelés,
visszajelzés a pedagégusnak munkija szinvonaldrél, a vezet6i irdnyitas, tervezés
segitése.

A pedagégiai (nevel$) munka belsd ellendrzésének célja:

e Biztositsa az évoda pedagégiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszigos
6vodai program, valamint az 6voda pedag6giai programja szerint elgirt) miikodését.

s Segitse el az intézményben foly6 neveld munka eredményességét, hatékonysagat.

* Az 6voda vezet8sége szimara megfeleld mennyiség(i informéiciét szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérél.

e Szolgiltasson megfelel szami adatot és tényt az intézmény neveld munkajival
kapcsolatos belsé és kiilsd értékelések elkészitéséhez.
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Ovod3 16mu 1s6 ellenfrzésére jo

o Igazgatd

o Igazgatéhelyettesek, tagintézmény-igazgato

e szakmai munkakozosségek vezetdi

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevels-oktaté munka bels ellendrzése sorn:
e Az évodapedagdégusok munkafegyelme,
o A tevékenységek, ill. kezdeményezések pontos megtartésa,
¢ A nevelémunkéhoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga,
¢ A csoportszoba rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,
e Az évodapedagdgus-gyermek kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
e A nevelémunka a munkatervben megfogalmazott célok szerint torténik
e A nevel8i munka szinvonala a tevékenységek kézben:
« A tevékenységekre el6zetes felkésziilés, tervezés, felépitése és szervezése,
alkalmazott mddszerek,
+ A gyermekek munkaja és magatartisa, valamint a pedagégus egyénisége,
magatartasa,
+ Atevékenység eredményessége, a helyi program iranyelveinek teljesitése.

Az ellendrzés fajtai;
e Tervszeri, elore megbeszélt szempont szerinti ellendrzés,
Spontan, alkalomszerii ellenérzés,
A problémak feltarasa, megoldasa érdekében
A napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az igazgaté - az ltala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az 6voda pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi a tagintézmény-igazgatok és a hozza kozvetleniil beosztott
pedag6gusok szakmai munkdjit. A tagévodikban folyé szakmai munkét az igazgatd,
tagintézmény-igazgat6 ellendrzi. A belsé ellendrzés rendjét az 6voda éves munkaterve
tartalmazza.

6. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS REND]JE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

rtozko

kovetkezdk szerint térténhet:
» Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket
hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely:
A gyermek érkezéskor: a gyermek atdltoztetésére és dvéndnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséré tavozasara,

#
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A gyermek tavozéisakor: a gyermek 6vonétdl valo atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tdvozisra sziikséges.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozéja, dolgozéi a hazirendben
meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.

> Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartisi rendjében meghatirozott idében érkezik az intézménybe,
valamint minden mas személy.

» A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgoz6jatol kell kérni. Csak az 4ltala adott
szébeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartdézkodni.

» Akapu zirva tartasiért a dajkak és az 6voda dolgozdi egyarant felelosek.

> Csengetésre ajt6t nyitd dajka, ill. pedagdgiai asszisztens a belépSket az igazgatéhoz,
vagy az 6voda titkarhoz kiséri.

» Az évoda titkar a feladatkérét meghaladé ligyekben jelentkez6 kiils6 személyeket az

Igazgatdnak jelenti be.

» A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadéi és egyéb hivatalos latogatds az Igazgatéval
vald egyeztetés szerint torténik.

> Az 6vodai csoportok és szakmai ellenérzések latogatasat mas személyek részére az

igazgatd engedélyezi.

Fd

kell a tartd jsra engedél

» A sziilének, gondvisel6nek a sziildi értekezletre valé érkezéskor, illetve - a
meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

» Az intézmény &ltal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény igazgatédja
dllapitja meg.

» Konyhdban tartézkodas szabalyozasa:

Az ételszéllitds a konyhdhoz tartozd bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idében

torténik. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.

7. AVEZETO ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLAT FORMAIL A
SZULOI SZERVEZETRE RUHAZOTT VELEMENYEZESI, EGYETERTESI JOG

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak feladata a szilléi szervezettel vald
egyiittm{ikodés.
Az egyiittmiik6dés és kapcsolattartas soran:
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Igazgaté feladata:

» A sziil§i szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikséges informaciék megadasa.

(Az informici6k megadésa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve
meghatarozott dokumentumok kdzvetlen rendelkezésre bocsatdsat.)

» Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat,
melyek a sziil8i szervezet jogainak /pl: véleményezési, javaslattevs, illetve
egyetértési/ gyakorlasdhoz sziikségesek)

» Ovodan beliil megfeleld helyiség biztositisa

Szlil6i szervezet feladata:
» Eljen a jogszabdly, é az évoda mas bels6 szabdlyzataiban megadott
jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval
» Segitse az intézmény hatékony miikodését, timogassa a vezet6 iranyitési, dontési
tevékenységét.

Az igazgaté és a sziildi szervezet képviseldje az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az
évodai munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével dllapitjak meg.
A sziil6i szervezet miikodési feltételeinek biztositasarél az igazgatd gondoskodik.

A sziilGi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak tirgyaldsihoz, amelyekben a sziildi szervezetnek egyetértési vagy
véleményezési jogosultsaga van.

A meghivas a napirendi pont irisos anyaginak legalabb 8 nappal korébbi atadasaval
torténhet.

Az 6voda igazgat6ja a sziiléi szervezet vezetSjét és a csoportok képviselGit legalabb
félévente tijékoztatja az 6vodaban folyé neveldmunkarél és a gyermekeket érint
kérdésekrol.

Ha a sziil§i szervezet az 6voda miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelétestiilet hatiskorébe tartozd {igyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérél 8 napon beliili rendkiviili nevelStestiileti értekezlet osszehivasaval az
igazgato gondoskodik.

Az 6vodai szintdi iigyekben a sziiléi szervezet vezetSjével az igazgatd, a csoportszintd
ligyekben a csoportot képvisels sziil6i szervezet képviselSivel az 6vodapedagdgus, az
6vodapedagdgus teriiletét meghaladé ligyekben az igazgatéhelyettes tart kapcsolatot.

Az SZM szervezeti felépitése:

» Csoportonként 2 f3, 6sszesen: 34 6, akik a vezetdséget alkotjak.
» Maguk koziil elndkot valasztanak
» Eves munkatervet készitenek.
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» Azokban az iigyekben, amelyekben az SZM-nek barmely jogszabély véleményezési
jogot biztosit, a véleményt az igazgaté kéri meg az irdsos anyag atadaséval.

27

sziil6j ezet kiemelt feladata:

» Javaslatot tegyen az intézmény miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
killbnosen: az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben.

* Az SZM munkaterve elkészitésérél,

+ Mikddési rendjérdl,

+ Tisztségviseldinek megvalasztasardl,
Déntési joggal + AKijeldlt feladatok végrehajtasarél,

R * A tarsadalmi munka szervezésérdl,
» A Kképviseletében eljaré személy kivalasztasarol,
» Az anyagi tdmogatis mértékének és felhasznalasi mddjanak
megallapitisarol.
+ Az igazgatd és az SZM kozotti kapcsolattartas modjét illet6en.
» Aziinnepélyek és megemlékezések rendjét szabélyozd kérdésekben
Véleményezési » Asziil6ket érintd rendelkezésekben, anyagi ligyekben,
joggal + A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

rendelkezik: » Az 6voda és a csalad kapcsolattartisi rendjének kialakitasaban,
» Az intézmény 6v6-védo elbirasainak megfogalmazasaban,
+ SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program vonatkozasaban.

8. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

8.1 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel val6é kapcsolattartas

1.1, A fenntartéval valé kapcsolat:

Az 6voda és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kévetkezd teriiletekre terjed
ki:

Az intézmény itszervezésére, megsziintetésére,

Az intézmény tevékenységi korének médositdsara,

Az intézmény nevének megallapitasara,

Az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi tevékenységére (elsésorban a kéltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.), - az intézmény
ellendrzésére,

» Gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbdl,

Y V.V Y
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>
»
»
>

Szakmai munka eredményessége tekintetében,

Az ott foly6 gyermekvédelmi tevékenységre,

A gyermekbalesetek megelGzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
Az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

A fenntartdval vald kapcsol formai:

YV VYVYY

Szdbeli tijékoztatas,

frasbeli beszamold,

Egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valé részvétel,

A fenntarté Altal kiadott rendelkezés atvétele és végrehajtasa,

Specialis informaciészolgéltatis az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

1.2. Mas oktatdsi intézményekkel vald kapcsolattartas

1.3.

Szakmai Sport

Kapcsolatok

Kulturalis Egyéb

Tovébbképzések

Kapcsolatok formai |

Rendezvények

Versenyek

intézménvt tAmogatd szer 16 k olattartis

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartis kiemelt szempontjai, hogy:

A timogat6 megfelel® tijékoztatast kapjon az intézményrél, anyagi helyzetér6l,
Tamogataissal megval6sitando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

Az intézmény beszimol a kapott timogatdsrél és annak felhasznalasarél,

Az igazgatd és a tagintézmény-igazgatdk feladata, hogy az intézmény szamara minél
tobb tAmogatoét szerezzen, s azokat megtartsa.
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8.2 A gyermekjoléti szolgilattal valé kapcsolattartas

Az 6voda kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése
érdekében a gyermekjoléti szolgélattal. A gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot
ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

Az 6voda segitséget kér a gyermekjéléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagégiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai:

> A gyermekjoléti szolgélat értesftése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

» Esetmegbeszélés,

> A gyermekjéléti szolgilat cimének és telefonszimanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetséget,

» Eldadasokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.

8.3 Az egészségiigyl szolgiltatéval valé kapcsolattartas

Az 6voda a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgiltaté bevonasaval oldja meg.
Az egészségiigyi szolgiltatéval az intézménynek folyamatos kapcsolata van, melyet
szerzddésben hataroznak meg.
A gyermekek egészségligyi dllapotinak ellendrzése, sziirése az alabbi teriileteken:

» Fopgaszat: évente 1 alkalommal

> Korzeti védénd altal végzett higiéniai tisztasagi szilirGvizsgilatat évente sziikség

szerint
» Szociilis segitével valg egylittmiikodés

8.4 Az intézmény egyéb kozisségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasara a kozosségi szervez, kulturalis
és sport tevékenység jellemzd, melynek jelentds dsszetartd szerepe van.

A killsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii
programokban jelenik meg.

9, AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az linnepélyek, megemlékezé ndje
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddé jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.
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Az linnepélyek, megemlékezések pontos idépontjit, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6sbdket a nevelétestiilet az éves munkatervében és a nevelési év rendjében
hatirozza meg.

A Pedagégiai Program és a Munkaterv részletesen tartalmazza az évoda hagyoményos
linnepeit és a gyermeki élettel kapcsolatos linnepeket.

Lobogézas szabalvai
A nemzeti lobogét dllandéan kitlizve kell tartani.(132/2000. (VIL. 14.) Kormanyrendelet. A

z4szl6 4llandé mindségének megtartasaért a sziikséges cserérdl az igazgatd helyettes és a
tagintézmény-igazgaték gondoskodnak.

olatos felada

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyominyipolissal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megérzése, illetve novelése.

A hagyoménydpolas elsGsorban a neveltestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Az 6vodai gvermekcsoportok linnepei, hagyomanyai:

* Gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése
* Megemlékezés okt. 23.

« Marton- napi délutan sziilékkel

+  Mikulas

+ Karacsonyvaré délutdn sziilékkel

= Gyermekfarsang

*  Megemlékezés marc. 15.

* Husvét

* Anyak napja

* Gyermeknap

* Batyus évzaro

» Népi hagyomanyokhoz kapcsolédé jeles napok Pedagdgiai Program alapjan

10. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILL. BALESET ESETEN (INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK)

10.1. Intézményi 6v6-védd eldirdsok

Az 6voda sajat miikodési szabalyzatiban hatirozza meg a vezetdk és 6vodapedagégusok,
valamint mas alkalmazottak feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és baleset
esetén. Ha a balesetet az 6vodahoz nem tartozoé alkalmazott észleli, haladéktalanul meg kell
adni a sziikséges segitséget és értesiteni kell az igazgatojat, illetéleg barmely alkalmazottjat
a tovibbi intézkedések megtétele érdekében.
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e Az intézmény minden dolgozéjinak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a
gyermek részére az egészségik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket 4tadja, valamint, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennal), a sziikséges intézkedéseket megtegye.

e Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatban: Minden dolgozénak ismernie Kell és be kell tartani az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzatat, valamint a tizvédelmi utasitas
és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

o Az 6vodai élet szerves részeként meg kell ismertetni a gyermekekkel az
egészségilk és testi épségik védelmére vonatkozé eléfrdsokat,
veszélyforrasokat. Az ismeretek tényét és tartalmét az dvodapedagogusok
nevelési terveibe épitik.

¢ Az 6vodapedagdgusok beosztisuk ideje alatt kitelesek a rajuk bizott gyermekek
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint
a balesetmegel&zési szabalyokat betartatni.

e Az 6évodapedagégusoknak ismertetniiik kell a gyermekekkel az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkoz6 szabalyokat, az egyes foglalkozdsokkal
egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

Az 6vodape usoknak_feltétlentil lalkozniuk ke baleset megeléizését szolgald
szabélyokkal a nevelési év megkezdésekor, ill. egész év folyaman:

A gyermekekkel ismertetni kell:

e Az intézmény koérnyékére vonatkozé kozlekedési szabélyokat,

¢ A hazirend balesetvédelmi el6irasait,

e A rendkiviili esemény /baleset, tfizriadé, bombariadd, természeti katasziréfa
bekovetkezéskor sziikséges teendfket, a menekiilési utvonalat/, a menekiilés
rendjét,

e A gyermek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban Kirdndulasok,
tirék elbtt.

A fokozottan balesetveszélyes 6vodai tevékenységek (testnevelés, barkacsolas, stb...) és az
6vodapedagoégusok baleset megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonségi szabalyzat
tartalmazza. Az igazgat6é az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenbrzi. A munkavédelmi
szemlék évenkénti idSpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi szabalyzata) tartalmazza.

s

10.3, Az intézmén lgozdinak fi taia lesete n
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A gyermekek feliigyeletét ellaté dvodapedagégusnak a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
* a sériilt gyermeket elstsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell
hivni,
* a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell
sziintetni,
* minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
igazgatdnak, ill. a sziilének frasban.
E feladatok ellatidsiban a gyermekbaleset helyszinén jelenlevé tobbi dolgozénak is részt
kell vennie.
A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyiijtasban részesit6é dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hfvni, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi
segitséget.
Az igazgaténak a munkaképtelenséggel jiré munkabalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgdlni, és a kivizsgalis eredményét munkabaleseti jegyz6konyvben kell rogzitenie.
A munkaképtelenséget nem eredményez$ munkabaleset koriilményeit is tisztazni kell, és
annak megéillapitisait nyilvantartasba kell venni. (A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat
megel§zése érdekében a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.)

r - : e , . I iz
ald

g CLERIC] Sl 1V] jeiadatok 4 torvenvi alapian.
o A gyermekbalesetet az eldirt elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszerben kell
rogziteni és nyilvan tartani,
» A harom napon tul gyégyulé sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgélni és e balesetrdl az el&irt nyomtatvinyon jegyzdkonyvet kell késziteni.
» Ajegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példdnyt pedig at
kell adni kiskor1 esetén a sziilének.
o Ajegyzikonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.
¢ A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A stlyos
baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.
Az intézményi nevelé és oktaté munka egészséges és biztonsiagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megel§zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat
az intézményi munkabiztonsigi szabalyzat tartalmazza.

11. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézményegységekben tortént rendkivili eseményrél a tagintézmény-igazgatot az
igazgatdt haladéktalanul tijékoztatni koteles. Az igazgatd intézkedik arrél, hogy a fenntarté
és mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb megtérténjen.

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathaté eseményt, amely a nevelé és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza,
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illetve az évoda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Ren I mén kiiléngsen:
o Természeti katasztréfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e Tiiz,

e Robbantissal valé fenyegetés,

¢ Jarvanyhelyzet kialakuldsa esetén az SZMSZ egyes szabalyait feliilirja az
aktudlis hatdlyba 1épdé jogszabaly és az intézmény arra kidolgozott
intézkedési terve, protokollja

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartézkod6 személyek biztonsigit fenyeget6 rendkiviili eseményre utalé tény
jut a tudomdsdra, kételes azt azonnal kozdlni az igazgatdval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetével.

Igazgat6, Igazgatbhelyettes, Tagintézmény- igazgaté

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e A fenntartét,

e Tiiz esetén a tlizoltésagot,

¢ Robbantassal térténé fenyegetés esetén a renddrséget,

o Személyi sériilés esetén a mentoket,

o Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az [gazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az Igazgat6, vagy az intézkedésre jogosult felel6s
vezetd utasitisara az épiiletben tart6zkodé személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell litni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadé terv
mellékleteiben taldlhaté ,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A csoportoknak a veszélyeztetett épiileth&l valé kivezetéséért és a kijeldlt teriileten térténd
gylilekezésért, valamint a virakozis alatti feliigyeletért az 6vodapedag6gusok, pedagdgiai
asszisztensek és dajkak a felelések

Az épiiletbS] minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagégusoknak, pedagogiai
asszisztensnek és dajkaknak gondolnia kell a csoportszoban kivil (pl. mosddban,
oltozében, stb.) tartdzkodé gyermekekre is! A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben
korlatozott személyeket az épiilet elhagydsiban segiteni kelll A helyszint és a
veszélyeztetett épiiletet a dajkik hagyhatjik el utoljira, hogy meg tudjon gy&z&6dni arrdl,
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hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben. A gyermekeket az épiilet
elhagydsa elbtt és a kijelolt varakozasi helyre térténé megérkezéskor az
6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia, hogy a 1étszam a magdaval vitt napléban szerepld
gyermekekkel egyezzen,

feladatokrdl:
o AKiiiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarél,
e Akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,
e Avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
o Az elsosegélynyiijtas megszervezésérdl,
¢ Arendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (renddrség,
tlizoltosag, tlizszerészek, stb.) fogadasarél.

* Arendkiviili esemény kezdete dta lezajlott eseményekrdl

* Aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

o Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

o A kozmii (viz, gaz, elektromos vezeték, stb.) helyérol

e Az épiiletben tartdzkodé személyek 1étszamaroél, életkorarodl, az épiilet kiiiritésérdol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve Kkatasziréfaelhdrité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja, valamint a gyermekek kotelesek betartani.

A tliz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabilyozdsit a ,Tiizriad6 terv”
tartalmazza.

Bombariadé esetén az intézmény bombariadé terve szerint kell eljarni.

A tiizriadd terv és bombariadé terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozékkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgilataért a munkavédelmi felelGs és igazgatd
a felelés.

Az épliletek kiiiritését a tlizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv
alapjin évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
igazgatd és a tagintézmény-igazgatok a feleldsek

A tizriad6é tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
gyermekére és dolgozdjara kotelezd érvényiliek.

A tiizriad6 tervet és abombariadé tervet kifliggesztve jol 1athat6 helyen az intézményegységek
helyiségeiben kell elhelyezni.
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Bombariad6 alkalméval az intézmény kiliritése a tiizriad6-terv szerint torténik.
A bombariadérél, a hozott intézkedésekrdl az igazgaté rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartét.

12. A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézm n reklamtevékenysé 0 ngedélyezhetd, kivév, areklam az
alidbbiakban felsorolt célokat szolgdlja:
¢ A koéznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarélag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kézvetit, ezen
beliil a gyermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal van, nevelési célt
szolgal.
o A gyerekeknek szolo egészséges életmdddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve kulturdlis, oktatasi tevékenységgel fiigg dssze.
e Sportolasi lehet&ségeket boviti.
e A kultira és miivelddés kozvetitésére szolgdl (pl. kézmivel6dési intézmények,
szinh4dzak miisor fiizetéinek, allatkert programjainak terjesztése).
+ DPolitikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.
e Az intézmény kiils§ falain a killénféle cégek rekldmjainak elhelyezéséhez az
6énkormanyzat engedélye sziikséges.
* Az intézmény székhelyén és tagintézményeiben a reklamanyag, tajékoztatd
elhelyezésére, terjesztésére kizirdlag az igazgaté adhat engedélyt.

13. VAGYONNYILATKOZAT- TETELI KOTELEZETTSEG

13.1. Kotelezettség érintett kore:

» az intézmény igazgatdja és a vele egy haztartasban é16 kozeli hozzatartozdja,

» azigazgatdhelyettes és a vele egy haztartasban é16 kézeli hozzatartozobja,

* atagintézmény igazgatdja és a vele egy haztartasban él6 kozeli hozzatartozéja.
Az intézmény igazgatdjanak és a vele egy haztartasban é16 kozeli hozzatartozonak 2 évente a
vagyonnyilatkozat- tétel napjan fennallé érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z8en szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazd
jovedelemrdél kell szamot adnia.
A vagyonnyilatkozat benyijtisa az esedékesség évében jiinius 30-ig.

Az igazgatd helyettesének és tagintézmény vezetSknek 5 évente és a vele egy haztartasban é16
kézeli hozzatartozonak a vagyonnyilatkozat- tétel napjan fenndllé érdekeltségi és vagyoni
helyzetérél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6zden szerzett barmilyen
jogviszonybdl szirmazé jovedelemrdl kell szdmot adnia. A vagyonnyilatkozat benyijtasa az
esedékesség évében junius 30-ig.

A vagvonnvilatkozati 4 k. megtaldlhaté LA va i zat nyomtatvany” c.

dokumenticidéban a térvény mellékleteként:

ﬂ
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e Vagyonnyilatkozati nyomtatvanyok sajat és a hozzatartozdi (1., 2. szami melléklet) ,

e A nyomtatvany kitdltéséhez sziikséges frasbeli itmutaté (3. szdmi melléklet),

s A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire vald
figyelmeztetés (4. szamu melléklet).

Aki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapoz6 jogviszonya vagy megbizatisa e torvény erejénél fogva szilinik
meg. Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az rzésért felelds személy irasban
felszolitja, hogy kételezettségének nyolc napon beliil tegyen eleget.

A jogszabdly értelmében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem tagadhaté meg a
hozzatartozdékra nézve sem. A hozzatartozok vagyoni és jovedelmi helyzetérdl a kotelezettnek
kell teljesitenie az adatszolgaltatast.
e A hazastars
o Az élettars (Ptk. 685/A §). valamint,
o A kézos haztartisban é16 sziild, nagyszild,
e Gyermek (kek) fliggetleniil att6l, hogy kiskori-e, vagy elmilt mér 18 éves, és
nagykori (ha nincs sajat vagyona, akkor ezt a tényt rogziteni kell).
o Ahdazastirs, élettirs gyermek (kei), ideértve az 6rokbefogadott és nevelt gyermekek
is.

¢ Két példanyban, a kételezett 4ltal valamennyi oldalon aldirva példidnyonként kiilon-
kiilén zart boritékba kell helyezni.

e A nyilatkozé és az Grzésért felelés személy a boriték lezdrasara szolgdld felilleten
elhelyezett aldirasaval egyidejfileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtaddsakor a boritékot
lezartak. Az &rzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartisi azonositéval latja
el

» A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvintartidsba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felelds személy az egyéb iratoktdl elkiilonitetten
kezeli.

o (A részletes szabalyozds kiegészitése megtalalhaté ,A vagyonnyilatkozati
nyomtatvanyok” c. dokumentacidban)
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14. MELLEKLETEK
14. 1 sz. melléklet- Adatkezelési szabilyzat

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovdbbiakban: Szabdlyzat) célja:

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvintartisa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvdnossigra hozatala, intézményi rendjének megillapitisa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

2. A Szabalyzat alapjat képez0 jogszabalyok;

1. 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl

2. 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és
koznevelési intézmények névhasznalatardl.

3. 2011. évi CXI. Torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol.

4. 229/2012. (VI 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szélé torvény
végrehajtasarol.

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének
4ltaldnos kovetelményeirdl

6. 1995, évi LXVI. Térvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérol

7. 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

8. Ovodai SZMSZ

3. zabalyz 5

A Szabéilyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetjére, vezetd beosztast alkalmazottjaira,
minden alkalmazottjra, tovibbd az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekre.

4. Az alkalmazottakra vonatkozé adatkezelés:

Az Nkt 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabdlyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informéciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyiijtési program keretében elbirt adatokat szolgéltatni.

Nyilvantartja:

v pedagdgus oktatdsi azonosit6 szamat,
v pedagdgusigazolvanyanak szamat,
v ajogviszonya idtartamat és

v heti munka idejének mértékét.

Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkore:

v" neve (leAnykori neve),
v’ sziiletési helye, ideje,

e ]
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anyja neve,

TAJ szdma, ad6azonositd jele,

tartézkodasi hely, telefonszama,

lakéhelye csaladi allapota,

gyvermekeinek sziiletési ideje,

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi) szakképzettsége
(i),

iskolarendszeren Kkiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése (i), valamint
meghatarozott munkakér betbltésére jogositd okiratok adatait tudoményos fokozat,
idegennyelv-ismerete,

a korébbi jogviszonyban téltott idGtartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés mddja, idépontja,

a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete,

allampolgarsaga,

a biiniigyi nyilvantarté szerv 4ltal kiéllitott hatdsagi bizonyftvany szdma, kelte,

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjdul szolgild
id6tartamok,

az alkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,

e szervnél a jogviszony kezdete,

az alkalmazott jelenlegi besorolisa, besorolasinak id Spontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama,

idej(i athelyezés idGpontja, m6dja, a végkielégités adatai cimadomadanyozas, jutalmazis,
kitiintetés adatai,

a min&sitések idGpontja és tartalma,

személyi juttatasok,

az alkalmazott munkabdl valé tivollétének jogcime és idGtartama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsz{inésének, valamint a végleges és a
hatirozott az alkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd
adatai.
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A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatdéi jog gyakorléja kezeli a GMK Gydr
munkaiigyi csoportjanak egytittm{ikodésével.

A pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitisahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikéddk
részére tovabbithaté.

zotti zelésben ko {ikid 8k felada

Az intézmény allomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak kezeléséért, a személyi
szamitégépes nyilvantarté rendszer m(kodtetésében KIR Munkaiigyben, az alkalmazotti
alapnyilvantartis kezelésért a GMK Gydr (Gazdasagi Miikbdési Kdzpontja)-val kézdsen
egyittmiikodve valésul meg.

Az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kézponti irattirban kell
elhelyezni a GMK Gyér-ben.
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A személyi anyagot - kivéve azt, amelyet dthelyezés esetén atadtak - a koéznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinését6l szamftott 6t évig kell megdrizni.
Az alkalmazotti alapnyilvéntartis adatai koziil a munkaltaté megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabb4a a besoroldsdra vonatkoz6 adat kozérdek(, ezeket az adatokat az alkalmazott
elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatérél iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 8rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiz,
viz) megakadilyozasa érdekében.

6. Az alkalmazott jogai és kitelezettségei:

> Az alkalmazott a sajit személyi anyagéaba, az alapnyilvantartdsba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartisokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasit. Tajékoztatast kérhet a személyi irataiba valé betekintésrdl,
az adatszolgaltatisrol, személyi anyagénak mds szervhez torténd megkiildésérdl.

» Az alkalmazott az Altala szolgiltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetGjétdl, egyéb esetekben az Igazgatétdl frdsban kérheti. Az alkalmazott felel6s
azért, hogy az altala a munkaltaté részére &atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

> Az alkalmazott az adataiban bekévetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles {rasban
tijékoztatni az igazgat6t, aki 8 napon belil kételes intézkedni az adatok
aktualizaldsarol.

7. Személyiirat

7.1. Alkalmazotti szempontbél személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoéz felhasznaldsdval keletkezett - adathordozé, amely a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszony Iétesitésekor (ideértve a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létrehozasit kezdeményezé iratokat is), felhaszndldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik, és a alkalmazott személyével osszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

7.2. Az alkalmazotti dllashelyekre kiirt palyazatokra (4llashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas sorén keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktdl elkiilénitve kell
iktatni és kezelni.

7.3. A személyi iratok kérébe az alabbiak tartoznak:
» aszemélyi anyag iratai,
> az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,
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» az alkalmazottnak az koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyaval osszefiiggé mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (ad6bevallas, fizetési letiltas),

» az alkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy énként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.

7.4. Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdeki
adatok nyilvanossigardl sz6l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

8. Személyi iratkezelése

8.1, Az intézmény dllomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak érzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantart6 rendszer miikodtetése a megbizott feladata.

8.2. A személyi iratokba a kovetkez§ szervek és személyek jogosultak betekinteni:

Az alkalmazottak jogallasarél szo6lé6 1992. évi XXXIIL térvény 83/D §-aban meghatérozott
személyek:

» az alkalmazott felettese,

» feladatkérének keretei kozott a térvényességi ellendrzést végzo szerv,

» afegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy,

» munkaiigyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birdsag,

» az alkalmazott ellen indult biintetdeljairdsban nyomoz6 hatésag, az ligyész és a birésag,

» az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

» az adoéhatésdg, a tarsadalombiztositasi igazgatisi szerv, az lizemi baleseteket

kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.
» mas jogviszony alapjin keletkezett iratokba az arra vonatkozd toérvény szerint
jogosultak (adéellenér, tirsadalombiztositasi ellenér)

8.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl iratkezelési elGirasai alapjan torténik.

8.4. Az kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésének elmaradésa esetén a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszony iétesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek,
illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

8.5. A személyi anyag tartalma:
az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

az erkolcsi bizonyitviny,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvAny masolata,

VVVVY
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a kinevezés és annak mddositasa,

a vezet§i megbizis és annak visszavondsa,

a cimadomanyozas,

a besorolds iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a teljesitményértékelés, mindsités,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatdlyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabé hatarozat,

az alkalmazotti igazolas masolata.
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8.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast
el kell késziteni. A megbizott személy 6sszedllitja az alkalmazott személyi anyagat. A térvény
eltérd rendelkezésének hidnyiban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil més irat
nem tarolhato.

8.7. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelSen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgy(jt6ben kell &rizni. Az elhelyezett iratokrél
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészdmot és az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

8.8. A személyi anyagnak ,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idSpontjat,
a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alafrasat. A ,Betekintési lap”-ot a személyi
anyag részeként kell kezelni.

8.9. Az alkalmazott személyi anyagéba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba
a 1992, évi XXXIIL torvény 83/D §-aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoitését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgdlatokrdl szélé 1995. évi
CXXV. térvény 42. §-dban foglalt eseteket.

8.10. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kel A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utin a alkalmazott személyi iratait az irattirozasi
tervnek megfelelen a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattirozas tényét, idopontjat és
az iratkezeld alairasat rogziteni kell.

8.11. A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak - a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinésétdl szadmitott 6tven évig meg kell 6rizni. A
személyi anyag 50 évig nem selejtezhetl. A személyi anyagok a GMK Gy6r-ben
vannak elhelyezve kezelés, tirolas és megdrzés céljabol.

9. Agvermekek adatainak kezelése, tovabbitisa:
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Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjin az aldbbiakat tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartézkodasi
helyének cime, tirsadalombiztositisi azonosité jele, nem magyar &llampolgar esetén, a
Magyarorszag terilletén valé tartézkodds jogcime és a tartézkoddsra jogosité okirat
megnevezése, szama.
sziilBje, térvényes képviselbje neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
a gyermek 6vodai jogviszonyéval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztisaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,
a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a gyermek, oktatési azonositd szdma
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9.1. Felel6sség a gyermekek adatainak kezeléséért.

9.2 Az intézmény igazgatbja felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasival kapcsolatos jogszabilyi rendelkezések és jelen szabdlyzat elirasainak
megtartisiért, valamint az adatkezelés ellenrzéséért.

9.3. Az arra kijelslt személy a felelds a vezetdi feladatmegosztés szerint irdnyitasa ala tartozo
teriileten foly6 adatkezelés szabalyszer(iségéért.

9.4. A pedagégusok, a gyermekvédelmi felel§s, valamint az arra kijelolt személy a munkakori
leirasukban meghatarozott adatkezeléssel osszefiiggs feladatokért tartoznak feleldsséggel. A
gyermekvédelmi felelds kezeli a gyermekek hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat es
elGkésziti az adattovabbitdsra vonatkoz6 adatokat a vezetdnek.

9.6. Az arra kijeldlt személy a feladatkére szerint illetékes évodatitkér felelds a pénziigyi
elszamolasokhoz kapcsolédé személyes adatok szabdlyszerli kezeléséért. Az 6vodatitkar
kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijinak megallapitdsahoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megdllapitisdhoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkérén beliil részt vesz az Igazgato.

9.7. Az évodapedagdgusok vezetik és nyilvan tartjik a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tart6s betegségére, 6vodai fejlédésével, valamint az
iskol4ba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és el6készitik adattovabbitasra a
vezetOnek.
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9.8. Az igazgatd, az igazgatOhelyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s
tovibbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

10. Az adatok tovabbitdsa:

A gyermekek adatai a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC térvényben meghatarozott
célbd] tovabbithatdk az intézménybdl:

a) fenntartd, birésag, rendérség, iigyészség, onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsigi szolgilat részére valamennyi adat,

b) sajitos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok,

¢) a magatartas és tudis értékelésével kapcsolatos adatok a nevelGtestiileten beliil, a
sziilének,

d) a gyerek 6vodai/iskolai felvételével, dtvételével kapcsolathan az érintett dvodahoz,
iskoldhoz

e) azegészségiigyi, 6vodali, iskolai egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek,
tanuld egészségi dllapotinak megallapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisigvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettségének feltirasa, megsziintetése céljabol.

11.Az ada as és - tovahbitas intézmé

11.1. A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az igazgat6, a helyettes, a
pedagégus feladatkére vagy megbizdsa szerint, gyermek és ifjlisdgvédelmi felelds,
balesetvédelmi felelds, az 6vodatitkar.

11.2. Az évodatitkar feladata a gyermekek nyilvantartisira szolgdlé névsor vezetése. A
névsort és a nyilvintartasokat biztonsigos médon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személynek biztositja.

11.3. A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozdé adatokat,
jegyz6konyvet, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

11.4. A gyermekvédelmi felels az Esélyegyenldségi Tervben foglaltak alapjan végzi feladatait.
Nyilvintartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megallapitisihoz sziikséges adatok kezelésében feladatkérén
beliil részt vesz az igazgatd-helyettes.

11.5. Az igazgat6 adhatja ki a 10. a), b), f) és h) pontban irt adattovabbftasrél sz6l6 iratokat.
Az irat el6készitGjét az igazgato jeldli ki.
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11.6. Az illetékes igazgatéhelyettes adja ki a 10. g) pont szerinti adattovabbitdsrdl szél6
iratokat.

11.7. Az 6vodapedagégus a gyermekfejlddésérsl, értékelésével, hidnyzisaval dsszefliggd
adatokat kozdlheti a sziilével.

11.8. Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatis
kotelezé-e vagy onkéntes. A kételezd adatszolgiltatis esetében kozolni kell az alapul szolgalé
jogszabdlyt. Az dnkéntes adatszolgaltatisnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgéltatdsban valé részvétel nem kotelezd.

11.9. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

12. Titoktartasi kotelezettség:

A pedagégust, a nevel8 és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabbd azt, aki
kézremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellitasdban, hivatisanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetden, amelyrél a gyermekkel sziilGvel
valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelétestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével dsszefiiggd megheszélésre.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kizolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését. A pedagdgus, a
neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott az Igazgaté Gtjan kételes az illetékes
gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas
vagy sajat magatartisa miatt - silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy Keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovébbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a sziildvel térténd kozlés
tekintetében a sziil§ irasban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra
azadatokra, amelyek a koznevelési torvény alapjin kezelhet6k és tovabbithatok. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelétestiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megillapitisval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdznevelési
torvényben meghatérozott nyilvantartisok kezelése céljabél, a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitisra az intézmény igazgatdja és a meghatalmazas keretei kozdtt az dltala
megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult. Az adatkezelés és tovabbitds intézményi
rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti Onkéntes adatszolgiltatis esetén a sziilGt
tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatdsban val6 részvétel nem kotelez6. Az dnkéntes
adatszolgaltatasra vonatkozé sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani. A
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szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai felhaszndlas
céljara személyazonositdsra alkalmatlan médon atadhatok.

13. Adatvédelem:

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a
virusvédelmet és archivaldst. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadélyozasat
mind a papfralapt, mind az elektronikus adathordozd esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapt
nyomtatvinyok esetében az évodatitkar, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagdgus
feladata és felel6ssége, a munkakori leirdsban szerepl6 ligykorével megegyezden.

telezettség:

Az adatok statisztikai céld felhasznalasa
14.1. A kdzoktatas informdaciés rendszere (KIR)

A kozoktatas informaci6s rendszere - kozponti nyilvintartis keretében - a nemzetgazdasagi
szintii tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatis informaci6s rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzijarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhat6 ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal. A
kézoktatis informaciés rendszerébe — korményrendeletben meghatirozottak szerint -
kételesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntarték, illetve azok az intézmények,
amelyek kozrem(ikédnek a koznevelési torvényben meghatdrozott feladatok
végrehajtasiban. Annak, akit elsd alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakérben, illetve
nevel6- és oktatémunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 a
hivatal azonosité szimot ad ki. A kozoktatas informaci6s rendszere tartalmazza azoknak a
nyilvintartisat, akik azonosft6 szdmmal rendelkeznek. A nyilvintartas tartalmazza az érintett
nevét, sziiletési adatait, az azonosité szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd
adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositéjat. A nyilvantartdsbol
személyes adat - az érintetten kivill - csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsol6d6 juttatisok
jogszer(i igénybevételének megallapitisa céljabél tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtd vagy az
igénybevétel jogossigdnak ellenérzésére hivatott részére.

Az informdci6s rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda igazgatéja a KIR - ben az oktatasi azonosité szimmal kapcsolatosan nyilvintartott
adatok valtozéasat a valtozast kiveté 6t napon beliil kdteles bejelenteni.

A Kdzoktatasi Informaciés Kézpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt, azonosité
szamot ad ki.

A kozoktatas informdciés rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.
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Anyilvantarts tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosito szamat, anyja
nevét, lakéhelyét, tartézkoddasi helyét, dllampolgarsigat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait. A nyilvintartisb6l személyes adat - az érintetten kivill - csak a
jogviszonyhoz kapcsolédé juttatids jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabél
tovibbithaté a szolgaltatdst ny(jté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott
részére.

A nyilvantartisban adatot a jogviszony megszi{inésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

14.2. A pedag6gusigazolvany

A munkaltatd a pedagégus-munkakérben alkalmazottak részére - kérelemre -
pedagégusigazolvanyt ad ki.

A pedagégusigazolvanyt a Kozoktatasi Informéciés Iroda készitteti el és a munkaltato itjan
kiildi meg a jogosult részére.

A pedagégusigazolvany a kozoktatis informdaciés rendszerében talalhaté adatokat
tartalmazhatja.

A pedagébgusigazolvany tartalmazza tovabbd az igazolviny szamat, a jogosult fényképét és
alafrasat, A pedagégusigazolvinyt jogszabalyban meghatirozottak szerint kell igényelni.

Az igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagégusigazolvany elkészit§je az adatokat az igazolviny érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti.

Az adatkezelés kizarélagosan a pedagdgusigazolviny elkészitését, az adatok taroldsat és a
Kézoktatasi Informdciés Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

14.3. Az alkalmazottak jogai és kitelességei

Az alkalmazott sajit személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartisokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba valé betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaginak més szervhez valé tovabbitasarol.

Az alkalmazott az altala szolgiltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartas
vezet$jét6l, egyéb esetekben az igazgat6tdl irdsban kérheti.

Az alkalmazott felelGs azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekévetkezd valtozisrél 8 napon belill koteles frasban
tdjékoztatni az Ovoda igazgat6jit, aki 8 napon beliill koteles intézkedne az adatok
aktualizAlasardl.
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15. A szabalyzat hatalya:

Teriileti hatalya:

A szervezeti és miikodési szabalyzat teriileti hatalya kiterjed a Ménfécsanaki Ovoda épiiletére,
tagévoddira, az 6voda udvarira és a nevelési idében torténd, a Pedagégiai Program
végrehajtasahoz kapcsolddd 6vodan kiviili foglalkozasokra is.

Személyi hatdlya:

A szabilyzat hatdlya kiterjed az igazgat6ra, az igazgatGhelyettesre, a tagintézmény-
igazgatéira, vezets beosztast beosztottjaira, minden alkalmazottjéra, tovabba az intézmény
gyermekeire, e szabalyzat szerint kell ellatni az alkalmazotti alapnyilvintartast, valamint a
alkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését. A gyermekek adatainak
nyilvantartisat, tovabbitasat, kezelését is e szabilyzata szerint kell végezni. E szabdilyzatot
megfelelden kell alkalmazni a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utdn, illetve
e jogviszony létesitésére irdnyulé eldzetes eljardsokra. A gyermekek adataival kapcsolatos
titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennéllasatol,
annak megsziinése utin hataridé nélkiil fennmarad.

Idobeli hatalya:

A szervezeti és milkodési szabalyzat idébeli hatalya kiterjed a fenntartd jévahagyasat
kévetSen a kihirdetés napjatdl a szabalyzat visszavonasaig.

16. llletékesség:

Az 6voda igazgatéja:
> biztositja a szabalyozas jogszerfiségét és folyamatos fejlesztését,
> Dbiztositja a szabilyozis megismerhetGségét,
» ellendrzi a szabélyozés elirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges javitasokat,
» eljar a szabalyozas megsértésébil eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén.

Az igazgatéhelyettes:
» biztositja munkatertiletén a szabalyozis megvaldsulasat és annak ellenfrzését,
> kezdeményezést tesz a szabilyozas betartdsdval, javitdsdval, fejlesztésével
kapcsolatban,
» el§késziti a munkakéréhez tartozé teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az Igazgato
elé terjeszti azt engedélyezésre.

Az 6vodapedagdgusok betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel osszefliggs rendelkezéseit,
kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabélyozds, szabélykovetés fejlesztését.




MENFOCSANAKI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

ﬁ

17.Z4r6 rendelkezések;

A szab4lyzat elfogad4sanal és médositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentilas médja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint térténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A’MENF(')CSANAKI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatiasa az
adatnyilvantartasban és - kezeléshen kozrem(ikodé intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven.
Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat az
alairdsra jogosult c. melléklet tartalmazza, aldirasukkal igazoljak, a hatélybalépés napjaval
egyidejiileg.

14.2. sz. melléklet- A panaszkezelés szabélyai

v A sziil barmilyen jellegli panaszéval els fokon a gyermek 6vénéihez fordulhat.

v Amennyiben problémajat nem sikeriilt rendezni, megoldani, maéasodfokon a
tagintézmény-igazgatéhoz fordulhat, aki a beérkezé panaszt, észrevételt
dokumentilja, és azt az érinttettek bevonasaval kivizsgélja.

v' Amennyiben nem sikeriil a problémét megnyugtaté médon rendezni, joga van az
dvoda igazgatéjahoz fordulni.

v A szébeli panaszra széban, az frasbeli panaszra irdsban visszajelez, aminek
hatérideje 30 nap, kivéve az azonnali intézkedést igényl6 panaszt.

v Az intézményen beliil lehet6ség szerint megoldast kell talalni a sziiléi panaszra.

v Ellenkezé esetben a sziildnek jogaban 4ll ligyét tovabb vinni az intézményt fenntarté
Onkormanyzathoz, aki kivizsgalast rendelhet el.

v A sziilé minden esetben kdteles betartani a panaszkezelés hierarchiéjat.
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14.3 sz. melléklet - Iratkezelési szabalyzat

AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, AZ IRATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

» Az iratkezelési szabdlyzat tdrolja a kozoktatdsi intézményekben nyilvantartott és
kezelt személyes és kiilonleges adatokat: 1995.évi LXVI. torvény, 335/2005. (XII. 29.)
Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének Altalanos
koévetelményeirdl, 1995. évi LXVL torvény a kozokiratokrdl, kozlevéltarakrdl és a
magéanlevéltiri anyag védelmérdl, 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél
eldiréasai alapjan.

> A nevelési-oktatisi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat

iktatni kell.

A személyesen atadott irat Atvételét irasban igazolni kell.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Ovodankban hasznalt kételezd nyomtatvanyok nyomdai Gton el§allitott papiralapt

nyomtatvanyok Elektronikus okiratot nem vezetiink.

» Sajatos formdban, elektronikus titon eléallitott nyomtatvianyunk a csoportnaplé,
melyet nyomtatott, hitelesitett és aldirt formaban hasznilunk és a tdbbi
nyomtatvinnyal egyiitt selejtezésig megdorizziik.

» A gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat az EMMI rendelet alapjan, nem
papiralapon, hanem az oktatisért felelds minisztérium lizemeltetésében lévd
elektronikus jegyzdkonyvvezet6 rendszerben vezetjitk. Sziilé kérésére
kinyomtatjuk, iktatjuk és részére atadjuk.

¥V VY
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14. 4. sz. melléklet-Munkakéri lefras mintik

Ménfécsanaki Ovoda
9012 Gy6r, Horgas u. 21.

A munkakéri leirds az alibbi jogszabalyok alapjan késziilt:
+« anemzeti kiznevelésrél sz616 2011.évi CXC. térvény,
* apedagogusok Uij életpaly4jarol sz616 2023. évi LIL térvény (tovibbiakban: Piétv)
o  apedagdgusok Uj életpalydjarél szolé 2023. évi LII térvény végrehajtasarél sz616 401/2023. (VIIL30.)
Korm. rendelet (tovibbiakban: Korm. rend.)

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkiltaté neve: Ménfécsanaki Ovoda
Székhelye: 9012 Gy6r, Horgas utca 21.
Munkavégzés helye: Ménfbcsanaki Ovoda
Munkaltatéi jogkort [oazeats
gyakorolja: gazg
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Munkakir:
. Igazgatohelyettes Gvodapedagégus koznevelési foglalkoztatotti
Megnevezése: jogviszonyban, igazgatéhelyettesi megbizassal
Kinevezfje: Az igazgatd nevezi ki, a nevelbtestiilet véleményét figyelembe véve
Kinevezés mddja, .
idétartama: Igazgat6helyettesi megh{zas
Munkaideje: Teljes munkaidd. heti 40 éra, illetve a Puiétv. szerint
Mun kavégzéf helye Az Gvoda teljes teriilete
éplileten belil:
Ovodapedagogusként:

A pedagégiai munka eredményes megval6sitdsa. A rabfzott
gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlédésiik sokoldalu
eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld irdnyitasa.
Munkakér célja: Igazgatéhelyettesként:

Segiti az intézmény miikédtetését és az intézményvezetd munkajat.
A munkamegosztas szerint elldtja a rabfzott pedagogiai-szakmai,

taniigy-igazgatasi, munkattatdi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat. Részt vesz a belsé ellenfrzés feladataiban.
Munkavégzéshez féiskolai 6vodapedagégusi diploma
sziikséges (végzetiség, vezetSképzd szakvizsga, szakmai gyakorlat minimum 5 év
ismeret, egyéh): 1K T-eszkizdk hozzAaért6 hasznalata.

#
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Az igazgaté munkajinak segitése, helyettesitése az frasban
lefektetett munkamegosztas alapjan.

f::;ﬂz;al‘sgﬁzli)nek a.) kotelez6 6raszamon belill sziikség esetén 6vénék helyettesitése
felsorolgsa g gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirdnduldsok kisérése stb.

b.) teljes munkaidé kit6ltése alatt: alapvetd feladatai az alédbbiak:
1.,2., 3., 4., pontokban megfogalmazottak szerint
1. Pedagoégiai- szakmai igazgatéhelyettesi munkakérben:

« Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitdséban, s elsegiti annak
megval6s{tasat. Javaslatot tesz a médosftasra, amennyiben szlikségesnek érzi.
Segfti a palyakezd@ gyakornok, illetve az tij kolléga szakmai tajékoztatasat.
Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.
Ellendrzi az egyenls banisméd elvének érvényesiilését, segitve a vezet munkajat.
Osztonzi a pedagbgusok tervszeri és folyamatos dnképzését.
El6segiti az 1ijftd szandéki, korszeri pedagégiai torekvések kibontakozasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagégiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a
hatékonysig fejlesztése érdekében.

e Az 6vodai dokumentumokat jél ismeri, és & is gondoskodik arrél, hogy az érintettek

ismerjék ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatisi feladatok igazgatéhelyettesi munkakorben :

» Adatok kigy(jtésével segiti az éves statisztika elkészitését
A vezet6 tavollétében informalja a fenntartét a gyereklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen belili informaciéaramlast.
A statisztika szdmara dsszesiti a mulasztasi napl6k adatait.
Ellendrzi a csoportnapl6k, a felvételi és mulasztisi naplok vezetését és azok tartalmat.
Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagégiai tartalmara
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.
A balesetvédelmi szabélyok betartdsat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az igazgaténak.
3. Munkaltatéi-humadnpolitikai feladatok igazgatéhelyettesi munkakérben:
Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi titemtervet.
Elkésziti a dolgoz6k munkabeosztasat, iigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.
Megszervezi és ellenérzi a pedagégiai munkét segitd munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hidnyzo6 dolgoz6k helyettesitését, s errdl tdjékoztatja a vezetdt.
Ellendrzi a jelenléti fvet, a helyettesités megfelel6ségét.
A dolgozék munkavégzése sordn tapasztalt kozérdekd pozitv, illetve negativ
észrevételeirdl tjékoztatia az dvoda vezetdjét.
Javaslatot tesz a jutalmazés elbiralasara, a kereset kiegészités elosztisara.
o Segiti a palyakezdé, illetve az ] kolléga beilleszkedését.
A kollektivin beliil el8segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsat, a
munkaviszonyat vétkesen megszeg6 dolgozé torvényes felel§sségre vonasat.

s Személyes példajaval timogatja a j6 munkahelyi légkor kialakul4sat, annak megtartasat.
4. Gazdas4gi-adminisztrativ feladatok igazgat6helyettesi munkakérben:

e Avezets hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.
Az intézménybe érkezé ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilénboz6 eszkozok vasarlasdban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitisokra, beszerzésekre.
Betartja a kotelezettségvillalas, utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.
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A szabadsig
felhasznildsaval és a
hidnyzassal kapcsolatos
szabdélyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése
el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadséigét az
adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-ig
veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot
visszarendelhet.

Varatlan tAvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két érival jelezni kell a
vezetdnek.

Elvarhaté magatartési
kévetelmények:

Felel6sséget érez az intézmény szakszeri és tdrvényes
miikodtetéséért. Segiti és timogatja a vezetd munkajat, a gyerekek, a
sziilfk, a munkatirsak és a fenntart6 elvarasait figyelembe véve. A
munkamegosztds szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
Tiszteletben tartja a kizdrdlagosan az igazgaté kompetencidjiba
tartozé feladatokat (pl: munkaerd-gazdilkodas, bérmaradvany-
felosztas, jutalmazés, beruhézis, eszkézvisarlas stb.).

Onképzéssel  kapcsolatos
elvardsok:

A szakmai fejiédést segftd folyamatos 6nképzés, tovabbképzéseken
valé részvétel, hétévenként 120 éraban.
A vezetdi szakvizsga megszerzése.

Ellenéirzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasiban.

Hatéaskore: Az igazgaté hosszan tarté tavollétében teljes kor{i intézkedésre
jogosult.

Felelfssége: Az évoda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelelé miikodtetése.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgatd

Kézvetlen beosztottja(i): Az igazgatét kivéve az dvoda valamennyi dolgozdja
Kdzvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az igazgatéval (szakmai,
gazdasagi témakban).

Kapcsolattartasi TovAbb4 valamennyi pedagogussal és a pedagdgiai munkit segitd

kotelezettsége: dolgozdkkal. Indokolt esetben, a vezetd tavollétében telefonon tartja

vele a kapcsolatot.
Az 6vodai sziildi kézbsséggel (6vodaszék vagy SZM)

Informaciészolgéltatasi
kételezettsége:

Feladata az informéaciéiramlas biztositisa a sziildk, a neveldtestiilet,
az Oktatési Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatasi Kézpontok (POK), a
Kéznevelési informacids rendszert (KIR) és a fenntarté felé.

Feladata palyazati kiirasok kévetése, felkutatdsa.

Elkésziti, és évente frissiti a K6zzétételi listat.

Titoktartasi kitelezettsége van!

Adatszolgaltatisa soran Gigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Az igazgatd, illetve az SZMSZ-ben kijel )t ligyvivd (ésszeril a helyettes
valtotarsat megjel6lni)

0 helyettesitheti:

Az igazgatét

katelezettségei)

1. Pedagoégiai ovodapedagégus munkakdérben:

A rabizott gyerekek nevelése, oktatisa, melyet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja (ONAP)
szerint 6nalléan és felel6sséggel koteles elvégezni.
Alapfeladata a NKT. 62.§-a, valamint Piétv 67.8(A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116

» Nevel§ és oktaté munkija sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatisirél, ennek érdekében tegyen meg minden tble elvirhatét,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturilis helyzetét.

e Tud4sinak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudatiban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Felel&s a rabfzott gyermekek testi épségének meglbrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban és a kdzds helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizalé
esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiilsd vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsagos kiils6 helyszinekrd], kiséretrél.

¢ Szervezze meg &s teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id6, eszkoz). A jatékidd rovasira ne szervezzen més tevékenységet.

o A részképességekben elmaradt, illetve a kilonleges bandsmédot igényld gyermekekkel
egyénileg  foglalkozzon, sziikség szerint egyittm(kodjon gyogypedagdgussal,
fejleszt&pedag6gussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel.

A barmilyen okndl fogva hitranyos helyzet(i gyermek felzarkézasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa dnmegvaldsitasukat.

Eldmozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyuttmiikodés magatartasi
szabélyainak elsajtitisat, és torekedjen azok betartatisara.

e Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kérnyezettudatossagra, egészséges
életmdbdra és hazaszeretetre.

o Agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megévasa érdekében tegyen meg mindent,
a balesetvédelmi el8irdsok betartisaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a
sziil§- és sziikség esetén mas szakemberek- bevonasaval.

e A gyermekek és a szilfk, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kéréseikre érdemi vélaszt adjon.

o Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véltozatos médszerekkel kdzvetitse, ismerje,
és haszndlja az informdcids és kommunikdcids technolégidk (IKT) adta lehetdségeket.

o Neveld-oktatéi munkajit az 6voda sajat pedagégiai programban meghatdrozottak szerint, a
gyerekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszerfien tervezze meg, és irdnyitsa a
gyermekek tevékenységeit.

» Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek telj esitményét, fejlédését, és errél a
személyiséglapon frasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

Megfelel§ felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.
A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kdtelezettségeket, melyeket az
idevonatkoz6 jogszabdlyok hatidroznak meg.

e A torvényben megfogalmazott médon és idében tegyen eleget a mindésitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljiréas rd vonatkoz6 elfirdsainak.

e Gyakoroljaaredlis nértékelést, onreflexiot. Legyen tisztaban az Gvodai kilenc kompetencia
jelentfségével.

2.Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendé évo dapedagdgus munkakérben:

¢ A helyi nevelési program és az éves pedagégiai munkaterv elkészitésében, esetleges
médosftasiban aktivan részt vesz, mint a nevelStestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismerd,
azonosul vele, és megval 6sitasat magdra nézve kotelezének tekinti.

e A szervezeti és mikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hézirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolathan allé gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ell4tja a szakmai munkéval kapcsolatos igyviteli teend6ket.

o Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend,

napirend, csoportos szokisrend, nevelési terv, értékelés, kétheti iitemterv.
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Nyomon kéveti a gyerekek hidnyzasét, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktudlis fejlettségi

allapotat tilkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tajékoztatast a

sziil6k részére.

Sziilgi értekezletet, fogaddorat, csaladi délutdnokat szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakért6i véleményt ir.

Kozrem(ikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatnak megszervezesében.

Az érintettekkel tértént egyeztetés alapjan (neveldtars, sziil, igazgato, fejlesztdpedagogus,

pszicholégus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakértdi véleményt ad a tankoteles

gyerekekrél.

e Csaladlatogatast végez, kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermek fejlédését veszélyeztetd korilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

e Az 6vodapedagégusnak a kétott munkaidejét a gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes ovodati
életet magdban foglald foglalkozésra kell forditania.

3.Altalinos szabdlyok 6vodapedagégus munkakérben:

e Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre 4lljon. Munkaid§ alatt csak az igazgatd
tavollétében a tagintézmény-igazgat6 vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az évodat.

» Reggel és délutsn iigyelet elldtasara az 6vodapedagégus beoszthat6. A tovabbi id@szakban,
mindenki a sajt csoportjaban tartézkodik a rabizott gyermekcsoporttal. Munkavégzés alatt
betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

e A pyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyisa tilos! Az évodapedagdgus sajat
munkaidejében dajkara, illetve mas személyre bizni ket csak rovid iddre, indokolt esetben,
a vezet6 engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az
6vénd tivollétében, a felel6sség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen névendék,
sziil6 ilyen esetben nem vonhaté feleldsségre!

e A csoportban dolgoz6 6vodapedagdégus szorosan egyiittmikodik a csoport dajkéajaval,
illetve a pedagégiai asszisztenssel a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes
szokésrendszerének kialakitdsiban és megszilarditisdban. Fokozott figyelmet fordit arra,
hogy a speciélis étkezési igény( (tojds, liszt, dib, mogyoro, tej érzékeny, cukorbeteg stb.)
gyermekek az allapotuknak megfeleld diétés ételt fogyasszak.

o Gyermekek koézdtt nem haszndlhat telefont! (magéniigyben a valttars beérkezését
kévetben, a csoporton kiviil, réviden a nevel6munka zavarésa nélkiil beszélhet.)

Nem kérhet, nem fogadhat el &és nem kezelhet pénzt az intézményben.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfelelden tilos a dohdnyzas.
Hivatésab6l eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgial munkajat.

A pedagégusnak hétévenként legaldbb egy alkalommal -

jogszabalyban meghatirozottak szerint - 120 6éras tovdbbképzésben

kell részt vennie. Megsziintethetd annak a pedagégusnak a

munkaviszonya, aki a tovabbképzésben dnhib4jabél nem vett részt,

vagy tanulményait nem fejezte be sikeresen.

Mentesiil a tovabbképzési kitelezettség aldl az, aki betdltotte az 55.

életévét, és aki pedagbgus-szakvizsgat tett, a vizsgdk letétele utani

hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az

oktatisért felelés miniszter jévahagyta, és a program alkalmazasara

engedélyt adott.

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjdnak és a pedagégusnak torvény és

jogszabdlyok 4ltal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,

hataskdre és képviseleti joga az 4ltala vezetett gyermek csoportra
terjed ki.

—_—_—%
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elvarasok:

Hataskore:




MENFOCSANAKI OVODA SZERVEZETI ES MUKODES] SZABALYZATA

R s e T e e O

A pedagégiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a
pedagégiai  programjinak szellemiségét figyelembe véve
megvalasztja a nevels-oktaté munksjihoz a megfelelé médszereket,
eszkdzoket.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

A csoportszobdban elhelyezett leltari tArgyakért és az ltala hasznalt
eszkdzokért leltdri feleldsséggel tartozik.

A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelfsséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot kiteles megdrizni.

Felel§ssége:

Zaradék

Ezen munkakéri lefras 2024. januar 01. napjan 1ép hatalyba. A hatélyba lépéssel egyidej(ileg hatalyat
vesziti a dolgozé el6z8 munkakéri lefrasa.
A munkakdéri lefras a visszavondsig vagy moédositasig érvényes.

A felsoroltakon kiviil kételes ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

megbizza.
A munkakéri lefras médositasinak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkéltat6 fenntartja!

Gy6r, 2024 vuueenen

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

munkavéallalé
PH. s
munKkéltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat 4tvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért ésa kezelt értékekért
anyagi 4s hiintetéiogi felelésséggel tartozom.
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Ménfécsanaki Ovoda
9012 Gyor, Horgas u. 21.

A munkakori lefras az alabbi jogszabilyok alapjdn késziilt:
¢ anemzeti kdznevelésrol szold 2011.évi CXC. térvény,
» apedag6gusok Gij életpalyajarsl sz6l6 2023. évi LIL torvény (tovabbiakban: Puiétv)
e apedag6gusok tij életpalyajarsl sz616 2023. évi LI torvény végrehajtasarél sz6l6 401/2023. (VIIL.30.)
Korm. rendelet (tovdbbiakban: Korm. rend.)

FUGGETLENITETT TAGINTEZMENY IGAZGATO MUNKAKORI LEfRAS

Munkiltatd:
Munkaltaté neve: Ménf6csanaki Ovoda
Székhelye: 9012 Gydr, Horgas utca 21.
Munkavégzés helye: Ménfécsanaki Ovoda, ....reeeeeeenees Tag6voda
Munkaltatdi jogkdrt
gyakorolja: lgazgatt
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Munkakor:
Mesnevezése: Tagintézmény- igazgat6 6vodapedagégus kéznevelési
g ) foglalkoztatotti jogviszonyban, tagintézmény -igazgatéi meghfzassal
Kinevezdje: Az igazgat6 nevezi ki, a nevelStestiilet véleményét figyelembe véve
Kinevezés mddja, . . . i
idBtartama: Tagintézmény igazgatdi megbizassal
Munkaideje: Teljes munkaid®. heti 40 éra, illetve a Piétv. szerint
Munkavégzés helye , .
épiileten belil: Tagévoda teljes teriilete
Ovodapedag6gusként:
A pedagégiai munka eredményes megvaldsitisa. A rabizott
gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldali
el6segftése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa
Munkakér célja: Tagintézmény - igazgatoként:
Segiti az intézmény miikédtetését és az intézményvezetd munkajat.
A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagégiai-szakmai,
tanigy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasigi-adminisztrativ
feladatokat. Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.
Munkavégzéshez f8iskolai 6vodapedagdgusi diploma
sziikséges (végzettség, vezetSképzd szakvizsga, szakmai gyakorlat minimum 5 év
ismeret, egyéb): IKT-eszkozok hozzdértd hasznilata.
; Az igazgaté munkijénak segitése, helyettesitése az frasban
fggi:;al’s gﬁz?nek lefektetett munkamegosztas alapjan.
fe]soro]gsa-g a,) kotelezé éraszamon belill sziikség esetén (vonék helyettesitése
’ erekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirdnduldsok kisérése stb.
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b.) teljes munkaidé kitdltése alatt: alapvetd feladatai az aldbbiak: 1.,
2., 3., 4, pontokban megfogalmazottak szerint

1. Pedagégiai- szakmai:

o Aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakitasdban, s el6segiti annak
megvaldsitisat. Javaslatot tesz a médosftisra, amennyiben sziikségesnek érzi.
Segfti a palyakezdd gyakornok, illetve az j kolléga szakmai téjékoztatasat.
Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.
Ellendrzi az egyenlé banidsméd elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.
Osztonzi a pedag6gusok tervszerdi és folyamatos onképzését.
Eldsegiti az Gjité szandékii, korszerid pedagbgiai térekvések kibontakozasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagégiai munkét, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a
hatékonysag fejlesztése érdekében.

e Az évodai dokumentumokat jél ismeri, és 8 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek

ismerjék ezek tartalmat.
2. Taniigy-igazgatisi feladatok:
Adatok kigy(ijtésével segiti az éves statisztika elkészitését
A vezet6 tavollétében informélja a fenntart6t a gyereklétszdm alakulasardl.
Biztositja az intézményen belili informaciéidramlést.
A statisztika szamdra dsszesfti a mulasztasi napl6k adatait.
Vezetdi kérésre ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.
Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalméra
o Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellstasat.
e A balesetvédelmi szabélyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetének.

3. Munkiltat6i-humdénpolitikai feladatok:

o Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
Elkésziti a dolgozék munkabeosztasat, iigyeleti rendjét, és nyomon kéveti ezek betartasat.
Megszervezi és ellendrzi a pedagégiai munkat segft6é munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hidnyzé dolgozok helyettesitését, s err6l tajékoztatja a vezetét.

Ellendrzi a jelenléti fvet, a helyettes{tés megfelelségét.
A dolgozék munkavégzése sordn tapasztalt kézérdekd pozitlv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetbjét.
Javaslatot tesz a jutalmazas elbirldsara, a kereset kiegészités elosztasra.
Segfti a palyakezdd, illetve az (j kolléga beilleszkedését.
A kollektivin beliil elsegiti a munkafegyelem és a tdrvényesség megtartasit, a
munkaviszonyat vétkesen megszegé dolgozé torvényes felelésségre vonasit.

e Személyes példajaval timogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakuldsat, annak megtartisat.
4. Gazdasigi-adminiszirativ feladatok:

s Az igazgat6 hosszabb tavolléte esetén biztosftja a pontos adatszolgaltatast.
Az intézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonbézd eszkozok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a szilkséges javitdsokra, feldjitisokra, beszerzésekre.
Betartja a kotelezettségvallalas, utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjet.
Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodds, az
intézményi vagyon drzése, védelme.

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése
el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadséagat
az adott évben igyekszik felhasznilni, atvitel esetén azt marcius 31-

M
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hidnyzassal kapcsolatos | ig veheti Ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot
szabélyok: visszarendelhet.

Varatlan tivolmarad4st, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok),
a munkaid6 megkezdése el6tt minimum két éréaval jelezni kell a
vezetdnek.

Tagintézmény - igazgatoként feleldsséget érez az intézmény
szakszerli és torvényes miikddtetéséért. Segiti és tiAmogatja a
vezetd munkajit, a gyerekek, a sziilbk, a munkatarsak és a fenntarté
Elvarhaté magatartasi | elvirasait figyelembe véve. A munkamegosztas szerinti feladatait
kévetelmények: maradéktalanul elldtja. Tiszteletben tartja a kizardlagosan az
igazgatdé kompetencidjaba tartozé feladatokat (pl: munkaerd-
gazdilkod4s, bérmaradviny-felosztds, jutalmazds, beruhdazas,
eszkizvasarlas sth.).

_ A szakmai fejlédést segitd folyamatos énképzés, tovabbképzéseken
Onkepzésseh ikapesolavas val6 részvétel, hétévenként 120 éraban.

elvardsok: A vezetdi szakvizsga megszerzése.
Ellenfirzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban.
Hataskére: Az igazgaté hosszan tarté tavollétében teljes kor( intézkedésre
jogosult.
Felel6ssége: Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelel& miikodtetése.
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Igazgaté
Kdzvetlen beosztottja(i): Az igazgatét kivéve az dvoda valamennyi dolgozdja
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az igazgatéval
(szakmai, gazdasigi témakban).
Kapcsolattartisi Tovabba valamennyi pedagdgussal és a pedagogiai munkat segftd
kotelezettsége: dolgozékkal. Indokolt esetben, a vezeté tavollétében telefonon

tartja vele a kapcsolatot.

Az 6vodai sziil6i kozdsséggel (6vodaszék vagy SZMK)

Feladata az informaci6dramlis Dbiztosftdsa a sziilék, a
nevel6testiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagégiai Oktatasi
Kézpontok (POK), a Koznevelési informdéciés rendszert (KIR) és a
fenntartd felé.

Feladata paly4zati Kifrdsok kovetése, felkutatasa.

Informacioszolgaltatasi

kotelezettsege: Elkésziti, és évente frissiti a Kézzétételi listat.
Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgéltatidsa sordn tgyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t | Az igazgatohelyettes

helyettesiti:

0 helyettesitheti: Az igazgat6t

1. Pedagdégiai 6vodapedagégus munkakérben:

A r&bizott gyerekek nevelése, oktatdsa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (ONAP)
szerint onalldan és felelosséggel kbteles elvégezni.
Alapfeladata a NKT. 62.§-a, valamint Paétv 67.§(A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
kotelezettségei)
e Nevel6 és oktatdé munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatisdrdl, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének tltemét,
szociokulturalis helyzetét.

e Tudéisinak és szakmai felkésziiltségének maximumét adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

e Felel8s a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a gyermekcsoportban.

A csoportszobdban és a kozés helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizald
esztétikus kérnyezetet teremtsen. A kiilsg vilig tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsagos kiils6 helyszinekr6l, kiséretrol.

e Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
idé, eszkoz). A jatékids rovasira ne szervezzen mas tevékenységet.

e A részképességekben elmaradt, illetve a killonleges bandsmédot igényl6 gyermekekkel
egyénileg  foglalkozzon, szitkség szerint egyiittmiikédjén  gy6gypedagégussal,
fejleszt6pedagbgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

A barmilyen oknél fogva hatranyos helyzet(i gyermek felzdrkézasat el6segitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa dnmegval6sitasukat.

Elémozditsa a gyermek erkdlcsi fejlédését, a kozosségi egyittmikddés magatartasi
szabdlyainak elsajititdsat, és torekedjen azok betartatasara.

e Nevelje a gyermekeket egymis szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egytttmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges
életmodra és hazaszeretetre,

e Agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és meg6véasa érdekében tegyen meg mindent,
a balesetvédelmi el8irisok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltirdsdval és elharitaséval, a
szlil6- és sziikség esetén mds szakemberek- bevonasaval.

e A gyermekek és a sziilék, valamint a munkatirsak emberi méltosigit és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kéréseikre érdemi vélaszt adjon.

e Az ismereteket tirgyilagosan, sokoldaldan és viltozatos médszerekkel kozvetitse, ismerje,
és hasznalja az informdcids és kommunikdciés technoldgidk (IKT) adta lehet8ségeket.

e Nevel6-oktatéi munkajat az 6voda sajat pedagdgiai programban meghatarozottak szerint, a
gyerekcsoporthoz és azok életkorédhoz igazitva, szakszer(ien tervezze meg, és irdnyftsa a
gyermekek tevékenységeit.

« Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errél a
személyiséglapon frasos feljegyzést készitsen, észrevételeirsl véltotarsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

Megfelels felkészilltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozd jogszabdlyok hatiroznak meg.

e A trvényben megfogalmazott médon és id6ben tegyen eleget a mindsftési, valamint a
tanfeliigyeleti eljiras rd vonatkozé elirasainak.

o Gyakorolja a realis énértékelést, onreflexi6t. Legyen tisztiban az 6vodai kilenc kompetencia
jelent&ségével.

2.Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendd 6vodapedagégus munkakérben:

¢ A helyi nevelési program és az éves pedagégiai munkaterv elkészitésében, esetleges
médosftisiban aktivan részt vesz, mint a nevelétestiilet tagja. Ezek tartaimat jol ismeri,
azonosul vele, és megval6sitisdt magara nézve kotelezének tekinti.

e A szervezeti és m(kodési szabélyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyerekekkel és azok
szlileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teendSket.

o Naprakészen vezeti a kételez$ tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend,

napirend, csoportos szokisrend, nevelési terv, értékelés, kétheti iitemterv,
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» Nyomon kéveti a gyerekek hidnyz4sét, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Evente legalabb kétszer kitolti a , Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktudlis fejlettségi

allapotét tiikrozi. Ennek alapjdn készfti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tajékoztatast a

sziilék részére.

Sziil6i értekezletet, fogaddérat, csaladi délutdnokat szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakért6i véleményt ir.

Kozremiikddik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatnak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtérs, sziil6, igazgato, fejlesztGpedagégus,

pszicholégus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakértSi véleményt ad a tankdteles

gyerekekrdl.

e Csaladlatogatist végez, kozremilkodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatéséban,
a gyermek fejlédését veszélyezteté kortilmények megeldzésében, feltdrdsaban,
megsziintetésében.

e Az 6vodapedag6gusnak a kétstt munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai
életet magdban foglalé foglalkozasra kell forditania.

3.Altaldnos szabélyok évodapedagégus munkakoérben:

e Az 6vodiban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész &llapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak az igazgat6
tavollétében a tagintézmény-igazgat6 vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6voddt.

o Reggel és délutan iigyelet ellatasara az 6vodapedagégus beoszthatd. A tovabbi idfiszakban,
mindenki a sajat csoportjaban tartzkodik a rdbfzott gyermekcsoporttal. Munkavégzes alatt
betartja a munkavédelmi, tGzvédelmi €s balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.

o A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagydsa tilos! Az 6vodapedagégus sajat
munkaidejében dajkara, illetve mas személyre bizni ket csak rovid idére, indokolt esetben,
a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset térténik az
6vénd tavollétében, a felel6sség valtozatlanul &t terheli. Dadus, szakképzetlen novendek,
sziil6 ilyen esetben nem vonhat6 feleldsségre!

e A csoportban dolgozé 6vodapedagdgus szorosan egyiittmiikddik a csoport dajkajaval,
illetve a pedagbgiai asszisztenssel a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes
szokasrendszerének kialakitasiban és megszilarditdsaban. Fokozott figyelmet fordit arra,
hogy a specidlis étkezési igényfi (tojds, liszt, di6, mogyoro, tej érzékeny, cukorbeteg stb.)
gyermekek az 4llapotuknak megfeleld diétds ételt fogyasszak.

o Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont! (magdnigyben a valtotars beérkezését
kdveten, a csoporton kiviil, réviden a nevel6munka zavarésa nélkiil beszélhet.)

e Nem kérhet, nem fogadhat el és nem kezelhet pénzt az intézményben.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasoknak megfelelen tilos a dohinyzas.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos

miiveltségét, tokéletesitse pedagbgiai munkajat.

A pedagégusnak hétévenként legalabb egy alkalommal -

jogszabalyban meghatirozottak szerint - 120 6ras tovabbképzésben

kell részt vennie. Megsziintethet§ annak a pedagégusnak a

munkaviszonya, aki a tovabbképzésben onhib4jabél nem vett részt,

vagy tanulményait nem fejezte be sikeresen.

Mentesiil a tovibbképzési kotelezettség aldl az, aki betoltdtte az 55.

életévét, és aki pedagégus-szakvizsgat tett, a vizsgdk letétele utdni

hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az

oktatasért felelds miniszter jévahagyta, és a program alkalmazisara

engedélyt adott.

Gyakorolja a nevel§testiilet tagjinak és a pedagégusnak torvény és

jogszabdlyok 4ltal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztosftott jogokat,

hataskore és képviseleti joga az 4ltala vezetett gyermek csoportra
terjed ki.

{nképzéssel  kapcsclatos
elvardsok:

HatéAskore:
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A pedagoégiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a

pedagégiai  programjanak  szellemiségét figyelembe véve

megvilasztja a nevel§-oktaté munkéjahoz a megfelelé modszereket,

eszkbzdket.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési tirgyait.

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakeért és az ltala hasznalt

eszkozokért leltari felelfsséggel tartozik.

Felel6ssége: A munkaviszony4bol ered katelezettségének vétkes megszegésével
) okozott karért kartéritési felelfsséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a

gyermekek egészségiigyi és csalddi koriilményeivel kapcsolatos

hivatali titkot kételes megbrizni.

Zaradék

Ezen munkakori lefras 2024. janudr 01. napjan 1ép hatalyba. A hatalyba lépéssel egyidejiileg hatalyat
vesziti a dolgoz6 el6z6 munkakdri lefrasa.
A munkakéri lefrés a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.

A felsoroltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
meghizza.

A munkakori lefris médositisanak jogat, a kérilményekhez igazodva, a munkéltato fenntartjal

Gyor, 2024..........

munkavillalé
PH. e
munkaltato6i jogkor gyakorléja

Nyilatkozat

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat stvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi és biintet§jogi felelGsséggel tartozom.
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Ménfdcsanaki Ovoda
9012 Gyor, Horgas u. 21.

A munkakoéri leirds az aldbbi jogszabélyok alapjan késziilt:

e anemzeti kéznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. torvény,

» apedagdgusok tij életpalysjaré] szol6 2023. évi LIL térvény (tovabbiakban: Piétv)

e apedagdgusok tij életpalydjire] szol6 2023. évi LIL térvény végrehajtasardl sz616 401/2023.
(VII1.30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rend.)

TAGINTEZMENY IGAZGATO MUNKAKORI LEfRAS

ismeret, egyéb):

Munkiltato:
Munkaltaté neve: Ménf6csanaki Ovoda
Székhelye: 9012 Gydr, Horgas utca 21.
Munkavégzés helye: Ménfécsanaki Ovoda, ..cvaiin. Tagovoda
Munkélte%tél jogkort lgazgaté
| gvakorolja:
Munkavallalé:
Neve:
Szliletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Munkakdr:
Megnevezése: Tagintézmény igazgatd évodapedagobgus koznevelési
gn ) foglalkoztatotti jogviszonyban, tagintézmény igazgatéi megbizassal
Kinevezdje: Az igazgatd nevezi ki, a nevelStestiilet véleményét figyelembe véve
Kinevezés médja, . . . . s
idétartama: Tagintézmény igazgatdi megbizassal
Munkaideje: Teljes munkaidé. heti 40 dra, illetve a Piétv. szerint
Munkavégzés helye . ,
épiileten beliil Tagbvoda teljes teriilete
Ovodapedagdgusként:
A pedagégiai munka eredményes megval6sitdsa. A rabizott
gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlédésiik sokoldald
elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfelel6 irdnyitasa.
Munkakdr célja: Tagintézmény - igazgatGként:
Segiti az intézmény m(ikddtetését és az intézményvezetd munkajat.
A munkamegosztis szerint ellitja a rdbizott pedagdégiai-szakmai,
taniligy-igazgatdsi, munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat. Részt vesz a belsé ellenérzés feladataiban.
Munkavégzéshez féiskolai 6vodapedagdgusi diploma
sziikséges (végzettség, vezet6képzs szakvizsga, szakmai gyakorlat minimum 5 év

1KT-eszkézok hozzaértd hasznilata.

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az igazgat6 munkijinak segitése, helyettesitése az frésban
lefektetett munkamegosztas alapjan.

72
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a.) koételez§ 6raszamon beliil sziikség esetén 6vondk helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése stb.
b.) teljes munkaidé kitbltése alatt: alapvetd feladatai az alébbiak: 1.,
2., 3., 4., pontokban megfogalmazottak szerint
2. Pedagdgiai- szakmai tagintézmény- igazgatéi munkakérben:

o Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s elfsegiti annak
megvaldsitisat. Javaslatot tesz a médos{tasra, amennyiben sziikségesnek érzi.
Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az 1 kolléga szakmai t4jékoztatdsat.
Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.
Ellenérzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezet§ munkajat.
Osztonzi a pedagbgusok tervszer( és folyamatos dnképzését.
Elsegiti az 1jité szindékn, korszertli pedagégiai térekvések kibontakozasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagbgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a
hatékonysag fejlesztése érdekében.

¢ Az 6vodai dokumentumokat jél ismeri, és & is gondoskodik arrél, hogy az érintettek

ismerjék ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatisi feladatok tagintézmény- igazgatéi munkakérben:
Adatok kigy{ijtésével segiti az éves statisztika elkészitését
A vezetd tavollétében informalja a fenntartét a gyereklétszam alakuldsarél.
Biztosftja az intézményen beliili informéciéaramlast.
A statisztika szdmadra 6sszesiti a mulasztasi naplok adatait.
Ellendrzi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztasi napl6k vezetését és azok tartalmat.
Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagégiai tartalméra
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.
A balesetvédelmi szabdlyok betart4s4t folyamatosan ellenérzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az igazgaténak.
3. Munkiltatéi-humanpolitikai feladatok tagintézmény- igazgatéi munkakérben:
Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi itemtervet.
Elkésziti a dolgozék munkabeosztisit, iigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartésat.
Megszervezi és ellenérzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hidnyz6 dolgoz6k helyettesitését, s err6l tdjékoztatja a vezet6t.
Ellen6rzi a jelenléti fvet, a helyettesités megfelel6ségét.
A dolgozék munkavégzése sorin tapasztalt kozérdekii pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.
Javaslatot tesz a jutalmazis elbiralasara, a kereset kiegészités elosztisara.
Segfti a palyakezds, illetve az 4j kolléga beilleszkedését.
A kollektivan belill eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartisat, a
munkaviszonyit vétkesen megszegb dolgozo térvényes felelGsségre vonasat.

¢ Személyes péld4javal timogatja a j6 munkahelyi légkor kialakulasit, annak megtartasat.
4. Gazdasigi-adminisztrativ feladatok tagintézmény- igazgat6i munkakdrben:

e Az igazgat6 hosszabb tavolléte esetén biztos{tja a pontos adatszolgaltatést.
Az intézménybe érkezé ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Részt vesz az 6voda szamadra sziikséges kiilonb6z6 eszkézok vasarldsaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feldjitdsokra, beszerzésekre.
Betartja a kételezettségvdllalas, utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata az intézmény koéltségvetésének ismeretében a takarékos gazdilkodds, az
intézményi vagyon rzése, védelme.

® & & @ o

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése
el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet). Szabadsagat
az adott évben igyekszik felhaszndlni, 4tvitel esetén azt marcius 31-

A szabadsag
felhasznalasaval és a
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hidnyzissal kapcsolatos | ig veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot
szabalyok: visszarendelhet.

Vératlan tivolmaraddst, hidanyzast (betegség, egyéb komoly indok),
a munkaid6é megkezdése elGtt minimum két éraval jelezni kell a
vezetdnek.

Elvarhaté magatartasi
kdvetelmények:

FelelGsséget érez az intézmény szakszerfi és tirvényes
miikodtetéséért. Segiti és tAmogatja a vezetd munkdjat, a gyerekek,
a szililok, a munkatirsak és a fenntartd elvirasait figyelembe véve.
A munkamegosztis szerinti feladatait maradéktalanul elldtja.
Tiszteletben tartja a kizdrdlagosan az igazgatd kompetencidjdba
tartozé feladatokat (pl: munkaerd-gazdilkodas, bérmaradvany-
felosztds, jutalmazds, beruhdzés, eszkdzvasarlis stb.).

Onképzéssel  kapesolatos | L) &ecow e hatévenként 120 6raban,

A szakmali fejlédést segfité folyamatos 6nképzés, tovabbképzéseken

elvarasok: . .
A vezetdi szakvizsga megszerzése.
Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartidsaban.
Hataskore; Az igazgaté hosszan tarté tavollétében teljes koril intézkedésre
jogosult,
Felelfssége: Az 6voda zavartalan és a jogszabilyoknak megfelelé miikédtetése.
Kapcsolatok:
Koézvetlen felettese: Igazgatd
Kézvetlen beosztottja(i): Az igazgatot kivéve az 6voda valamennyi dolgoz6ja
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az igazgatdval
(szakmai, gazdasagi témakban).
Kapcsolattartési Tovabba valamennyi pedagogussal és a pedagdgiai munkat segitd
kételezettsége: dolgozékkal. Indokolt esetben, a vezetS tavollétében telefonon
tartja vele a kapcsolatot.
Az 6vodai szil6i kozosséggel (6vodaszék vagy SZM)
Feladata az informiciédramlis biztositdsa a szilék, a
nevel6testiilet, az Oktatdsi Hivatal (OH), a Pedagégiai Oktatasi
Kézpontok (POK), a K6znevelési informdaciés rendszert (KIR) és a
Informacidszolgaltatasi fERNEATED [CC e
kotelezettsége: Feladata palyazati kifrdsok kivetése, felkutatdsa.
) Elkésziti, és évente frissiti a Kdzzétételi listat.

Titoktartasi kitelezettsége van!
Adatszolgaltatisa sordn (igyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t | Az igazgatd, illetve az SZMSZ-ben Kkijeldlt tigyvivé (ésszer(i a
helyettesiti: helyettes véiltétarsat megjeldini)

0 helyettesitheti: Az igazgatét

1. Pedagoégiai dvodapedagégus munkakérben:

A rabizott gyerekek nevelése, oktatdsa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (ONAP)
szerint 6néalldan és felel6sséggel kiteles elvégezni.
Alapfeladata a NKT. 62.§-a, valamint Plétv 67.§(A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116

kotelezettségei)

Nevel6 és oktaté munkéja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.
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e Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,

annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Felels a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Biztos{tsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban és a kozds helyiségekben az évoda tovébbi helyiségeivel harmonizalé
esztétikus kdrnyezetet teremtsen. A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsagos kiils6 helyszinekrol, kiséretrdl.

e Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id 8, eszkoz). A jatékidd rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

» A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmédot igényld gyermekekkel
egyénileg  foglalkozzon, szitkség szerint egylttmiikddjon gy6gypedagogussal,
fejleszt6pedagogussal vagy a nevelést, oktatast segit6 mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva htranyos helyzetii gyermek felzark6zasat elsegitse.
Segitse a tehetségek felismerését, timogassa dnmegval6sitidsukat.

o Elémozditsa a gyermek erkdlcsi fejlédését, a kozosségi egylittmlkodés magatartas
szabdlyainak elsajatitisat, és torekedjen azok betartatasdra.

e Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges
életmaddra és hazaszeretetre.

e Apgyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent,
a balesetvédelmi el6irasok betartasdval, a veszélyhelyzetek feltirasival és elharftisdval, a
sziil6- és szilkség esetén mas szakemberek- bevonasaval.

e A gyermekek és a szil6k, valamint a munkatirsak emberi méitésigat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kéréseikre érdemi valaszt adjon.

o Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véltozatos médszerekkel kizvetitse, ismerje,
&s hasznélja az informdciés és kommunikdcids technoldgidk (IKT) adta lehetségeket.

e Nevel6-oktatéi munkajit az 6voda sajit pedagégiai programban meghatarozottak szerint, a
gyerekcsoporthoz és azok életkordhoz igazitva, szakszerlien tervezze meg, és irdnyitsa a
gyermekek tevékenységeit.

 Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errbl a
személyiséglapon frdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirSl valtGtarsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan téjékoztassa.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

e A nevelétestillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

e A torvényben megfogalmazott médon és id6ben tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljiras ra vonatkoz6 eldirasainak.

o Gyakorolja a reslis 5nértékelést, onreflexiot. Legyen tisztdban az ¢vodai kilenc kompetencia
jelentBségével.

2.Taniigy-igazgatési, adminisztrativ teendé 6vodapedagégus munkakirben:

e A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
médositisaban aktivan részt vesz, mint a nevel8testiilet tagja. Ezek tartalmit jél ismeri,
azonosul vele, s megval6sitasat magédra nézve kételezOnek tekinti.

e A szervezeti és miikdédési szabélyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hdzirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban &ll6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos ligyviteli teendket.
Naprakészen vezeti a kotelez§ tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, értékelés, kétheti itemterv.

o Nyomon koveti a gyerekek hidnyzésat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.
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o Evente legalabb kétszer Kitolti a ,Fejlettségméré lapokat”, mely a gyerek aktudlis fejlettségi
allapotat tiikrézi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tdjékoztatast a
szlil6k részére.

Sziil6i értekezletet, fogad66rat, csaladi délutdnckat szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagégiai szakért6i véleményt ir.

Kozrem(ikadik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatnak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjin (nevel8tars, sziil§, igazgato, fejlesztpedagbgus,

pszichol6gus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakértdi véleményt ad a tankoteles

gyerekekrél,

s Csalddlatogatast végez, kozremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasdban,
a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltdrdsaban,
megsziintetésében.

e Az 6vodapedagbgusnak a kétott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a telfes 6vodai
életet magdban foglald foglalkozisra kell forditania.

3.Altaldnos szabilyok évodapedag6égus munkakiorben:

e Az O6vodidban olyan iddpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész éllapotban rendelkezésre dlljon. Munkaidé alatt csak az igazgaté
tavollétében a tagintézmény-igazgaté vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

o Reggel és délutén iigyelet ellatdsira az dvodapedagégus beoszthatd. A tovébbi idészakban,
mindenki a sajit csoportjiban tartézkodik a ribizott gyermekcsoporttal. Munkavégzés alatt
betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabdlyokat.

e A gyermekek feln6tt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Az évodapedagdégus sajat
munkaidejében dajkéra, illetve més személyre bizni 6ket csak rovid id6re, indokolt esetben,
a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az
6v6nd tavollétében, a felel8sség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen névendék,
sziild ilyen esetben nem vonhato felelsségre!

e A csoportban dolgozé 6vodapedagdgus szorosan egyiittmiikddik a csoport dajkéjival,
illetve a pedagogiai asszisztenssel a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes
szokasrendszerének kialakitisiban és megszilarditisiban. Fokozott figyelmet fordit arra,
hogy a specidlis étkezési igény( (tojas, liszt, di6, mogyord, tej érzékeny, cukorbeteg stb.)
gyermekek az dllapotuknak megfeleld diétas ételt fogyasszak.

e Gyermekek kozott nem hasznilhat telefont! (maginiigyben a valt6tirs beérkezését
kévetden, a csoporton kiviil, roviden a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.)

e Nem kérhet, nem fogadhat el és nem kezelhet pénzt az intézményben.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi el6{rasoknak megfelelden tilos a dohdnyzas.
Hivatis4bodl eredd kételessége, hogy fejlessze szakmai és 4ltalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagbgiai munkajat.

A pedagégusnak hétévenként legalabb egy alkalommal -

jogszabélyban meghatarozottak szerint — 120 6ras tovibbképzésben

kell részt vennie. Megsziintethetf annak a pedagdégusnak a

munkaviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhib4jabdl nem vett részt,

vagy tanulményait nem fejezte be sikeresen.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betditétte az 55.

életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani

hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek programjat az

oktatasért felelds miniszter j6vahagyta, és a program alkalmazasara

engedélyt adott.

Gyakorolja a nevel§testlilet tagjanak és a pedagégusnak térvény és

jogszabdlyok 4ltal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,

hatéskére és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra
terjed Kki.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Hataskibre:
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A pedagégiai szabadsig helyes értelmezése mellett az intézmény a

pedagbgiai programjinak szellemiségét figyelembe véve

megvdlasztja a nevel6-oktaté munkajahoz a megfeleld médszereket,

eszkdzbket.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

A csoportszobiban elhelyezett leltdri tArgyakért és az 4ltala hasznélt

eszkozokért leltari felelfsséggel tartozik.

Felelfssége: A munkaviszonyibdl ered8 kotelezettségének vétkes megszegésével
) okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Az évoda mikodésével, a nevelStestilet tagjaival és munkdjaval, a

gyermekek egészségiigyi és csalddi korilményeivel kapcsolatos

hivatali titkot kiteles megfrizni.

Zaradék

Ezen munkakori leiras 2024. janudr 01. napjan lép hatélyba. A hatalyba lépéssel egyidej(ileg hatdlyat
vesziti a dolgozé el6z6 munkakori leirasa.
A munkakéri lefras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

A felsoroltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

megbizza.
A munkakéri lefrds mddosftasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Gybr, 2024...........

munkavallalo
PH. s
munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet8jogi felel6sséggel tartozom.
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Ménfécsanaki Ovoda
9012 Gyér, Horgas u. 21,

OVODATITKAR MUNKAKORI LEfRAS

A munkakoéri lefras az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:
s anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011.évi CXC. térvény,
¢ apedagégusok Gj életpaly4jaro] sz616 2023. évi LIL térvény (tovabbiakban: Pluéty)
e apedagégusok (ij életpaly4jarl sz6l6 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rend.)

Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Ménf6csanaki Ovoda
Székhelye: 9012 Gybr, Horgas utca 21.
Munkavégzés helye: MénfScsanaki Ovoda
Munkéltatéi jogkort
gyakorolja; Igazgato
Munkavaillalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Szilletési helye, ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Ovodatitkar
Kinevezgje: Igazgatd
Kinevezés id6tartama hatarozatlan id6re

Munkaideje, munkaidd Teljes munkaid®. heti 40 6ra, illetve a Piétv. szerint
beosztésa:

Munkavégzés helye Ménfécsanaki Ovoda

épiileten beliil:

Munkakar célja; Az m.te.zmény- mﬁkﬁ'déséve] kapcsolatos iigyek intézése
adminisztraci6k ellatisa

Munkavégzéshez

szilkséges (végzettség, Erettségi

ismeret, egyéb):

1. Iratkezelés, iigyintézés

2. Nyilvantartisokkal kapcsolatos feladatok
2.1.Taniigy-igazgatdsi feladatok és nyilvantartisok
2.2.Munkaltatéi feladatok és nyilvantartasok
2.3. Gazdaséagi feladatok és nyilvantartasok

3. Flelmezéssel kapcsolatos feladatok

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

1. Iratkezelés, iigyintézés:
o Eliitja az 6voda adminisztracids feladatait.

ﬂ
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e Az iratkezelés sordn az iratkezelési szabalyzat szerint jar el. Vezeti az iktatGkényvet,
gondoskodik a be és kimend iratok megfeleld iktatasarol, szilkség szerint elviszi és elhozza
a postai killdeményeket.

e Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkezd telefonos hivisokat. A szimara
engedélyezett ligyekben intézkedik, informécidt szolgaltat. Ezekrdl minden esetben
tdjékoztatja a vezetdjét.

¢ Nem adhat informaci6t gyermekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes adatok védelmét
betartja.

o Feladata a szigorti szdmad4sa bizonylatok kezelése, nyilvantartasa.

e A postazissal kapcsolatos teendbk ellatdsa, szelektaldsa, tovabbftisa. Bels6 postajarat
kezelése.

e Részt vesz a jegyzokonyvek, emlékeztetSk, intézményi dokumentumok elkészitésében,
levelezések megirdsa szim{t6géppel, Word formatumban.

2. Nyilvintartisokkal kapcsolatos feladatok:
2.1.Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartisok:

e Az dvodaba felvett gyerekek névsoranak, adatainak rogzitése.

e Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigyiijtése, kiilonbozé szempontok szerinti
rendszerezése.

Szamitégépes nyilvantartast vezet a gyermekcsoportokrol.

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasénak egyeztetése.

A kozlényok, rendeletek, hatérozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvényainak
tanulméanyozisa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

e A KIR-rendszer felé torténd adatszolgiltatds segitése a tagintézmény-igazgatd kérése,
uUtmutatisa alapjan.

e A mindsitésekhez, tanfeliigyeleti eljarasokhoz sziikséges adminisztracio elfkészitése,
segitése,

2.2.Munkaltatéi feladatok és nyilvantartasok:

e A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, besoroldsival, juttatasaival kapcsolatos

iratok, nyilvintartisok dsszekészi{tése, tovabbitasa a GMK Gyér felé.

A dolgoz6k egészségligyi alkalmasségl lejartinak figyelemmel kisérése.

Szabads4g nyilvantartisok vezetése, szabadsagjelentések GMK Gydr felé.

Az alkalmazottak adatvéltozisairél feljegyzéseket készit, melyet tovabbit a Gazdaségi
Mikddtetd Kézpont Gyor felé.

Munkaruha-nyilvintartis vezetése, kihordési-, jogosultsagi id6 figyelemmel kisérése

e Ajelenléti fvek, lef(izése, &rzése.

e A tirsadalombiztositési (tb) iigyekhez kapcsol6dé dokumentumok tovabbitdsa GMK Gydr
felé.

e Az addigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk elldtdsa, (a kilonbdzé nyilatkozatok)
atadasa, begyiijtése és tovabbitisa dolgozok illetve az GMK Gydr felé.

2.3.Gazdasagi feladatok és nyilvantartisok

e Az 6voda koltségvetésével Kapcsolatos A4tutalisos és afds szamldk Osszegyfjtése,
tovabbitisa az GMK Gydr felé. Megrendel6k, szerzddések, jelentkezési lapok leflizése
meglrzése.

e A hiazi pénztir megigénylése (a vezetbvel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész
nyilvantartasa, elszimol4sa a megadott hataridéig, anyagi felel6sséggel.

Az 6voda miikédéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése.
A higiéniai és tisztitészer ellatisndl, szakmai anyag beszerzésénél az adminisztréciéban,
Gsszesitésben kozrem(kodik.

e A targyi eszkdzokrédl és a kis érték(i készletbeszerzésekr6l nyilvintartdst vezet (6vodai
hasznalatra).

e Tevékenyen részt vesz a leltdrozas és a selejtezés folyamataban.
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e Az igazgatéval tortént egyeztetés utdn megrendeli a sziikséges javitdsi, karbantartasi
munkdkat, ellendrzi a munka elvégzését, alairja a munkalapokat.
3. Flelmezéssel kapcsolatos feladatok:
e Folyamatos kapcsolattartés a belép§- és kilépo gyermekek étkezés igénylés vagy lemondas

tekintetében.
o [Etkezési nyilatkozatok dsszegy(Gjtése és tovabbitdsa a GMK Gydr felé.
Altaldnos szabélyok:

e Munkaid8 alatt, magéniigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil a legsziikségesebb
esetben hasznalhat telefont.

e Munkahelyén olyan id8pontban jelenjen meg munkira kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atéltozve, a munkavégzésre készen 4lljon.

¢ Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely idtartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A
munka térvénykonyvének eldirdsa alapjan ezt az idét le kell dolgozni.

» Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltart6ztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszélitja, hogy varakozzon az el6térben, Ezutdn sz6l a keresett személynek.

e Azintézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezet6i engedéllyel lehet.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi el6irdsnak megfelelden nem lehet dohanyozni.
Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki rovid ideig, annak
érdekében, hogy az 6voda tertiletén ezen id6 alatt is zokkendmentes és folyamatos legyen a
munka ellatdsa! Lancdohanyzas 6voddban nem toleralhaté, ezért naponta maximum 3-szor
lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkabél valé kiesést, jelet. A tovdbbi dohdnyzasi
igény idejét szigonian le kell dolgozni!

» A gyerekek és az ¢voda biztonsiga érdekében a bejérati ajtok (f6bejarat, hatsé bejérat)
zarva tartasardl felel6ssége tudatiban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének idegen
besurranisinak elkeriilése végett.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelm, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabdlyokat.

Eves szabadsagolasi tervet készit tjékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsig kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet). Szabadsigat az adott évben kell felhaszndlni. Szabadsigat
A szabadsag | lehet6leg ne a szorgalmi idd alatt vegye ki.

felhasznaldsaval és a | A munkiltaté a mar megkezdett szabadsigot fontos érdekbdl
hidnyzassal kapcsolatos | megszakithatja, a munkdval tolt6tt id6 a szabadsdgba nem szamit
szabilyok bele.

Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaid® megkezdése eltt minimum két draval jelezni kell a
vezetdnek.

Rendelkezik gyermekszeret§ viselkedéssel, a szilék irdnt
megnyilvanuld egyiittérzs, odafigyeld, egyiittmik6dd magatartassal.
Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
kériilmények kézott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a

Elvarhato magatartasi méassagot. Ovodai munkéja sordn betartja a vilagnézeti és poiitikai

kovetelmények: semlegességet.  Példit mutat  kulturdlt  viselkedésével,
oltozkodésével, dnmaga tisztasagaval, gondozotisigaval,
apoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kdzvetit, képviseli a
helyi pedagdgiai program szellemiségét.
Onképzéssel kapcsolatos A kozlénydk, rendeletek, hatdrozatok, jogszabalyok tanulmanyozésa,

elvarasok: értelmezése és figyvelemmel kisérése.

Hataskore: Az 6voda hazi rendjének betartisa

Felel6ssége: Ovja az 6voda berendezési és felszerelési tirgyait. Az dltala hasznalt
) eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszony4bdl eredé

e e e s e e |
80




MENFOGCSANAKI OVODA SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZATA

ﬁ

kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kirtéritési
feleldsséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevelétestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csalddi korilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot koteles megfrizni.

A tiz és munkavédelmi el6irdsokat mindenkor betartja.

A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi felelGsség

terheli.
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Igazgaté
Egviittmiikodésre koteles: M{ikédjon egyiitt munkatarsaival.
Kapcsolattartasi Az intézmény igazgatdjaval, az évoda dolgozéival, szilbkkel, a
kotelezettsége: gazdasagi miikédtetd kozpont illetékes munkatarsaival.

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt
tovabbitania kell az 6vénd, illetve a felettese felé.
Gyermekekr8l tijékoztatist szilfknek, telefonon érdekl§dd

Informacidszolgaltatasi szakembereknek (pl.: gydmiigy) nem adhat.

KDEEIEZETiseEs: Titoktartasi kitelezettsége van!
Adatszolgiltatisa sorén iigyelni kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen meg,

Tavolléte esetén Gt A vezet§ altal kijel6lt személy

helyettesiti:

0 helyettesitheti: A nevel6, oktaté munkat kozvetleniil segité munkatirsakat.

Ziradék

A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jét61 lehet6vé teszi, hogy az évoddban reggel 8 dra
eltt vagy a délutdni id6szakban, 12-17 érdig, a gyermekek feliigyeletét a nevel§ és oktaté munkdt
kozvetleniil segfté munkakdrben, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban Iévé személy, igy példdul az
érettségivel rendelkez8 dajka egyediil is elldtja.

A rendelkezést kivetden egy évodai csoportban akdr napi hétérdnyi idétartamban is megoldhato a
gyermekek feliigyelete a neveld és oktaté munkdt kdzvetleniil segitd (NOKS) munkakérben alkalmazottal
iigy, hogy az adott idGszakban a csoportban nincs jelen 6vodapedagogus.

Ezen munkakori leiras 2024. januér 01. napjan lép hatalyba. A hatalyba lépéssel egyidejiileg hatalyat
vesziti a dolgozd el6z6 munkakoéri lefréasa.

A munkakori lefras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

A munkakori leirds médositds4nak jogét, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Gyér, 2024.
PH. e
munkavallalé

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat 4tvettem. Egyben kijelentem, hogy az ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felelsséggel tartozom.
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Ménfécsanaki Ovoda
9012 Gybr, Horgas u. 21.

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEfRAS

A munkakéri leiras az aldbbi jogszabélyok alapjdn késziilt:
¢ anemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011.évi CXC, tbrvény,
« apedagbgusok Gj életpaly4jardl sz6l6 2023. évi LIL térvény (tovdbbiakban: PGétv)
e apedagégusok Gj életpalydjarol sz616 2023. évi LIL térvény végrehajtdsardl sz616 401/2023. (VIIL30.)
Korm. rendelet (tovibbiakban: Korm. rend.)

Munkaltat6:
Munkaltaté neve: Ménfécsanaki Ovoda
Székhelye: 9012 Gy&r, Horgas utca 21.
Munkavégzés helye: Ménf6csanaki Ovoda
Munkaltatéi jogkort
gyakorolja: [gazgatd
Munkavillalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Munkakdr:
Megnevezése: dvodapedagdgus
Kinevezdje: igazgaté
Kinevezés idtartama:
Munkaideje, munkaid6 Teljes munkaidé. heti 40 6ra, illetve a Pliétv. szerint
beosztdsa:
A csal4di nevelés kiegészitése. Az 6vodaskori gyerekek testi-lelki-
Munkakér célja: szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Korm. rend. 2. mellékletében elfirtak szerint

[KT-eszkizok hozzaértd hasznalata

NevelGi alkalmassdg, kitllondsen: j6 kapcsolatteremtd képesség,
empétia, kedves-nyilt személyiség, j6 szervezOképesség.

Munkavégzéshez szilkséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

1. Pedagégiai, a kotelezd 6raszamon beliil heti 32 éraban.
Feladatai, f6bb tevékenységeinek 2. Taniigy-igazgatisi, adminisztracio, helyettesités a heti 4
felsorolasa: 6ran beliil.

3. Altaldnos elvarasok

1. Pedagdgiai:
A rabizott gyerekek nevelése, oktatdsa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (ONAP)
szerint 6nalléan és feleldsséggel koteles elvégezni.
Alapfeladata a NKT. 62.§-a, valamint Phétv 67.§(A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
kotelezettségei)

e Nevel§ és oktaté munkija sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédéserdl,

tehetségének kibontakoztatisirdl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvirhatét,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének litemét,
szociokulturilis helyzetét.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximuma4t adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak
tudatiban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Biztos{tsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobdban és a kozds helyiségekben az 6voda tovébbi helyiségeivel harmonizild
esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztons4gos kiils6 helyszinekrdl, kiséretrél.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6,
eszkoz). A jatékidd rovasara ne szervezzen més tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilénleges bindsmédot igényl6 gyermekekkel
egyénileg  foglalkozzon,  sziikség  szerint  egyiittmiikodjon gy6gypedagdgussal,
fejlesztdpedagogussal vagy a nevelést, oktatast segfté mas szakemberekkel.

A barmilyen oknél fogva hatranyos helyzet(i gyermek felzdrk6zasat elésegitse.

Segftse a tehetségek felismerését, timogassa dnmegvaldsitisukat.

Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejl6dését, a kozosségi egyuttm(ikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara.

Nevelje a gyermekeket egymis szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittm(kodésre, kérnyezettudatossagra, egészséges
életmodra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent, a
balesetvédelmi eldirdsok betartisival, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasdval, a sziil6-
&s sziikség esetén mas szakemberek- bevonaséval.

A gyermekek és a sziil8k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kéréseikre érdemi vélaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és viltozatos médszerekkel kozvetitse, ismerje, és
hasznélja az informdcids és kommunikdcids technolégidk (IKT) adta lehetéségeket.
Nevel6-oktatéi munkéjat az 6voda sajat pedagégiai programban meghatérozottak szerint, a
gyerekcsoporthoz és azok életkordhoz igazitva, szakszerfien tervezze meg, és iranyitsa a
gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
személyiséglapon {rasos feljegyzést készitsen, észrevételeirsl valt6tarsat, felettesét informaélja,
az érintett gyermek sziileit szitkség esetén tapintatosan tdjékoztassa.

Megfelels felkésziltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

A tdrvényben megfogalmazott médon és id6ben tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ri vonatkozd eldfrasainak.

Gyakorolja a realis dnértékelést, 6nreflexiét. Legyen tisztaban az 6vodai kilenc kompetencia
jelentségével.

2.Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddi:

A helyi nevelési program és az éves pedagégiai munkaterv elkészitésében, esetleges
médositisaban aktivan részt vesz, mint a nevel6testillet tagja, Ezek tartalmat j6l ismeri,
azonosul vele, és megvalésitdsat magéra nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és miikodési szabélyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hézirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ell4tja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv, értékelés, kétheti litemterv.
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Nyomon kéveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Evente legaldbb kétszer kitdlti a ,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktudlis fejlettsegi
allapotat titkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tajékoztatast a sziilék
részére.

Sziil6i értekezletet, fogad6orat, csaladi délutdnokat szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagégiai szakértdi véleményt ir.

Kozremikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatnak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelStars, sziil6, igazgato, fejlesztépedagdgus,
pszicholégus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakért6i véleményt ad a tankételes gyerekekrdl.
Csalddlatogatast végez, kézremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellataséban, a
gyermek  fejlddését  veszélyeztet§  korllmények  megelzésében,  feltdrdsdban,
megszintetésében.

Az 6vodapedagégusnak a kétott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valé kizvetlen, a
teljes 6vodai életet magdban foglalé foglalkozésra kell forditania.

A munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy oribam a nevelést elGkészits
felkésziilés a foglalkozdsra: adminisztralds, anyaggy(ijtés, eszkozkészités) azzal dsszefiiggd
eqyéb pedagégiai feladatok (szul6i értekezlet, fogad66ra, bemutaté foglalkozds megtartdsa,
pélyazatirdshan valé részvétel, gyermekek kisérése kiilsds foglalkozasokra, kiranduldsokra,
6vodai iinnepségek szervezése, lebonyolitisa stb. elvégzése tartozik. A neveldtestiilet
munkdjdban valé részvétel, gyakornok szakmai segftése, munkakiozdsségben kézremtkddés,
tovdbbképzéseken valé megjelenés, szertdrfejlesziés.

A felettese iltal eseti helyettesités rendelhetd el. Az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelStestiilet tagjai k6zott az igazgatd vagy a tagintézmény-igazgaté feladata.

3.Altaldnos szabdilyok:

Az 6vodaban olyan idSpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre 4lljon. Munkaid6 alatt csak az igazgatd
tavollétében a tagintézmény-igazgaté vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Reggel és délutdn lgyelet elltdsara az 6vodapedagégus beoszthaté. A tovabbi idészakban,
mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott gyermekcsoporttal. Munkavégzés alatt
betartja a munkavédelmi, tzvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkil hagydsa tilos! Az dvodapedagbgus sajat
munkaidejében dajkara, illetve més személyre bizni 6ket csak rovid idére, indokolt esetben, a
vezetS engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset térténik az 6v6n6
tavollétében, a felel8sség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen névendék, sziil6 ilyen
esetben nem vonhaté feleldsségre!

A csoportban dolgozé évodapedag6gus szorosan egylittmiikédik a csoport dajkéjaval, illetve a
pedagégiai asszisztenssel a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes szokasrendszerének
kialakftds4ban és megszilirditisaban. Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a specidlis étkezési
igénytl (tojas, liszt, di6, mogyor6, tej érzékeny, cukorbeteg stb.) gyermekek az allapotuknak
megfeleld diétas ételt fogyasszak.

Gyermekek kozott nem hasznélhat telefont! (magantigyben a valtétars beérkezését kévetden, a
csoporton kiviil, roviden a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.)

Nem kérhet, nem fogadhat el és nem kezelhet pénzt az intézményben.

Az évoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirdsoknak megfeleléen tilos a dohdnyzas.

A

felhaszndldsaval és a
hidnyzissal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tijékoztaté jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése eltt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadséagat az adott évben kell felhasznélni, esetleges atvitel esetén azt
marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagégusként csak néhany
nap kiad4sira van lehet8ség, a vezetd mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbél 15 napot
visszavonhat. Vératlan tivolmaradist, hidnyzist (betegség, egyéb
komoly indok), a munkaidé megkezdése elftt minimum két 6raval
jelezni kell a vezetfnek

szabadsag
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Elvarhaté
kovetelmények:

magatartasi

Koteles megtartani a pedagégusetika koévetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egylittmikoédés normait.

A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttél vald eltdvolitis, alvisra vagy étel
elfogyasztisara val6 kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

Pedagégusi elhivatottsig, kiegyensilyozottsdg, kovetkezetesség,
pontossag, megbizhatdsdg, tiirelem.
Kulturdlis megjelenésével, magatartisival, viselkedésével és

beszédkultirajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintit ad, képviseli a
helyi pedagégiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos
elvaridsok:

Hivatisab6l eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

A pedag6gusnak hétévenkeént legalibb egy alkalommal - jogszabélyban
meghatirozottak szerint - 120 6rés tovabbképzésben kell részt vennie.
Megsziintethetf annak a pedagbégusnak a munkaviszonya, aki a
tovibbképzésben 6nhibdjabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem
fejezte be sikeresen.

Mentestil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki betéltdtte az 55.
életévét, és aki pedagbgus-szakvizsgat tett, a vizsgék letétele uténi hét
évben.

Csak olyan tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek programjat az
oktatisért felelds miniszter jévahagyta, és a program alkalmazasara
engedélyt adott.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelStestillet tagjdnak és a pedagégusnak térvény és
jogszabalyok 4ltal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hataskore és képviseleti joga az 4ltala vezetett gyermek csoportra terjed
ki.

A pedagodgiai szabadsig helyes értelmezése mellett az intézmény a
pedagégiai programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a
neveld-oktaté munkajihoz a megfeleld médszereket, eszkiziket.

Feleléssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkdzokért leltari felelésséggel tartozik.

A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevel6Stestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot kételes megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Tagintézmény- igazgat6, Igazgat6helyettes, Igazgato

Egyiittmiikodésre kiteles:

A gyermek érdekében miikédjon egylitt munkatarsaival, kiilonosen a
valtotarsaval, a csoportjdhoz beosztott pedagégiai asszisztenssel,
dajkaval és a fejlesztdpedagdgussal. Tovabbd a szilfkkel és mas
tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény igazgatéjaval, kiozvetlen felettesével és a neveldtestillet
tagjaival. Az 6vodai sziil8i kozdsséggel (dvodaszék vagy SzM).

Informécidszolgaltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgéltatisa sor4n iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Els6sorban a valt6tarsa, illetve a vezetd altal kijel6lt 6vodapedagogus.

ﬁ
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A helyettesitést az igazgatd, a tagintézmény-igazgatd és a helyettes
osztja be.

Zaradék

Ezen munkakdri lefras 2024. januér 01. napjan lép hatalyba. A hatdlyba 1épéssel egyidejileg hatalyat
vesziti a dolgoz6 el6z6 munkakari lefrésa.
A munkakéri lefras a visszavonasig vagy mddos{tasig érvényes.

A felsoroltakon kivill koteles elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori lefrds médositisanak jogét, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Gybr, 2024

.............................. P.H.

munkavallal6
munkaltatéi jogkor gyakorléja

Nyilatkozat

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom.




MENFOCSANAKI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

T T T e B e e P e P T A B e S i e Bl 1 O R 8 ey T B 0 2 e e T e W e A M e

Ménfécsanaki Ovoda
9012 Gybr, Horgas u. 21.

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

A munkakdri lefras az alibbi jogszabalyok alapjin készilt:
¢ anemzet koznevelésrél szdld 2011.6vi CXC. térvény,
» apedagégusok ij életpalyéjarél sz616 2023. évi LIL torvény (tovdbbiakban: Paétv)
» apedagbgusok Gj életpalydjareél sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl sz616 401/2023. (Vill.30.)
Korm. rendelet (tovdbbiakban: Korm. rend.)

Munkiltaté:
Munkéltaté neve: Ménfécsanaki Ovoda
Székhelye: 9012 Gy0r, Horgas utca 21.
Munkavégzés helye: Ménfbcsanaki Ovoda
Munkaltatdi jogkort
gyakorolja: Igazgat6
Munkavallalé:
Neve:
Szilletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Munkakér:
Megnevezése: Dajka
Kinevezdje Igazgatd
Kinevezés id6tartama hatirozatlan id6re
Munkalde] e, munkaid§ Teljes munkaidd. heti 40 6ra, illetve a Paétv. szerint
beosztasa:
Munkavégzés helye atin
épiileten belil: Csoportszobak, gyermekdltozék, mosdék, konyha, folyosok, stb.
Az 6vodas koru gyermekek gondozésa, 6véndi iranyitdssal.
Munkakér célia: A gyermekek sz(ikebb és tigabb kérnyezetének tisztantartasa,
ja: takarftisa, az ANTSZ és a HACCP elsfrasainak megfelelden.
Az 6vodasck étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Munkavégzéshez . Ic altals
szitkséges (végzettség minimum nyolc altalanos
- . ’ dajkaképz6 tanfolyam (nem kotelezd)
ismeret, egyéb):
Feladatai, f6bb 'Szorosa}n egyuttmul_(oldlk az ?v9n9kkel, segiti megvaldsitani az
tevékenységeinek intézmény pedagogiai célkitlizéseit.
Gondoskodik az 6voda tisztasigardl. Részt vesz az étkeztetéssel
felsorolasa:
kapcsolatos teend8kben.
1.Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:
e Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szidmukra. Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag
korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész napos nevelémunkajadban. Hozzéjarul a
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gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitaséhoz, személyes
példajan keresztill is (koszonés, kérem-koszondm, tirelmes és udvarias kommunikaci6).
Felels a rdbizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

e Részt vesz a gyermekek gondozdsiban a csoportvezet§ o6vodapedagbgus éltal
meghatirozott napirend szerint. Tevékenyen segit: étkeztetésnél, dltoztetésnél,
kézmosasnal, WC-hasznilatnil stb. Amig szilkséges, maga is magyardzza, tanitja a
szokésokat. Pl.: 6ltozkodés sorrendje, ruhdk ésszehajtisa, cipSk parositidsa - kulturalt
étkezés, kézmosas technikija, WC papir hasznélata, iigyel a gyermek rendezettségére:
orrfiijas, ruhaigazitis, megfésiilés, stb...

o A tisztitészereket elkillonitve, biztonsdgos, a gyermekekt6]l mindig elzart helyen tarolja. A
munksja sorin észlelt balesetveszélyt koteles elhdritani, megeldzni, jelezni.

o Délelstt, az 6v6nd mellett, vele egyeztetett id6ben, az étkezés és a foglalkozés segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varrds, siités). A
gyermekekkel val6 egyiitt étkezés soran személyes példamutatdssal, mintaadassal alakitja
a kulturalt étkezés szokisait (izléses talalds, megfelel§ evfeszkoz haszndlat, tirsas
kapcsolatok, nyugodt légkér, 1j ételek megismertetése és megkedveltetése, szalvéta
hasznélat, egyre magabiztosabb4 valé onkiszolgalds). A csoportban dolgozé dajka
szorosan egyiittmiikodik a csoport 6vodapedagégusaval illetve a pedagdgiai asszisztenssel
a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes szokésrendszerének kialakitasaban és
megszilarditdsaban.

e Az 6vodai iinnepélyeken, hagyoményokban aktivan kézrem(kodik, a szervezési
feladatokban a vezets és az 6vodapedagbégus itmutatésai szerint részt vesz

¢ Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos
szellbztetést. A megbetegedett, lizas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig
az orvos vagy a sziilé meg nem érkezik. A hinyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek
ruhéjét lesblitve teszi egy zacskoba.

¢ A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigorian tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazds, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztisira val6 kényszerités, levegdztetés, étel elvonasa.

o Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet
nélkiil hagyéasa tilos. Ez vonatkozik az 6ltozdre és a mosdéra is (kildnds tekintettel a
folyamatos reggeliztetés elétti mosdéhasznalatnal). Gyermekekre vald dnéllé vigyazasra
(altatisi idGben, illetve az 6v6nd 4-5 perces tévolléte esetén) csak a vezetd adhat
engedélyt. Az 6v6né ilyen iranyd kérését figyelmen kfvill kell hagyni. Amennyiben az
6véné rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra
gyermekeket, ezt a vezetd felé, a gyermekek érdekében, kotelezd jelleggel jelezni kell!
Kisér6ként részt vesz a gyermekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini
foglalkozasok, kiranduldsck ideje alatt.

e A tudomdasara jutott hivatali titkokat kételes meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével 6sszefiiggh belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek
szamit6 témak, szakmai vagy munkaiigyi vitdk. A gyermekekkel kapcsolatos témakban a
sziil6ket nem tijékoztathatja, nem informélhatja. Amennyiben a sziil§ érdeklédik,
udvariasan irdnyftsa a gyermek 6vén6jéhez vagy az intézmény vezetdjéhez, tvollétébena
helyetteshez.

2. A tisztasig meg6rzésével, az ANTSZ elgirasaival kapcsolatos teend§k:

o A gyermekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta elldtja a csoportszoba
és a hozzd tartozé o6ltoz6, mosdék, gyermekmosdok takaritisit, az egészségiigyi
eléirasoknak megfelelden. Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosdk, lépcsdshaz,
irodak, fejlesztészoba, feln6tt mosds, mosékonyha stb.) a tébbi dajkaval k6zosen a vezetd
altal készitett munkamegosztas alapjan tisztdn tartja.

e Heti nagytakarités: porszivézas, folyosé szekrények letorlése, alatta felmosas, pokhalézas.

s A csoportszoba ndvényeit polja, sziikkség szerint lemossa, atilteti.
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s Az id6szakos nagytakaritis soran (évente minimum 4-szer: iskolai 6szi, téli tavaszi, nyari
sziinetben) kiilénds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a biitorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajt6k lemosisit. Amennyiben indokolt, a kulonbozé részfeladatokat (pl:
ajtdmosas vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

e Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (fiiggonydk, kdpenyek,
torilkozdk, terit6k, babaruhik stb.).

o Kéthetente gondoskodik a gyermekek 4gynemfijének le- és felhiizdsarél. Jarvany
idBszakban, tetiivel valé fert6zottség idején az 6vénd kérésére gyakrabban elvégzi a
fektet§-dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor Ugyel arra, hogy minden gyermek
kizirélag a sajat 4gyaba fekidjén. Az 4gyakat bepiszkoloddsuk esetén Kistrolja,
fertdtlentti.

s Ellitja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvarénak takaritdsa, kertjének
gondozésa, locsoldsa - hé eltakaritisa, jégmentesftés - megvasarolt aru szallitasa ~
kézbes{tés - hétvégi ligyelet stb. Valamint azokat az id3szakos feladatokat, amivel még az
intézményvezet§ megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teend 6k:

o Az ételszallit6td] atveszi az ételeket, ezutdn ellenfrzi a mennyiséget, a mindséget és a
HACCP-elbirdsok betartasat a szdllitissal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban réviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szdl az erre a célra
kijelslt személynek, s az elkésziilt jegyz6kényvet, mint tanq, alairja.

o Az itvett ételeket az egészségiigyi szabilyoknak megfeleld modon tarolja, s kdzvetleniil az
elfogyasztas el6tt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hémérsékletre, majd
kiadagolja.

e TAlalas: Kozvetleniil étkezés el6tt csoportonként szétosztja az ételt, kizdrdlag zstirkocsival
szallitja a csoportokba, amikor a gyermekek nem tartézkodnak a folyosdén, a balesetek
elkertilése végett. Az étel (63 fok felett tdlalhat6), a h(itd hémérsékletét (0-5 C fok kdzott
tirolhat6 az élelmiszer) naprakészen dokumentélja. Az ételmaradékot a konyhan kiviil
szakszeriien tarolja.

e Talalds utin ételmintit vesz. Ez vonatkozik a sziil6k iltal szabdlyosan behozott
élelmiszerekre is. Az ételmintas tasakot ddtummal ellatva 72 6rén at az erre a célra
rendszeresftett hiitdszekrényben tarolja,

e Az étkeztetés lebonyolitisa utdn az edényeket, evGeszkozoket, poharakat dsszegytijti,
majd a higiéniai el6irasok szerit elmosogatja.

*Fehér edények mosogatdsa hdrom fazishan (el6tisztftas utan):

- elsf fazis — zsfroldas — masodik - fertftlenités — harmadik -6blités, - szaritas.
*Fekete edények mosogatisa a kijel6lt mosogatdéban.

*Z6ldségek, gytimolcstk mosogatésa a Kijelolt mosogatoban.

s Mosogatds utin valamennyi mosogatdt attorli, hetente egyszer kisirolja.

A mosogatashoz hasznalt eszkézoket naponta ferttleniti ztatdssal vagy kifézéssel.

e Fokozott figyelmet fordft a tilal6asztal, a vagodeszkak, kések, szeletel§ gép, mikrohullami
siitd, hiitégépek és a giztlizhely tisztasgara.

e Havonta egyszer lemossa a konyhabitorokat, leclvasztja és fertdtleniti a hiitSket,
stirclassal elvégzi az evBeszkozik, mianyag bogrék intenziv tisztitisat.

¢ A konyha napi, heti, havi és évi takaritdsit a HACCP takaritasi itmutat6ja szerint végzi,
melyet adminisztrdl (kiilon takaritéeszkéz hasznalhaté konyhira és kiilén a tdbbi
helyiségre). A nagytakarftas alkalmaval a konyhai ablak, ajté, cs6vezeték, fiitStest
lemosasat is elvégzi.

4, Altalinos szabdlyok:

e Munkaidejében csak a munkakorével kapcsolatos feladatokat végezheti.

e Munkaid8 alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil a legszitkségesebb
esetben hasznélhat telefont.

e Hiinyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjin koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.
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e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkdra kész &llapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4t6ltozve, a munkavégzésre készen alljon.

¢ Pihen6id6 naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A
munka torvénykényvének eldirasa alapjén ezt az idot le kell dolgozni.

e Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszélitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi el6frdsnak megfelelfen nem lehet
dohényozni. Mivel ki kell menni az épiiletb8l, ezért egyszerre csak egy ember tartézkodhat
kinn rovid ideig, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id§ alatt is
zékkendmentes és folyamatos legyen a munka elldtdsal Lincdohanyzis 6vod4ban nem
toleralhat6, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc
munkibdl val6 kiesést jelent) amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra
sziiksége az 6véndnek. A tovabbi dohanyzasi igényét szigortan le kell dolgozni!

» Agyermekek és az 6voda biztonsiga érdekében a bejarati ajt6k (f6bejarat, hatsé bejarat)
Zirva tartasar6l felel6ssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének idegen
besurranisianak elkeriilése végett.

e Az 6voda zdrdsakor dramtalanft, és meggy6z8dik arrél, hogy az ablakok, ajték jol be
vannak zirva. Ezutan beiizemeli a riaszt6t. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi,
tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.

e Az évodakulcsaiért teljes felel8sséggel tartozik. Ha az 6vodanyitasban akadalyoztatva van,
dajka tarsat értesiti.

o A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

Eves szabadségolasi tervet készit t4jékoztat( jelleggel. Felettesével

a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili

esetet). Szabadségat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat

A szabadsig lehetéleg ne a szorgalmi idé alatt vegye ki.

felhasznélisaval és a A munkaltatd a mar megkezdett szabadsigot fontos érdekbdl
hiidnyzéssal kapcsolatos megszakithatja, a munkaval toltott id6 a szabadsdgba nem szédmft
szabdlyok bele.

Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok),
a munkaid8 megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell a
vezetdnek.

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilék irant
megnyilvanulé  egyiitt  érzd, odafigyels, egyittmiikodd
magatartassal. Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival,
azokat semmilyen kériillmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben
Elvédrhat6 magatartési tartja és toleralia a masségot. Ovodai munkija sordn betartja a
kovetelmények: vilignézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturélt
viselkedéséve], oltozkodésével, dnmaga tisztasagdaval,
gondozottsagaval, apoltsagaval. Viselkedésével és
beszédkulturajaval értékeket kdzvetit, képviseli a helyi pedagégiai
program szellemiségét.

Erdekldjén az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a
megfelel6 modszereket a  gyermekekkel val6 helyes

Onképzéssel kapcsolatos

I kommunikaci6éjahoz. Végezze el a HACCP-tanfolyamot.
. A feliigyelete ald tartozé gyermekek gondozdsa, az Gvoda
Hatdskiine: hézirendjének betartisa.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.
" A csoportszobdban elhelyezett leltdri targyakért és az dltala
Felelssége:

hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. Felelds, hogy a
specialis étkezési igény( gyermek az eldirt diétds ételt kapja. A

#
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munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Ha utolsénak hagyja el az épiiletet, felel az Aramtalanftisért,
vizcsapok elzdrdsaért, ajték, ablakok biztonsagos zarasaért, fiités
éjszakaira AllitAsaért, riaszté bekapcsoldsaért.

Az ¢voda mikodésével kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Tagintézmény-igazgatd, Igazgatéhelyettes, Igazgato

A gyermek érdekében mikodjon egyiitt munkatdrsaival. Kiilénésen
Egytittm(kodésre koteles: | a csoportjahoz tartozé 6vondkkel és a fejlesztépedagdgussal és a

sziilfkkel.
Kapcsolattartdsi Az intézmény igazgatdjival, kozvetlen felettesével és a
kételezettsége: nevelftestilet tagjaival.

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut, azt
tovabbitania kell az 6vénd, illetve a felettese felé. Gyermekekrol

Informselosznlgaiiatsi tijékoztatist nem adhat. Titoktartadsi kotelezettsége van!

kotelezettsége: Adatszolgéltatasa sordn ligyelni kell arra, hogy személyiségijogokat
ne sértsen meg.

Tévolléte esetén 6t A vezet§ ltal kijelslt masik dajka.

helyettesiti:

0 helyettesfti A pedag6giai munkat kézvetleniil segitd munkatrsakat.

Ziaradék

A felsoroltakon kiviil kételes elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020, szeptember 1-jétfl lehetdvé teszi, hogy az évoddban reggel 8 dra
el6tt vagy a délutdni iddszakban, 12-17 érdig, a gyermekek feligyeletét a nevelG és oktaté munkdt
kizvetleniil segité munkakdrben, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évd személy, [gy példdul az
éreitségivel rendelkezd dajka egyediil is elldtja.

A rendelkezést kiveten eqy 6vodal csoportban akdr napi hétordnyi idétartamban is megoldhaté a
gyermekek feliigyelete a neveld és oktaté munkdt kézvetleniil segitd (NOKS) munkakdrben alkalmazottal
tigy, hogy az adott id6szakban a csoportban nincs jelen évedapedagdgus.

Ezen munkakéri lefras 2024. januar 01. napj4n lép hatilyba. A hatdlyba 1épéssel egyidejlileg hatalyat
vesziti a dolgozé el6z6 munkakdri lefrasa.

A munkakori lefras a visszavondsig vagy moédositasig érvényes.

A munkakori lefras mddositidsénak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Gy6r, 2024.

munkavallalé
munkaltatoi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi és blintet6jogi felel6sséggel tartozom.
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Ménfécsanaki Ovoda
9012 Gyor, Horgas u. 21.

PEDAGOGIA ASSZISZTENS MUNKAKORI LEiRAS

A munkakéri leiras az aldbbi jogszabalyok alapjin késziilt:
* anemzeti kiznevelésrdl sz6l6 2011.évi CXC. térvény,
»  apedagégusok 0ij életpaly4jarsl sz616 2023. évi LIL torvény (tovabbiakban: Paétv)
¢ apedagbgusok Gj életpalyajarol sz616 2023, évi LIL torvény végrehaijtisardl sz616 401/2023. (VIIL30.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rend.)

Munkiltaté:
Munkaltaté neve: Ménfécsanaki Ovoda
Székhelye: 9012 Gyér, Horgas utca 21.
Munkavégzés helye: Ménfécsanaki Ovoda
Munkaltatdi jogkort
gyakorolja: Igazgatd
Munkavillalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Munkakér:
Megnevezése: Pedagégiai asszisztens
Kinevezéje: igazgatd
Kinevezés idftartama: hatarozatlan idére
Munkaideje: Teljes munkaidé. heti 40 éra, illetve a Pliétv. szerint
Munkavégzés helye z e
épiileten belil: Csoportszobék, gyermekdltdzdk, mosdok
A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskori gyerekek testi-lelki-
Munkakér célja: szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatisa. Az
évodapedagdgus munkijinak segitése.
Munkavégzéshez érettségi
szlikséges (végzettség, OK]J-s pedagégiai asszisztens tanfolyam (nem kotelezd)
ismeret, egyéb):
A pedagégiai asszisztens dltaldnos pedagégiai asszisztensi feladatai
Feladatai, fobb keretében tadja, dtveszi a gyermeket a sziil6t6], gondozo6tol.
tevékenységeinek A pedagé6gussal egyeztetve tajékoztatja a sziilSt, a gyermeket érint
felsoroldsa napi eseményekrol.
Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:
¢ Tudisanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatéban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szdmukra.

ﬂ
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FelelBs a rabfizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.
Vegyen részt a gyermekek jitéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékokhoz
sziikséges légkdr kialakitasat.

e Tevékenyen segitse a gyermekek Oltozkdodési, étkezési szokdsainak Kialakitdsat.
Ellendrizze a gyermek higiénés és onkiszolgaldsi tevékenységét, sziikség szerint korrigalja
azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

¢ Az 6vodai foglalkozison segitse, egészitse ki az 6vénd munkéjat, irdnyitadsaval miikédjon
kozre a gyermekek fejlesztd, korrekciés tevékenységében, egyénileg segitsen a
gyvermekeknek a foglalkozasokon. A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges
banasmaédot igényld (SNI) gyermekekkel a szakemberek és az 6vénd instrukcidinak
megfelelen egyénileg foglalkozzon. A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzet( gyermek
felzark6zasit elGsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa 6nmegvalositasukat.
Nevelije a gyermekeket egymds szeretetére és tiszteletére. A gyermek testi-lelki
egészségének fejlesztése és megdvisa érdekében tegyen meg mindent.

e Az udvarra indulas el6tt segit a gyermekeknek az oltozkédésben, valamint a levegfzés
befejezése utdn a vetkdzésben. Segiti és feliigyeli a gyermekek WC és mosd6haszndlatét, a
helyes tisztalkodasi szokasok kialak{tisat és megszilarditasat.

Segit az altatasban, az alvé gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek egyéni sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtérlés, ruhacsere, stb.). Ebredés utdn a csoport szokisainak megfeleléen segit az
oltdzésben, tisztalkodasban.

e A csoportban dolgozé pedagOgiai asszisztens szorosan egyiittmf{ikddik a csoport
6vodapedagégusaval, dajkijaval, illetve a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes
szokasrendszerének kialakitdsaban és megszildrditasaban. Figyelmet fordit arra, hogy a
specidlis étkezési igény(i gyermekek az dllapotuknak megfeleld (tojés, tej, did, mogyoro,
liszt érzékeny sth.) diétas ételt fogyasszak.

Miikadjon kozre a gyerekek egészségligyi vizsgilatdnak lebonyolitasédban.

A balesetvédelmi eldirdsok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharftdsaval, a
sziild - és sziikség esetén mas szakemberek - bevondsival. Ismerje fel az alapveto
elsésegélynynijtast, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelezze az intézkedés
sziikségességét. Feliigyeli a beteg vagy sériilt gyermeket, ameddig a sziil6k nem érkeznek
meg érte. Lissa el az orvosi ellitdst nem igényl6 sériiléseket.

e A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

e Részt vesz az intézményi értekezleteken, megbeszéléseken - amennyiben a munkajit
érint6 kérdések is szerepelnek a napirendben. Ismerje a helyi nevelési programot és az
éves pedagdgiai munkatervet, tartalméival azonosuljon, és megval6sitisat magara nézve
kotelez6nek tekintse. A szervezeti és m(ikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda
hizirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatja.

o Mikodjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban,
ilyenkor feliigyelje a rabizott gyermekeket.

o [ntézményen kiviili foglalkozisok, programok helyszineire, kiranduldsokra, sétékra, stb.
kisérje a gyermekeket. Max. 5 gyermeket kisérhet egyediil, akiért ez id6 alatt 6 a felelds.

o Ellendrizze a gyermekek 4ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

» Vegyen részt a gyermekek intézményen belilli, illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezésében, el6készitésében (terem berendezése, eszkozdk, anyagok el6készitése stb.).

+ Esetenként (pl. tigyeleti idében, sziinid6ben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmfives-foglalkozis), beszdmol a pedagégusnak a gyermekek tevékenységérol.
Altaldnos szabdlyok:
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Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkald8 alatt csak az igazgato,
tavollétében a tagintézmény-vezetd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
¢ Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabéalyokat.

A gyermekek felnétt-felligyelet nélkiil hagyasa tilos!

Nem kérhet, nem fogadhat el és nem kezelhet pénzt az intézményben!

Az 6voda teriiletén (épilet, udvar) a torvényi elbirisnak megfelelden nem lehet
dohényozni. Miutan ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki
rovid idére doh4nyozni, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen idd alatt is
zokkenémentes és folyamatos legyen a munka ellatdsal Lancdohanyzas 6voddban nem
toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc
munk4bdl valé kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs rd
sziksége az 6vondnek.

A tovabbi dohdnyzasi igény idejét le kell dolgoznil

Eves szabadségolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével
a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznilni, esetleges

A szabadsag atvitel (indokolt esetben, pl. betegség) esetén azt mdrcius 31-ig
felhasznalasaval és a veheti ki. Szabadsdgat lehetSleg ne a szorgalmi id8 alatt vegye ki,
hidnyzassal kapcsolatos ilyenkor csak néhdny nap kiadasidra van lehetSség, a vezetS
szabalyok: mérlegelése alapjan. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 45

napbdl 15 napot visszavonhat. Véaratlan tivolmaraddst, hidnyzast
(betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése elétt
minimum két éréval jelezni kell a vezetfnek.

Koteles megtartani a munkafegyelem és kézdsségi egyiittmiikodés
normadit. A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltivolitas,
alvasra vagy étel elfogyasztisira valo kényszerités) Gyermekek

Elvarhaté magatartasi kozott nem hasznélhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben, a
kovetelmények: déli idészakban, amikor a két 6v6nd jelen van, a csoporton kiviil,
roviden, a neveldmunka zavardsa nélkiil beszélhet. Kuituralt
megjelenésével, magatartisaval, viselkedésével és

beszédkultirajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviselia
helyi pedagbgiai program szellemiségét.

Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irdnt, sajititsa el a
megfeleld modszereket a  gyermekekkel valé  helyes
kommunikici6jahoz. Ismerkedjen a pedagégiai munkaval

Onképzéssel kapcsolatos

elvarasok: foglalkozé szakkonyvekkel. Végezze el a pedagdgiai asszisztens
tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.

Hat4skére: A feliigjcelete ala tartozé gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak
fejlesztése.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.
A csoportszobaban elhelyezett leltri targyakért és az altala
hasznalt eszkdzokért leltari felelfsséggel tartozik.

F . A  munkaviszonyidbél eredd  kotelezettségének — vétkes

elel6ssége:

megszegésével okozott kirért kirtéritési felelGsséggel tartozik. Az
6voda miikodésével, a nevelbtestillet tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészségigyi és csalddi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot koteles meg6rizni.
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgat6 helyettes/ Tagintézmény igazgatd

A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatérsaival. Kiilénésen
Egyiittm{kodésre koteles: |a  csoportjdhoz  tartozé  dévénével, dajkival ¢€s a
fejleszt6pedagbgussal. Tovabbd a sziilfkkel.

Kapcsolattartasi Az intézmény igazgatdjival, kozvetlen felettesével és a
kotelezettsége: nevel&testiilet tagjaival, az 6vodai nevelést segitdkkel.

A gyerekekkel kapcsolatban bérmilyen informaciéhoz jut, azt
tovabbitania kell az 4vénd, illetve a felettese felé.
Informacibszolgaltatasi Gyermekekrél tijékoztatdst csak az 6vondvel tdrténd egyeztetés
kotelezettsége: utdn adhat.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgiltatisa sordn igyelni
kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t Amennyiben van, az intézmény mdsik pedagogiai asszisztense.

helyettesiti:

0 helyettesitheti: A pedag6giai munkat kdzvetleniil segité munkatdrsakat.
Ziradék

A felsoroltakon kiviil kételes elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

megbizza.

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jétdl lehet6vé teszi, hogy az évoddban reggel 8 ora
elétt vagy a délutdni idészakban, 12-17 drdig, a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktaté munkdt
kozvetleniil segfté munkakdrben, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évd személy, igy példdul az
érettségivel rendelkezd dajka egyediil is elldtja.

A rendelkezést kivetden egy 6vodai csoportban akdr napi hétérdnyi idStartamban is megoldhatt a
gyermekek feligyelete a nevel6 és oktaté munkdt kdzvetleniil segit6 (NOKS) munkakérben alkalmazottal
tigy, hogy az adott idészakban a csoportban nincs jelen 6vodapedagdgus.

Ezen munkakori lefras 2024. januar 01. napjan lép hatilyba. A hatalyba lépéssel egyidejlileg hatalyat
vesziti a dolgoz6 el6z6 munkakdri lefrésa.
A munkakéri leirds a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

A munkakdri lefrds médositdsinak jogét, a korillményekhez igazodva, a munkéltaté fenntartjal

Gydr, 2024....

................................. P.H.
munkavéallalé munkéltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyéat stvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és akezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felelSsséggel tartozom.
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Ménfécsanaki Ovoda
9012 Gyor, Horgas u. 21.

KARBANTARTO MUNKAKORI LEfRAS

A munkakéri lefras az alabbi jogszabélyok alapjan késziilt:
e anemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011.évi CXC. tdrvény,
e apedagbgusok Gj életpalydjarél sz616 2023. évi LII. térvény (tovabbiakban: Puétv)
s apedagdgusok 1ij életpily4jardsl sz6l6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarsl szél6 401/2023. (VIIL.30.)
Korm. rendelet (tovdbbiakban: Korm. rend.)
e 2012. évil. torvény a munka tdrvénykonyvérol

Munkiltatd:
Munkaltat6 neve: Ménfécsanaki Ovoda
Székhelye: 9012 Gydr, Horgas utca 21.
Munkavégzés helye: Ménf8csanaki Ovoda
Munkdltatéi jogkdrt
gyakorolja: Igazgatt

Munkavilialo:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:

Munkakiir:
Megnevezése: Karbantarté /egyéb képesitett fizikai munkakdr
Kinevezdje igazgat6
Kinevezés iddtartama hatdrozatlan idére
Munkaideje, munkaidd 20 6ra / hét
beosztisa:
Munkavégzés helye: Ménf6csanaki Ovoda és Tagdvodai
Munkavégzéshez
szilkséges  (végzettség, | szakmunkas
ismeret, egyéh):
Rendszeres feladatok:

- A megel&zést szem eiitt tartva, napi munkajat az intézmény ellenfrzésével kezdi.

- Ellen6rzi az épiilet elektromos berendezések (riasztd, tlizvédelmi berendezések,
fénycsovek), vizes blokk, csapok, lefolydk, bojler és a nyilaszarék, kilincsek, zarak,
bitorzatok (asztalok, székek, szekrények) és az udvari eszkézok (pl. homokozé, udvari
jatékok), ellendrzése.

- Az észlelt meghibisodé4sokat 6nalléan javitja, a sziikséges kisebb javitasokat folyamatosan
végzi.

- Anyagigényét jelzi a vezetdje felé, egyeztetés utan részt véllal annak beszerzésében
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- A ribfzott szerszimokat rendeltetésszer(ien hasznilja, a gyermekek el6] megfelel6en
elzirja.
- A szerszidmokért karbantartési anyagokért, anyagi felelsséggel tartozik.
- Munk4jahoz tartozik a berendezési tirgyak javitasa is (pl. hidnyzé csavarok poétlasa,
bitortapok ragasztasa, cseréje, felszerelése stb.).
- Az udvaron 1évé homokozdk felasasa, tisztdntartasa, esetleges javitasa (pl. faszerkezet).
- Munkaid8n kiviil nyitas - ziras - riasztés (elozetes egyeztetés szerint).
- Raktarak, miihelyek rendben tartasa.
- F@nyirds, udvarrendezés, falevelek Osszegyfijtése, konténerbe  helyezése,
ndvénygondozés, locsolas, hé eltakaritds, jégmentesités, az 6voda épiiletét korbe vevd
jardak tisztdntartasa.
- Az elszillitisi napokon a hulladékgytijték kihelyezése, majd visszaallitisa a helyére.
Esetenkénti feladat

- Ovodai rendezvények el6készitésének, lebonyolitisinak segitése.

- Munkaidején belill a felettese egyéb feladatok elvégzésével is megbizhatja (pl. festés).
Ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi és balesetvédelmi el6irdsokat!
Jelentds mennyiségl feladatvégzés esetén (fiinyiras, levélgy(jtés, sdvényvagds, konténer
megrakésa) - a vezetével el6re egyeztetve - igénybe veszi az EESZI-MESZ erre a munkakérre
foglalkoztatott dolgozdit.
Altalinos elvirdsok:

- Igényes egyarant szakmai munkajira és megjelenésére.

- Személyes példamutatisival jirul hozzd az dvoda j6 légkérének kialakitisdhoz,
munKkatirsaival j6 kapcsolatot alakit ki.

- Az 6vodaban olyan idSpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor

munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak az igazgato,
tavollétében a tagintézmény-igazgaté vagy az igazgatShelyettes engedélyével hagyhatja el

az 6vodat.
Heti munkaideje: 20 6ra, Beoszt4sa hétf6t6]-péntekig: 6.00-10.00 6raig
Intézmény Hétt6 Kedd Szerda Csiitértdk Péntek
f L oesanas 6.00-10.00
Vildgosvdr 6.00-10.00 6.00-10.00
Tagévoda ) ’ ’ '
HantvEs 6.00-10.00
| Tagovoda
Gyirmoti
Tagbvoda 6.00-10.00
Eves szabadsagolasi tervet készit t4jékoztaté jelleggel. Felettesével
a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
A szabadsag esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. A munkaltat6
felhasznalasaval és a a mar megkezdett szabadsigot fontos érdekb6l megszakithatja, a
hiidnyzassal kapcsolatos munkéival tolt6tt idd a szabadsdgba nem szamit bele.
szabdlyok Véaratlan tavolmaradadst, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok),
a munkaidé megkezdése elftt minimum két éraval jelezni kell a
vezetének.
Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziildk irdant
Elvérhat6 magatartési odafigyeld, egyﬁttn:nﬁk_éflﬁ _magatartéssal. 'I"isztéb?n“ van a
kovetelmények: ggell'.mekek szen‘.lélylségll]ogalval, azoka:c semmllyen_ korulrlnények
kozétt sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.
Ovodai munkdja sordn betartja a vildgnézeti és politikai
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semlegességet.  Példdt mutat  kulturalt viselkedésével,
oltozkodésével, oOnmaga  tisztasipival, gondozottsigaval,
apoltsagival.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Munkahelyén koteles pontosan megjelenni, és munkaidejének
végéig ott tartézkodni. Erkezését és tdvozasat az arra kijelolt
helyen elhelyezett jelenléti ivre koteles bejegyezni, és alairasaval
igazolni, hé végén leadni.

Felelgssége: Munkahelyét - munkaidé alatt - csak a felettese engedéllyel és
tudtaval hagyhatja el.

Ha barmely ok miatt munkahelyén nem tud megjelenni, a hidnyzas
els6 napjin koételes tavolmaradisinak tényét bejelenteni

felettesének.
Kapcsolatok:
Koézvetlen felettese: Igazgatd/Igazgatohelyettes/ Tagintézmény-igazgatd
Egytttm(ikodésre kiteles: M(ikodjon egyiitt az dvoda dolgozdival, tovabb4 a sziilékkel.
Kapcsolattartasi Az intézmény igazgatbjaval, kozvetlen felettesével és a
kotelezettsége: _ neveldtestiilet tagjaival.
Zaradék:

Ezen munkakéri leirds 2024, janudr 01. napjan 1ép hatalyba. A hatalyba lépéssel egyidejiileg
hatalyat vesziti a dolgoz6 el6z8 munkakdri lefrasa. A munkakoéri leiras a visszavonasig vagy
mdodositasig érvényes.

A munkakori leirds mddositisdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté
fenntartja!

Gyér, 2024...

............................. PH.
munkavallalé munkiltatoi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy
példanyéat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

A Ménf6csanaki Ovoda médositisokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési
Szabélyzata, a sziildi szervezet vélemény nyilvanitasat kovetden 2024.01.01.-jén lép hatalyba.
A hatilybalépéssel egyidejlileg az intézmény eléz6 Szervezeti és Miikédési Szabélyzata
érvényét vesziti. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat el6irasait valamennyi érintettnek be
kell tartani.

A fenntarté a Ménfdcsanaki Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak tartalmaval
egyetért és a fenntarté nevében elfogadja:

Gyor, 20231245 i e
Dr. Dézsi Csaba Andrélé

Gy6r Megyei Jogii Varos
Polgarmestere

16. LEGITIMACIOS ZARADEK

A MénfGcsanaki Ovoda médositisokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az dvodavezetd a nevelStestiilettel egyiitt készitette el, a sziilbi szervezet

véleményt nyilvanitott és a fenntart6 elfogadta.

A Szervezeti és M{ikodési Szabélyzatot:

Datum: Gy6r, 2023, 11.24

s o
Neveldtestiilet neveben@k':wj'{‘&%&l
Datum: Gy4r, 2023. 11.24 Ovodavezets- helyettes

Détum: Gy6r, 2023.12.07 Véleményezte:@.mm Q@\

Sziilsi Szervezet képviseldje- SZM-elndk
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