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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZ SZMSZ CELJA, JOGI ALAPJAI, HATALYA

Az SZMSZ szabdlyozza:
Mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatirozasit jogszabdly frja el6, és amelyet

jogszabély nem utal més szabalyzatba.

Meghatarozza:
Az intézmény szervezeti felépitését az intézmény miikodésére vonatkozé el6irdsokat, a

bels§ rendet, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéliapitisokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Segiti az intézmény helyi nevelési programjdban régzftett cél és feladatrendszer hatékony

megvalositasat.

Az SZMSZ jogi, torvényességi alapjai:

1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogélldsarol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemré!

1995. évi CXVIL. torvény a személyi jovedelemado6rol

1995. évi LXVI. torvény a kidzokiratokrdl, kozievéltarakrél és a maganlevéltari
anyag védelmérol

1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyidmhatdsagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

1997. évi CLIV. (XII. 23.) térvény az egészségiigyrdl

1999. évi XLIL. (IV. 23.) térvény a nemdohanyz6k védelmérél

50/1999. (X1. 3.) Eiim rendelet a képerny§ el6tti munkavégzés minimadlis
egészségligyi és biztonsagi kovetelményeirél {a tovabbiakban: EiiM. rendelet)
2003. évi CXXV. torvény az egyenldé bandsmédrél és az esélyegyenlGség
elémozditasarol

Forras: https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0300125.tv# - Wolters
Kluwer - Minden jog fenntartva!

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem
dgazati feladatair6l

2007. évi CLIL toérvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes
kérdéseirél

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrél (Aht.)

2011, évi CXIL. torvény az informdaciés oOnrendelkezési jogrdl és az
informéciészabadsagrol

368/2011. (XII 31.) Korm. Rendelet az A&llamhaztartisrdl szolé torvény
végrehajtasarél (Amr.)

370/2011. (XII. 31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és bels6 ellenérzésérol (Ber.)

2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol
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2011. évi CXIL tdrvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az

informacidszabadsagrél
62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztréfik elleni védekezés egyes

szabdlyairdl

2012. évi I. térvény a Munka Toérvénykonyvérdl (Mt.)

2012, évi IL. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljirdsrél és a
szabdalysértési nyilvantartasi rendszerrél

20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatidsi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

A Dbeliigyminiszter 18/2025. (VI. 4) BM rendelete a nevelési-oktatsi
intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél szol6
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet médositasarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 térvény
végrehajtasarol

48/2012. (XII. 12,) EMMI rendelet a pedag6giai-szakmai szolgéltatisokrdl, a
pedagégiai-szakmai szolgditatdsokat ellit6 intézményekrdl és a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatisokban val6 kézremkodés feltételeirsl
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload /kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_n
evelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

363/2012. (XI. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszigos

alapprogramjarél
15/2013. (Il. 26.} EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények

miikodésérol
121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol
37/2021. (VIIL. 31.) az emberi er6forrésok minisztere EMMI rendelete egyes

koznevelési tdrgyG miniszteri rendeletek modositisarél és a Pedag6gus-
tovabbképzési Akkreditaciés Testiiletrél szd6l6 46/1999. (XII. 13.) OM rendelet
hatélyon kiviil helyezésérél

A pedago6gusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LIL térvény

A nevel6-oktaté munka sordn alkalmazott tartalomszabélyozék ismeretérdl
sz6l6, miniszter &ltal elrendelhet képzésteljesitési kotelezettségérsl szdlé
40/2024. (IX. 2.) BM rendelet.

A Kormény 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjarél sz6l6 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet, valamint egyes
kéznevelési targyl kormanyrendeletek médositasaraél.

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok 1j életpaly4jardl sz6l6 2023.
évi LI térvény végrehajtasarol (PGétv, vhr.)

419/2024. (X11. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovibbképzés rendszerérél

(Tkr.)
Az intézmény hatilyos alapité okirata
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Az SZMSZ hatalyba lépése:

A Ménf6csanaki Ovoda miikdédésére, belsé és kills6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatérozza
meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelStestiilet bevondsaval késziti el, a sziil6i szervezet
véleményezi és a fenntartd jovahagyasat kovetden 1ép hatilyba, mely hatdrozatlan idére

sz6l. Az SZMSZ-t az intézmény a honlapjan kozzéteszi.
Mddositasidra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabilyokban a szervezeti és miikddési

tekintetben valtozis, illetve, ha a fenntarté, sziildk, vagy a nevelftestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb szabalyzatok
betartisa kotelez6 érvény(i. Betartisdért az 6voddban dolgozdk fegyelmi feleldsséggel
tartoznak. Az intézménnyel kapcsolatba lép6knek is be kell tartania az SZMSZ el6irasait. Az
intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
ondllé szabdlyzatok, igazgat6i utasftisok tartalmazzik. Ezen szabdlyzatok, utasitisok
elbirdsait az intézmény igazgatdja az SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is mddosithatja.

Az SZMSZ személyi hatilya:

* az 6vodaba jaré gyermekek kozossége,
* agyermekek sziilei, térvényes képviseldi,
+ alkalmazotti k6zOsség, az igazgatd.

2. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK; NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet el6frdsai alapjan az intézmény koteles biztositani az
alapveté dokumentumainak megismerhetGségét és hozzaférhetségét a sziilbk és mas

érdekléd6k szamdra.
A dokumentumok nyilvanossaganak rendje
Az intézmény az aldbbi médon biztositja az alapdokumentumok hozzaférhetGségét:

» Elektronikus formaban elérhetfk az intézmény hivatalos honlapjan;
« Papiralapon megtekinthet6k az intézményvezetdi iroddban el6re egyeztetett

idépontban;
« Uj beiratkozéknak tajékoztatss keretében ismertetjiik a dokumentumok tartalmat;
« Az 6vodai csoportokban a Hazirend elérhetd formdaban keriil kihelyezésre.

Az intézmény kotelezé dokumentumai

Az 6voda térvényes miikodését a kovetkezs, hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban késziilt
dokumentumok szabilyozzak:
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o Alapité okirat
» Pedagoégiai program

s Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat (SZMSZ)

o Hazirend

« Ovodai torzskényv

« Eves pedagdgiai munkaterv
« Felvételi eldjegyzési napléd

» Felvételi és mulasztasi naplé
+ Csoportnaplé

+ Fejlédési naplod

¢ Tankételesség megéllapitisihoz sziikséges szakértsi vélemény

Feleldsség és adatvédelem

A dokumentumok elérhetfségéért és naprakészen tartasaért az intézményvezets, illetve az
dltala kijeldlt munkatérs a felel6s. A dokumentumok nyilvanossigra hozatala sorén az
adatvédelmi jogszabalyokat (kiilénésen a 2011. évi CXIL térvényt és a GDPR-t) figyelembe

kell venni.

2.1. Alapité Okirat

Az alapit6 okiratot Gy6r Megyei jogti Varos Onkormanyzatdnak Kézgy(lése a 8/A. -

46/2025. (111 28.) szam hatdrozataval hagyta jéva.

Alapité okirat
Intézmény neve: Ménfécsanaki Ovoda
Székhelye: 9012 Gyér, Horgas utca 21.

Roviditett valtozatban:

Ménf6csanaki Ovoda

Jogszabalyban meghatirozott

Kdznevelési intézmény

kézfeladata, tipusa:
Szakagazati szdma: 851020 Ovodai nevelés
Miikodési kore: Gyér Varos kozigazgatisi teriilete

Toérzskdnyvi szama:

792394

Az alapité okirat szima:

8/A. -46/2025. (111 28)

OM azonositdja:

201902

Irdnyito szerv neve:

Gy6r Megyei Jogt Varos
Onkorményzatanak Kozgytilése

Székhelye:

9021 Gyo6r, Varoshaz tér 1.

Tevékenységek jellege:

Ovodai nevelés

Kozszolgéltatd szerv fajtija:

Koznevelési intézmény, 6voda

Feladatellatashoz kapcsolédé
funkcidja:

Onalléan miikod6 koltségvetési szerv
2013, jdlius 01-t6l

Jogallasa

Onall6 jogi személy
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Szakfeladat rend szerint

Szama Neve
096010 | Ovodai intézményi étkeztetés
091140 | Ovodai nevelés, elldtis miikddtetési feladatai
091110 Ovodai nevelés, ellitis szakmai feladattal
Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091120

2.2. Ovodai torzskényv

Formanyomtatvédny, amely tartalmazza az intézménnyel kapcsolatos alapvetd informéciot:
éptiletrdl, gyermek 1étszamrol, dolgozdk belépési és kilépési datumat.

2.3. Az Ovoda Pedagégiai Programja

Az voda helyi pedagégiai programja a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendeletben kiadott
Ovodai nevelés orszigos alapprogramja, valamint annak médositisai alapjan késziilt.
A program - a vonatkozé torvényi elbirasoknak és az alapelveknek megfelel6en -
figyelembe veszi a helyi sajatossigokat, és az aldbbiakat tartalmazza:

* azintézmény pedagdgiai célkitiizéseit és nevelési feladatait,

» aszervezet szakmai munkdjinak fejlesztési irdnyait,

» anevelési médszerek és formdk alapelveit,

« agyermekkdézponti nevelés szempontjait.

2.4. Az 6voda éves munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitisahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felel6sok
megjeldlésével.

Az éves pedagégiai munkatervet az Igazgatd késziti el. A nevel6testiilet véleményezi,
megvitatja, kiegésziti és elfogadja.

Az éves munkaterv tartalmazza
* Akiindul6 helyzetképet,
* A pedagoégiai munka hangsiilyos tertileteit, az adott nevelési évben,
« Stratégiai tervet,
+ Szakmai programok rendjét — szakmai munkakoézosségi terveket,
* Gyermekvédelemmel- esélyegyenlbségi feladattervet,
* Rendezvények- (innepek rendjét,
* Kapcsolattartasi formak, programok,
* Feladatelosztas a nevelGtestiiletben,
* Teljesitmény értékelés rendjét,
» Az ellendrzd, értékeld tevékenységek litemezését is.

8
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Munkatervek, beszamoldok készitése

Az egyes munkakoézdsségek éves munkatervét a munkakozosség-vezettk készitik el a
munkakdzosség tagjainak kozremikddésével, amit az Igazgatd hagy jova.
A munkakézosség-vezetbk éves értékel beszdmolot készitenek az elvégzett munkarél,

melyet az Igazgato hagy jova.

Eves nevelési tervek készitése, leadasa, ellendrzése

Valamennyi 6vodapedagégus éves nevelési tervet készit a munkakozdsség éves tervének
megfelelGen. Az éves tervek szakmai ellenfrzését a munkakézdsségek vezetdi, illetve az
Igazgatohelyettes és tagintézmény-igazgatok végzik. A munkakozésség vezetSk éves
munkaterv ellenérzését az Igazgatd végzi.

2.5. Felvételi eldjegyzési naplé

A felvételi elGjegyzési naplé vezetésének jogszabdlyi héttere: a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatirél sz6l6 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 89. §-a.

A felvételi el6jegyzési naplé az 6vodédba jelentkezett gyermekek nyilvintartiséra szolgal.
Célja a jelentkezések dokumentildsa és az dvodai felvételi eljirds atlathatdsaganak

biztositasa
2.6. Felvételi és mulasztasi naplé

A felvételi és mulasztési napl6 vezetésének jogszabalyi hattere a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 90. §-a, amely meghatarozza a napl6 kotelezg tartalmi elemeit.
A nyilvantartas célja az 6vodaba felvett gyermekek adatainak, valamint a hidnyzdsok és

mulasztdsok pontos dokumentalisa.
Az 6voda a felvételi és mulasztasi adatokat az oviKRETA alkalmazésban rogziti és vezeti, a

hatalyos jogszabalyi el6irdsoknak megfelelGen.

2.7. Csoportnaplé

A csoportnapldé az o6vodai nevelési év sordn a gyermekcsoportok életének,
tevékenységeinek és a pedagdgiai munka dokumentélasara szolgal.

A csoportnapl6 vezetése az 6vodapedagégusok kételessége. A pedagdgusok a heti, illetve
kétheti nevelési ciklusoknak megfelelden régzitik a tervezett tevékenységeket, biztositva a
naprakész adminisztréci6t. A terveknek tiikrozniiik kell a nevelési célokat, feladatokat és a
megvalésitas formait.

A csoportnaplét az igazgaté a nevelési év elején nyitja meg, és a nevelési év végén zdrja le.
A dokumenticié vezetésének ellendrzése negyedévente torténik az igazgatd, az igazgat6-
helyettes, illetve a tagintézmény-igazgaté altal.
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Az esetleges hidnyossdgokra az ellenérzést végzl személy figyelmezteti az érintett

dvodapedagdégust, és a pétldsrdl gondoskodik.
A csoportnaplé vezetése az oviKRETa rendszerben torténik, a hatalyos jogszabdlyi és

szakmai elvardsok szerint.
2.8. Az intézményi dokumentumok nyilvinossaga

- A Ménfécsanaki Ovoda Pedagégiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
Hazirendje a tagintézmények vezet8inél keriilnek elhelyezésre.
- A dokumentumok nyilvdnosak, melyek hivatali idében megtekinthetdk és

megtalalhat6k az 6voda honlapjan.
- Atfog6, intézményi szintii felvilagosftast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes
id6pont-egyeztetés utdn az lgazgatd, Igazgatéhelyettes és Tagintézmény-igazgatd

adhat.

- Aktudlis jogszabdlyok nyilvinossa tétele kételezd.
- A jogszabélyokat és értelmezését segftd konyvek nyitott polcon valé elhelyezése az
igazgatéi iroddban mindenki szamara elérhetové valik.

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

Gy6r Megyei Jogh Varos Kozgytilése az 58/2013. (III. 29.} Kgy. hatarozataval a Kertvarosi
Altalanos Mivelédési kozpont jogutédjaként Uj elnevezésit intézményt hozott létre,
Ménf&csanaki Ovoda néven,

Székhelye: 9012 Gyér, Horgas utca 21.

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

Jelenleg az engedélyezett gyermeklétszam dsszesen: 436 f6
Pedagégusok élldshelye (teljes munkaidében): 36 f6
Neveld és oktatbmunkat segitbk allishelye (teljes munkaidében): 23 {5
Tovabbi alkaimazottak 4llashelye (teljes munkaidében): 1f6
Osszes dllashely: 60 f8

AZ OVODA FELADAT- Eg HATASKOREI, GAZDALKODASA, SZERVEZETI ES MUKODESI
EGYSEGEINEK FELEPITESE

Allami feladatként ellatott alaptevékenység, benne elhatiroltan a Kisegits és kiegész{td
tevékenységek, valamint az azokat meghatdarozé jogszabalyok.
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1.1. Az intézmény tevékenységi kore és annak forrésai, feladatmutaték

Alapfeladata/alaptevékenysége:
e Ovodai nevelés
o A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajitos nevelési igényli gyerekek 6vodai

nevelése

Az intézmény a gyermekek 3 éves koratél a tankételezettség kezdetéig biztositja az vodai
nevelést, melynek sordn ellitja a gyermekek napkézbeni ellatdsdval Gsszefiiggd
feladatokat, a sajatos nevelési igény(i gyermekek integralt 6vodai nevelését.

1.2. Azintézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsiga, pénzigyi
és gazdalkodasi tevékenysége

Az intézmény gazddlkoddsi besoroldsa szerint 6ndlléan mikods koltségvetési szerv.
Meghatdrozott pénziigyi és gazdalkodasi tevékenységét a Gazdasagi Miikodtetd Kézpont
Gy0r, mint 6nalléan mikddo és gazdalkodé kéltségvetési szerv latja el.

Az Gvoda koltségvetését a Gazdasdgi Mikédtetd Kozpont Gydr kezeli azzal a megkdtéssel,
hogy eldirdnyzatai felett az Igazgat6 rendelkezik. Az intézmény koltségvetését az
Igazgatdval egyeztetve allapitja meg.

Az 6voda és a Gazdasagi Mitkadtetd Kozpont GySr kézotti munkamegéallapodés alapjén
{Kgy. 5/2019. (Il. 25.) szdmu j6évihagyasi hatdrozatdban szereplé szabdlyzatokat a
Ménfécsanaki Ovoda atveszi, médositisok nélkiil alkalmazza. (értelemszerd eltérések
figyelembevételével) A szabélyzatok visszavonasig érvényesek. A szabélyzatok eléirasait
valamennyi érintettnek be kell tartani.

A Puaétv. 20. § (5)-(9) bekezdései 2025. januar 15-ei hatilyba lépésiikkel arrél
rendelkeznek, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévék esetében a
kinevezést, annak modositdsat, valamint egyéb munkaltatéi jognyilatkozatokat 2025,
aprilis 1-jét6l elektronikus dokumentumként kell elkésziteni és megkiildeni az érintettek
szamara.

Elektronikus kiadmdnyozasra az intézményben az igazgatd, akadalyoztatisa, tivolléte
esetén az igazgat6-helyettes jogosult.

A kiadményokat eredeti aldirdssal elldtva, vagy masolati kiadmanyként lehet tovibbitani.
A masolati kiadményra ré kell vezetni az ,eredetivel mindenben megegyez6 maéasolat”

szoveget.
A kiadmdnyon a kiadmanyozd nevét és beosztisat, valamint a datumot is fel kell tiintetni.

Kiadmdényoz4s szabilyozdis
Az intézmény egészére vonatkoz( kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovibbkiildhetéségének

és irattarazasanak engedélyezésére az igazgaté jogosult.

e kiadminyozza az intézmény mikodésével — Gsszefiiggl  jelentéseket,
koltségvetéseket, beszidmoldkat, terveket, a hatdskérébe tartozé belsé
szabalyzatokat és utasitdsokat,

11
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e az dnkormdanyzattal torténé egyiittm{ikodés kapcsédn a leveleket, felterjesztéseket
és egyéb tajékoztatokat,

¢ a munkaltatéi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozisi jogkorrel osszefliggd
dontések iratait,

s az el6iranyzat-modositasokat,

¢ rendszerese statisztikai jelentéseket,

e az intézmény bels§ hasznilatdra késziilt jegyzékonyveket, hatdrozatokat,
tajékoztatékat,

e aszakigazgatdsi és szakhat6sagi szervek vezet6i részére cimzett iratokat,

* ¢Ovodai beszdmolékat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait.

Az igazgatdé kiadmanyozasi jogat dtruhdzhatja (kivételt képeznek ez aldl az igazgatd
kizarélagos, & nem ruhazhaté jogkorébe tartozé kiadmanyok), az atruhdzott
kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkér tovabb nem ruhdzhaté. A
kiadmdanyozasi jog dtruhazisa nem érinti a hatidskor jogosultjdnak személyét és személyes
felelsségét.

Az igazgaté akadalyoztatasa, tAvolléte esetén a kiadmanyozisi jog gyakorléja - altaldnos
helyettesként - a tantigyigazgatasi és miikddtetési teriiletekért felelos igazgato-helyettes.
Az igazgaté és a taniigyigazgatasi és miikddtetési teriiletekért feleldé igazgatd-helyettes
egyidejd akadalyoztatdsa és tdvolléte esetén kiadmanyozasra a szakmai és szervezési
teriiletekért felelGs igazgat6-helyettes, az igazgatd, a taniigyigazgatdsi és miikédtetési
teriiletekért feleld igazgato6-helyettes, valamint a szakmai és szervezési teriiletekért felelds
igazgatd-helyettes egyidejli akadalyoztatisa és tavolléte esetén kiadmdanyozasra a
tagintézmény-igazgat6 jogosult. Valamennyi vezet§ egyidej akadalyoztatisa és tavolléte
esetén a kiadmanyozast a leghosszabb szolgilati id6vel rendelkezd, munkakézdsség-
vezeti feladatokat elldté 6vodapedagégus latja el.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkez§ ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
¢ azintézmény adatai (név, cim, irdnyit6szam, telefonszam, e-mail cim),
e aziratiktat6szama,
e az ligyintézés helye, ideje,
o azirat alafréjanak neve, beosztdsa.
A kiadmanyjobb fels6 részében a kdvetkezket kell feltiintetni:
e azirattargya,
¢ esetleges hivatkozasi szam.
A kiadvéanyokat eredeti aldfrassal vagy hiteles{tett kiadvanyként lehet elkiildeni.

A papir alapt irat akkor hiteles kiadméany, ha
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1. azt az illetékes kiadmanyoz6 sajit keziileg aldfrja és aldfrasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

2. a kiadmdnyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesftésre felhatalmazott
személy azt aldirasaval igazolja, tovabb4 a felhatalmazott személy alairasa mellett a
szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

1.3.

Az dvodavezetés szerkezete

Iga.zgaté.

/' \

Igazgatéhelyettes

Igazgatéhelyettes

|

|

Tagintézmény- igazgatd

Tagintézmény- igazgatd

Tagintézmény- igazgaté

l

Munkakdzosség vezetd

I

l

Munkakézosség vezet

|

|

Munkakdzsség vezetd

1

Alkalmazotti kﬁzﬁéség—Nevelﬁtestﬁleti kﬁzc'isSég

Szakmai
Munkakdézosségek

/

L\

Differencialt
Képességfejlesztd
Munkak6zésség

Hagyomdanyapol6
Munkakdzosség

Zold Ovoda
Munkako6zosség

A hidrom munkak6zosség a szakmai munka megvalésitasanak tAmogatéja.
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1.4, Az egyes vezetdi szintekhez tartozé munkakéréok és a munkakirdkben

foglalkoztathato létszam
Megjegyzés
A munkakérokben (teljes vagy
Vezetdi szinthez VezetGknek kizvetleniil foglalkoztathat6 részmunkakdrre,
tartoz6 beosztisok aldrendelt munkakorok létszim csatolt
(munkakéronként) munkakérre valé
hivatkozis)
Igazgatohelyettes 216
Tagintézmény- igazgato 316
Igazgaté Ovodapedagégus 35 f6
Ovodatitkar 118 Teljes
Dajka 17 f6 munkakér
Pedagbgiai asszisztens 5 f6
Tagintézmény- igazgaté 316
Igazgatéhelyettes Ovodapedag6gus 3516 Teljes
Ovodatitkar 1£6 munkakor
Dajka 17 {6
Tagévoda-
igazgato Ovodapedagégus 16 f&
(Vilagosvar Dajka 8 f6 Teljes
Tagévoda) munkakor
Tagévoda-
igazgaté Ovodapedagégus 6 f6
{Manévar Dajka 316 Teljes
Tagévoda) munkakér
Tagdvoda-
igazgato Ovodapedagégus 416 Teljes
(Gyirméti Dajka 2 f6 munkakér
Tagévoda)

1.5. A szerv miikodési rendszere

» A szervet az igazgaté irdnyitja, 6 a legfels6bb vezetd.
* A szerven beliil megtalathaté:
- azala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

« A szerven beliil al4- és folérendelt viszonyban miikdédnek az egyes vezetdi

szintekhez tariozé:
-  vezetfk,
~ illetve vezettkhéz tartozé beosztottak.

« Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakoérék kozott mellérendeltségi viszony

val.
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2. ABELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA
2.1. A vezetdk kozotti feladatmegosztis, benntartézkoddsi rend, helyettesitési rend

Igazgato - Az 6voda egyszemélyi felel8s vezetdje.

igazgat el:

Az intézmeény szakszer(i és torvényes miikédéséért

A takarékos gazdilkodésért

A pedag6giai munkaért
A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
A neveldmunka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért

A gyermekbalesetek megel6zéséért

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért
A pedagégusi kdzéptavii tovabbképzési program, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért

A pedagégusok tovabbképzésének megszervezéséért

Az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitdsi program
miikodtetéséért

A kézoktatési informécids rendszerrel kapcsolatos tijékoztatasi
feladatokért, az 6voda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének,
adattovabbitisdnak szabdlyossdgaért

v | Anemdohényzék védelmére elSirt feltételek biztositasaért

RN N RN RN RN RN RV RV RS

<\

» Gyakorolja a munkéaltatéi jogokat.

» Az alkalmazottak foglalkoztatisira, élet- és munkakérilményeire vonatkozo6
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kételezettség

megtartasaval gyakorolja.

» Rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili idGjérés, jarvany, természeti csapés
vagy mas el6re lithatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikédése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradisa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna.

» Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesfteni kell.
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Az igazgatd kizdrdlagos hatisko tartozik:

A Paétv. 17. §-arendelkezik az egyes munkaltatoi jogkorok gyakoridsarol. A 17. § (1) bekezdése
szerint a kznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi

jogokat, amelyek:

a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas €s a havi illetmény vagy
munkabér megallapitaséval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megdllapitasdval kapcsolatos munkaltatéi jogok kivételével — a kdznevelési intézményen
beliil a szervezeti és miikodési szabdlyzatban meghatdrozott modon atruhdzhaték,

az igazgaté gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjén torténd, az
illetményeltérités szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi

jogot.

Az igazgato kizérdlagos jogktrben végzi tovabba:

a vezetés tagjainak (igazgat6helyettesek, tagintézmény-igazgatd) tevékenységének bels6
ellenérzését,
a kotelezettségvalialast és az utalvanyozast.

6 fi

A nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének el6készitése,
vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtisdnak megszervezése ¢és
ellenérzése.

A nevel6munka irdnyitdsa és ellendrzése.

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjdn az intézmény miikédéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

A munkavillaléi érdek-képviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel vald
egylittmiikédés.

A kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény Kkiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehet&ség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatirozott ligyekben eseti vagy
dllandé megbfzast adhat.

A jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt - és & nem ruhézott - feladatok
elitasa.

A gazdilkodasi feladatokban kézrem(ikod6 dvodatitkar, valamint a karbantarto-
udvarrendezé munkajanak kézvetlen irdnyftasa.

A nemzeti és 6vodai linnepek mélt6 megiinneplése.

A gyermekek fejlédésével kapcsolatos téjékoztatas szervezése.

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

A sziil6k frésbeli nyilatkozatidnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
szlilfre fizetési kotelezettség harul.

Az évodai jelentkezés idejének és médjanak nyilvanossigra hozatala a fenntarté
dltal meghatarozottak szerint.
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Igazgatasi feladatok ellatasa

Az intézménybe felvett gyermekek nyilvintartasa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett it, akinek Jak6helye nem az intézmény székhelyén van,
a gyamhato6sag értesitése, ha a felvételt a gydmhatdsig kezdeményezte,

A tankdteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiaddsa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

A sziilok értesitése az intézmény nyari zdrva tartasirdl, a nevelés nélkiili
munkanapokrdl, a felvétellel, 4tvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrfl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeir6l, a
nyilvantartasbél valé torlésrél, tovibb4d minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést a jogszabdly eléirja.

Igazgatohelyettes és tagintézmény-igazgaté

Feladata:

a vezet6i tevékenységet az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi,

az igazgatd akadalyoztatisa esetén korlitozott jogkorben - el nem halaszthaté
ligyek intézésével - ellitja az igazgatShelyettesitését,

nevelési teriileten kézremitkddik a vezet§ Aaltal meghatirozott tevékenység
iranyitasaban,

kozvetleniil szervezi és irdnyftja a dajkdk munksjat,

szabadsagok nyilvantartasa, a szabadségolasi terv elkészitése.

részt vesz az illetmény-differencidlds szempontrendszerének kialakitisiban, a
pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerének kidolgozdsaban, fejlesztésében
és miikddtetésében,

évente kozrem(kédik az pedagbégus tovabbképzési intézményi program
elkészitésében, nyilvantartdst vezet az évodapedagégusok tovdbbképzési
kitelezettségének teljesitésérdl, amelyrdl tijékoztatja a tovidbbképzésben valb
részvételre kotelezett 6vodapedagbgusokat,

részt vesz az illetmény-differencidlds szempontrendszerének kialakitisiban, a
pedagdgusok teljesftményértékelési rendszerének kidolgozdsaban, fejlesztésében
és mikddtetésében.

Felel@s:

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkakdzosség miikddési feltételeinek biztositasdért,
a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,

a sziil6i szervezet (kozosség) miikodésének segitéséért, valamint
a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakoéri lefras hatdrozza meg.

A vezetdk nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkodédsdnak rendje

Az intézmény miik6désével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
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Reggel 6.00 6ratél 7.00 oréig, illetve a 16.00 6ratdl 17.00 éraig terjeds idében a vezetd
helyettesitésének ellitdsidban kézremfikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat
végz6 dvodapedagégusok. Intézkedési jogkdre az intézmény mikédésével, a gyermekek
biztonsigdnak megobvasival osszefiiggb azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az igazgatd vagy igazgatéhelyettes akaddilyoztatdsa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény igazgat6ja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél,
hogy 8, vagy helyettesének akadalyoztatisa esetén az igazgatdi, igazgatOhelyettesi

feladatokat elvégezzék.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
- az intézmény igazgat6ja a sziikséges igazgat6i intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.

betegsége, egyéb tdvolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az igazgatoi
feladatokat az igazgatéhelyettesnek kell ellatnia;

- az igazgaté helyettese a sziikséges, igazgatGhelyettes feladatkorébe tartozé
teendbket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
nem tudja ellatni, az igazgat6helyettesi feladatok ellatdsa az igazgatd dltal adott
megbfzas alapjan térténik.

Az igazgaté, illetve az igazgat6helyettes helyettesftésére vonatkozé tovabbi el6irdsok:

- a helyettes csak a napi, a zékken6mentes miikodés biztositdsdra vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgat6, igazgathelyettes helyett,

- a helyettes csak olyan ligyekben jirhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd elldtasira a

munkakéri leirasiban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabily, illetve az intézmény belsé
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgat6 jogkorébe utalt ligyekben

nem donthet.

Az igazgat6 tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korf, kivéve, ha a fenntarté
masként intézkedik. Tartdés tavollétnek a két hét, illetve az ennél hosszabb idGtartam

mindgsiil.
2.2. Igazgatoi tandcs, szakmai tandcs
Az igazgatoi tanacs

Jellege és Osszetétele:

o Operativ iigyekben az igazgatd doéntés-el6készitd, véleményezd, javaslattevs szerve,
amely a mas testiilet elé nem tartoz6 bels szabalyzatok megéllapitasaban, valamint
az igazgaté 4ltal meghatérozott ligyekben dontést hoz6 testiiletként is miikddhet.

e Véleményezs és javaslattevs jogkorrel rendelkezik a neveldtestillet felé.

o FElén az igazgaté all. Tagjai: igazgatéhelyettes, tagintézmény-igazgatok.

Feladatkére:;
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e Dont sajat programjarél.

» Javaslatot tesz az 6voda éves munkatervének dsszedllftisara és segit elkészitésében.

o Alldst foglal a tovabbképzési, szabadsagolasi tervrél.

o Allast foglal a pénzeszkozok, kiltségkeret és maradvanyok felosztdsarol.

o Allast foglal az intézmény egészének miikédését befolydsolé személyi és targyi
feltételeket érintd javaslatokrol, tovabba mindarrél, amiben a vezetd tanacs és az
igazgat6 allasfoglalast kér.

* Javaslatot tesz az alkalmazottak erkélcsi és anyagi elismerésében.

o Seglti a nyari felajftds, karbantartis megszervezését.

Osszehivisa:
Az igazgat6i tandcs a Munkaterv szerint kéthetente, illetve sziikség esetén tartja tiléseit.
Szakmai tandcs

lege és @ le:

Az intézmény egészét érintd szakmai {igyekben 4llast foglal6, véleményez6, javaslattevd
testilet. Elén az igazgatd 4ll.

Tagjai:
¢ ]gazgat6helyettesek
¢ Tagintézmény-igazgaték
e Munkakézisség vezetdk
¢ Gyermekvédelmi felel§s
Feladata:

Vizsgdlja és 4llasfoglaldsival segiti a nevelési folyamatok egymdésra épitettségét, a
tagintézmények szakmai egyiittmikodését, a nevel6-oktaté munkit segits
tevékenységeket, a gyermekvédelmi és mentilhigiénés munkat, a kérnyezetvédelmi

tevékenységet.
Erdemi é4lldsfoglalisdnak kialakitisshoz tagjainak 2/3-os részvétele és a jelenlevék

egyszerii szotébbsége sziikséges.

2.3. A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozé rendelkezések

- A hazirendet nevelési-oktatisi intézményben a nevel6testiilet véleményezi. A
hézirend azon rendelkezéseinek hatdlybalépéséhez, amelyekbsl a fenntartéra
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

- A pedagoégiai programot az igazgaté a nevelStestiilet bevonisaval késziti el és a
fenntart6 hagyja jova. A pedagégiai programot nyilvanossigra kell hozni.

- Az igazgaté a nevelftestillet bevondsdval éves munkatervet készit, amely
tartalmazza a szabadon meghatarozhaté nevelés nélkiili munkanapokat.
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Az éves munkatervet a fenntart6 hagyja jova.

- Az SZIMSZ-t az igazgat6 a nevel6testiilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan koézzéteszi. Az SZMSZ jévahagyasdhoz fenntartéi hozzdjarulds nem
sziikséges.

- Javaslattételi jogkiorébe tartozik- a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével
kapcsolatos - valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat dtruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben a nevel§testiilet megbizasabdl eljar.

2.4, Szakmai munkakdizosségek miikodésérdl

A munkakoézdsségek szakmai modszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési-
oktatdsi intézményben folyé nevel6-oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellenbrzéshez.

A szakmai munkakdzdsség munkajit munkakozdsség vezetd irdnyitja, melyet az igazgatd
bfz meg egy évre a munkakézosségek tagjainak javaslatara.

Asza i munkakizissé tk fela i

o figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

¢ az 6vodai szakmai és méodszertani tevékenység irdnyitasa, ellenbrzése

e a pedagbgusok tovibbképzésének, oOnképzésének szervezése, segitése,
kézremiikodés az intézményi onértékelés folyamataban,

¢ apdlyakezdd pedagdégusok munkajanak segitése,

¢ atervezd munkaban segitségadas,

e vegyen részt az intézmény Munkatervének és Pedag6giai Programjanak
Osszedllitasaban.

» aktudlis szakirodalom, 4j modszerek figyelemmel kisérése, kollégak tajékoztatasa

s atapasztalatcseréken val6 részvétel, értékelés.

s az intézmény szakmai munkijinak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében és
ellenfrzésében valé részvétel, Osszegz6 véleménye figyelembe vehetdé a
pedagbgusok mindsitési és teljesitményértékelési eljarasaban,

o szakmai segitségnyijtas a munkakozisségi tagok részére, jé gyakorlatok dtadasa,

¢ egylittm(ikodés az 6vodan beliil mikodé tovabbi munkakézosséggel,

e szoros egyiittmiikodés az 6voda vezetSivel a szakmai innovécidk teriiletén,

e javaslatok, vélemények, észrevételek megfogalmazisa az o6voda szakmai
munkajanak fejlesztése érdekében,

¢ javaslatok, vélemények, észrevételek megfogalmazisa az Ovoda szakmai
munkdjanak fejlesztése érdekében,

e a munkakdzdsség tevékenységéhez kapcsolédo adminisztraciés és dokumentacids
feladatok elvégzése,
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o beszdmolé Kkészftése az intézmény éves szakmai beszdmoldja részeként a
munkakozosség adott nevelési évre vonatkozo tevékenységérol,

A szakmai munkakdzosség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai
belsd ellendrzésben. A miikodés rendjét, az éves munkatervét a munkakozosség tagjai

fogadjak el.

A belsd ellendrzés az éves pedagdgiai munkatervben taldlhaté munkakézdosségi éves terv

szerint térténik.

harom szakmai munkakozosség hatékonv miiké

Munkakdézdsségeink

Feladata

1. Hagyomanyapolé
Munkakozosség

Szakmai délelSttok szervezése
Hagyomany&rz6 (innepek, jeles napok,
vildgnapok megszervezése
Rajzpalyazatok figyelése

2. Differencialt
Képességfejlesztd
Munkakozosség

Belsd tudasmegosztas, tapasztalatcsere
megszervezése a hospitalasi terv alapjan
DIFER tesztek elvégzése a gyermekeknél
Palyazatok figyelemmel kisérése

A pedagdgus mindsités tapasztalatainak
megbeszélése

3. Zold Ovoda
Munkako6zosség

Gyirmoti Tagintézmény rendelkezik ,Zéld
Ovoda” cimmel, ami a kérnyezeti nevelés és az
egészséges életmddra nevelés teriiletére helyezi
a hangsulyt.

Egészségnap, Véradas, Madargytr{izés,
Papirgy(ijtés szervezése

A munkakoézisség feladatai:

» Tapasztalatcserék szervezése, hospitdlasok koordinidlisa - tervezd, elemzd,
értékeld tevékenységben valé aktiv részvétel, a munkakozdsség témajaban.

¢ Az 6vodai neveld, szakmai munka belso fejlesztése, korszerfisitése.

¢ A nevel6testiileti tagok on- és tovabbképzésének segitése.

e Az 6vodas gyermekek egyéni képességeinek folyamatos értékelése.

A szakmai munkakézosségek éves munkaterv alapjan szeptembert6l méjusig havonta
tartjak szakmai programjukat a tervben szerepldé meghatarozott feladatok szerint.
A munkakozosségek szdma feladatok novekedésével, ill. fenntartéi ddntés alapjin

valtoztathaté.
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2.5. Az alkalmazotti k6zosség, az alkalmazotti értekezlet

Tagjai:
Az alkalmazotti kdzésséget a Ménfécsanaki Ovoda kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban alkalmazott valamennyi dolgoz6 alkotja.

Véleményezési jog gyakorlasdnak foruma az alkalmazotti értekezlet.

Alkalmazotti értekezletet évente legalabb egyszer év indit4sakor, valamint a véleményezési
jogkorébe tartoz6 fenntart6i dontések meghozatala el6tt kell osszehivni.
Hatirozatképességhez a dolgozdk legaldbb 2/3-dnak jelenléte sziikséges.

3. A MUOKODES RENDJE

3.1. Altaldnos szabalyok

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

A munkate z ki kell kérni:
e az Gvodai sziil6i szervezet (k6zosség) véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idSpontjat, felhasznalasat.

e A sziinetek id6tartamat.
e A megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat.
* A nevelétestiileti értekezletek iddpontjat.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon is gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérdl.
Az 6vodai nevelési év rendje:

Anevelési év szeptember 1-jét6] a kivetkezd év augusztus 31-ig tart. Jinius 1-t6l augusztus
31-ig a nyari élet szakasza val6sul meg. Az 6voda hétf5t6] péntekig 6tnapos munkarenddel
egész éven 4t {izemel. A nyéri takaritasi sziinet a fenntarté engedélyével, a karbantartds a
GMK Gyér irdnyitasaval évente ismételt idGpont egyeztetéssel legfeljebb 4-4 hétig tart. A
nyéri zar4s alatt a beosztas szerint valamelyik tagévoda nyitva van.

Az iskolai 8szi, téli, és tavaszi szlinet idején, a gyermeklétszdm alapjan feladatunk az
ligyeletes csoport megszervezése.

Az 6voda lzemeltetése a fenntartd, Gyér Megyei Jogii Varos Onkormanyzata 4ltal
meghatirozott nyéri és téli zirva tartds id6szaka alatt, valamint a nevelés nélkiili
munkanapokon sziinetel, A zrva tartas ideje alatt az arra igényt tart6 gyermekek szamara
az ligyeleti ellitis megszervezésérdl az intézmény gondoskodik.

Az intézmény nyari zirva tartdsinak id6pontjarél legkésGbb februdr 15-ig a sziil6ket

tajékoztatja.
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Az é 0 sz ai elvek alapja 1 ilet d& hoz:

e A neveld munka lényeges tartalmi valtozdsairdl,
e A megemlékezések, rendezvények, nemzeti és 6vodai linnepélyek /egy nevelési
évben nem haladhatja meg az 6t napot/ tartalmarél és idGpontjarél,
e Az 6vodai nevelés nélkili munkanapok id8pontjarél, felhasznaldsardl,
programjaroél,
e A nevelbtestiileti iilések témajarol és idépontjardl,
e A nevelést segitd délutini foglalkozisok formdir6l, - az éves munkaterv
elfogadasird), - szakmai tovabbképzésekrél.
A mindennapos testedzés az 6voddban a helyi nevelési program, illetve a csoport
napirendjében el8irtak szerint térténik.
Anevelési év helyi rendjét, a hazirendet és a balesetvédelmi elSiradsokat a csoportot vezetd
6vonék ismertetik az els6 sziiléi értekezleten. Az 6vodai élet rendjét a hazirend kozvetiti az
épiiletben tartézkod6k felé. A hazirend mindenki szidméra hozzaférhet6 helyen, az

el6térben Kkifiiggesztve talalhatd.

Az dvodak nyitva tartdsi rendje:

o Az 6vodat reggel a munkarend szerint dolgozé személy (6vodapedagégus, illetve
dajka) nyitja, zarja.

o Ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idGszakban nem fejleszt6,
iskola-el6készitd vagy mads, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez,
ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkét kézvetleniil
segit6 munkakérben alkalmazott személy is ellathatja.

¢ A hivatalos ligyek intézése az Igazgat6, 6vodatitkar irodajaban torténik.

e Rendezvények esetén a nyitva tartisi id6t6l valé eltérést az lgazgaté
egyetértésével, az Igazgat6 engedélyezi.

A pvermek {sérése:

A gyermekek intézményen kivilli kisérése esetén minden 6t gyermek utin egy
évodapedagégust és egy dajkat vagy pedagégiai asszisztenst kell biztositani.

o Az évoddba a gyermekek felvétele, dtvétele jelentkezés alapjan torténik.

e Az 6vodai befratdsok idejét és mddjat a fenntarté hatdrozza meg, a targyév
aprilis 20-a és majus 20-a kozotti idészakban az EMMI rendelet 20. § (1) alapjan.

e A fenntarté utasftisira az 6voda a hataridé el6tt legaldbb harminc nappal
koteles a beiratkozas idépontjit nyilvdnossagra hozni.

s Az 6vodéba az a gyermek vehetd fel, aki abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatél legaldbb napi
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négy 6raban 6vodai foglalkozdsokon vesz részt a nemzeti kdznevelésrol sz6l6
2011. évi CXC. torvény 8. § (2).

e A sziilé gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

¢ Az jonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa - a maximaélis 1étszdm eléréséig - az
o6vodai nevelési évben folyamatosan térténik.

¢ A beiratkozds minden évben a székhely intézményben térténik.

¢ A gyermekek 6vodai felvételérél, atvételérdl az Igazgato dont.

o A gyermeket elsGsorban abba az 6vodaba kell felvenni, itvenni, amelynek
korzetében lakik, vagy ahol sziil6je dolgozik (Nkt. 49. § (2)/ - tovabbi pontositas
helyi rendeletben: 9/2013. (IL. 22.) GYM]JVOQ. rendelet az 6vodak felvételi és
dtvételi szabalyairél.

Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazisiban életvitelszeri ott lakdsnak mindsiil, ha a
gyermek a kotelezd felvételt biztosfté 6voda korzetében taldlhat6é ingatlant otthondul
hasznilja és az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvintartdsiban a gyermek lakdhelyeként vagy tart6zkoddsi helyeként az dvodai
beiratkozds els6é hatarnapjat megel6z6 harom hénapnal régebb 6ta szerepel. Ha ez nem
teljesiil, vagy ha barmely koriimény alapjan arra lehet kévetkeztetni, hogy a gyermek a
nyilvantartasban szerepld lakhelyén vagy tartézkodasi helyén nem életvitel szerfien lakik,
ugy az Igazgato, illetve az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az Igazgaté vagy a
fenntarté 4ltal szervezett bizottsag jogosult felszélitani az évodaba jelentkezd gyermek
sziiljét, hogy az életvitelszer(i kdrzetben lakas tényét akként igazolja, hogy a felszdlitas
kézhez vételétSl szimitott 15 napon beliil bemutatja a teriiletileg illetékes védénétdl
szarmazd, a védéndi ellatis igénybevételét igazol6 nyilatkozatot.
Ha az Igazgatd, illetve az dltala vagy a fenntarté Altal szervezett bizottsag felszélftasa
ellenére a sziil6 a véd6éndi nyilatkozatot nem mutatja be, Uigy az Igazgato, illetve az altala
vagy a fenntarté 4ltal szervezett bizottsig jogosult az életvitel szer(ien korzetben lakast
csaladlatogatas kezdeményezésével ellendrizni. Ha az Igazgato, az dltala, illetve a fenntarté
altal szervezett bizottsag 4ltal javasolt legaldbb harom idépont kéziil a gyermek sziiléje
vagy térvényes képvisel6je egy alkalommal sem teszi lehetévé a csalddlatogatast, igy
vélelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitel szeriien lakik a kotelez6 felvételt biztositd
6voda korzetében, és ennek alapjan az évodai felvétel megtagadhatd.
e A felvételkor az igazgaté nem tagadhatja meg a hitrianyos helyzet{i gyermek
felvételét.
¢ Ha az 6vodéba jelentkez6k szama meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, az
igazgatd javaslatira a fenntarté felvételi bizottsidgot hoz létre, mely dént a
felvételekrdl.

Felmentés a rendszeres dvodaba jaras alol:

A Jdrasi Kormanyhivatal a sziil6 kérelmére és az Igazgat6, valamint a véddénd
egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az Otodik életév betbltéséig
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felmentést adhat, a kételezé 6vodai nevelésben valé részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
kériilményei, képességeinek kibontakozésa, sajitos helyzete indokolja /Nkt. 8. § (2)/.

ermek radasanak, mulasztisanak igazolisi natkozd rendelkezések:

Az 6vodai foglalkozasokrdl val6 tidvolmaradasat a szilének igazolnia kell.

A mulasztas igazolt:

Ha a sziil§ bejelenti az 6véndnek, hogy nem viszi 6vodaba gyermekét. Ha elutazik a
csal4d, vagy hosszabb idére hidnyzik a gyermek, a sziil§ irdsban jelentse be
gyermeke tdvolmaradasat, melyet az 6vonének adjon 4t.

A gyermek betegsége esetén a sziilé orvosi igazoldssal igazolja a tdvolmaradas
napjait. Az orvosi igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett
tavollét pontos idGtartamat.

Ha a gyermek tdvolmaradisat nem igazolja a sziilé a fenti médon, a mulasztas
igazolatlan.

Ha igazolatlanul 10 napndl tébbet hianyzik a gyermek és felszélitdsra sem jelenik
meg, eljarast kell inditani a jegyzo felé.

A jinius 1-t8] augusztus 31-ig terjedd id&szakban, illetve az iskolai 8szi-, téli,
valamint a tavaszi sziinet lehetéségével élhet a sziilé.

Az 6voda egészségvédelmi szabdlyai:

Az ANTSZ 4ltal meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani /fert6tlenités,

karbantartds, mosogatas/.
Az 6vodiban megbetegedd, lazas gyermeket a sziil6knek az értesitéstdl szamitott

legrovidebb idén beliil haza kell vinnie.

Az 6vodapedagégus addig gondoskodik a gyermek ldzanak csillapitasarol.
Libadoz6, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodét teljes gyégyulasig nem
latogathatja.

Fert6z6 betegség esetén az 6vodat értesfteni kell. Fokozott, rendkiviili fertdtlenitést
kell végezni az 6voda helyiségeiben.

’

Specialis ell igényld rmekekre vonatkozd sza ok:

i1 diabétesszel é g az 6voda a nemzeti
koznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-jétdl hatdlyos

mébdositisa értelmében jir el. Az ellatds jogszabdlyi hittere:
Az Nkt. 25. § (5a) bekezdésének értelmében a koéznevelési intézménynek

biztositania kell a) az Nkt. 62. § (1a)-(1e) bekezdése szerint a diabétesszel é15,
valamint b) a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizlt gyermekek,
egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.
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- Az Nkt. 25. § {5b) bekezdése alapjén a sziil6, vagy méas térvényes képvisel az (5a)
bekezdés a) és b} pontja szerinti kériilmény fennélldsarol a kdznevelési intézményt
legkésBbb a gyermek 6vodai jogviszony létesitésekor tajékoztatja.

- Az Nkt. 25. § (5c) bekezdése szerint, ha a sziil6, vagy mds torvényes képviseld az
(5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti koriilmény fennélldsirél a gyermek 6vodai
jogviszonya létesitését kovetSen szerez tudomadst, akkor a szilS, vagy mas
torvényes képviseld, a koznevelési intézményt a tudomésszerzést kévetfen errél
haladéktalanul tijékoztatja. Diabétesszel é16k ellatasi kotelezettsége az 6vodaban:

Az Nkt. 62. § (1a) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja a 14
évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel é16 gyermek részére abban az idétartamban,
amikor az 6voda feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek sziiljének,
més torvényes képvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkozé egészségiigyl intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjin az (1b)-(1e)
bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

Az Nkt. 62. § (1b) bekezdése alapjén az intézmény igazgatéja a pedagbgus vagy érettségi
végzettséggel rendelkez6, neveld-oktaté munkat koézvetlenill segitS munkakérben
foglalkoztatottja szaméara az (1a) bekezdés szerinti esetben és médon eldfrhatja:

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi el6irés alapjan, a sziilével, mas torvényes képvisel6vel, a
megadott kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az el6frt id6kozonként a sziikséges
mennyiségii inzulin beadasat.

Az Nkt. 62. § (1c) bekezdése szerint a nevelési-oktatédsi intézmény igazgatdja az (1b)
bekezdés szerinti feladat ellatdsat
a) olyan pedagbgus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkez6, nevel6-oktatd
munkét kozvetlenill segft6 munkakérben foglalkoztatott személy litjdn biztosftja, aki az
Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat elldtdsdhoz kapcsolédd ismeretekrdl sz6lo
szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis elldtasban val6 részvételt véllalja.
Az NKt. 62. § (1d) bekezdése értelmében a sziil§, vagy mas torvényes képvisel§ az (1a)
bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével dsszhangban megtett forméaban
nyujtja be.
Az Nkt. 62. § (1€) bekezdése szerint az intézmény igazgatoja a 62. § szerinti esetkérben egy
esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel dsszhangban 4ll6 specidlis elldtdsi eljarasrendet
alakit ki.
A gyermekkori cukorbetegséget érint@en az 6voda az aldbbi teriileteken kapcsolédik be a
cukorbetegség kezelésének eljardsrendjébe:
az egészséges életmédra nevelés feladatainak maradéktalan megval6sitisa, az egészséges
életvitel szokisrendszerének kialakitdsa és megszilarditdsa (helyes életmaod),

- diétas étkezés biztositisa (étrendi kezelés),

- fenti jogszabdlyi hivatkozdsok betartdsival a gyégyszeres terdpidban valé

kozremiikddés.
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A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusi
diabétesz esetén a gyermek kezelSorvosa 4ltal meghatdrozott inzulinterdpidra van
sziikség.

A kezelés médjit mindig diabetolégus szakorvos &llapftia meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétdl is.

Az ételintolerancidval rendelkezd gyermekek esetében szakorvosi javaslat alapjan diétas
étkezést kiteles az intézmény biztosftani.

A diabétesszel €16 és az anafilaxias sokk esetére az intézményben kiilon eljarasrend keriil

meghatarozésra.

’ri F o om 2m ﬁ e v-

Az étkezéssel kapcsolatos adminisztratfv feladatokat a GMK Gy6r munkatérsai latjik el. Az
étkezési téritési dijakat havonta elére kell fizetni.

Az igénybe nem vett étkezésekre el6re befizetett dfjat tiilfizetésként a kovetkezé hénapban
jévairjak.

Hidnyzis esetén az étkezés lemondhaté a tdrgynapot megel6z6 nap 8.30 6raig telefonon
vagy e-mail-en. Aznapra lemondést nem tudunk elfogadni! A lemondas az ingyenesen

étkezdkre is vonatkozik!

Intézményi étkeztetéssel kapcsolatos szabdlyozasa:

Az intézményi étkeztetést a Gydr Megyei Jogli Varos Onkormdnyzata altal fenntartott
kdznevelési intézményekben alkalmazandé téritési dijak, valamint egyéb kdznevelési
feladatok ellatdsdval kapcsolatos téritési dijak megéllapitdsdnak szabélyairél szél6

18/2013. (IV. 18.) Onk. rendelet szabélyozza.
Elelmiszerbiztonsagi szempontbé! a sajat élelmiszer bevitelével kapcsolatban a kévetkezd

szabdlyozast kell betartani az intézményben dolgozéknak:

* A bevitt hideg és meleg élelmiszert elkiilénitetten kell kiilén hiitében tirolni.

* Elkiiionitetten kell sziikség esetén a melegitést végezni, (pl. Kiilon mikrohullamu
stitdben, illetve kiilon edényben).

* Az étel fogyasztdsa csak kiilon helységben engedélyezett (tilalékonyhdban nem): a
délel6tti és délutdni étkezést a csoport feliigyeletét ellato kollégand részvételével, a
gyermekek csendes pihenéjének idészakaban.

* A hasznalt evfeszk6z6k mosogatisa, tisztitdsa, tdroldsa szintén elkiilénftetten
torténik.

* Akeletkezett hulladék a hulladéktiroldba iirithetd.

* Az ebédidét - fél 6ra - le kell dolgozni.
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A gyermek egészségi dllapotinak megfeleld étkezés biztosftdsa - amennyiben azt a sziil§
igényli - az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozé téplaikozas-
egészségiigyi eldirasokrol sz6l6 EMMI rendelet alapjan.

A diétis étrendet a_szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szamdra az

intézmény gy biztosfthatja, hogy a Kozétkeztetét§l rendeli meg. A diétds étrend
Osszeallitdsa sordn csak olyan élelmiszer hasznilhaté fel, amely az adott diétds célra

alkalmas.

A diétds étrendet alkoto ételeket a megadott diétdra valé alkalmassagat befolyédsolé anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tdrolni, szallitani, 4tadni a fogyaszténak, kizirva az ételek ilyen
anyaggal val6 szennyez8désének lehetiségét.

A glutén érzékenyek részére szant diétis ételek készitéséhez biiza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazé élelmiszerek koziil csak a glutén érzékenyeknek szant
élelmiszerek dsszetételérdl és cimkézésérél szolé unids rendelet szerinti ,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétis étrend dsszedllitdsanal a viltozatossigi mutatéra, valamint a naponta biztositandé
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozé elGirasokat a diétdt igényld személy
dllapotinak és a rd vonatkozé diéta tipusanak megfelei6en kell betartani.

A nevelési-oktatdsi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem
biztosithaté a gyermek diétids étkezése, - a sziil6, mds torvényes képviseld frasbeli
nyilatkozata alapjin - (Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergis
gyermek étkeztetésének kozétkeztetésben valé megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonrol

bevitt étel engedélyezéséhez)

A gyermek &ltal az intézménybe bevitt, vagy a szil§, mas torvényes képviselé dltal az
intézménybe rendelt étel intézményben térténd elfogyasztisinak lehet6vé tételével is
biztosfthat6. Ennek érdekében a nevelési-oktatisi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegftés és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatédlyos jogszabalyok és szakmai

el6irasok betartasaval.
Bevitel szabal

A sziilé altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kdzétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetét az ilyen ételekkel Osszefiiggésben felel6sség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgiltatott ételektsl elkillonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhdjira nem keriilhetnek be.
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Hiitve tirolds szabdlvai

A hiitést igénylé ételt minden esetben 0 + 5 °C-on Kell tirolni.A hémérsékiet
ellendrzésére a hiité sajat digitalis kijelzGje, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll
hémérd hasznilata sziikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni,
ahol az intézmény biztosftani tudja annak feliigyeletét és hasznélatidnak ellen6rzését.

Ahfitve tirolast igénylé ételeket (levesek, fdtételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datuméaval ellitva, lezart - étel taroldsira alkalmas, mikrohullimi eszkdzben
melegithet6 - edényben Kkell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt
hiitészekrényben egyéb szallité eszkoz (pl. taska, zacské stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullAmii siitd hasznalata javasolt. Az intézmény felel8ssége,
hogy a diétas étel megfeleld hémérsékleten keriiljon tilaldsra. A kiilonbéz6 allagi ételek
(folyékony, szilard} melegitési ideje nem azonos. A mikrohullama melegftés id6tartamanak
meghatirozisa sorén figyelembe kell venni a késziilékek hatdsfokat, valamint az étel
allagat. A melegités soran a hémérséklet eloszldsa nem egyenletes (kiilénés tekintettel a
folyékony allagt ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat evéeszkozzel
torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kellé hékezelést kapjon
(torekedni kell az étel dtforrésitasara).

F tis szabalvai

Els6dleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére 4ll6, sziikség esetén a szakorvos
altal meghatirozott idében az intézmény részérdl megfeleld feliigyelet biztositisa
mellett k6zésen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztisidra elsGsorban a sajat edényzetet, és a sajat
evieszkoz hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztet6 ki tudja zarni az allergiit, intoleranciat okozé anyagokkal
torténd szennyez&dést, ugy a kézétkeztetésben-hasznalatban 1évo eszkdzoket (evdeszkoz,
tanyér, pohdr) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztdsdhoz, de erre nem kotelezhet®6.

Etelhulladék kezelése, mosogatis szabilyai

Sajit edénybél torténé fogyasztas esetén az iires edényt, taroléedényt, valamint a sajat
evBeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetS altal Dbiztositott ételek elfogyasztdsa utdn a mindségbiztositasi
rendszerének megfeleld6 mosogatasi folyamatidban az intézmény dolgozdja kételes
tisztftani. Az ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gylijtheti és
tarolhatja a tobbi ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybél torténd fogyasztas esetén a
gyermek az ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.
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Takarita bal

A bevitt ételek h(itésére szolgilé hiitdszekrény, valamint a melegitésre szolgald
mikrohulldmi eszkoz sziikség szerinti (szennyez&dés esetén azonnali), de legaldbb napi
gyakorisag takarftdsdrél, tisztitdsardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takarftishoz,
tisztitdshoz minden esetben fertftlenitészeres tisztitist kell alkalmazni az alkalmazott
fert6tlenftoszer gyart6i utasitisdnak megfelel6en.

Az edényfogd (kesztyii), vagy konyharuha (szennyez6dés esetén azonnali) cseréjérdl,
tisztitdsarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitishoz sziikséges feltételek kialakitdsa és
biztositisa a Rendelet el6irdsaval 6sszhangban, az intézmény felel§sségi korébe tartozik.

3.2, Az intézmény pedagégus és nem pedagégus alkalmazottjainak
benntartézkodisi rendje, munkarendje

.Az 6vodape usok mu ndje:

A neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaiddn tdl a kétott munkaidé terhére elvégzendd
feladatokat a Puiétv. 2023. évi LIL tdrvény hatarozza meg.

A pedagégus munkakérben doigoz6k heti teljes munkaideje 40 6ra. Neveléssel-oktatdssal
lekotott munkaideje (eddig kotelezd éra elnevezés volt): 32 6ra. A fennmaradé kotott és
szabadon felhasznélthat6 érakeretet, a nevel-oktaté munkaval osszefiigg6 rendszeres vagy
esetenkénti feladatokat a vezetd hatdrozza meg, ill. rendeli el.

A Puétv. 130. § (1) bekezdése szerint 6vodapedagégusnak a kotott munkaidejét a
gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magiban foglalé foglalkozasra kell
forditania, a munkaid6 fennmaradd részében, legfeljebb heti négy 6rdban a nevelést
el6készitl, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok (linnepségek, rendezvények,
fogad6 6rak, gyermekek értékelése, csalddokkal kozos programok szervezése, stb.), a
neveldtestiilet munkijdban valé részvétel (értekezleteken, megbeszéléseken, szakmai
mithelymunkdkon valé részvétel, stb.), gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.

A (2) bekezdés alapjan, ha az 6vodapedag6gus az 4tfedési id6re es6 neveléssel-oktatassal
Jekotott munkaidejében egyediil latja el a gyermekekkel valé foglalkozassal kapcsolatos
feladatokat, legfeljebb napi két oérdra, 6ranként a havi illetmény 1/174-ed részének
megfelels tobblettanitasi 6radij illeti meg. Atfedési idének mindgsiil az az idétartam, amely
alatt a napi munkarend szerint egymast valté 6vodapedagégusok az 6vodai neveléssel
kapcsolatos feladatokat kézésen latjak el.

A Puétv. 81. §-a rendelkezik a munkahelyen téltendd idérél. E szerint a szabad
felhasznilast munkaidében (kotétt munkaidén feliili munkaidé rész) a munkavégzés

helyét a pedagogus jogosult meghatarozni.
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A (2) bekezdés szerint a munkdltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok,
amelyeket a pedagégusnak a kotétt munkaidSben, a nevelési-oktatasi intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznaldsi munkaidé
tekintetében is el8irhatja az intézményben térténd munkavégzést.

A (3) bekezdés alapjén az esetleges tobblettanitisra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt
a pedagdgus a munkéaltat6 feladatellatasi helyén kételes tartézkodni.

A Piétv. 82. §-a rendelkezik a tobblettanitasrol.

Az (1) bekezdés szerint a pedagdgus a szamdra a neveléssel-oktatdssal lekétott munkaidén
feliil tovabbi foglalkozdst munkaltatéi utasftds vagy megillapodds alapjan lathat el (a
tovabbiakban: tébblettanitas).

A (2) bekezdés alapjan a tobblettanitds oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak elldtdsa betegség, baleset vagy
egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartés helyettesités, ha a munkakér nincs betdltve, a palydzati vagy allashirdetési eljaras
idejére, vagy sikertelen palydzati vagy allashirdetési eljaras esetén.

A (3) bekezdés értelmében eseti helyettesités egy nevelési évben tobb alkalommal is
elrendelhetd, egybefiiggd két hét eseti helyettesitést kovetéen azonban az ugyanazon
munkakért érintd helyettesitési feladatok csak tartds helyettesftéssel Jathaték el. A
foglalkoztatott egy nevelési évben teljes munkaidé esetén legfeljebb hatvan éréaban,
részmunkaidé esetén ennek idéardnyos részéig végezhet eseti helyettesitést.

A (4) bekezdés szerint, ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszk6zdkkel nem oldhat6
meg, a pedag6gus szdmdra a munkiltaté a munkakérére irdnyadé neveléssel-oktatissal
lekotott munkaidé mértékéig barmely okbdl, annak legfeljebb szézt{z szizalékaig kizarélag
eseti helyettesitésre egyoldalian rendelhet el tébblettanitést.

Az [5) bekezdés alapjdn az eseti helyettesités raszama az egyes hetek kézdtt havi szinten
dtcsoportosithaté.

A (6) bekezdés értelmében, ha a feladatelldtds mds munkaszervezési eszk6zGkkel nem
oldhaté meg, tartés helyettesités keretében a pedagégus munkakorére meghatarozott
neveléssel-oktatissal lekétdtt munkaiddn feliil tovabbi foglalkozas megtartasara csak az
érintett pedagbgus és a munkaltat6 frasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év végéig
sz616 megallapodasa alapjan kertilhet sor.

A (7) bekezdés szerint, ha a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaiddben vagy végrehajtasi
rendeletben meghatérozott esetben azon foglalkozasok elrendelése érinti a munkaltatd
dltal beoszthaté munkaidd-részre vonatkozéan elézetesen kdzolt munkaid§-beosztast, a
munkaid§-beosztis médositisat a munkaltaténak az elrendelt munkavégzés megkezdését
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megel6z6en legaldbb negyvennyolc 6raval kordbban kell kézolnie a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6val. Egyéb esetben a feladat azonnal is elrendelhet®.

Nevel6m val 1 dsszefiiged pedagogiai fela :

¢ Felkésziilés az 6vodai foglalkozasokra.

e A gyermek teljesftmények értékelése (DIFER teszt).

o Sziildkkel valé kapcsolattartds: sziil6i értekezlet, fogad66ra megtartasa.

e (Csalidlatogatisokon vald részvétel.

e Részvétel a nevel6testiileti értekezleten, belsé tovdbbképzéseken,
szakmai miihelymunkaban.

o Részvétel a munkakdézdsségi munkajaban, megbeszélésen.

o Munkakézdsség-vezetés.

e Pedagégiai tevékenységhez kapcsolédé tligyviteli tevékenység.

» Intézményi-, csoportdokumentumok készitése, vezetése, tervezése: csoportnapld,
fejlédési naplé, taniigyigazgatési feladatok.

e Egyéb informéaciés dokumentumok készftése (iijsdg, szakmai anyagok, cikkek frasa).

e Pélyizatok készitése.

» Ovodai programok szervezésével kapcsolatos feladatok végzése.

o Jatszéhdzak egyéb nevezetes események tervezése, szervezése, részvétel a
programokon.

e Gyermekek kisérete Kkiilonb6zd programokra: kirinduldsok, bdbszinhdz,
hangverseny, sporttevékenységek, ovi-olimpia, Uszas, stb...

¢ Szakmai el6adisokon - férumokon énkéntes részvétel.

¢ Gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

* Gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa.

e Eseti- tartds helyettesités.

e Pedagoégus jeldlt, gyakornok szakmai segitése.

¢ Kornyezeti neveléssel Gsszefiiggs feladatok ellatédsa.

o Egyéni vagy csoportos felzarkodztaté, fejleszt6 foglalkozas.

o Egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas.

» Intézményfejlesztési feladatokban valé kézrem(ikodés.

* Fogadodrak
Valamennyi 6vodapedagdgus fogad66rat tart minden gyermek sziilei szimdra félévente 1

alkalommal, ill. a sziil8 egyéni kérése alapjan barmikor.

+ Sziil6i értekezletek
A csoportok sziil8i kozossége szamara a sziil6i értekezletet az 6vodapedagbgusok tartjak

félévente 1 alkalommal.
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A szeptemberi sziil§i értekezleten a sziil6k a nevelési év rendjérdl, feladatairél kapnak

tajékoztatast.
Atavaszi sziil6i értekezleten a sziil6k a nevelési évrél és a hatralév§ programokroél kapnak

tdjékoztatast.
Rendkiviili sziiléi értekezletet az 6vodapedagogus és a sziildk kozdssége hivhat 6ssze a

felmeriild problémak megoldasira.

+ Neveldtestiileti értekezletek
A tervezett értekezleti id6pontok megjelennek a tanév rendjében.

A rendkiviili nevelétestiileti értekezletek tervezett idGpontjit lehetfleg 1 héttel eldre,
indokolt esetben elézé nap kézélni kell. Az értekezleteken a pedagbgusok részvétele
kételezd. Felmentési indok évodai munkakérhoz tartoz6 elfoglaltség, ill. tippénz lehet.

A tanév rendje 4ltal kiirt értekezletek napjira (évnyitd-, évzaré-, sziilé-, nevelési-
értekezlet) szabadsag csak rendkiviili esetben kérheté, az Igazgatd engedélyezheti.

+ Ovodairendezvények
Az intézményi szintii rendezvényeken az 6vodapedagdgus jelenléte kételez6 az alkalomhoz

il 6ltozékben. Intézményi szintii rendezvénynek szdmit minden olyan program, amiben
az dsszes gyermek érintett (innepségek, farsang, csalddi nap, évzard, stb.). Tavolmaradast
indokolt esetben el6zetes egyeztetés utdn az Igazgaté engedélyezhet.

A nevel6testiiletet érintd 6vodai programok megjelennek a nevelési év rendjében.

A programok forgatékonyvét a feleldsok és feladataik megjelclésével legkésébb a tervezett
id6pont eldtt 1 héttel nyilvénosségra kell hozni.

» Eseti helyettesités
A pedagégusok munkarendjét és az eseti, ill. tartés helyettesftési rendet az igazgato
helyettes és a tagintézmény-igazgatok allapitjak meg az Igazgat6 jévahagyasaval a Puétv.
2023, évi LIL térvény alapjan.
Eseti helyettesftés rendelhetd el a pedagégus kotott munka idejében: betegség esetén, ill.

ha a munkakér nincs betdltve a palyizati eljards idejére, ezen kiviil szabadsdg és
tovabbképzés esetén.
Fontos szabdly, amire a vezetdnek figyelni kell: a nevelbtestiiletben egyenletes

munkaterhelés alakuljon ki.

» Munkaidé nyilvantartas vezetésének szabalyai
Az 6vodapedagbgusok havi munkaidd nyilvantartist vezetnek munkaidéjiikrol.

A nyilvintartds tartalmazza: A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidén til a kotott
munkaid6ben elvégzendé feladatokat. Ezen kiviil tartalmazza a tdvolmaradast (szabadsag,
betegszabadsig, tippénzes napok szdmét, tovabbképzések szamat, fizetés nélkiili napok és
munkasziineti napok szdmat). A havi munkaidd nyilvantarté kimutatdst naprakész
allapotban kotelezé vezetni. A munkaidd nyilvantartds megfelel a jelenléti ivnek. A havi
munkaidé nyilvantartas sajatosan kidolgozott formanyomtatvany.

¢ Nem pedagégus alkalmazottak munkarendje
A Piétv. 83. §-a szabdlyozza a rendkiviili munkavégzést.
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Az (1) bekezdés szerint a kotdtt munkaidében foglalkoztatottak (nevel§-oktato munkat
kozvetleniil segftd munkakérben dolgozok) szidmdra a munkaltat6 rendkiviili

munkaidében térténd munkavégzést rendelhet el.
Rendkiviili munkaidének mindsiil tobbek koézott a munkaltaté altal eléfrt munkaid6-

beosztistdl eltéré munkaidd.

A (2) bekezdés értelmében naptdri évenként kétszdzdtven ora rendkiviili munkaidé
rendelhetd el. Ennek id6aranyos részét lehet elrendelni, ha a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

a) év kozben kezdddott,

b) hat4rozott idére jitt létre,
c) a munkavégzés részmunkaidében vagy csékkentett munkaidSben torténik.

A (3) bekezdés szerint vasarnapra vagy munkasziineti napra rendkiviili munkaidé tébbek

kozott az alabbi esetekben rendelhetd el:
a) a gyermek sport vagy mivészeti versenyre, rendezvényre, munkasziineti naphoz

koét6d6 megemlékezésre kisérése érdekében,
b) a (4) bekezdésben meghatarozott esetben.

A (4) bekezdés alapjan nem korl4tozott a rendkiviili munkaidd elrendelése baleset, elemi
csapés, stlyos kér, az egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd kézvetlen és silyos veszély
megel&zése, elhdritdsa érdekében.

Az (5) bekezdésben foglaltak szerint a rendkfviili munkaidét a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 kérése esetén irasban kell elrendelni. A (4) bekezdésben foglait esetben
az elrendelés utélag is irasba foglalhaté.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az Igazgat6 4llapftja meg a tagintézmény-igazgatokkal egyeztetve, az intézmény zavartalan
miikddése érdekében. Munkakori leirdsaikat az igazgaté késziti el a tagintézmény-
igazgattkkal val6 el6zetes egyeztetés alapjin. A napi munkarend osszehangolt
kialakitisdra, megvaltoztatisara a tagintézmény-igazgatok javaslatot tehetnek.

Az intézmény minden alkalmazottja kiteles az elérhetdségét megadni, a beallt valtozast
harom napon beliil bejelenteni.

Az 6évod4ban végzett egyéb munkakéri feladathoz: nevel6munkét segitd, évodatitkdr,
pedagégiai asszisztens, jelenléti fv vezetésére kételes. A jelenléti fv vezetését naprakész
allapotban kételez6 vezetni. Az alkalmazottak munkarendjét az éves munkaterv

tartalmazza.
Az évoda minden dolgozéja munkakezdés elStt 15 perccel koteles mar az 6vodaban

tartozkodni.
Az intézményben dolgoz6 részmunkaidds karbantart6 és takarit6 a Mt. hatalya ala tartozik.

3.3. Tavolléttel kapcsolatos szabalyok
» Rendkiviili tdvolmaradas (betegség, tippénz)

A pedagégus munkabél valé rendkiviili tdvolmaraddséat, annak okét lehetéleg el6z0 nap
koteles bejelenteni a tagintézmény-igazgaténak, igazgat6 helyetteseknek, vagy
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akadilyoztatisuk esetén, az oOvoda titkarsagan. Gondoskodnia kell arr6l, hogy az 6t
helyettesftd kolléga tudja, hogy az adott csoportban milyen feladatokat kell ellatnia.
Legkésdbb a tavolmaradds utols6 napjan (reggeli 6rakban) a pedagdgus kételes a munkaba
allisanak idépontjat az tagintézmény-igazgaténak, igazgato helyettesnek jelezni.

A hidnyzasat igazolé dokumentumokat az elsé munkaban toltétt napon leadja az 6voda

titkdrnak.

« El6reliathaté tivolmaradas
A tivolmaradé dolgozé el6relathaté tavolmaradisat az tagintézmény-igazgatok, vezetd

helyettes véleményezik. A tdvolmaradési kérelmet a dolgozé széban, valamint sziikség
esetén (hosszabb idejf tivolmaradist pl. fizetés nélkili szabadsdg) frasban Kkell
kérelmeznie az 6voda vezetdnél. A tidvolmarad6 dolgozé elbreldthatéd tavolléte esetén
legaldbb 3 nappal kordbban személyesen koteles bejelentést tenni a tagintézmény-
igazgaténak, igazgat6 helyettesnek.

A tdvolmaradé pedagogus elérelathat6 hidnyzas esetén koteles 1 nappal a hidnyzds el6tt az
6t helyettesitd kolléganak a tevékenységek tervezetét dtadni.

Legkés6bb a tdvolmaradés utolsé napjén a dolgoz6 kételes a munkdba aliasanak idGpontjat

a tagintézmény-igazgat6nak, igazgatéhelyettesnek jelezni.

+ Hivatalos tavollét
A gyerekeket versenyre kisér, tovibbképzésen résztvevd pedagégus hianyzasa hivatalos

tivollétnek tekinthet, amennyiben az 6voda vezetése ezt elGzetesen engedélyezte.

+ Késések bejelentése
Vératlan esemény bekdvetkeztekor, amennyiben a dolgozé a munkakezdés idGpontjaban

nem érkezik meg az 6voddba, lehetdség szerint a tagintézmény-igazgatékat,
igazgatohelyettest telefonon értesiti.

+ Szabadsag, pitszabadsdg, rendkiviili szabadsig
A szabadséagok kiad4sa igazgat6i, tagintézmény-igazgatéi feladat, a Piétv. 2023. évi LIL

torvényben meghatérozottak alapjan térténik. A szabadség kiad4dsanak engedélyezését az
igazgatoval el6zetesen egyeztetni sziikséges.

A tagintézmény-igazgatok sajat hatdskorben engedélyezik, nyilvantartjdk az
intézményegység dolgozéinak szabadsigat az intézményi munkaterv figyelembevételével.
A tagintézmény-igazgaté engedélyét kovetden a kiadott szabadsagot a szabadsagos tombbe
a munkavégzés helyén kell rogziteni.

A tagintézmény-igazgaté szabadsagat az igazgatd engedélyezi.

A szabadségok megallapitdsat, a dolgozdk bérszamfejtését végzd szervezetbe térténd
lejelentését az 6vodatitkar végzi a tagintézmény-igazgatok jelentése alapjan.

Az igazgato szabadsigat a fenntart6 engedélyezi.

35



MENFOCSANAKI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

3.4. Speciilis szabalyok

+ Bejelentési kitelezettség
v Munkarend csere szindékot és annak okit az érintett 6vodapedagbgusok

kételesek bejelenteni az illetékes tagintézmény-igazgaténak legkésdbb a csere
el8tt 2 nappal

v Csoportrendezvényre az igazgat6, tagintézmény-igazgaté adhat engedélyt.
Ennek id6pontjat, tervezett programjat legalabb 1 héttel a rendezvény el6tt az
évodapedagdgus terjeszti eld.

v Ovodan kiviili programokat a szervez& pedagdgus az igazgaténak, tagintézmény-
igazgaténak kételes bejelenteni legaldbb 1 nappal a program el6tt.

v A programra a gyermekek létszamé4tdl fiiggben a két 6vodapedagbgusnak
kisér6r6l - dajkirél, pedagbgiai asszisztensrdl, esetleg szilérdl - kell
gondoskodnia.

v A sajitos nevelési igényli gyermek nyilvantartdsa, dokumentécidjanak
beszerzése, tiroldsa, a kontroll-vizsgalatok elvégeztetése az 6vodapedagdgus
feladata.

v A gyermek szidmdira a szakért6i bizottsdg altal javasolt egyéni béndsmodot
valamennyi kolléga kdteles biztosftani.

3.5. Egyéb mindenkit érintd szabalyok
» Teend6k az intézmény teriiletén térténd rongilasok esetén

Az 6vodéaban tortént rongélas esetén az 6vodapedagdgus az észlelés utan haladék nélkiil
jelenti a tagintézmény-igazgatdénak.

* Terembérlés
A kiilén program utan a szervez terembérleti dfjat kételes fizetni.

Az intézmény helyiségeit kiilon megallapodas alapjén a fenntartéval egyeztetve bérbe lehet
adni, ha ez az 6vodisok megszokott napirendjét nem zavarja meg. Az intézmény
létesftményeinek, helyiségeinek bérbeadésa az igazgato joga és felel8ssége, kizardlag az
intézmény vezet&jének engedélyével torténhet a fenntartéval valé egyeztetést kdvetben.
Az intézmény helyiségeit haszndlé igénybe vevék csak a megéllapodas szerinti idében és
helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben. A bérbeadis soran belépd személyek
feliigyeletérsl a bérlé gondoskodik, értik & felel. Az intézmény létesitményeinek,
helyiségeinek 4llagmegévasaért a bérbead4s esetén a bérl6 anyagi felelésséggel tartozik.

+ Karbantartas
A rongal6dasok, szerelési, javitdsi munkalatok feljegyzése szintén az iroddkban fellelhet6

fiizetekben torténjen. A bejegyzések naponkénti ellendrzése a tagintézmény vezetSinek és
az igazgato helyettesnek koordinéldsaval torténik. A javitidsok karbantarto, vagy a miszaki
karbantartasi, felGjitisi feladatait ellit6 szervezet 4ltali elvégeztetése a GMK Gydr
kotelessége. Az erre kijeldlt személlyel és a gazdasdgi vezetGvel tortént egyeztetést
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kovetben az igazgat6 helyettes, illetve a tagintézmény-igazgatok kdzvetlendl is
intézkedhetnek a m(iszaki karbantart4si, feldjitasi feladatait ellatd szervezet felé.

* Mobiltelefon hasznailat
A pedagégusok a gyermekek kozétt, a foglalkozdsokon, és a délutdni udvari tartézkodas

ideje alatt mobiltelefont nem hasznalhatnak. Kivételt képez természetesen a rendkiviili
helyzet, pl. rosszullét, tiizeset, stb. A telefont kikapcsolt vagy lehalkitott lizemmddban

maguknadl tarthatjak.

» A dohanyzis szabélyozisa
A nemdohdnyzék védelmérsl szélé térvénymébdositis teljes dohdnyzasi tilalmat ir el6 az

évodikban. Az intézmények egyetien helyiségében, valamint az intézményhez tartozé
kiils6 teriileten /udvar/ és a bejarattél 5 m-es korzetben sem lehet dohdnyozni, nem
jelolink ki dohdnyzé helyet. ,Nem dohdnyzé intézmény” tdbla kifiiggesztésérdl
gondoskodunk, sziil6 figyelmét is felhivjuk. A mdr alkalmazasban lev6 alkalmazottnak el
kell fogadni a megvaltozott munkahelyi kériilményeket.

A dohényzéassal dsszefiigg tilalmak, korlatozdsok megsértése esetén birsig megfizetésére

a felel8s személy kotelezhetd.

« Fénymasolas
A fénymasol4s a takarékossag jegyében csak a szakmai anyagok esetében engedélyezett. A

mésolt mennyiséget a helyben hasznélatos médon regisztralni kell.

+ Informatikai eszkézdk
Informatikai eszkozokkel kapcsolatos karbantartisi, javitdsi, beallitdsi igényeket a

titkdrsagon tallhaté fiizetbe kell bejegyezni. A rendszergazda koteles a befrt igényeket
idérendi, illetve fontossagi sorrendben teljesiteni. Esetleges anyagi igényeket koteles a
gazdasagi vezetGvel egyeztetni.

« Védiszemiiveg
A képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonségi kévetelményeirdl

sz616 50/1999. EiiM rendelet 6. §-a kimondja, hogy ha a szemészeti szakvizsgalat
eredményeként indokolt, illetve a munkavallalé 4&ltal hasznalt szemiiveg vagy
kontaktlencse a képernyd el6tti munkavégzéshez nem megfelel, a munkaltaté a
munkavéllalét elldtja a minimdlisan sziikséges, a képernyd el6tti munkavégzéshez
éleslatist biztosité szemiiveggel.

A rendelet 5. §-a eléirja, hogy a munkéltaté kételes a foglalkozas-egészségligyi orvosndl
kezdeményezni a munkavéllalé szem- és latasvizsgilatinak elvégzését a képernyds
munkakérben torténé foglalkoztatds megkezdése elétt, azt kovetden kétévenként, valamint
abban az esetben, amennyiben olyan latasi panasza jelentkezik, amely a képernyss
munkéval hozhaté dsszefiiggésbe. Az a munkavallald, aki a napi munkaidejébdl legalabb 4
6rat rendszeresen képernyds eszkdéz el6tt dolgozik, az részesiilhet dolgozoi
szemiivegtéritésben. Az érintett munkakér: Igazgato, fiiggetlenitett tagintézmény-igazgato,
4vodatitkir. Ha a munkavallalét foglalkoztaté munkaltaténdl mikédd orvos megdllapitja,
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hogy a munkavallalé részére a képernyd el6tti éleslatast biztosfto szemiiveg biztosftasa
sziikséges lehet, a munkavallalét az 1. szami melléklet szerinti beutaléval utalja be a
szemészeti szakvizsgélatra. A beutaléban fel kell tiintetni a képerny§ el6tti éleslatast
biztosité szemiiveg hasznélatat sziikségessé tevd munkakér megnevezését, és annak a
szakvizsgalathoz sziikséges mértéki leirasat is.

A rendelet 6, §-a értelmében, ha szemészeti szakvizsgilat eredményeként indokolt, illetve
a munkavallalé altal haszndlt szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyf -el6tti
munkavégzéshez nem megfelels, a munkéltaté a munkavallalét ellitja 2 minimdlisan
sziikséges, a képerny®d el6tti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveggel.

A juttatés tehat munkavallaléonként és kétévente a minimalisan sziikséges szemiiveg
biztosftisara terjedhet ki. A véddszemiivegre kifizethet§ maximalis 6sszeg 32.000 Ft.

A szemiiveg juttatdsa - akkor is, amennyiben ez olyan médon térténik, hogy a szemiiveget
a munkavillal veszi meg, de a munkaltatd nevére sz6l6 szdmlaban szerepl§ szemiiveg
vételarat a munkaltaté megtériti - természetbeni juttatdsnak mindsiil, amelynek addjogi
mindsitése a kévetkezék szerint torténhet. Mivel a szemiiveg jogszabdly altal eldirt
hasznélatra tekintettel juttatott védéeszkdznek, egészségvédelmi eszkdznek mindsil, az
Szja. torvény 1. sz&mid mellékletének (adémentes bevételek) 8.8. alpontja alapjan e

természetbeni juttatds adémentes.
Az el6z6ktd] eltérs jellegli és nagyobb értéki szemiiveg adékoteles természetbeni juttatas.

e Alkalmazottak rendszeres egészségiigyi alkalmassagi vizsgilata.

Az intézmény minden dolgozéja koteles alkalmazds eltt, munkakdr valtds esetén teljes
kord munka alkalmassagi, azt kovetGen évente iddszakos, és sziikség szerint soron kiviili
munka alkalmasségi vizsgalaton megjelenni, munkakére elldtésara valé alkalmasségat a
munkaltaté ltal megnevezett orvossal igazoltatni. Csak érvényes Egészségiigyi konyvvel
és ,Alkalmassag Igazoldssal” lehet dolgozni, melynek nyomon kévetese, a hataridd
betartisa az igazgat6/tagintézmény-igazgato és a dolgoz6 felel6ssége.

4. TAGINTEZMENYEK EGYUTTMUKODESI RENDJE

e A tagbvodik a jogszabdlyban meghatirozott feladataikat egymassal
egyiittmiikodve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak el.

e A feladatok 6sszehangoldsanak egyik szintere a rendszeresen dsszehivott vezetd
tanacs értekezlete.

« A tagévodak szakmai munkéjénak egyiittm(ikodési szinterei a munkakdzosségek,
valamint a gyermekvédelmi tevékenység kizos megszervezése, iranyitasa.

o Az egyiittm(ikddéssel elérni kivant célok, illetdleg az ezzel kapcsolatos feladatok
megjelennek az intézmény éves munkatervében is.

e A vezetSk kapcsolattartisanak rendszeresitett forméja a vezetdi tanics iilése, de
ezen kiviil is kézvetlen kapcsolatban linak egymassal. (telefon, e-mail)

o Azigazgato a szervezeti rendnek megfelelden iranyitja, integrélja a tagintézmények
és a hozz4juk tartoz6 dolgozék munkajat.
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e Az igazgaté az alkalmazottak kozvetlen felettese iitjdn ad utasitast, ha ettdl
kivételesen eltér, a kapott utasitdsrdl a dolgozé koteles tdjékoztatni kdzvetlen
felettesét.

e Azigazgatét a tagintézmények értekezleteire, rendezvényeire meg kell hivni, illetve
azokon sajat dontéséto! fiiggden vesz részt.

5. A PEDAGOGIAI NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

ry .y

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikédéséért az intézmény
vezetdje a felelfs.

A pedagégusok tj életpalydjarél szélé 2023. évi LII térvény végrehajtasardl szolé
401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet 19. ,A helyi mindsitési szabalyzat® elkészitését
rendelte el. A Ménfécsanaki Ovoda Helyi minGsitési szabalyzata 2024. janudr 1-jan lép
hatélyba.

Az intézményben a vezetli megbizassal rendelkezé pedagbgusok, a vezet8i megbizassal
nem rendelkez6 pedagégusok, valamint a pedagdgus szakképesitéssel wvagy
szakképzettséggel rendelkezd nevelf-oktaté munkit kézvetlenil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kompetencia és teljesitmény alapi teljesitményértékelése nevelési
évenként az 6voda Teljesftményértékelési Szabalyzatdban (TER Szabélyzat) foglaltak

szerint torténik.

Az ellendrzés célja:

e Tervezett pedagoégiai feladatok kellé iddben és megfeleld mindségben térténd
megvaldsulisa.

e Megfeleld mennyiség(i és mindségl informacié gyiijtése, elemzése, tényleges dllapot
osszehasonlftdsa pedagdgiai céllal.

e A nevelési program megvalésuldsinak ellenfrzése, ténymegallapitds és értékelés,
visszajelzés a pedagégusnak munkaja szinvonaldrél, a vezetdi irdnyitas, tervezés
segitése.

edagdbgiai (ne munka bels6 ellendrzésének célja:

e Biztositsa az 6voda pedagégiai munkéjanak jogszer( (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint el6irt) miikddését.

o Segitse el6 az intézményben foly6 nevel6 munka eredményességét, hatékonysagat.

s Az 6voda vezet6sége szdmara megfelel6 mennyiségii informaciét szolgaltasson az
6évodapedagbégusok munkavégzésérol.

s Szolgiltasson megfeleld szdmi adatot és tényt az intézmény nevel6 munkajaval
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Ovodg'kbgg a neveldmunka bels6 ellendrzésére jogosultak:

e Igazgatd
e IgazgatShelyettesek, tagintézmény-igazgato
« szakmai munkakozosségek vezetdi
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iemelt ellendrzési tok a 0-oktaté munka belsd ellendirzése soran:

e Az 6vodapedagbdgusok munkafegyeime,
o A tevékenységek, ill. kezdeményezések pontos megtartisa,
* A neveldmunkihoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga,
e A csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
o Az 6vodapedagogus-gyermek kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
¢ A neveldmunka a munkatervben megfogalmazott célok szerint toérténik
¢ A nevel6i munka szinvonala a tevékenységek kdzben:
* A tevékenységekre eldzetes felkésziilés, tervezés, felépitése és szervezése,
alkalmazott médszerek,
» A gyermekek munkdja és magatartisa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa,
* Atevékenység eredményessége, a helyi program irdnyelveinek teljesftése.

Az ellendrzés fajtai:
o Tervszer(i, elére megbeszélt szempont szerinti eliendrzés,
o Spontin, alkalomszeri ellenfrzés,
e A problémak feltdrasa, megoldasa érdekében
e A napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az igazgat6 - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az 6voda pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az igazgaté kozvetleniil ellendrzi a tagintézmény-igazgatok és a hozza kozvetleniil
beosztott pedagégusok szakmai munkajat. A tagévodakban folyé szakmai munkit az
igazgat6, tagintézmény-igazgaté ellendrzi. A bels§ ellendrzés rendjét az 6voda éves
munkaterve tartalmazza.

6. A BELEPES £S BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

z _intézménnyel jogviszonyban nem 4llék intézménybe lépése és ott tartézkoddsa a
kévetkez{k szerint to
> Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket
hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

A gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és 6véndnek felligyeletre
atadasara, valamint a kisérd tdvozasara,
A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol vald atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tdvozasra sziikséges.
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdja, dolgozéi a hazirendben
meghatdrozott rend szerint tartanak tligyeletet.

> Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

40



MENFOCSANAKI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartési rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe,

valamint minden més személy.
> A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgoz6jatol kell kérni. Csak az 4ltala adott

szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartézkodni.

» Akapu zdrva tartisiért a dajkak és az 6voda dolgozéi egyarant felel6sek.

> Csengetésre ajtot nyito dajka, ill. pedagogiai asszisztens a belépdket az igazgatohoz,

vagy az 6voda titkdrhoz kiséri.
» Az 6voda titkar a feladatkorét meghaladé iigyekben jelentkezé kiilsé személyeket az

Igazgatonak jelenti be.
> A fenntartéi, szakértéi, szaktanacsadéi és egyéb hivatalos latogatas az Igazgatoval

valo egyeztetés szerint torténik.
» Az 6vodai csoportok és szakmai ellenérzések latogatasat mas személyek részére az

Igazgaté engedélyezi.

kell a tartézkodasra enge rni:
» A sziilének, gondviselének a sziildi értekezletre valé érkezéskor, illetve - a

meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

» Az intézmény éltal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények
alkalméval az intézmény helyiségeinek haszndlati rendjét az intézmény igazgatdja
allapitja meg.

» Konyhéban tart6zkodas szabélyozasa:

Az ételszallitis a konyhdhoz tartozé bejiraton keresztiil a megéllapodds szerinti idGben
torténik. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.

= A VEZETO ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLAT FORMAI A
SZULO1 SZERVEZETRE RUHAZOTT VELEMENYEZES], EGYETERTESI JOG

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatéjanak feladata a sziiléi szervezettel vald

egyiittmikodés.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartis soran:
Igazgat6 feladata:

> A sziil6i szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikséges informaciok megadasa.
(Az informaciék megad4sa alatt kell érteni valamennyi nyilvdnos, az intézmény
miikédésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve
meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsétasit.)

> Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat,
melyek a szill6i szervezet jogainak /pl: véleményezési, javaslattevd, illetve
egyetértési/ gyakorlasdhoz sziikségesek)
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> Ovodan beliil megfelel helyiség biztositisa

Sziil8i szervezet feladata:
» Eljen a jogszabaly, és az o6voda mas belsd szabélyzataiban megadott

jogosftvanyaival, s jogainak gyakorlaséval
> Segitse az intézmény hatékony miikodését, timogassa a vezet§ irdnyitasi, dontési
tevékenységét.

Az igazgatd és a sziilGi szervezet képviselGje az egyittmiikodés tartalmat és formajat az
6vodai munkaterv és a sziili szervezet munkaprogramjénak egyeztetésével allap{tjdk meg.
A sziil6i szervezet miikodési feltételeinek biztositasarol az igazgaté gondoskodik.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelStestiileti ilés azon napirendi
pontjainak tirgyaldsidhoz, amelyekben a szildi szervezetnek egyetértési vagy
véleményezési jogosultsaga van.

A meghivis a napirendi pont frisos anyagdnak legalabb 8 nappal korébbi atadaséval
torténhet.

Az 6voda igazgat6ja a sziil6i szervezet vezetdjét és a csoportok képviseldit legaldbb
félévente tdjékoztatja az 6voddban folyé neveldmunkarél és a gyermekeket érint6
kérdésekrdl.
Ha a sziiléi szervezet az 6voda mikédésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hatiskdrébe tartozé iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérsl 8 napon beliili rendkiviili nevelétestiileti értekezlet osszehfvisaval az
igazgatd gondoskodik.
Az 6vodai szintdl tigyekben a szill8i szervezet vezetjével az igazgato, a csoportszinti
iigyekben a csoportot képvisel§ sziil6i szervezet képviselSivel az 6vodapedagégus, az
6vodapedagégus teriiletét meghaladé ligyekben az igazgatéhelyettes tart kapcsolatot.

z SZM szervezeti felépitése:

Csoportonként 2 f6, Gsszesen: 34 f6, akik a vezetéséget alkotjak.
Maguk koziil elngkot valasztanak.

Eves munkatervet készftenek.
Azokban az iigyekben, amelyekben az SZM-nek barmely jogszabaly véleményezési

jogot biztosft, a véleményt az igazgatd kéri meg az irasos anyag atadasaval.

YV VVYYVY

A sz1il8i szervezet kiemelt feladata:

> Javaslatot tegyen az intézmény miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
kiilonosen: az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érints
kérdésekben.
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* Az SZM munkaterve elkészitésérdl,
» Miikdédési rendjérél,
» Tisztségvisel6inek megvalasztasardl,

Déntési joggal «  AXkijelslt feladatok végrehaijtasar6l,
rendelkezik:

« A tirsadalmi munka szervezésérél,
» A Kképviseletében eljar6 személy kivalasztisardl,
*» Az anyagi tidmogatis mértékének és felhasznélasi

médjédnak megallapitisaraol.

rendelkezik:

« Az igazgaté és az SZM kozitti kapcsolattartds médjat

illetben.
» Az iinnepélyek és megemlékezések rendjét szabdlyozd
kérdésekben
Véleményezési « Asziil6ket érint rendelkezésekben, anyagi tigyekben,
joggal » A sziil6i értekezletek napirendjének meghatdrozasaban,

» Az o6voda és a csaldd kapcsolattartisi rendjének
kialakitasiban,

» Az intézmény 6v6-védo eldirasainak megfogalmazdsaban,

» SZMSZ, Hazirend, Pedagégiai Program vonatkozasaban.

8. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

8.1 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

A fenntartéval valé kapcsolat:
Az 6voda és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriiletekre terjed

ki:

VVVY

VVVYVVY

>
»
»

Az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

Az intézmény tevékenységi kérének mddositisara,

Az intézmény nevének megallapitasara,

Az intézmény pénziigyi-gazdilkoddasi tevékenységére (elsdsorban a kéltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.), - az intézmény
ellenorzésére,

Gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbdl,

Szakmai munka eredményessége tekintetében,

Az ott folyé gyermekvédelmi tevékenységre,

A gyermekbalesetek megel&zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

Az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,

enntartéval valé kapcsolattartis formai:

Szobeli tajékoztatas,
frasbeli beszdmolé,
Egyeztet( targyaldson, értekezleten, gytilésen val6 részvétel,
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» A fenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele és végrehajtisa,
» Specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddéban.

Gazdasigi M(ikodtetd Kézpont Gyor (GMK Gydr)

A GMK Gyér, valamint a Ménfécsanaki Ovoda kozotti feladatmegosztast és egyiittmikodés
szabdlyait a felek kozott létrejott, a fenntarté altal jévahagyott munkamegosztasi
megéllapodés tartalmazza.

A GMK Gy6r és az 6voda munkamegosztisidnak célja, hogy a munkamegosztas és a
felelésségvallalds rendjének szabélyozdsa mellett a hatékony, szakszer(li és ésszeriien
takarékos intézményi gazdilkodas szervezeti feltételeit megteremtse.

A munkamegosztisi megallapodids nem sértheti az 6voda gazdadlkodasi és szakmai
dontéshozé szerepét, 6nallé jogi személyiségét és felelGsségét.

A GMK Gyér pénziigyi, gazdas4gi, igyviteli szervezete ltjin biztositja a szabélyszerf,
torvényes és ésszerii gazdilkodas feltételeit. Gazdalkodasi teriileten kozremikdédik a
déntés el6készitésben, javaslatot ad a hatékony és eredményes miikédéshez, mivel az
évoda gazdaségi szervezettel nem rendelkezik.

A kotelezettségvillalasi és utalvinyozasi jogkort az 6voda igazgatdja sajat hatdskérben
gyakorolja, teljes felel&sséggel tartozik az intézmény koltségvetési elGirdnyzataival vald
gazdilkodésért. A szakmai teljesitésigazoldst az 6voda igazgatdja rendelkezései, illetve a
kételezettségvallaldsi jogkorokrél sz6l6 szabdlyozds szerint kell végrehajtani. Az
érvényesités a GMK Gyor feladata.

A GMK Gy®r és az 6voda igazgat6ja kdzdsen felelnek:
¢ amunkamegosztis megszervezéséért és végrehajtasaért,
» az éves koltségvetéshen és annak modositdsaiban meghatirozott eliranyzatok
figyelemmel kiséréséért és betartdsaért,
e a belsé kontrollrendszer kialakitisaért és mikodtetéséért.

Az egyiittmitkodés teriiletei, feladatai a gazddlkodas soran:
» az éves koltségvetés készitése,
e az éves koltségvetési elbiranyzatok megvéltoztatasa,
¢ pénzkezelés, pénzellitas,
¢ finanszirozasi terv,
e az egyéb nyilvintartasok vezetésének rendje,
e az OrganP integrilt pénziigyi, gazdasigi rendszer m{kodtetéséhez kapcsolodé
feladatellatas,
« vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok.
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Oktatasi Hivatal

Az Oktatdsi Hivatallal val6é kapcsolattartas célja:

¢ a sziil6k ligyintézésének segitése a tankdtelezettség megkezdésének halasztasaval
(6voddban maradéassal), vagy a tankételezettség kordbbi megkezdésével
kapcsolatos engedélyezési eljarasban,

o a kotelez6 és vilaszthaté pedagégusmingsitési, valamint az intézményi
tanfelligyeleti eljirds szervezésével és lebonyolitisival kapcsolatos egyiittmiikddés,

e az Ovodakotelezettségének teljesitését kiilféldon folytats, vagy a kiilféldén
6vodakotelezettséget teljesitd, Magyarorszigra hazakolt6zé gyermekkel
kapcsolatos, jogszabélyban el6irt bejelentési kotelezettség {Oktatasi Hivatal és az
intézmény részére) teljesitésével kapcsolatos ligyintézés segitése,

e jogszabalyok Altal elirt statisztikai adatszolgaltatisok teljes{tése, nyilvantartasok
vezetése,

o oktatdsi-képzési lehetdségek, digitalis tartalmak igénybevétele.

A kapcsolattarté személy az 6voda részérél:

a szakmai és szervezési teriiletekért felelds igazgat6-helyettes,

a taniligyigazgatasi és miikddtetési teriiletekért felel6s igazgaté-helyettes,
a tagintézmény-igazgato,

ovodatitkar.

A kapcsolattartas formaja:
o szbbeli tajékoztatés,
¢ f{rasbeli adatszolgéiltatas,
o digitalis tartalmakon keresztiil {pl.: online tajékoztaték, el6adasok).

A kapcesolattartds gyakoriséga:
¢ jogszabalyi elGirasok szerint,
o sziikség szerint.

Altalanos iskola

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az 6voda és a tagévoda kérnyezetében miikddo
ltalanos iskoldk igazgatéival, itletve a beiskoldzasért felelds pedagdgus kollégakkal.

A kapcsolattart6 személy az 6voda részérdl:
¢ aszakmai és szervezési teriiletekért felelds igazgaté-helyettes,
« atagintézmény-igazgato,
e aziskoldba késziil6 gyermekek 6vodapedagogusai.

A kapcsolattartas célja:
e az iskoldba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyité egytttmiikédés

kialakitdsa,
e az 6vodabdl az iskoldba vald 4tmenet zokken6mentessé tétele,

a szil6k iskolavalaszt6é dontésének segitése,
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A kapcsolattartas formaja:

kolcsonds latogatédsok,
tajékoztatd eldadasok,

szakmai férumok,
rendezvényeken vald részvétel.

A kapcsolattartas gyakorisaga:
e &vente eldre tervezetten az iskolavalasztas el6tti id6szakban,

¢ rendezvények alkalmaval.

Az intézményt tAmogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt timogaté szervezetekkel valé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy:
¢ Atimogatd megfeleld tajékoztatist kapjon az intézményrdl, anyagi helyzetérdl,
e Téamogatassal megvalésitandd elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
e Az intézmény beszdmol a kapott timogatasrél és annak felhasznélasaral,
o Azigazgaté és a tagintézmény-igazgatok feladata, hogy az intézmény szdmara minél
tobb timogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.

Pedagégiai szakszolgalatok

A pedagégiai szakszolgilattal valé egyiittmlikédés a gyermekek specialis vizsgdlatat,
egyéni fejlesztését, a beiskoldzds segitését, valamint a nevelési kérdésekben torténd

segitségnyjtast foglalja magédban.

A kapcsolattarté személy az évoda részérdl:
e aszakmai és szervezési teriiletekért felel3s igazgato-helyettes,
s atagintézmény-igazgato,
¢ az érintett gyermekek 6vodapedagb6gusai.

A kapcsolattartés formaja:
o vizsgalat kérése (SNI, BTMN statusz, iskolaérettségi, stb.)
o kolcsonos tajékoztatas,
e esetmegbeszélés,
» konzultécid,
¢ sziil6i értekezleten val6 részvétel tdjékoztatasi célbdl.

A kapcsolattartés gyakorisaga:
* nevelési évenként a beiskoldzast megel&zden,
o fejlesztd szakemberek (pl.: Utazé Gyogypedagogusi Halozat szakemberei) vagy az
6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.
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Szocidlis segit6

A szocidlis segité a szocidlis ellité rendszer szakembere. Munkdltatéja a Csaldd- és
Gyermekjoléti Kozpont Gyér intézmény igazgatdja, de .szocialis segit6 feladatat az
intézményben végzi. Az 6vodai szocialis segité munka a Csaldd- és Gyermekjéléti Kézpont
Gybr intézmény altal nyujtott szolgaltatas, amely sajatos preventiv jellegii segito

tevékenység.

A szocidlis segft6 feladatai:
e agyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében valé kozremiikodés,

e aszocialis és kommunikaciés készségek fejlesztése,
o az egészségfejlesztésben val6 kozremiikddés,

e aprevencio,
e részvétel a gyermekvédelmi jelzérendszer miikédtetésében,
o segitségnyijtas életvezetési és szocidlis problémak megoldasahoz.

A kapcsolattartd személy az 6voda részérdl:
e aszakmai és szervezési teriiletekért felelds igazgato-helyettes,
» atagintézmény-igazgato,
¢ agyermekvédelmi felelSs,
» az érintett gyermekek dvodapedagogusai.

A kapcsolattartas gyakorisaga:
e aszocialis segité munkaterve szerint rendszeresen,

o sziikség szerint.

A szocialis segitd intézményben valé tartézkodasanak, elérhetségének, fogadd drajdnak
helye és id6pontja az 6voda hirdet6tablajan megtalalhat6.

8.2 A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az 6voda kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében a gyermekjoléti szolgilattal. A gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsol6dé feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Az 6voda segitséget kér a gyermekjéléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztet§ okokat
pedagogiai eszkdzdkkel nem tudja megsziintetni.

Ak lattartas formdi:
> A gyermekjdléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgilat beavatkozisat

sziikségesnek latja,
» Esetmegbeszélés,
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» A gyermekj6léti szolgilat cimének és telefonszdmdanak intézményben valé

kihelyezése, lehetvé téve a kozvetlen elérhetGséget,
» El6adédsokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.

8.3 Az egészségiigyi szolgiltatéval valé kapcsolattartas

Az 6voda a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi

szolgaltat6é bevonasaval oldja meg.
Az egészségiigyi szolgdltatéval az intézménynek folyamatos kapcsolata van, melyet

szerz6désben hataroznak meg.
A gyermekek egészségiigyi dllapotdnak ellendrzése, sziirése az al4bbi tertileteken:

» Fogdszat: évente 1 alkalommal
» Korzeti véd6n6 altal végzett higiéniai tisztasdgi sz(irdvizsgalatat évente sziikség

szerint
» Szocidlis segit6vel valé egyiittm{ikodés

8.4 Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozdsségekkel valé kapcsolattartdsara a kozosségi szervez6, kulturalis
és sport tevékenység jellemz8, melynek jelentds 6sszetarto szerepe van.
A Kiils6 Kkapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegi

programokban jelenik meg.

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

Az linnepélyek, megemlékezések je
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6dé jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.
Az linnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelGsoket a nevelftestiilet az éves munkatervében és a nevelési év

rendjében hatarozza meg.
A Pedagégiai Program és a Munkaterv részietesen tartalmazza az 6voda hagyomanyos

iinnepeit és a gyermeki élettel kapcsolatos linnepeket.

Lobogbzds szabalyai
A nemzeti lobog6t dllandéan kitlizve kell tartani.(132/2000. (VII. 14.) Korméanyrendelet. A

zaszl6 dllandé mindségének megtartisaért a sziikséges cserérdl az igazgatd helyettes és a
tagintézmény-igazgatok gondoskodnak.

h Anvapolassal ka latos feladatok:

A hagyominyapolds az intézmény valamennyi dolgozéjénak, illetve ellatottjanak a feladata.
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A hagyomdnydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének

meg0rzése, illetve névelése.
Ahagyomdnyépolas elsésorban a nevel&testiilet feladata, mely tagjai kdzremtikddése révén

gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

Az 6vodai gye rtok innepei, ha Anyai:
+ Gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése

Megemlékezés okt. 23.

Mérton- napi délutan sziilékkel

Mikulas

Karacsonyvaré délutan sziil6kkel

Gyermekfarsang

Megemlékezés mdrc. 15.

Hiisvét

Anyak napja

Gyermeknap

Batyus évzaré

Népi hagyoményckhoz kapcsolédé jeles napok Pedagégiai Program alapjan

10. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILL. BALESET ESETEN (INTEZMENY1 OVO-VED( ELOIRASOK)

. Intézményi 6vé-védo eléirdsok

Az 6voda sajat miikodési szabalyzatiban hatdrozza meg a vezetfk és 6vodapedagégusok,
valamint mas alkalmazottak feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és baleset
esetén. Ha a balesetet az 6vodahoz nem tartozé alkalmazott észleli, haladéktalanul meg kell
adni a sziikséges segftséget és értesiteni kell az igazgat6jat, illetbleg barmely atkalmazottjat
a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

10.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a ermekbalesetek megelézésében, ill

balesetkor:

¢ Az intézmény minden dolgoz6janak alapvet§ feladatai kézé tartozik, hogy a
gyermek részére az egészséglk, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

» Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatban: Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az intézmény
munkabiztonsigi (munkavédelmi) szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasftas
és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

e Az bvodai élet szerves részeként meg kell ismertetni a gyermekekkel az
egészségiik és testi épséglk védelmére vonatkozé elbirdsokat,
veszélyforrasokat. Az ismeretek tényét és tartalmat az évodapedagbgusok
nevelési terveibe épitik.
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o Az 6vodapedagdgusok beosztasuk ideje alatt kételesek a rajuk bizott gyermekek
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint
a balesetmegel§zési szabalyokat betartatni.

e Az 6vodapedagégusoknak ismertetniiik kell a gyermekekkel az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozé szabélyokat, az egyes foglalkozasokkal
egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat.

z dvodape oknak feltétleniil foglalkozniuk ke leset eltzését szolgdld
zabdlyokk velési év zdésekor, ill. egész év améan:

A gyermekekkel ismertetni kell:
s Azintézmény kérnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

¢ Ahézirend balesetvédelmi elbirasait,

e A rendkiviili esemény /baleset, tdzriadé, bombariadé, természeti katasztréfa
bekévetkezéskor sziikséges teendSket, a menekiilési Gtvonalat/, a menekilés
rendjét,

o A gyermek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban kirdnduldsok,
tarak elott.

A fokozottan balesetveszélyes 6vodai tevékenységek (testnevelés, barkécsolds, stb...) és az
6vodapedagdgusok baleset megelézési feladatait részletesen a munkabiztonsagi szabalyzat
tartalmazza. Az igazgaté az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen8rzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék évenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellen6rzésbe bevont dolgozékat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi szabdlyzata) tartalmazza.

10. intézmény dolgozdi feladatai a gve k etek eseté

A gyermekek feliigyeletét ellaté 6vodapedagégusnak a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:
« a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell

hivni,
+ a balesetet, sériilést okozé veszélyforrist a tdle telhet6 médon meg Kkell

sziintetni,
» minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az

igazgatdnak, ill. a sziilének {rasban.
E feladatok elldtiséban a gyermekbaleset helyszinén jelenlev6 tobbi dolgozénak is részt
kell vennie.
A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyijtidsban részesfts dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivni, és a beavatkozédssal meg kell vdrni az orvosi
segitséget.
Az igazgaténak a munkaképtelenséggel jaré munkabalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a kivizsgalas eredményét munkabaleseti jegyz8kdnyvben kell rogzitenie.
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A munkaképtelenséget nem eredményezd munkabaleset koriilményeit is tisztdzni kell, és
annak megéllapitdsait nyilvintartisba kell venni. (A vizsgilat sordn tisztdzni kell a
balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
megel6zése érdekében a sziikséges intézkedéseket végre keil hajtani.)

A gvermekbaleset, cso i i feladatok a térvényi el&irds al

o A gyermekbalesetet az eléirt elektronikus jegyzdékonyvvezet§ rendszerben Kell
rogziteni és nyilvan tartani,

e Ahéarom napon tiil gy6gyulé sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetr6l az el6irt nyomtatvinyon jegyz&kényvet kell késziteni.

o Ajegyz8konyv egy példanyit meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at
kell adni kiskoru esetén a sziilnek.

s  Ajegyz8konyv egy példanyat az intézmény Orzi meg.

o A siilyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A silyos
baleset kivizsgildsiba legalabb kézépfokd munkavédelmi képesftéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az intézményi nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsigos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabélyokat
az intézményi munkabiztonsagi szabdlyzat tartalmazza.

11, RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUIKSEGES TEENDOK

Az intézményegységekben toértént rendkiviili eseményrdl a tagintézmény-igazgatot az
igazgat6t haladéktalanul tdjékoztatni koteles. Az igazgat6 intézkedik arrél, hogy a fenntarté
és mas érintett hivatalos szerv értesitése mielébb megtoérténjen.

Az intézmény miikédésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re
nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az dvoda gyermekeinek és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az
1ntézmeny épuletét felszerelesét veszélyeztetl

« Természeti katasztréfa (pl. wl]amcsapas, foldrengés, &rviz, belviz, stb.),

o Tiz,

» Robbantissal valé fenyegetés,

¢ Jarvanyhelyzet kialakuldsa esetén az SZMSZ egyes szabdlyait felillirja az aktualis
hatdlyba 1ép8 jogszabily és az intézmény arra kidolgozott intézkedési terve,
protokollja.

Az intézményvezetd (igazgaté) jarvanyiigyi intézkedéseivel kapcsolatos szabélyokat

jogszabalyok, valamint az gazati iranyitast végz6 miniszter, illetve egyéb allami szervek
vezetdinek utasitdsai, intézkedési tervei, el6irdsai, itmutatasai tartalmazzak.
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Mindezek figyelembevételével az igazgaté az aktudlis jérvinyhelyzetre vonatkozéan
intézkedési tervet dolgoz ki, amelyben szabélyozdsra keriilnek az alabbi teriiletekre

vonatkozé feladatok:

. dolgozék munkarendje,

. az intézményi takaritas és fertGtlenités rendje,

. az 6voda latogatasi rendje,

. évodai programok, események szervezési rendje,

. étkeztetésre vonatkozé szabdlyok,

. az 6voda egészségligyi ellatds szabalyai,

. a gyermekek és dolgoz6k hidnyzasinak kezelése,

. teenddk beteg személy esetén,

0 kommunikaciés és informaciéaramiis megszervezése.

Egészségiigyi szempontbol biztonsigos kérnyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét idején
A mulasztésok igazoldsaval kapcsolatos szabalyok:

. az 6vodat kizdrélag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek litogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezzilk (széban) egészségi dllapotukrol, testhGmérséklet
mérést végziink,

. a megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonftjiik, és értesitjik a
sziildi feliigyeleti jogot gyakorlé sziil6t. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza
gyermekiiket. A gyermek az 6voddba kizarélag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a
visszatérés elsd napjan be kell mutatni,

. a sziilé koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban jarvanyos
fert6zés gyand vagy igazolt fertdzés van,

. az EMMI rendelet 51. § (2) bekezdés c) pontja értelmében a vezet&nek alapos indok
esetén a gyermek tdvolmarad4sat igazoltnak kell tekintenie. Ilyen indoknak tekintheté a
jarvanyhelyzetbdl fakadé alapos indok is,

. igazolt hidnyzésnak tekintend® tovabb4, ha a gyermek hat6ségi karanténba kertil, a
részére el8irt karantén iddszakara. Hatésagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hat6ség
altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldé hatdrozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkil, a pedagégusokkal egyeztetett
kapcsolattartési forma mellett vesz részt a nevelésben-oktatasban.

A mindennapi neveléssel-oktatdssal kapcsolatos szabélyok:

. a mindennapi nevelés-oktatds sordn, az intézmények mkodtetésében csak
egészséges és tiinetmentes dolgozé vehet részt,

. a foglalkozdsokon a maszk viselése vezetSi intézkedéshez, vagy kozponti
szabalyozashoz kétott,

. az 4ltal4dnos higiéné betart4sa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (pl.: mosdék
hasznélata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési, tiisszentési etikett, stb.).

. folyamatos vagy gyakori szell6ztetéssel gondoskodni kell a friss levegd

biztosftis4rél (id6jaras, légszennyezettség, kornyezs forgalom fiiggvényében),
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. a csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazibb
elhelyezésérél, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre llé helyiségek
bevondsdval. A gyermekek szellésebb elhelyezhetGsége érdekében a neveléshez-
oktatashoz nem sziikséges targyakat, eszk6zok, buitorokat javasolt a csoportszoban kiviil

tirolni.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartézkod6 személyek biztonsagat fenyegets rendkiviili eseményre utalé tény
jut a tudomésara, koteles azt azonnal kozoini az igazgatéval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili e etén intézkedésre j ult felelés vezetdk:

Igazgato, Igazgatohelyettes, Tagintézmény- igazgaté

A 2 1 azonnal értesfteni :

¢ A fenntartét,

o Tiz esetén a tiizoltésagot,

» Robbantissal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o Személyi sériilés esetén a mentdket,

o Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztréfaetharitd szerveket, ha ezt az Igazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felels
vezetd utasitdsdra az épiiletben tart6zkodé személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tfizriadé terv és a bombariad6 terv
mellékleteiben talalhatd ,Kiiirftési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd] valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért az 6vodapedagégusok, pedagdgiai
asszisztensek és dajkak a feleldsek.

Az épiiletbd] minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az 6vodapedagégusoknak, pedagdgiai
asszisztensnek és dajkdknak gondolnia kell a csoportszoban kiviil (pl. mosdéban,
olt6zdben, stb.) tartozkodé gyermekekre is! A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben
korlatozott személyeket az épiilet elhagydsdban segiteni kelll A helyszint és a
veszélyeztetett épiiletet a dajkak hagyhatjak el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél,
hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben. A gyermekeket az épiilet
elhagydsa el6tt és a kijelolt véarakozasi helyre tortén6 megérkezéskor az
6vodapedagdgusnak meg kell szdmolnia, hogy a 1étszim a magaval vitt napléban szerepld

gyermekekKkel egyezzen.
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Az Igazgat6nak, illetve az intézkedésre jogosult felel§s vezetének a veszélyeztetett épiilet
. i doi e . )

zok kijelol

feladatokrdl:
» AKiiiritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitdsaroél,

¢ A koézmiivezetékek (géz, elektromos dram) elzdrasarol,

o A vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e Az elsBsegélynyiijtds megszervezésérol,

¢ Arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség,
tlizolt6sag, tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelhdritd szerv vezetSjét az Igazgaténak vagy

az altala kijeldlt dolgozdnak tijékoztatnia kell az alibbiakrol:
o Arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl
e Aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
e Az épiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrél {(mérgekrél)
e Akoézm( (viz, giz, elektromos vezeték, stb.) helyérél
o Az épiiletben tartézkodé személyek létszamarol, életkorardl, az épilet kitiritésérdl

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek helyszinre érkezését koveten a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozéja, valamint a gyermekek kotelesek betartani.

A tiiz esetén sziikséges teend8k részletes intézményi szabalyozdsat a ,Tlizriadé terv”
tartalmazza.

Bombariadé esetén az intézmény bombariadé terve szerint kell eljarni.

Atlizriadé terv és bombariadé terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélatdért a munkavédelmi felel6s és
igazgat6 a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legal4bb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
igazgaté és a tagintézmény-igazgaték a felelosek.

A tiizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
gyermekére és dolgozdjira kotelezd érvényfiek.

A tlizriadé tervet és a bombariadé tervet kifiiggesztve jol lathaté helyen az
intézményegységek helyiségeiben kell elhelyezni.

Bombariadé alkalméval az intézmény kiiir{tése a tlizriadé-terv szerint térténik.

A bombariadérél, a hozott intézkedésekrdl az igazgaté rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartét.
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12. A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben rekiamteveke gg alapve
az aldbbiakban felsorolt célokat szolgdlja:

o A kbznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizdrélag olyan rekldm
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznal6i részére pozitiv értékeket kozvetit,
ezen beliil a gyermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal van, nevelési
célt szolgal.

e A gyerekeknek sz616 egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tirsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis, oktatési tevékenységgel fiigg Ossze.

e Sportolisi lehetGségeket bdviti.

e A kultira és mivelédés kozvetitésére szolgil (pl. kozmiivel6dési intézmények,
szinhazak misor fiizetéinek, dllatkert programjainak terjesztése).

e Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

o Az intézmény kiils6 falain a kiilonféle cégek rekldmjainak elhelyezéséhez az
onkormanyzat engedélye sziikséges.

e Az intézmény székhelyén és tagintézményeiben a rekldmanyag, tajékoztatd
elhelyezésére, terjesztésére kizardlag az igazgat6 adhat engedélyt.

13. VAGYONNYILATKOZAT- TETELI KOTELEZETTSEG

13.1. Kotelezettség érintett kore:

+ azintézmény igazgatéja és a vele egy haztartasban é16 kozeli hozzatartozdja,
 azigazgatohelyettes és a vele egy haztartasban él6 kozeli hozzitartozdja,
+ atagintézmény igazgatdja és a vele egy haztartisban é16 kézeli hozzitartozdja.
Az intézmény igazgatéjanak és a vele egy haztartasban é16 kozeli hozzatartozénak 2 évente
a vagyonnyilatkozat- tétel napjan fenndllé érdekeltségi és vagyoni helyzetér6l, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjit megel6z6en szerzett barmilyen jogviszonybdl
szdrmazo6 jovedelemrdl kell szamot adnia.
A vagyonnyilatkozat benyijtasa az esedékesség évében janius 30-ig.

Az igazgat helyettesének és tagintézmény vezetSknek 5 évente és a vele egy héztartdsban
616 kozeli hozzitartozénak a vagyonnyilatkozat- tétel napjan fenndll6 érdekeltségi és
vagyoni helyzetérél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idSpontjat megeldzéen szerzett
barmilyen jogviszonybél szarmazé jovedelemrdl kell szdmot adnia. A vagyonnyilatkozat

benyijtdsa az esedékesség évében junius 30-ig.

A vagvonnyilatkozati nvomtatvanyok 14] A onnvilatkozat nvomtatvany” c.

dokumenticidban a térvény mellékleteként:

e Vagyonnyilatkozati nyomtatvinyok sajat és a hozzatartozéi (1, 2. szdm melléklet),
o A nyomtatvany kitdltéséhez sziikséges frasbeli Gtmutaté (3. szdmi melléklet),
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e A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megszegésének jogkovetkezményeire valo
figyelmeztetés (4. szamii melléklet).

lezetts

Aki a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozé jogviszonya vagy megbizatisa e torvény erejénél fogva sziinik
meg. Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelés személy frdsban
felszélitja, hogy kitelezettségének nyolc napon beliil tegyen eleget.

3.3. A hozzatartozdk kore nvila t-tételi kitelezettsép szempontjdbdl

A jogszabaly értelmében a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség nem tagadhaté meg a
hozzatartozokra nézve sem. A hozzitartozéok vagyoni és jovedelmi helyzetérél a
kotelezettnek kell teljesitenie az adatszolgaltatast.
o Ahdazastars
o Az élettirs (Ptk. 685/A §). valamint,
e A kozos haztartisban é16 sziild, nagysziilé ,
¢ Gyermek (kek) fiiggetleniil attdl, hogy kiskori-e, vagy elmilt mar 18 éves, és
nagykori (ha nincs sajit vagyona, akkor ezt a tényt rogziteni kell).
o Ahézastars, élettdrs gyermek (kei), ideértve az Grikbefogadott és nevelt gyermekek
is.

13.4. A vagvonnyilatkozat-tétel formaj kbvetelményei:

e Két példdnyban, a kételezett dltal valamennyi oldalon aldfrva példanyonként kiilon-
kiilon zart boritékba kell helyezni.

e A nyilatkozé és az 6rzésért felei6s személy a boriték lezirasara szolgélé feliileten
elhelyezett aldfrdsival egyidejlleg igazolja, hogy a nyilatkozat &taddsakor a
boritékot lezartik. Az 6rzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi
azonositoval latja el.

¢ A vagyonnyilatkozat egyik példinya a nyilvantartdsba vétel utidn a kételezettnél
marad, mésik példanyat az 6rzésért felelds személy az egyéb iratoktol elkiilénitetten
kezeli.

(A részletes szabalyozas kiegészitése megtalalhat6 ,,A vagyonnyilatkozati nyomtatvdnyok”
¢. dokumentéaciéban)

14. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az évoda miikédését szabilyozd alapdokumentumok a kdvetkezék:
. Alapité okirat,
. Pedagégiai Program,
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. SZMSZ,
J Hazirend,
* Munkaterv

A nevelési-oktatési intézmények dokumentumainak nyilvdnossigit az EMMI rendelet
szabalyozza.

Az EMMI rendelet 82. § (1) bekezdése szerint az 6voda pedagdgiai programjanak legalébb
egy példanyat oly médon koteles elhelyezni, hogy azt a sziil6k szabadon megtekinthessék.
A (2) bekezdés értelmében az 6voda igazgatdja vagy az altala kijel6lt pedagdgus kételes a

sziil6k részére tajékoztatas adni a pedagogiai programrol.
A (3) bekezdés alapjan az SZMSZ-t, a hézirendet, a pedagogiai programot a nevelési-

oktatési intézmény honlapjan nyilvinosségra kell hozni.

Dokumentum Nyomtatott forméban Elektronikus formaban hozziférhetd
neve hozziférhetd

Alapité igazgatoi, az intézmény honlapjan,

okirat tagintézmény- a KIR intézmény nyilvintarté feliiletén
igazgat6i iroda

Pedagoégiai igazgatoi, az intézmény honlapjén,

Program tagintézmény- az intézmény kozzétételi listajan,
igazgat6i iroda,
csoportszobak

SZMSZ igazgatdi, az intézmény honlapjan,
tagintézmény- az intézmény kozzétételi listdjan,
igazgato6i iroda a KIR intézmény nyilvintart6 feliletén

Héizirend igazgatdi, az intézmény honlapjan,
tagintézmény- az intézmény kozzétételi listajan,
igazgatoi iroda a KIR intézmény nyilvintart6 feliletén

Munkaterv igazgatdi, az intézmény honlapjan
tagintézmény-
igazgatéi iroda

15. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPiRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESNEK RENDJE

Az intézménybe érkezett és ott keletkezett elektronikus uton eldéllitott papfralapt
nyomtatvanyok hitelesitése az aldbbi eljarasrend szerint torténik.

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktat6é rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett és ott keletkezett elektronikus uton eldallitott papfralapd
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A papfralapt nyomtatvanyt kinyomtatésat kovetGen:
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. el kell Jatni a hitelesitésre jogosult vezett eredeti aldirdsaval és az intézmény
bélyegzbjével,

. az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara val6é utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

g az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

. a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az Iratkezelési

Szabalyzat és Irattari Terv alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrozis tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és adatbiztonsagi
kovetelmények GDPR szerinti megtartisaért az igazgat6 felel, valamint a hitelesftésrél az

igazgato gondoskodik.

15. 1 Az elektronikus iiton eldallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési
rendje

A koznevelési 4gazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesftett és tdrolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelGen.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

o az oktéber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (0SA) adatallomanya,
o oktatasi azonosito igazolas.

A gyermekbalesetek elektronikus ton torténé bejelentSlapja  papiralapd
nyomtatvinyanak hiteles{tésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok frasbeli tirolasa, hitelesftése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovibba az évoda informatikai halézataban egy
kiilon e céira létrehozott mappdban tiroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogit az
informatikai rendszerben korlatozzuk, ahhoz kizérélag az igazgat6 altal felhatalmazott
személyek (az évodatitkar és a vezet§ség tagjai) férhetnek hozza.

Az intézmény a KIR rendszer mellett az Nkt. 57. § (6) bekezdése alapjin rendeltetésszeri
miikédése sordn a kodznevelésért feleld miniszter altal jovdhagyott, az allam altal
dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert koteles haszndlni 2024. szeptember 1.
napjatél, amely az oviKRETA online tanulményi rendszere.

Az oviKRETA feliiletérs] nyomtatott dokumentumok hitelesitésére és tarol4dséra a fent lefrt

eljarasrend vonatkozik.

Elektronikus iratok 1étrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkézokkel térténik.

Az elektronikus titon létrehozott iratok végleges, jovahagyott véiltozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel azonositékkal, tovibba megf6rzés céljabdl archivalni kell.

Elektronikus iratok kikiildése, fogadasa:

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet télteni.
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Az e-mailben érkezd elektronikus iratot Ggy kell tekinteni, mintha az hagyoményos fiton
érkezett volna. Lehet8ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sorén fel kell
tiintetni az e-mail felad6jat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszadm elbtt ,,e-mail” széveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint pap{r alapon is meg kell rizni.

Az intézmény igazgatéja felelds:
e az iratok szakszer(i és biztonsdgos megbrzéséért az elektronikus tton eldallitott

papiralapti nyomtatvinyok iktatsi rendszerének kialak{tdsaért, miikodtetéséért,

feliigyeletéért,
o egyéb jogszabilyokban meghatirozott iratkezelést érint6 feladatokért.

15. 2 A jognyilatkozatok kézlésének, valamint az elektronikusan kiadmaényozott
jognyilatkozatok ziradékolasanak rendje

Az intézményben a jognyilatkozatok kozlésének, valamint az elektronikusan
kiadmanyozott jognyilatkozatok ziradékolasinak rendje a Paétv. 20. §-ban
meghatarozottak alapjan kertilt kialakftisra az aldbbiak szerint:

A hivatkozott jogszabalyi hely

- (1) bekezdése szerint az frasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kézéltnek, ha azt a
cimzettnek vagy az atvételre jogosult mas személynek atadjak, vagy az elektronikus
dokumentum résziikre hozzaférhetdvé vilik, tovibba a 19. § (2) bekezdés b) pontjaban
meghatérozott jognyilatkozat esetében (a munkaiddkeret kezd6 és befejez6 idépontja, a
munkaidd-beosztas, a készenlét, a rendkiviili munkaidd, az Ggyelet), ha azt a helyben
szokasos és altaldban ismert médon kozzéteszik.

A kozlés akkor is hatélyos, ha a cimzett vagy az atvételre jogosult mas személy az atvételt
megtagadja vagy szdndékosan megakadélyozza. Az elektronikus dokumentum akkor valik
hozziférhet6vé, amikor a cimzettnek vagy az dtvételre jogosult mas személynek lehet8sége

nyilik arra, hogy annak tartalmat megismerje.

- (2) bekezdése értelmében papiralapi kiadmany esetében az (1) bekezdésben foglaltakon
tilmenden a postai szolgaltatdsokrdl sz6l6 kormanyrendelet szerint tértivevény
tobbletszolgiltatassal feladott kiildeményként kézbesitett jognyilatkozatot

a) ha a cimzett vagy az itvételre jogosult mas személy a killdemény 4tvételét megtagadta
vagy a cimzett 4ltal bejelentett elérhetdségi cimen a kézbesités a cimzett ismeretlensége
vagy elkoltézése miatt meghidsult, a kézbesités megkisérlésének napjén,

b) ha a kiildemény ,nem kereste” kézbesithetetlenségi ok jelzés feltiintetésével érkezik
vissza, az értesités elhelyezésének napjat kovetd 6tddik munkanapon kézbesitetinek kell

tekinteni.

- (3) bekezdése alapjidn az olyan jognyilatkozattal kapcsolatban, amely tekintetében e
toérvény alapjan birésagi eljarasnak van helye, a (2) bekezdésben szabalyozott kézbesitési
fikciéval szemben az eljaras kezdeményezésével egyidejiileg, a kézbesitési fikcié bedlitardl
val6 tudomdsszerzéstdl szdmitott tizenot napon, de legkésébb a kézbesfitési fikcid bealltatdl
szamitott hirom hénapon beliil terjeszthet6 el6 kézbesitési kifogds a birésagnal. A
kézbesitési kifogisra egyebekben a polgari perrendtartasrél sz6l6 térvény rendelkezéseit
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kell megfelelden alkalmazni. A kézbesitési kifogasnak helyt ad6 dontés esetén a birdsagi
eljaras kezdeményezésére el6frt hatdridét megtartottnak kell tekinteni.

- (4) bekezdése szerint vita esetén a jognyilatkozatot tevd felet terheli annak bizonyitdsa,
hogy a kozlés szabalyszer{ien megtdrtént.

- (5) bekezdése értelmében

a kinevezési okmanyt és annak mddositasat,

a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot,

az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére iranyuld felszolitast és

a fizetési felszolitdst a munkaltat6i jogkér gyakorl6ja részérél elektronikusan legaldbb
fokozott biztonsédgi elektronikus aldfrassal kell kiadményozni.

A Ménfécsanaki Ovoda az elektronikus aldirds céld tantisftvinnyal kapcsolatos nem-
mindsftett bizalmi szolgaltatds, valamint a mindsftett id6bélyegzé szolgaltatds
igénybevételére a NISZ Nemzeti Infokommunikiciés Szolgaltat6 Zrt-vel kotdtt harom év
idétartamra sz6l6 szolgiltatasi szerz8dést.

A Ménf6esanaki Ovoddban az (5) bekezdés szerinti, legalabb fokozott biztonsagi
elektronikus aldfrassal térténg kiadmanyozésra az aldbbi személyek jogosultak.

igazgaté, taniigyigazgatisi és miikodtetési teriiletekért felel6s igazgatd-helyettes, szakmai
és szervezési teriiletekért felelds igazgato-helyettes.

- (6) bekezdése alapjin az (5) bekezdés szerinti munkaltatéi intézkedést tartalmazé
elektronikus dokumentum kézbesftésére a digitalis dllamrél és a digitalis szolgdltatdsok
nydjtasinak egyes szabdlyairél sz6l6 2023. CIIL toérvény (a tovdbbiakban: Daptv.) IIIL
Fejezetét a (8) bekezdésben foglalt eltéréssel kell alkalmazni azzal, hogy felhasznald alatta
koznevelésben foglalkoztatottat, a digitilis szolgdltatast biztosité szervezet alatt a
munkaltatét kell érteni.

- (7) bekezdése értelmében a koznevelésben foglalkoztatott koteles az irasbeli
jognyilatkozatok elektronikus aldfrasa és az elektronikus dokumentumok kézhezvételének
visszaigazoldsa érdekében a Déptv. szerinti a Kormdny Aaltal kotelezfen biztosftott
elektronikus azonositisi szolgaltatissal és az ehhez tartozé biztonsdgos kézbesitési
szolgéltat4sra alkalmas tarhellyel rendelkezni és a biztonségos kézbesitési szolgiltatasra
alkalmas elektronikus elérhetéségét a foglalkoztatéjaval kdzoélni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3116 e kotelezettségét - ha torvény eltéréen
nem rendelkezik - a kinevezését kbvetd 15 napon belill koteles teljesiteni.

- (8) bekezdése szerint a Déptv. 27. §-4tél eltéréen a jogviszonyt azonnali hatillyal
megsziintetd munkaltatéi intézkedést tartalmazé irat a cimzett (7) bekezdés szerinti
tarhelyére torténd megkiildésrél sz6l6 értesftési igazolasban foglalt idépontban mindsiil

kézbesitettnek.

- (9) bekezdése alapjén, ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a
kézbesitési fikcié szabélyainak alkalmazdsa birmely okb6l nem lehetséges, vagy az a
jogviszony létesitésérél rendelkezik, az elektronikusan kiadményozott jognyilatkozatrél a
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munkéltatéi jogkér gyakorléja, vagy az altala altal frasban kijeldlt vagy a szervezeti és
miikédési szabélyzatban erre feljogosftott személy 6t napon beliil zdradékolassal hiteles

papfralapt kiadmanyt készit.

A Ménf6csanaki Ovodaban a (9) bekezdés szerinti elektronikusan kiadményozott
jognyilatkozatok zéradékoldsdra és zaradékoldssal hiteles papiralapd kiadmany

készitésére jogosult személyek a kovetkezok:

igazgatd, taniigyigazgatasi és mkodtetési teriletekért felelds igazgat6-helyettes, szakmai
és szervezési teriiletekért felelGs igazgatd-helyettes.
A ziradéknak tartalmaznia kell:

a ziradékolasra jogosult személy alafrasat, a zaradékolds keltét és szoveges utalast arra,
hogy a papiralapi kiadmény az alapul szolgald elektronikusan hitelesftett irattal

megegyezik.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval a papiralapi kiadméanyt kell kézolni.
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16. MELLEKLETEK

16. 1 sz. melléklet- Adatkezelési szabalyzat
ADATKEZELESI SZABALYZAT

zelési sza tovabbhij n: Sza

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossigra hozatala, intézményi rendjének megallapftasa, az ezekkel Osszefiiggo

adatvédelmi kévetelmények szabalyozésa,

2. A Szabdlvzat alapjit ké jogszabd -

1. 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrdl

2. 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és
koznevelési intézmények névhasznalatarél.

3. 2011. évi CXIl. Térvény az informiciés Onrendelkezési jogrol és az

informaciészabadséagrol.
4. 229/2012. (VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrSl sz6lé torvény

végrehajtasarol.

5. 335/2005. {XIL. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
ltaldnos kovetelményeir6l

6. 1995. évi LXVI. Térvény a kozokiratokrél, a kézlevéltirakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérdl

7. 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairél

8. Ovodai SZMSZ

3. A szabdlyzat hatalya:

A Szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasi alkalmazottjaira,
minden alkalmazottjara, tovabb4 az intézménnyel jogviszonyban &ll6 gyermekre,

4. Az alkalmazottakra vonatkozd adatkezelés:

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodénk kételes a jogszabalyban el8irt nyilvantartdsokat vezetni,
a kéznevelés informéciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszigos statisztikai
adatgy(jtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Nyilvintartja:
v pedagb6gus oktatdsi azonosfté szamat,
v pedagégusigazolvinyinak szamét,
v’ ajogviszonya id6tartamat és
v" heti munka idejének mértékét.

alkalmazotti alapnyilvantarts adatkdre:
v neve (lednykori neve),

v’ sziiletési helye, ideje,

v anyja neve,

v’ TAJ szdma, adb6azonosito jele,

62



MENFOCSANAKI OVODA SZERVEZETI 2§ MOKODESI SZABALYZATA

tartézkodasi hely, telefonszdma,

lakéhelye csaladi allapota,

gyermekeinek sziiletési ideje,

egyéb eltartottak szdma, az eltartds kezdete,

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

iskolarendszeren kiviili oktatis keretében szerzett szakképesitése (i), valamint
meghatérozott munkakor betoltésére jogosité okiratok adatait tudoményos fokozat,
idegennyelv-ismerete,

a kordbbi jogviszonyban toltétt idStartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete,

allampolgarsaga,

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szdma, kelte,

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsdnak alapjdul szolgald
id6tartamok,

az alkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,

e szervnél a jogviszony kezdete,

az alkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsdnak id6pontja, vezetSi beosztasa,
FEOR-szama,

ideji 4thelyezés idépontja, médja, a végkielégités adatai cimadomanyozis,
jutalmazas, kitiintetés adatai,

a mindsitések id6pontja és tartalma,

személyi juttatasok,

az alkalmazott munkabdl val6 tivollétének jogcime és id6tartama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatdrozott az alkalmazott munkavégzésére irdnyulé egyéb jogviszonyaval

Osszefiiggd adatai.

AN NS
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A felsorolt adatokat az igazgaté, mint a munkaltat6i jog gyakorldja kezeli a GMK Gy6r
munkaiigyi csoportjanak egytittmfkddésével.

A pedagbégusigazolvdnyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kidllitisahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezelGje, a pedagbgusigazolviny elkészitésében
kozrem{ikdok részére tovabbithato.

5. Az alkalmazotti adatkezelésben kézremiikéd6k feladatai:

Az intézmény édllomanyiba tartozé alkalmazottak személyi iratainak kezeléséért, a
személyi szdmitégépes nyilvintarté rendszer mikddtetésében KIR Munkaligyben, az
alkalmazotti alapnyilvintartés kezelésért a GMK Gydr (Gazdasdgi Mlikodési Kdzpontja)-val
kozosen egyiittm(ikédve valésul meg.

Az alkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfeleléen a kézponti irattdrban

kell elhelyezni a GMK Gyér-ben.
A személyi anyagot - kivéve azt, amelyet dthelyezés esetén atadtak ~ a kéznevelési

foglalkoztatotti jogviszony megsziinésétél szimftott 6t évig kell meg6rizni.
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Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatai kéziil a munkaltaté megnevezése, az alkalmazott
neve, tovdbba a besorolasara vonatkozé adat kézérdekf, ezeket az adatokat az alkalmazott
elOzetes tudta és beleegyezése néikiil nyilvanosségra lehet hozni.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatirdl iratkezelési eldirdsai alapjan toérténik. Az
iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell 8rizni az illetéktelen hozzaférés és
a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

6. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei:

» Az alkalmazott a sajat személyi anyagdba, az alapnyilvantartisba, illetve a
személyes adatait tartalmazdé egyéb nyilvintartasokba, személyi iratokba
korlatozas nélkiil betekinthet, azokr6l masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve
kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi irataiba
valé betekintésrdl, az adatszolgéltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez térténé
megkiildésérél.

» Az alkalmazott az Altala szolgdltatott adatai helyesbitését és Kkijavitisat a
nyilvantartas vezetgjét6l, egyéb esetekben az Igazgat6tdl frasban kérheti. Az
alkalmazott felelGs azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

» Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozdsokrdl 8 napon beliil kételes
irasban tajékoztatni az igazgatét, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok

aktualizalasaraol.

7. Személyi irat
7.1. Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkéz felhasznildsdval keletkezett - adathordozd, amely a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor (ideértve a k6znevelési foglalkoztatotti jogviszony
létrehozasat kezdeményez§ iratokat is), felhasznildsa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kdvetben keletkezik, és a alkalmazott személyével Gsszefiiggésben adatot, megéllapitdst
tartalmaz.

7.2. Az alkalmazotti allashelyekre kifrt palydzatokra (Allishirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas figyiratoktol
elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

7.3. A személyi iratok kérébe az alabbiak tartoznak:
» aszemélyi anyag iratai,
» az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,
» az alkalmazottnak az koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyaval 6sszefiiggé mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok {addbevallas, fizetési letiltas),
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> az alkalmazott sajit kérelmére kiallftott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.

74. Az iratokban szerepl§ személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kézérdekl adatok nyilvinossagarél sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

8. mélyi irat lése

8.1, Az intézmény allomanyiba tartozé alkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése, személyi szamitégépes nyilvantart6 rendszer miikédtetése a megbizott feladata.

8.2. A személyi iratokba a kovetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:

Az alkaimazottak jogélldsarél szél6 1992. évi XXXIIL tdrvény 83/D §-dban

meghatarozott személyek:

az alkalmazott felettese,

feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkaiigyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birdsag,

az alkalmazott ellen indult biintet§eljarasban nyomozé hatéség, az ligyész és a

birosag,

az illetmény-szdmfejtési feladatokat ellat6 szerv e feladattal megbizott munkatarsa

feladatkérén beliil,

> az addhat6sig, a tarsadalombiztositisi igazgatasi szerv, az izemi baleseteket
kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv.

> mas jogviszony alapjén keletkezett iratokba az arra vonatkoz6 torvény szerint
jogosultak (ad6eilendr, tirsadalombiztositasi ellendr)

VVYVVYY
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8.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint
335/2005. (XII 29.) Korm. Rendelet a kézfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének altalanos

kdvetelményeirél iratkezelési el6frdsai alapjan térténik.

8.4. Az koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésének elmaraddsa esetén a
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitését kezdeményez6 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 bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tandsité oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,

a kinevezés és annak modositasa,

VVVVVYY
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a vezetfi megbizas és annak visszavondsa,

a cimadoményozas,

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

a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatdlyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabd hatérozat,

az alkalmazotti igazolas masolata.

VVVVVYVY

8.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti
alapnyilvintartist el kell késziteni. A megbizott személy dsszedllitja az alkalmazott
személyi anyagét. A torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a
személyi iratokon kiviil més irat nem tarolhat6.

8.7. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelen csoportosftva, keltezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgyijt6ben kell &rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészdmot és az (gyirat
keletkezésének id6pontjat is.

8.8. A személyi anyagnak ,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba tortén6 betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés
idépontjat, a megismerni kivant adatok koérét, a betekintd aldfrasat. A ,Betekintési lap”-ot
a személyi anyag részeként kell kezelni.

8.9. Az alkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvintartdsba a 1992. évi XXXIIL. toérvény 83/D §-dban felsorolt személyek a
,Betekintési lap” kit6ltését kévetben jogosuitak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrél sz6l6 1995. évi CXXV. térvény 42. §-aban foglalt eseteket.

8.10. A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsz(inése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zirni, és a személyi anyagot irattirozni kell. A kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsz(inése utan a alkalmazott személyi iratait az irattdrozasi
tervnek megfeleléen a kzponti irattdrban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, idépontjat
és az iratkezeld alafrasat rogziteni kell.

8.11. A személyi anyagot - kivéve, amellyel athelyezés esetén dtadtdk - a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megszlinésétsl szamftott 6tven évig meg kell Grizni.
A személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd. A személyi anyagok a GMK Gy&r-ben
vannak elhelyezve kezelés, tarolds és megbrzés céljabol.

9. A pyvermeke atainak kezelése abbitisa:

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az aldbbiakat tartja nyilvan:
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A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, &llampolgarsaga, lakéhelyének,
tartézkodési helyének cfme, tirsadalombiztositisi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén, a Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodds jogcime és a tartézkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama.

sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonydval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl8 gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

a gyermek, oktatdsi azonosité szama

YVVVVVVYVYVYY

9.1. Felel§sség a gyermekek adatainak kezeléséért.

9.2 Az intézmény igazgatéja felelds a gyermekek adatainak nyilvéntartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen szabélyzat el6irasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

9.3. Az arra kijelolt személy a felel6s a vezetSi feladatmegosztds szerint irdnyitasa ala
tartozd teriileten foly6 adatkezelés szabdlyszer{iségéért.

9.4. A pedagdgusok, a gyermekvédelmi felelds, valamint az arra kijel6lt személy a
munkakéri lefrésukban meghatirozott adatkezeléssel dsszefiiggd feladatokért tartoznak
feleldsséggel. A gyermekvédelmi felelés kezeli a gyermekek hatridnyos helyzetére
vonatkozé adatokat és elékésziti az adattovabbftasra vonatkoz6 adatokat a vezetének.

9.6. Az arra kijelolt személy a feladatkore szerint illetékes 6vodatitkar felelds a pénziigyi
elszamolasokhoz kapcsol6dé személyes adatok szabalyszer(i kezeléséért. Az dvodatitkar
kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megéllapitasahoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapftdsdhoz szikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az Igazgato.

9.7. Az 6vodapedagbgusok vezetik és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, 6vodai fejldésével, valamint
az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait és eldkészitik

adattovibbitasra a vezetének.

9.8. Az igazgatd, az igazgatbhelyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s
tovabbitja a jegyz6kényvet a jogszabalyban meghatdrozottak szerint.
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10. Az adatok tovibbitasa:

A gyermekek adatai a nemzeti koznevelésrdl szél6 2011, évi CXC tdérvényben
meghatdrozott célbdl tovabbithaték az intézménybdl:

a) fenntartd, birésdg, rendérség, ligyészség, dnkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi

rendellenességre vonatkozo adatok,
c) a magatartis és tudis értékelésével kapcsolatos adatok a nevelStestiileten beliil, a

sziilének,
d} a gyerek 6vodai/iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatban az érintett 6vodéhoz,

iskoldhoz
e) az egészségligyi, 6vodai, iskolai egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a

gyermek, tanuld egészségi dllapotanak megéllapitdsa céljabol,

f) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisigvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabél.

11. Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje:

11.1. A gyermek adatkezelésre és tovabbitdsra jogosultak: az igazgat6, a helyettes, a
pedagbgus feladatkére vagy megbizdsa szerint, gyermek és ifjisagvédelmi felelSs,
balesetvédelmi felel6s, az dvodatitkar.

11.2. Az évodatitkir feladata a gyermekek nyilvintartdsara szolgalé névsor vezetése. A
névsort és a nyilvdntartisokat biztonsigos médon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra

illetékes személynek biztosftja.

11.3. A balesetvédelmi felelés kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat,
jegyz6kényvet, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

11.4. A gyermekvédelmi felel6s az Esélyegyenldségi Tervben foglaltak alapjan végzi
feladatait. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megillapitdsihoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megéllapitisdhoz sziikséges
adatok kezelésében feladatk6rén beliil részt vesz az igazgaté-helyettes.

11.5. Az igazgaté adhatja ki a 10. a), b}, f) és h) pontban irt adattovabb{tasrol sz616 iratokat.
Az irat elGkészit6jét az igazgaté jeloli ki.

11.6. Az illetékes igazgatéhelyettes adja ki a 10. g) pont szerinti adattovabbitésrél sz6l6
iratokat.
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11.7. Az é6vodapedagégus a gyermekfejl6désérsl, értékelésével, hidnyzisidval sszefiiggd
adatokat kézolheti a sziildvel.

11.8. Az adatkezel8 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrél, hogy az adatszolgaltatas
kotelezé-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgdltatds esetében kézélni kell az alapul
szolg4lé jogszabélyt. Az onkéntes adatszolgaltatasndl fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra,
hogy az adatszolgaltatisban val6 részvétel nem kotelezd.

11.9, Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari drzési id6t.

12. Titoktartdsi kételezettség:

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabb4 azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellitisiban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjdval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciét illetéen, amelyrél a gyermekkel
sziilével valé kapcsolattartds soran szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hatdridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kdtelezettség nem
terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével Gsszefiiggd
megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kdzélhetd, kivéve, ha az adat
kozlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlédését. A pedagdgus, a
nevel$ és oktaté munkit kozvetleniil segité alkalmazott az Igazgaté Gtjan koteles az
illetékes gyermekj6léti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajit magatartdsa miatt - silyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adattovidbbitishoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
Atitoktartasi kitelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha al6la a sziil6vel térténd kdzlés
tekintetében a sziil6 frisban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki
azokra az adatokra, amelyek a koznevelési térvény alapjan kezelhet6k és tovébbithatok. A
titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel8testiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatéssal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, dllampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kéznevelési
tdrvényben meghatirozott nyilvantartisok kezelése céljdbol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitisra az intézmény igazgatdja és a meghatalmazis keretei kozott az altala
megbizott vezetd vagy mds alkalmazott jogosult. Az adatkezelés és tovabbitis intézményi
rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti. Onkéntes adatszolgiltatis esetén a sziil6t
tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatdsban valé részvétel nem kotelezd. Az
dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani. A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhaték.
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13. Adatvédelem:

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozoékkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl,
beleértve a virusvédelmet és archivilist. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakad4lyoz4sat mind a papiralapi, mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel
kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordoz6 esetében a rendszergazda, a
papiralapi nyomtatvanyok esetében az 6vodatitkdr, a gyermekek adatainak estében az
6vodapedagogus feladata és felel6ssége, a munkakori lefrasban szerepld lgykorével

megegyezben.

14, Kb i nvilva ash kapcsolédé  adatkezelés S attovabbitisi

otel fo-
Az adatok statisztikai céli felhasznalasa
14.1. A kozoktatis informéaciés rendszere (KiR)

A Kkozoktatds informdciés rendszere - kozponti nyilvdntartis keretében - a
nemzetgazdasigi szintii tervezéshez szlikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatési
gyermek adatokat tartalmazza. A kozoktatds informécids rendszerébél személyes adat
csak az érdekelt kérése, illetve hozzdjirulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejd értesitése
mellett meghatérozott esetben adhat6 ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében
az adatkezel® a hivatal. A kozoktatds informéiciés rendszerébe - kormanyrendeletben
meghatérozottak szerint - kotelesek adatot szolgdltatni azok az intézményfenntartok,
illetve azok az intézmények, amelyek kozremilikddnek a kdznevelési tdrvényben
meghatérozott feladatok végrehajtdsdban. Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak
pedagégus-munkakérben, illetve nevel- és oktatémunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti
munkakérben, az adatkezel8 a hivatal azonosité szamot ad ki. A kozoktatas informacios
rendszere tartalmazza azoknak a nyilvintartisat, akik azonosft6 szammal rendelkeznek. A
nyilvintartis tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosité szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM-azonositéjat. A nyilvantartisbél személyes adat - az érintetten kiviil - csak az
egyes, a foglalkoztatdshoz kapcsol6dé juttatésok jogszer( igénybevételének megallapftisa
céljabél tovabbithat6, a szolgdltatist nyijté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére.

Az informdci6s rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozé
bejelentéstd] szdmitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvdntartésba.

Az 6voda igazgatdja a KIR - ben az oktatési azonosit6 szdmmal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informéaciés Kozpont annak, aki elsdé alkalommal létesit jogviszonyt,
azonosité szamot ad ki.

A kdzoktatés informéciés rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvintartasat.
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A nyilvantart4s tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosfté szamat,
anyja nevét, lakéhelyét, tartézkoddsi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait. A nyilvintartdsb6l személyes adat - az érintetten kiviil - csak a
jogviszonyhoz kapcsol6dé juttatds jogszerd igénybevételének megallapftisa céljabol
tov4bbithaté a szolgaltatast nytijt6 vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésre hivatott
részére.

Anyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstd] szamitott 6t
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

14.2. A pedagbgusigazolvany

A munkaltaté a pedagégus-munkakérben alkalmazottak részére - kérelemre -
pedag6gusigazolvanyt ad Ki.
A pedagbgusigazolvanyt a Kézoktatasi Informdci6s Iroda készitteti el és a munkaltato iitjan

kiildi meg a jogosult részére.
A pedagégusigazolvany a kozoktatds informacios rendszerében taldlhaté adatokat

tartalmazhatja.

A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabbé az igazolvany szamit, a jogosult fényképét és
aldfrasat. A pedagégusigazolvinyt jogszabalyban meghatérozottak szerint kell igényelni.
Az igényléshez szilkséges adatok a pedagégusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatdk.

A pedagégusigazolvany elkészitje az adatokat az igazolviny érvényességének
megsz{inését kovetd ot évig kezelheti.

Az adatkezelés kizarélagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok téroldsat és a
Kozoktatasi Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magdaban.

14.3. Az alkalmazottak jogai és kotelességei

Az alkalmazott sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartdsba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvintartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbftését, kijavitasat.
Tajékoztatdst kérhet személyi irataiba valé betekintésrél, adatszolgaltatasrél, személyi
anyaginak mis szervhez valé tovabbitasardl.

Az alkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartas
vezet6jétd), egyéb esetekben az igazgat6té] irdsban kérheti.

Az alkalmazott felel&s azért, hogy az dltala a munkdltaté részére dtadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd véltozdsr6l 8 napon beldl kételes frasban
tijékoztatni az 6voda igazgatdjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok

aktualizaldsarol.
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15. A szab4jyzat hatalya:
Teriileti hatalya:

A szervezeti és miikddési szabélyzat teriileti hatilya kiterjed a Ménf6csanaki Ovoda
épiiletére, tagévodaira, az 6voda udvardra és a nevelési id6ben torténd, a Pedagégiai
Program végrehajtasihoz kapcsol4d6 6voddan kiviili foglalkozasokra is.

Személyi hatalya:

A szabalyzat hatdlya kiterjed az igazgatéra, az igazgatOhelyettesre, a tagintézmény-
igazgatéira, vezet6 beosztdsi beosztottjaira, minden alkalmazottjara, tovdbba az
intézmény gyermekeire, e szabalyzat szerint kell ellatni az alkalmazotti alapnyilvantartast,
valamint a alkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését. A gyermekek adatainak
nyilvantartasat, tovabbitisat, kezelését is e szabélyzata szerint kell végezni. E szabdlyzatot
megfelelen kell alkalmazni a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszlinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyul6 eldzetes eljardsokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
fennall4satél, annak megsziinése utan hatiridé nélkiil fennmarad.

Id6beli hatalya:

A szervezeti és miikodési szabdlyzat id6beli hatélya kiterjed a fenntarté jovahagyasat
kovetden a kihirdetés napjatél a szabalyzat visszavonasaig.

16. llletékesség:

Az 6voda igazgatdja:

biztosftja a szabalyozas jogszer{iségét és folyamatos fejlesztését,

biztositja a szabdlyozas megismerhetfségét,

ellendrzi a szabdlyozas eléirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges javitasokat,
eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhet§ - panaszok esetén.

YV VVYYV

Az igazgatohelyettes:
> biztositja munkateriiletén a szabalyozas megval6suldsat és annak ellendrzését,
» kezdeményezést tesz a szabdlyozds betartdsdval, javitdsdval, fejlesztésével
kapcsolatban,
> elGkésziti a munkakéréhez tartozé teriileteken a kils6 adattovabbitist és az

Igazgat6 elé terjeszti azt engedélyezésre.
Az 6vodapedagégusok betartjdk a szabalyozds munkateriiletiikkel Osszefiiggd

rendelkezéseit, kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabdlyozis,
szabalykovetés fejlesztését.
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17.Z4r6 rendelkezések:

A szabélyzat elfogaddsanal és médositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti

meg.
A szabdlyzat kozzététele, a dokumentdlas médja és a hozzaférs elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szok4dsrend szerint térténik.

Az ADATKEZELESI SZABALY’ZAT A MENFOCSANAK! OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartisban és - kezelésben kézremiikods intézményi alkalmazottakra kételezd
érvényil.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglalt
elirasokat az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt

iven.
Az Adatkezelési Szabélyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alfrasokat az

alairasra jogosult c. melléklet tartalmazza, alafrasukkal igazoljak, a hatilybalépes napjéval
egyidejiileg.
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16.2. sz. melléklet- A panaszkezelés szabalyai

v A sziil§ barmilyen jellegii panaszaval els6 fokon a gyermek 6vénéihez fordulhat.

v Amennyiben probléméjit nem sikeriilt rendezni, megoldani, masodfokon a
tagintézmény-igazgatéhoz fordulhat, aki a beérkezé panaszt, észrevéteit
dokumentélja, és azt az érinttettek bevondsaval kivizsgdlja.

v Amennyiben nem sikeriil a problémét megnyugtaté médon rendezni, joga van az
6voda igazgatéjahoz fordulni.

v A szébeli panaszra széban, az irdsbeli panaszra frasban visszajelez, aminek
hatdrideje 30 nap, kivéve az azonnali intézkedést igényld panaszt.

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

v Ellenkez6 esetben a sziilének jogaban 4ll igyét tovabb vinni az intézményt fenntarto
Onkorményzathoz, aki kivizsgédlast rendelhet el.

v A sziil§ minden esetben kételes betartani a panaszkezelés hierarchidjat.
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16.3 sz. melléklet - Iratkezelési szabalyzat

A7 IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, AZ IRATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

»

YV VY

Az iratkezelési szabalyzat tirolja a kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és
kezelt személyes és kiilonleges adatokat: 1995.évi LXVI. térvény, 335/2005. (XIL
29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének 4altalanos
kévetelményeirdl, 1995. évi LXVI. térvény a kézokiratokrdl, kézlevéltarakrol és a
magénlevéltari anyag védelmérél, 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatési intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznélatarol

el6irasai alapjan.
A nevelési-oktatsi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat

iktatni kell.

A személyesen atadott irat 4tvételét frasban igazolni kell.

Az elintézett iratokat irattarba keli helyezni.

Ovodankban hasznalt kotelez6 nyomtatvanyok nyomdai tton eldéllitott papfralapi
nyomtatvanyok. Elektronikus okiratot nem vezetiink.

Sajatos formaban, elektronikus iton el8éllitott nyomtatvanyunk a csoportnaplé,
melyet nyomtatott, hitelesitett és alairt formaban hasznélunk és a tdbbi
nyomtatvannyal egyiitt selejtezésig meg6rizzik.

A gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat az EMMI rendelet alapjin, nem
papfralapon, hanem az oktatdsért felels minisztérium iizemeltetésében 1évd
elektronikus  jegyz6konyvvezet6 rendszerben vezetjiik. Sziil6 kérésére
kinyomtatjuk, iktatjuk és részére atadjuk.
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16. 4. sz. melléklet- Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

BN 10] 1) 0} o PO sziilé
wereneennnnes NEVU Kisgyermek térvényes képviseldje nyilatkozom,
hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) ~
...................................................................................................................... ételallergiaban
szenved, ezért gyermekem egészségi dllapotdnak megfelelé napi hdromszori étkezés
biztositasat otthonrdl bevitt étellel kivinom biztos{tani.
Kérem az 6voda igazgatdjat, tegye lehet6vé az dltalam bevitt (vagy megrendelit) étel
intézményben térténd megfeleld taroldsat a hiités, a melegités és a fogyasztis megfelel

feltételeit és gyermekem szamara annak elfogyasztdsat.

................... ,202... év ..............h0.......nap

alairas

igényld sziilé (a gyermek torvényes képviseléje)
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16.5 sz. melléklet- Munkakori lefras mintak

Ménfécsanaki Ovoda
9012 Gyér, Horgas u. 21.

A munkakori lefras az alabbi jogszabalyok alapjén késziilt:

a nemzeti kbznevelésrol sz616 2011.évi CXC. térvény,
a pedagégusck dj életpalydjarél sz616 2023. évi LIL térvény (tovabbiakban: Piétv)
a pedagégusck Gj életpalysjarél sz616 2023. évi LIL térvény

végrehajtisarél sz616 401/2023.

(VIIL30.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Korm. rend.)

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

Munkailtaté:
Munkaltatd neve: MénfScsanaki Ovoda
Székhelye: 9012 Gyér, Horgas utca 21.
Munkavégzés helye: Ménfbcsanaki Ovoda
Munkaltatéi jogkort
gyakorolja: Igazgatt

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakér:

Megnevezése: !gaz_gatéhelyet_tes ovo’dapedagé_gus kozrfevelem foglalkoztatotti
jogviszonyban, igazgatohelyettesi megbizissal

Kinevezbje: Az igazgatd nevezi ki, a nevelbtestiilet véleményét figyelembe
véve

Kinevezés médja, . . .

idétartama: Igazgat6helyettesi megbizas

Munkaideje: Teljes munkaidé. heti 40 6ra, illetve a Piiéty, szerint

Mun KAVCER ©s L Az 6voda teljes teriilete

épiileten beliil:
Ovodapedagégusként:
A pedagégiai munka eredményes megvaldsitisa. A rabizott
gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldali
elGsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld irdnyitasa.

T Igazgatéhelyettesként:
Munbakdr célja: Segiti az intézmény miikddtetését és az intézményvezetd

munkajat.

A munkamegosztas szerint ellatja a rébfzott pedagégiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi, munkaltatéi, gazdaségi-adminisztratfv
feladatokat. Részt vesz a belsé ellendrzés feladataiban.
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Munkavégzéshez f6iskolai 6vodapedagégusi diploma
sziikséges (végzettség, vezet8képzd szakvizsga, szakmai gyakorlat minimum 5 év
ismeret, egyéb): IKT-eszkozok hozzaértd hasznalata.

Az igazgatd munkéjinak segitése, helyettesitése az irdsban
lefektetett munkamegosztas alapjan.

Feladatai, fébb a.) kotelezd o6raszamon beliill sziikség esetén 6véndk
tevékenységeinek helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirdndulasok
felsorolasa: kisérése stb.

b.) teljes munkaidé kitoltése alatt: alapvet6 feladatai az alabbiak:
1.,2., 3., 4, pontokban megfogalmazottak szerint

Pedagégiai- szakmai igazgatéhelyettesi munkakérben:

o Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjinak kialakitasiban, s eldsegiti annak

megvalbsitasat. Javaslatot tesz a médositisra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezd& gyakornok, illetve az tj kolléga szakmai tdjékoztatisat.

Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

Ellenérzi az egyenld binasmdd elvének érvényesiilését, segitve a vezet6 munkajat.

Osztonzi a pedagégusok tervszerti és folyamatos onképzését.

Elésegiti az 0j{t6 szandék, korszer(i pedagdgiai térekvések kibontakozasait.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai 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-igazgatasi feladatok igazgatohelyettesi munkakérben :

» Adatok kigyiijtésével segiti az éves statisztika elkész{tését

A vezet6 tavollétében informdlja a fenntart6t a gyereklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

A statisztika szimdra Gsszesfti a mulasztasi naplék adatait.

Ellen6rzi a csoportnaplék, a felvételi és mulasztési naplék vezetését és azok
tartalmat.

Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagégiai tartalmara
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabdlyok betartsat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossigokat
azonnal jelzi az igazgatonak.

3. Munkiltatéi-huméanpolitikai feladatok igazgatéhelyettesi munkakdrben:

Naprakészen vezeti a szabadsig-nyilvintartast, és elkészfti a szabadsagolasi
iitemtervet.

Elkésziti a dolgozék munkabeosztisét, iigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartisat.

Megszervezi és ellenérzi a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hidnyzé dolgozék helyettesitését, s errdl tajékoztatja a vezetot.
Ellenfrzi a jelenléti ivet, a helyettesftés megfeleldségét.

A dolgoz6k munkavégzése soran tapasztalt kozérdek(i pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az Gvoda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiraldsira, a kereset kiegészités elosztasara.

Segiti a palyakezd$, illetve az 1j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil el8segiti a munkafegyelem és a tOrvényesség megtartasat, a
munkaviszonyét vétkesen megszegé dolgoz6 térvényes feleldsségre vondsat.
Személyes példijaval tidmogatja a j6 munkahelyi légkor kialakulasat, annak
megtartasat.

4, Gazdasigi-adminisztrativ feladatok igazgatéhelyettesi munkakérben:

A vezetd hosszabb tévolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.
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Az intézménybe érkezd {igyiratokat naprakészen 4tnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamdra sziikséges kiilonb628 eszkdzdk vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitisokra, beszerzésekre.

Betartja a kételezettségvallalds, utalvanyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata az intézmény kéltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védeime.

A szabadsag
felhasznildsdval és a
hidnyzassal kapcsolatos
szabdlyok:

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

Varatlan tivolmaradast, hidnyzist (betegség, egyéb komoly
indok), a munkaid8 megkezdése elbtt minimum két éraval jelezni
kell a vezetdnek.

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Feleldsséget érez az intézmény szakszerli és torvényes

miikédtetéséért. Segfti és tdmogatja a vezetd munkajat, a
gyerekek, a sziil6k, a munkatirsak és a fenntarté elvarasait
figyelembe véve. A munkamegosztds szerinti feladatait
maradéktalanul ellitja. Tiszteletben tartja a kizardlagosan az
igazgaté kompetencidjiaba tartozé feladatokat (pl: munkaerd-
gazdalkodds, bérmaradvany-felosztds, jutalmazas, beruhdzas,
eszkdzvasarlas stb.).

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

A szakmai fejlédést segit6 folyamatos  onképzés,
tovabbképzéseken valé részvétel, hétévenként 120 oraban.
A vezetfi szakvizsga megszerzése.

Ellenérzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban.

Hataskore: Az igazgaté hosszan tarté tavollétében teljes korti intézkedésre
jogosult.

Feleldssége: Az 6voda zavartalan és a jogszabdlyoknak megfelel miikddtetése.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgatd

Kozvetlen beosztottja(i): Az igazgat6t kivéve az 6voda valamennyi dolgozdja
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az igazgatéval
(szakmai, gazdasagi témakban).

Kapcsolattartasi Tovibb4 valamennyi pedagégussal és a pedagdgiai munkat segit6

kotelezettsége: dolgozékkal. Indokolt esetben, a vezet§ tavollétében telefonon

tartja vele a kapcsolatot.
Az 6vodai sziil6i kozdsséggel (6vodaszék vagy SZM)

Informécidszolgaltatasi

Feladata az informiciédramlis Dbiztosftisa a sziil6k, a
nevel8testiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagogiai Oktatasi
Kézpontok (POK), a Kéznevelési informdcids rendszert (KIR) és a
fenntarto felé.

Feladata palyazati kifrdsok kévetése, felkutatasa.

kbtelezettsége: Elkésziti, és évente frissiti a Kozzétételi listat.
Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgéltatdsa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén GOt Az igazgat6, illetve az SZMSZ-ben Kkijeldlt iigyvivé (ésszeri a
helyettesiti: helyettes valtétirsat megjeldini)
0 helyettesitheti: Az igazgat6t
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1. Pedagégiai 6vodapedagdégus munkakérben:

A ribizott gyerekek nevelése, oktatisa, melyet az Gvodai nevelés orszigos alapprogramja

(ONAP) szerint nall6an és feleldsséggel koteles elvégezni. 4
Alapfeladata a NKT. 62.§-a, valamint Priétv 67.§ (A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

kotelezettségei)

Nevel§ és oktatdé munkija soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatisarél, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlédésének iitemét,
szociokulturélis helyzetét.

Tud4sinak és szakmai felkésziiltségének maximumdt adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felel@s a rdbizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Biztosftsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban és a kézds helyiségekben az Gvoda tovabbi helyiségeivel harmonizélé
esztétikus kornyezetet teremtsen. A killsé vilig tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsagos kiilsé helyszinekrdl, kiséretrdl.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, id6, eszkoz). A jatékids rovasdra ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmddot igénylé gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikkség szerint egyiittm(ikédjén gydgypedagdgussal,
fejleszt6pedagdgussal vagy a nevelést, oktatist segité mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hitrianyos helyzetii gyermek felzark6zasat el6segitse.

Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa 6nmegvaldsitasukat.

Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozdsségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajétitasat, és térekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csalidi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikédésre, kornyezettudatossigra,
egészséges életmddra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megbvésa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi el6ifrasck betartdsival, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elhdritisival, a sziil6- és sziikség esetén mas szakemberek- bevonasaval.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagit és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kéréseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moédszerekkel kozvetitse,
ismerje, és hasznilja az informdcids és kommunikdcidés technolégidk (IKT) adta
lehetdségeket.

NevelS-oktatéi munkijit az 6voda sajat pedagégiai programban meghatirozottak
szerint, a gyerekcsoporthoz és azok életkordhoz igazitva, szakszeriien tervezze meg, és
iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és
err6l a személyiséglapon iriasos feljegyzést készitsen, észrevételeir§l valtotarsit,
felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan
tijékoztassa.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

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

A torvényben megfogalmazott mddon és idében tegyen eleget a mingsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras rd vonatkozd eléirasainak.

Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiét. Legyen tisztdban az 6vodai kilenc
kompetencia jelent8ségével.
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2. Tanilgy-igazgatési, adminisztrativ teendd évodapedagdgus munkakérben:

A helyi nevelési program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
médositisiban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmét jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasit magara nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és mikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hézirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezé tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, értékelés, kétheti titemterv.

Nyomon kéveti a gyerekek hidnyzdsat, naprakeészen vezeti a mulasztdsi naplot.

Evente legalabb kétszer kitdlti a ,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktualis
fejlettségi allapotét tikrézi. Ennek alapjén késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast a sziil6k részére.

Sziiléi értekezletet, fogad6érat, csaladi délutanokat szervez,

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakértdi véleményt ir.

Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatnak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan  (nevelGtars, szil6, igazgatd,
fejlesztépedagbgus, pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakért6i véleménytad a
tankételes gyerekekrol.

Csalddlatogatist végez, kdzremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
ellitisiban, a gyermek fejlddését veszélyeztetd koriilmények megelézésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

Az 6vodapedagégusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes
évodai életet magdban foglal foglalkozasra kell fordftania.

3.Altaldnos szabilyok évodapedagbgus munkakdrben:

Az 6vodiaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak az igazgatd
tavollétében a tagintézmény-igazgaté vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

Reggel és délutdn iigyelet elltisira az évodapedagégus beoszthaté. A tovabbi
id6szakban, mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott gyermekesoporttal.
Munkavégzés alatt betartjaa munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyl
szabélyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyssa tilos! Az 6vodapedagdgus sajat
munkaidejében dajkéra, illetve mas személyre bizni Sket csak révid id6re, indokolt
esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt birmilyen baleset
torténik az 6véns tavollétében, a felelésség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen
névendék, sziil§ ilyen esetben nem vonhaté felelésségre!

A csoportban dolgozé 6vodapedagdgus szorosan egyiittm(ikodik a csoport dajkdjaval,
illetve a pedagégiai asszisztenssel a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes
szok4srendszerének kialakitisdban és megszilarditdsiban. Fokozott figyelmet fordit
arra, hogy a specidlis étkezési igényii (tojas, liszt, di6, mogyoré, tej érzékeny, cukorbeteg
stb.) gyermekek az Allapotuknak megfelels diétas ételt fogyasszak.

Gyermekek kozétt nem hasznalhat telefont! (maginiigyben a valt6tars beérkezését
kovetden, a csoporton kiviil, réviden a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.)

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

Az Gvoda teriiletén (épillet, udvar) a torvényi eléfrasoknak megfelelen tilos a

dohanyzas.

Onképzéssel kapesolatos Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltalanos
elvardsok: miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat.
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A pedagoégusnak hétévenként legaldbb egy alkalommal -
jogszabalyban  meghatirozottak szerint - 120 Orés
tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintetheté annak a
pedagégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben
onhibjabél nem vett részt, vagy tanulmdnyait nem fejezte be
sikeresen.

Mentesiil a tovabbképzési kitelezettség aldl az, aki betdltdtte az
55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgit tett, a vizsgak letétele
utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehet§ figyelembe, amelynek
programjit az oktatisért felelés miniszter jévahagyta, és a
program alkalmazdisira engedélyt adott.

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjdnak és a pedagbgusnak térvény
és jogszabdlyok 4ltal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat, hataskore és képviseleti joga az dltala vezetett gyermek
Hat4skire: csoportra terjed ki.

' A pedagbgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény
a pedagdgiai programjinak szellemiségét figyelembe véve
megvilasztja a nevel§-oktatd munké4jdhoz a megfeleld
médszereket, eszkdzéket.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési tirgyait.

A csoportszobdban elhelyezett leltdri tirgyakért és az altala
hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik.

FelelBssége: A munkaviszonyabél ered6 kotelezettségének  vétkes

' megszegésével okozott karért kirtéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikédésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot kiteles megérizni.

Zaradék

Ezen munkakéri lefrds 2024, januar 01. napjan lép hatilyba. A hatdlyba lépéssel egyidejlileg
hataly4t vesziti a dolgozo el6zd munkakori lefrasa.
A munkakéri lefras a visszavondsig vagy médositasig érvényes.

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

megbizza.
A munkakori leirds moédositdsdnak jogit, a kériilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

kiiznevelési foglalkoztatott

o s ot 5 akorlea
Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezeit
értékekért anyagi és biintetGjogi feleldsséggel tartozom.
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Ménfécsanaki Ovoda
9012 Gydr, Horgas u. 21.

A munkakéri lefrds az alibbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e anemzeti kiiznevelésrdl sz616 2011.6vi CXC. térvény,
*  apedagbgusok hj életpily4jarol sz616 2023. évi LIL térvény (tovdbbiakban: Piétv)
» apedagégusok j életpily4jarél sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtisarol sz616 401/2023.
(VII1.30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rend.)

FUGGETLENITETT TAGINTEZMENY IGAZGATO MUNKAKORI LEIiRAS

Munkaltato:
Munkéltaté neve: MénfScsanaki Ovoda
Székhelye: 9012 Gyér, Horgas utca 21.
Munkavégzés helye: Ménfécsanaki Ovoda, ............c...... Tagévoda
Munkaltatéi jogkort [eazgaté
gyakorolja: 83z8

Kéznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakér:

Tagintézmény- igazgaté 6vodapedagdgus kiznevelési

Megnevezése: foglalkoztatotti jogviszonyban, tagintézmény -igazgatéi
megbizissal

Kinevezéje: Az igazgatd nevezi ki, a neveltestiilet véleményét figyelembe
véve

ﬁgf:;:::‘édla’ Tagintézmény igazgatdi megbizassal

Munkaideje: Teljes munkaidé. heti 40 éra, illetve a Pliétv. szerint

gdpl;;;:; ‘fgﬁ;ﬁleh{e Tagbvoda teljes teriilete
Ovodapedagé6gusként:
A pedagbgiai munka eredményes megvalésitdsa. A rabizott
gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlédésiik sokoldali
eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa

= e Tagintézmény - igazgatiként:

MimkaEDweca: Segiti az iriézriéngy miikédtetését és az intézményvezetd
munkajat.
A munkamegosztés szerint ellatja a rabfzott pedagdgiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi, munkaltatéi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat. Részt vesz a bels6 ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez féiskolai 6vodapedagdgusi diploma

sziikséges (végzettség, vezetbképzd szakvizsga, szakmai gyakorlat minimum 5 év

ismeret, egyéb): IKT-eszkdzdk hozzaértd hasznalata,
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MENFOCSANAKI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az igazgaté munkijinak segitése, helyettesitése az irdsban
lefektetett munkamegosztas alapjan.

Feladatai, f6bb a.) kotelezd Oraszdmon belill sziikség esetén dvéndk
tevékenységeinek helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirdndulasok
felsorolasa: kisérése stb.

b.) teljes munkaid§ kit6ltése alatt: alapvetd feladatai az alabbiak:
1, 2., 3. 4., pontokban megfogalmazottak szerint

Pedagégiai- szakmai:

o Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjénak kialakit4saban, s el§segiti annak

megval6sitisat. Javaslatot tesz a médosftasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segfti a palyakezd6 gyakornok, illetve az dij kolléga szakmai tijékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenld binasmdéd elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

Oszténzi a pedagdgusok tervszerd és folyamatos 6nképzését.

El6segiti az Gjité szandékd, korszer( pedagébgiai térekvések kibontakozasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, részt vesz annak

értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a

hatékonysag fejlesztése érdekében.

e Az 6vodai dokumentumokat j6I ismeri, és 6 is gondoskodik arrd), hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

o Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését

A vezet§ tivollétében informalja a fenntarté6t a gyereklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

A statisztika szamdra Osszesiti a mulasztasi naplék adatait.

Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplék, a felvételi és mulasztdsi naplok vezetését
és azok tartalmat.

Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagégiai tartalmdara
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatdsat.

A balesetvédeimi szabélyok betartisat folyamatosan ellenérzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetSnek.

3. Munkiltat6i-humanpolitikai feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsig-nyilvintartist, és elkésziti a szabadsigolasi
iitemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztisét, iigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellen6rzi a pedagégiai munkit segitd munkatirsak napi munkajat.
Megszervezi a hidnyzd dolgozok helyettesitését, s errdl tijékoztatja a vezetét.
Ellendrzi a jelenléti fvet, a helyettesités megfelelségét.

A dolgozék munkavégzése sorin tapasztalt kdzérdekd pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetSjét.

Javaslatot tesz a jutalmazis elbirilasara, a kereset kiegészités elosztaséra.

Segiti a palyakezdé, illetve az 1j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil el8segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszeg6 dolgozd torvényes felelGsségre vonésat.
Személyes példajdval tdmogatja a j6 munkahelyi légkér kialakuldsit, annak
megtartasat.

4, Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Az igazgaté hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatdst.
Az intézménybe érkez6 iigyiratokat naprakészen 4tnézi, érdemben intézkedik.
Részt vesz az 6voda szdméra sziikséges kiilonbozd eszkozék vasarlasdban.
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MENFOCSANAKI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Javaslatot tesz a sziikséges javitisokra, feliijftdsokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalds, utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdilkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

A szabadsag
felnasznalasival és a
hidnyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsigolasi tervet készit. Felettesével a szabadsig
kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsigat az adott évben igyekszik felhaszndlni, dtvite] esetén
azt mircius 31-ig veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva a
felettes 15 napot visszarendelhet.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzdst (betegség, egyéb komoly
indok), a munkaidé megkezdése elftt minimum két 6raval
jelezni kell a vezetonek.

Elvirhaté magatartasi
kévetelmények:

Tagintézmény - igazgat6ként felelGsséget érez az intézmény
szakszerii és térvényes miikdtetéséért. Segiti és tamogatja a
vezet6 munkdjit, a gyerekek, a sziil6k, a munkatirsak és a
fenntarté elvirasait figyelembe véve. A munkamegosztis
szerinti feladatait maradéktalanul ellitja. Tiszteletben tartja a
kizarélagosan az igazgaté kompetencidjiba tartozé feladatokat
(pl: munkaeré-gazdalkodas, bérmaradviany-felosztas,
jutalmazas, beruhézas, eszkozvasarlas sth.).

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

A szakmai fejlédést segité folyamatos  Onképzés,
tovibbképzéseken val6 részvétel, hétévenként 120 6raban.
A vezetdi szakvizsga megszerzése.

Ellenérzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartdsaban.

Hataskore: Az igazgat6 hosszan tart6 tivollétében teljes korfi intézkedésre
jogosult.
Felelssége: Az” ond.::l zavartalan és a jogszabdlyoknak megfelel§
miikddtetése.
Kapcsolatok:
Kdzvetlen felettese: Igazgatd

Kézvetlen beosztottja(i):

Az igazgatot kivéve az évoda valamennyi dolgozdja

Kapcsolattartasi
koételezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az igazgatéval
(szakmai, gazdasagi témakban).

Tovabb4 valamennyi pedagbgussal és a pedagdgiai munkat
segitd dolgozdkkal. Indokolt esetben, a vezetd tavollétében
telefonon tartja vele a kapcsolatot.

Az 6vodai sziil6i kozosséggel (6vodaszék vagy SZMK)

Informécidszolgaltatasi

Feladata az informdici6dramlas Dbiztosftasa a sziilék, a
neveldtestiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatasi
Kézpontok (POK), a Kéznevelési informéciés rendszert (KIR) és
a fenntarto felé.

Feladata pélyazati kifrasok kovetése, felkutatasa.

Kbfelezettscpe: Elkésziti, és évente frissiti a Kozzétételi listat.
Titoktartési kiotelezettsége van!
Adatszolgaltatisa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t Az igazgat6helyettes

helyettesiti:

0 helyettesitheti: Az igazgat6t
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MENFOCSANAKI 6VODA SZERVEZETI ES MOKODESI SZABALYZATA

1. Pedagoégiai 6vodapedagégus munkakérben:

A rébizott gyerekek nevelése, oktatdsa, melyet az Gvodai nevelés orszagos alapprogramja
(ONAP) szerint 6nalléan és felelosséggel kiteles elvégezni.

Alapfeladata a NKT. 62.§-a, valamint Puétv 67.§(A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6
kotelezettségei)

Neveld és oktaté munkaja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédéséral,
tehetségének kibontakoztatasarél, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvirhatdét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlédésének ltemét,
szociokulturalis helyzetét.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumét adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felels a rabizott gyermekek testi épségének megOrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban és a kézés helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizalé
esztétikus kornyezetet teremtsen. A Kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsagos kiilsé helyszinekr6l, kiséretrdl.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, id6, eszkdz). A jatékidd rovasira ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmarady, illetve a kiilonleges bindsmédot igényld gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikkség szerint egyiittmiikédjon gyégypedagdgussal,
fejlesztopedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segfté mas szakemberekkel.

A barmilyen oknél fogva hitrdnyos helyzetii gyermek felzarkozasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa 6nmegvalositasukat.

El6mozditsa a gyermek erkélcsi fejlédését, a kiozdsségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajtitisat, és torekedjen azok betartatsara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittm(ikodésre, kdérnyezettudatossagra,
egészséges életmdbdra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megbvésa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi el6frasok betartisdval, a veszélyhelyzetek feltarasival és
elharftasival, a sziil6- és sziikség esetén mas szakemberek- bevonasaval.

A gyermekek és a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltosagit és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kéréseikre érdemi vélaszt adjon.

Az ismereteket tirgyilagosan, sokoldalian és véltozatos médszerekkel kozvetitse,
ismerje, és hasznilja az informdciés és kommunikdciés technoldgidk (IKT) adta
lehetfségeket.

Nevel6-oktatéi munkdjat az évoda sajit pedagégiai programban meghatdrozottak
szerint, a gyerekcsoporthoz és azok életkorahoz igazftva, szakszer(ien tervezze meg, és
irdnyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és
errdl a személyiséglapon frisos feljegyzést készitsen, észrevételeird] valt6tarsat,
felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan
tajékoztassa.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat véllaljon.

A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyeket az
idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott médon és id6ben tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljiras rd vonatkoz6 elbirasainak.

Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexi6t. Legyen tisztdban az 6vodai Kkilenc
kompetencia jelentdségével.
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MENFOCSANAKI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2.Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendé 6vodapedagégus munkakdrben: _
* A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges

médositasdban aktivan részt vesz, mint a nevel§testiilet tagja. Ezek tartalmét jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitisat magara nézve kételezének tekinti.

A szervezeti és miikddési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ellstja a szakmai munkéval kapcsolatos iigyviteli teendéket.

Naprakészen vezeti a kételezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, értékelés, kétheti (itemterv.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyz4sat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.

Evente legaldbb kétszer kitolti a ,Fejlettségmérs lapokat”, mely a gyerek aktualis
fejlettségi allapotét tiikrozi. Ennek alapjén késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast a sziilok részére.

Sziil6i értekezletet, fogad6orat, csaladi délutanokat szervez.

Szitkség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakeértsi véleményt ir.

Kézrem{ikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatnak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelStirs, sziils, igazgat6,
fejlesztdpedagégus, pszicholégus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakértdi véleményt ada
tankoteles gyerekekrol.

Csalddlitogatist végez, kozremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
ellstisaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd korilmények megel6zésében,
feltarasiban, megsziintetésében.

Az évodapedagégusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes
évodai életet magdban foglalé foglalkozésra kell forditania.

3.Altaldnos szabalyok 6vedapedagégus munkakoérben:

Az 6vodédban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid§ alatt csak az igazgatd
tavollétében a tagintézmény-igazgaté vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az
dvodat.

Reggel és délutin igyelet ellstdsira az 6vodapedagégus beoszthaté. A tovabbi
idGszakban, mindenki a sajat csoportjdban tartézkodik a rabizott gyermekcsoporttal.
Munkavégzés alatt betartjaa munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabdlyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkil hagyasa tilos! Az ovodapedagdgus sajat
munkaidejében dajkéra, illetve mis személyre bizni &ket csak rovid idére, indokolt
esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset
torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen
névendék, sziil6 ilyen esetben nem vonhaté felelésségre!

A csoportban dolgozé 6vodapedagégus szorosan egyiittmikédik a csoport dajkajaval,
illetve a pedagégiai asszisztenssel a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes
szokésrendszerének kialakitasdban és megszilarditisaban. Fokozott figyelmet fordit
arra, hogy a specilis étkezési igényii (tojs, liszt, di6, mogyord, tej érzékeny, cukorbeteg
stb.) gyermekek az &llapotuknak megfeleld diétés ételt fogyasszak.

Gyermekek kézétt nem haszndlhat telefont! (maganiigyben a valtétars beérkezését
kévetden, a csoporton kiviil, réviden a nevelémunka zavarédsa nélkiil beszélhet.)

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

Az 6voda terilletén (épiilet, udvar) a torvényi el8irdsoknak megfelelden tilos a

dohanyzas.

Onképzéssel kapcsolatos Hivatasabdl ered8 kitelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
elvarasok: miiveltségét, tokéletesftse pedagbgiai munkajat.
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A pedagégusnak hétévenként legaldbb egy alkalommal -
jogszabalyban  meghatarozottak szerint - 120 oOras
tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd annak a
pedagégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben
onhibdjabdl nem vett részt, vagy tanulményait nem fejezte be
sikeresen.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alél az, aki betéltétte az
55. életévét, és aki pedagbgus-szakvizsgat tett, a vizsgdk letétele
utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés wvehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelds miniszter jovahagyta, és a
program alkalmazisara engedélyt adott.

Gyakorolja a nevelétestiilet tagjanak és a pedagégusnak térvény
és jogszabalyok altal, valamint az évoda SZMSZ-ében biztositott
jogokat, hataskdre és képviseleti joga az iltala vezetett gyermek
Hat4skére: csoportra terjed ki.

’ A pedagégiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény
a pedagogiai programjanak szellemiségét figyelembe véve
megvalasztia a nevel-oktaté munkijdhoz a megfeleld
moédszereket, eszkbzoket.

Ovja az évoda berendezési és felszerelési tirgyait.

A csoportszobiban elhelyezett leltari tirgyakért és az altala
hasznalt eszkdzokért leltari felelsséggel tartozik.

Feleldssége: A munkaviszonyab6l eredé  kotelezettségének — vétkes

' megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajival, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot kételes megérizni.

Zaradék

Ezen munkakoéri lefris 2024. januar 01. napjan lép hatalyba. A hatalyba 1épéssel egyidejlileg
hatélyét vesziti a dolgozé el6z6 munkakéri leirasa.
A munkakori lefrds a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

A felsoroltakon kiviil kiteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori lefrds mddositasdnak jogit, a kériilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

koznevelési foglalkoztatott P.H.
munkaltatéi jogkér gyakorloja

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkiért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi felelfsséggel tartozom.
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Ménf8csanaki Ovoda
9012 Gyor, Horgas u. 21.

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyok alapjin késziilt:
¢ anemzeti kéznevelésrél sz616 2011.évi CXC. térvény,
e apedagoégusok 1 életpalydjaro! sz616 2023. évi LII. térvény (tovabbiakban: Puétv)
= apedagbgusok 1ij életpalyajardl sz616 2023. évi LIL térvény végrehajtisarol szolo
401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Korm. rend.)

TAGINTEZMENY IGAZGATO MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:

Munkaltaté neve:

Ménf6csanaki Ovoda

Székhelye:

9012 Gydr, Horgas utca 21.

Munkavégzés helye:

Ménfécsanaki Ovoda, .................... Tagévoda

Munkaltatdi jogkdort
| gyakorolja:

Igazgatd

Kdznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakoér:
Tagintézmény  igazgaté  Ovodapedagégus  kdznevelési
Megnevezése: foglalkoztatotti  jogviszonyban, tagintézmény  igazgatdi
megbizissal
Kinevez6ie: ﬁzvigazgaté nevezi ki, a nevelStestiilet véleményét figyelembe
ilfilg; ‘;::;S:l()d]a' Tagintézmény igazgatéi megbizéssal
Munkaideje: Teljes munkaidé. heti 40 6ra, illetve a Puéty. szerint
g::irlli‘fgz;;l?e}y € Tagdévoda teljes teriilete
Ovodapedag6gusként:
A pedagbgiai munka eredményes megvalésitisa. A rabizott
gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldali
elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfelels iranyitisa.
. - Tagintézmény - igazgatoként:
Munakonesls: Segiti az intézmény miikddtetését és az intézményvezetd
munkajat.
A munkamegosztas szerint ellatja a rabfzott pedagdgiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi, munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat. Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.
Munkavégzéshez fiskolai 6vodapedagégusi diploma
sziikséges (végzettség, vezetGképz szakvizsga, szakmai gyakorlat minimum 5 év
ismeret, egyéb): IKT-eszk(ziok hozzaértd hasznalata.
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Az igazgat6é munkajinak segitése, helyettesitése az irasban
lefektetett munkamegosztas alapjan.

Feladatai, f6bb a) kotelez6 Oraszdmon beliil sziikség esetén Gvéndk
tevékenységeinek helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok
felsorolasa: kisérése stb.

b.) teljes munkaidé kit6ltése alatt: alapvett feladatai az aldbbiak:
1., 2., 3., 4., pontokban megfogalmazottak szerint

Pedagdégiai- szakmai tagintézmény- igazgat6i munkakdrben:

e Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjénak kialakitdsaban, s el8segfti annak

megval6sitasit. Javaslatot tesz a médositisra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az 1j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az évoda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenld bandsméd elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.

Oszténzi a pedagégusok tervszerii és folyamatos énképzését.

Elsegiti az 0jfté szandék, korszerii pedagdgiai térekvések kibontakozasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagégiai munkat, részt vesz annak

értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a

hatékonysag fejlesztése érdekében.

o Az 6vodai dokumentumokat jél ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatisi feladatok tagintézmény- igazgat6i munkakérben:

e Adatok kigyiijtésével segfti az éves statisztika elkészitését

A vezet( tavollétében informalja a fenntart6t a gyereklétszam alakuldsarél.
Biztositja az intézményen beliili informaciédramlast.

A statisztika szamdra (sszesiti a mulasztasi naplék adatait.

Ellenérzi a csoportnaplék, a felvételi és mulasztisi naplék vezetését és azok
tartalmat.

Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara
Figyelemme] kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartisat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az igazgaténak.

3. Munkaltatéi-huméanpolitikai feladatok tagintézmény- igazgat6i munkakdrben:

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvintartast, és elkésziti a szabadségolasi
litemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztisat, iigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését, s errdl tdjékoztatja a vezetSt.
Ellen&rzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleldségét.

A dolgozék munkavégzése sordn tapasztalt kézérdeki pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tijékoztatja az 6voda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasara, a kereset kiegészités elosztasara.

Segiti a pdlyakezdd, illetve az 1ij kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil elfsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszeg6 dolgoz6 térvényes felelGsségre vondsat.
Személyes példdjaval tidmogatja a j6 munkahelyi légkor kialakulasat, annak
megtartasat.

4. Gazdaséigi-adminisztrativ feladatok tagintézmény- igazgatéi munkakoérben:

Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.
Az intézménybe érkezé ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Részt vesz az 6voda szaméra sziikséges kiilénb6z6 eszk6zok vasarlasaban.

¢ Javaslatot tesz a sziikséges javitdsokra, feldjitdsokra, beszerzésekre.
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¢ Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
o Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

A szabadsig
felhasznaldsidval és a
hidnyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsig
kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabads4git az adott évben igyekszik felhaszndlni, itvitel esetén
azt mércius 31-ig veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva a
felettes 15 napot visszarendelhet.

Varatlan tavolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
indok}, a munkaid§ megkezdése el6tt minimum két draval
jelezni kell a vezetSnek.

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Felelfsséget érez az intézmény szakszerii és térvényes
miikodtetéséért. Segiti és tdmogatja a vezetd munkajat, a
gyerekek, a sziil6k, a munkatirsak és a fenntarté elvarasait
figyelembe véve. A munkamegosztds szerinti feladatait
maradéktalanul elldtja. Tiszteletben tartja a kizér6lagosan az
igazgaté kompetencidjaba tartozd feladatokat (pl: munkaerd-
gazdilkodas, bérmaradviny-felosztas, jutalmazas, beruhdzas,
eszkozvasarlas stb.).

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasck:

A szakmai fejlédést segit6 folyamatos  6nképzés,
tovabbképzéseken vald részvétel, hétévenként 120 éraban.

A vezetdi szakvizsga megszerzése.

Ellenérzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban.

Hataskore: Az igazgaté hosszan tart6 tivollétében teljes kori intézkedésre
jogosult.
FelelSssépe: Az PVOd:’:l zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld
miikédtetése.
Kapcsolatok: ,
Kéozvetlen felettese: Igazgatd

Kézvetlen beosztottja(i):

Az igazgatét kivéve az 6voda valamennyi dolgozoja

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az igazgatdval
(szakmai, gazdasagi témakban).

Tovabba valamennyi pedagégussal és a pedagégiai munldit
segfté dolgozékkal. Indokolt esetben, a vezet6 tavollétében
telefonon tartja vele a kapcsolatot.

Az 6vodai sziili kozosséggel (6vodaszék vagy SZM)

Informécidszolgaltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informAciéaramlds biztositisa a sziilok, a
neveldtestiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagogiai Oktatasi
Kozpontok (POK), a Kéznevelési informaciés rendszert (KIR) és
a fenntarto felé.

Feladata palyézati kiirdsok kovetése, felkutatasa,

Elkésziti, és évente frissiti a Kézzétételi listat.

Titoktartasi kételezettsége van!

Adatszolgaltatisa sordn igyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot

helyettesiti:

Az igazgatd, illetve az SZMSZ-ben kijeldlt iigyvivl (ésszerii a
helyettes valtétirsat megjeldlni}

0 helyettesitheti:

Az igazgatot
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1. Pedagégiai ovodapedagbégus munkakdrben:

A ribfzott gyerekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
(ONAP) szerint dnall6an és feleldsséggel koteles elvégezni.
Alapfeladata a NKT. 62.§-a, valamint Pliétv 67.§(A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6

kotelezettségei)

Neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatisarél, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Utemét,
szociokulturilis helyzetét.

Tud4sédnak és szakmai felkésziiltségének maximumét adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudatiban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobéban és a kzos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizilé
esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsigos kiils6 helyszinekré], kiséretrsl.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, id5, eszkiz). A jatékidS rovasira ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmaédot igényl6 gyermekekke!l
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyittm(kdédjon gyogypedagbgussal,
fejlesztépedagbgussal vagy a nevelést, oktatdst segité mas szakemberekkel.

A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzet(i gyermek felzarkdézasat elésegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa Onmegvalositasukat.

El6mozditsa a gyermek erkélcsi fejlédését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara.

Nevelje a gyermekeket egymds szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittm(ikodésre, koérnyezettudatossagra,
egészséges életmddra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdsa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi elSirasok betartisaval, a veszélyhelyzetek feltirasaval és
elharitasaval, a sziil6- és sziikség esetén mas szakemberek- bevonasaval.

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

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos moédszerekkel kozvetitse,
ismerje, és haszndlja az informdciés és kommunikdcids technolégidk (IKT) adta
lehetbségeket.

Nevelé-oktatéi munkdjat az évoda sajat pedagégiai programban meghatirozottak
szerint, a gyerekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszeriien tervezze meg, és
irdnyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
err6l a személyiséglapon firasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valt6tarsat,
felettesét informdlja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan
tijékoztassa.

Megfeleld felkésztiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon,

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kdtelezettségeket, melyeket az
idevonatkozé jogszabalyok hatiroznak meg.

A térvényben megfogalmazott médon és id6ben tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozo el6irasainak.

Gyakorolja a redlis Onértékelést, énreflexiét Legyen tisztdban az dvodai kilenc
kompetencia jelentdségével.
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2.Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendd 6vodapedagégus munkakérben :

A helyi nevelési program és az éves pedagégiai munkaterv elkészitésében, esetleges
médositasaban aktfvan részt vesz, mint a nevelStestiilet tagja. Ezek tartalmat j6l ismeri,
azonosul vele, és megvalésitisat magéra nézve kételezének tekinti.

A szervezeti és mikédési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hizirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ell4tja a szakmai munkaval kapcsolatos {igyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezé tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplé6t: hetirend,
napirend, csoportos szokésrend, nevelési terv, értékelés, kétheti itemterv.

Nyomon kéveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztési naplot.

Evente legalabb kétszer kitdlti a ,Fejlettségmérd lapokat’, mely a gyerek aktualis
fejlettségi 4llapotat tiikrdzi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast a sziil6k részére.

Sziil6i értekezletet, fogadd6rat, csaladi délutdnokat szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagégiai szakértdi véleményt ir.

Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatnak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelStars, sziil6, igazgatd,
fejleszt6pedagbgus, pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakértdi véleménytad a
tankételes gyerekekrol.

Csalidlatogatist végez, kozremlkddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
ellitisaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények megel&zésében,
feltaras4dban, megsziintetésében.

Az évodapedagégusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
évodai életet magdban foglalé foglalkozasra kell forditania.

3.Altal4nos szabalyok 6vodapedagégus munkakdrben:

Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre Alljon. Munkaidd alatt csak az igazgato
tavollétében a tagintézmény-igazgaté vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az
évodat.

Reggel és délutin lgyelet ellatisdra az. 6vodapedagbgus beoszthaté. A tovabbi
id&szakban, mindenki a sajat csoportjdban tartézkodik a ribizott gyermekcsoporttal.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagydsa tilos! Az 6vodapedagdgus sajat
munkaidejében dajkéra, illetve mas személyre bizni ket csak révid idére, indokolt
esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset
térténik az 6vond tavollétében, a felel6sség véltozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen
névendék, sziild ilyen esetben nem vonhato6 feleldsségre!

A csoportban dolgozé évodapedagogus szorosan egyiittm(ikédik a csoport dajkdjaval,
illetve a pedagégiai asszisztenssel a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes
szokésrendszerének kialakitisaban és megszilarditdsiban. Fokozott figyelmet fordit
arra, hogy a specialis étkezési igény( (tojas, liszt, di6, mogyoré, tej érzékeny, cukorbeteg
stb.) gyermekek az édllapotuknak megfeleld diétas ételt fogyasszak.

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont! (magéniigyben a valtétars beérkezését
kovetden, a csoporton kiviil, réviden a nevelémunka zavarasa nélkiil beszélhet.)

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

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasoknak megfelel6en tilos a

dohanyzas.

Onképzéssel kapcsolatos Hivatisabol eredd kételessége, hogy fejlessze szakmai és 4ltalanos
elvarasok: miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.
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A pedagdgusnak hétévenként legaldbb egy alkalommal -
jogszabdlyban meghatirozottak szerint - 120 6ras
tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintetheté annak a
pedagégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben
onhibajibdl nem vett részt, vagy tanulményait nem fejezte be
sikeresen.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki betdltdtte az
55. életévét, és aki pedagégus-szakvizsgit tett, a vizsgak letétele
utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehet§ figyelembe, amelynek
programjat az oktatisért felelds miniszter jovahagyta, és a
program alkalmazisira engedélyt adott.

Gyakorolja a nevelftestiilet tagjanak és a pedagégusnak torvény
és jogszabdlyok altal, valamint az évoda SZMSZ-ében biztositott
jogokat, hataskore és képviseleti joga az ltala vezetett gyermek

Hatdskore: csoportra terjed ki.
' A pedagégiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény

a pedagogiai programjinak szellemiségét figyelembe véve
megvalasztia a nevelS-oktatd munkijdhoz a megfelel§
modszereket, eszkozoket.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési tirgyait.

A csoportszobaban elhelyezett leltiri targyakért és az dltala
hasznalt eszkdzokért leltari felel6sséggel tartozik.

Felelgssége: A munkaviszonydbél ered6 kételezettségének  vétkes

) megszegésével okozott kirért kirtéritési feleldsséggel tartozik

Az 6voda mfikédésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi kériilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot kételes meg@rizni.

Ziradék

Ezen munkakori leirds 2024. januir 01. napjin lép hatdlyba. A hatdlyba lépéssel egyidejlileg
hatélyét vesziti a dolgoz6 el6z6 munkakéri leirasa.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

A felsoroltakon kiviil kiteles ellditni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

megbizza.
A munkakdri lefras médositisanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartjal

koznevelési foglalkoztatott
PH. o
munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példinyat Atvettern. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet8jogi felel6sséggel tartozom.
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Ménfdesanaki Ovoda
9012 Gyér, Horgas u. 21.

OVODATITKAR MUNKAKORI LEfRAS

A munkakoéri leiras az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
* anemzeti kéznevelésrdl szl6 2011.évi CXC. térvény,
* apedagdgusok tij életpalyajarol sz616 2023. évi LIL térvény (tovabbiakban: Piétv)
¢ apedagdgusok 1ij életpalyajarél szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szold
401/2023. (V1I1.30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rend.)

Munkidltaté:
Munkaltaté neve: MénfScsanaki Ovoda
Székhelye: 90112 Gydr, Horgas utca 21.
Munkavégzés helye: Ménfécsanaki Ovoda
Munkaltatéi jogkort

| gyakorolja: Igazgaté

Kiznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Szitletési neve:

épiileten beliii:

Sziiletési helye, ideje:
Munkakdér:
Megnevezése: Ovodatitkar
Kinevezdje: Igazgatd
Kinevezés id6tartama hatirozatlan id6re
Munkaideje, munkaidé Teljes munkaidé. heti 40 6ra, illetve a Piétv. szerint
beosztisa:
Munkavégzés helye Ménfécsanaki Ovoda

Munkakér célja:

Az intézmény miikédésével kapcsolatos ligyek intézése
adminisztraciok ellatasa

Munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Erettségi

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

1. Iratkezelés, ligyintézés

2. Nyilvantartisokkal kapcsolatos feladatok
2.1.Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok
2.2.Munkaltatéi feladatok és nyilvintartasok
2.3. Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

3. Elelmezéssel kapcsolatos feladatok

1. Iratkezelés, iigyintézés:
o Ellitja az 6voda adminisztricios feladatait.
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Az iratkezelés soran az iratkezelési szabalyzat szerint jir el. Vezeti az iktat6konyvet,
gondoskodik a be és kimen§ iratok megfelel6 iktatdsdrél, sziikség szerint elviszi és
elhozza a postai kiildeményeket.

Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkez6 telefonos hivisokat. A szamdra
engedélyezett ligyekben intézkedik, informiciét szolgiltat. Ezekr6l minden esetben
tajékoztatja a vezetdjét.

Nem adhat informaciét gyermekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes adatok
védelmét betartja.

Feladata a szigoru szamadasii bizonylatok kezelése, nyilvantartésa.

A postazassal kapcsolatos teendk ellitisa, szelektaldsa, tovabbitisa. Belsd postajarat
kezelése.

Részt vesz a jegyz6kényvek, emlékeztetSk, intézményi dokumentumok elkészftésében,
levelezések megirasa szamitégéppel, Word formatumban.

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

Az 6vodaba felvett gyerekek névsoranak, adatainak rogzitése.

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

Szamfitdgépes nyilvantartast vezet a gyermekcsoportokrél.

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasinak és lemondisinak egyeztetése.

A kozlonydk, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstir (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése,

A KIR-rendszer felé toérténé adatszolgaltatis segitése a tagintézmény-igazgatd kérése,
Utmutatisa alapjan.

A mindsitésekhez, tanfeliigyeleti eljarasokhoz sziikséges adminisztrici6 el6készitése,

segitése.

2.2.Munkaltatdi feladatok és nyilvantartisok:

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, besorolasaval, juttatisaival kapcsolatos
iratok, nyilvantartasok dsszekészitése, tovabbitisa a GMK Gy®r felé.

A dolgozdk egészségiigyi alkalmassagi lejartanak figyelemmel kisérése.

Szabadsag nyilvantartasok vezetése, szabadsagjelentések GMK Gydr felé.

Az alkalmazottak adatvaltozasairdl feljegyzéseket készit, melyet tovabbit a Gazdasigi
Miik&dtetd Kézpont Gy6r felé,

Munkaruha-nyilvantartas vezetése, kihordasi-, jogosultségi id6 figyelemmel kisérése

A jelenléti ivek, leftizése, drzése.

A tarsadalombiztositasi (tb) iigyekhez kapcsolédé dokumentumok tovébbitisa GMK
Gy®6r felé.

Az adotligyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellitasa, (a kiilonbozé nyilatkozatok)
dtadasa, begy(ijtése és tovabbitisa dolgozdk illetve az GMK Gyér felé.

2.3.Gazdaségi feladatok és nyilvintartisok

Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos &dtutaldsos és afas szdmlik osszegylijtése,
tovabbitasa az GMK Gy6r felé. Megrendel6k, szerzGdések, jelentkezési lapok lefiizése
megorzése,

A hazi pénztir megigénylése (a vezetdvel tértént egyeztetés utan), felvétele, naprakész
nyilvantartésa, elszdmolasa a megadott hatirid6ig, anyagi felel6sséggel.

Az dvoda miitkédéséhez sziikséges kisebb eszk6z6k vasérlasa, megrendelése.

A higiéniai és tisztitészer ellitasnal, szakmai anyag beszerzésénél az adminisztraciéban,
Osszesitésben kozremiikodik.

A targyi eszk6zokrél és a kis értékii készletbeszerzésekrdl nyilvantartist vezet (évodai

haszndlatra).
Tevékenyen részt vesz a leltirozas és a selejtezés folyamataban.
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s Az igazgatbval tortént egyeztetés utdn megrendeli a sziikséges javitasi, karbantartasi

munkikat, ellendrzi a munka elvégzését, alairja a munkalapokat.
3. Elelmezéssel kapcsolatos feladatok:

e Folyamatos kapcsolattartis a belép6- és kilépd gyermekek étkezés igénylés vagy
lemondds tekintetében.

o Etkezési nyilatkozatok 6sszegyftijtése és tovabbitisa a GMK Gyér felé.

Altalanos szabélyok:

s Munkaid§ alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil a legsziikségesebb
esetben hasznilhat telefont.

e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkéira kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4tbit6zve, a munkavégzésre készen alljon.

¢ Az ebédidé naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolc6ras munkaidében.
A munka torvénykonyvének el6irdsa alapjan ezt az idét le kell dolgozni.

¢ Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
maijd felszélitja, hogy varakozzon az elétérben. Ezutdn szél a keresett személynek
Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezet6i engedéllyel lehet.
Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi el6irasnak megfelelfen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki
rovid ideig, annak érdekében, hogy az évoda teriiletén ezen idé alatt is zékkendmentes
és folyamatos legyen a munka ellatisal Lancdohdnyzis 6voddban nem tolerdlhat6, ezért
naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkabdl valé kiesést,
jelet. A tovabbi dohanyzasi igény idejét szigoriian le keil dolgozni!

¢ A gyerekek és az 6voda biztonsiga érdekében a bejarati ajték (f6bejarat, hatsé bejarat)
zArva tartéséarél feleldssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszékésének idegen
besurrandsanak elkeriilése végett.

» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabdlyokat.
Eves szabadsigoldsi tervet készit tijékoztaté jelleggel.
Felettesével a szabadsag kikérése elgtt 15 nappal egyeztet (kivéve
a rendkiviili esetet). Szabadsédgit az adott évben kell felhasznalni.
A szabadsag Szabadsagit lehetéleg ne a szorgalmi id§ alatt vegye ki.

felhaszndlasiaval és a
hidnyzassal kapcsolatos
szabélyok

A munkiltaté a mar megkezdett szabadsigot fontos érdekbél
megszakithatja, a munkaval toltott id6 a szabadsigba nem szamit
bele.

Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
indok), a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni
kell a vezetdnek.

Elvirhat6 magatartasi
kévetelmények:

Rendelkezik gyermekszeret6 viselkedéssel, a sziildk irdnt
megnyilvanul6 egyiittérzd, odafigyel6, egylittmkodé
magatartassal.

Tisztidban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
kériillmények kdzétt sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja
a mdssagot. Ovodai munkéja sordn betartja a vilagnézeti és
politikai semlegességet. Példat mutat kulturilt viselkedésével,
oltézkodésével, Onmaga tisztasidgival, gondozottsagaval,
apoltsigaval.

Viselkedésével és beszédkultiirijaval értékeket kozvetit, képviseli
a helyi pedagégiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

A kozlonyok,  rendeletek, hatarozatok, jogszabalyok
tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Hatédskdre:

Az 6voda hézi rendjének betartasa

97




MENFOCSANAKI OVODA SZERVEZETI ES MUOKODESI SZABALYZATA

Ovia az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az éltala
hasznélt eszkozokért leltiri feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott kirért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a

Feleldssége: gvermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot kiteles megdrizni.
A tiiz és munkavédelmi eléirasokat mindenkor betartja.
A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkdlcsi felelosség
terheli.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgaté

Egyiittm(ikddésre Miikodjon egyiitt munkatarsaival.

kiteles:

Kapcsolattartasi Az intézmény igazgat6javal, az 6voda dolgozéival, sziil6kkel, a

kotelezettsége: gazdasigi miikodtetd kozpont illetékes munkatdrsaival

Informécidszolgiltatasi
kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban birmilyen informaciéhoz jut, azt
tovabbitania kell az 6vénd, illetve a felettese felé.

Gyermekekr§]l tijékoztatist sziilSknek, telefonon érdekl6dé
szakembereknek (pl.: gyamiigy) nem adhat.

Titoktartasi kitelezettsége van!

Adatszolgéltatisa soran iigyelni kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesfti:

A vezet0 altal kijel6lt személy

0 helyettesitheti:

A nevel6, oktaté munkat kézvetleniil segité munkatirsakat.

Zaradék

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

megbizza.

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jét6l lehetdvé teszi, hogy az voddban reggel 8 ra
el6tt vagy a délutdni idészakban, 12-17 6rdig, a gyermekek feligyeletét a nevels és oktaté munkdt
kdzvetleniil segitd munkakdrben, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lIévé személy, [gy példdul
az érettségivel rendelkezé dajka egyediil is elldtja.
A rendelkezést kivet6en egy dvodai csoportban akdr napi hétérdnyi idStartamban is megoldhaté a
gyermekek feligyelete a nevel6 és oktaté munkdt kézvetleniil segité (NOKS) munkakdrben
alkalmazottal tgy, hogy az adott id6szakban a csoportban nincs jelen évodapedagdgus.
Ezen munkakori lefrds 2024. januar 01. napjan lép hatilyba. A hatdlyba 1épéssel egyidejiileg
hataly4t vesziti a dolgozé el6z6 munkakori lefrasa.

A munkakéri leirds a visszavondsig vagy médositasig érvényes.

A munkakdri leirds médositisdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!

------------------------------

kéznevelési foglalkoztatott

munkaltat6i jogkoér gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
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Ménf6csanaki Ovoda
9012 Gydr, Horgas u. 21.

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEiRAS

A munkakéri leirds az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e anemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011.évi CXC. torvény,
e apedagbgusok tij életpalyajardl szold 2023. évi LI térvény (tovabbiakban: Puétv)
* apedagobgusok 1j életpalyajarél sz616 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VI11.30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rend.)

Munkiltaté:
Munkiltato neve: Ménf8csanaki Gvoda
Székhelye: 9012 Gy6r, Horgas utca 21.
Munkavégzés helye: Ménf6csanaki Ovoda
Munkaltatoi jogkért
gvakorolja: Igazgaté
Koznevelési foglalkoztatott:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Munkakér:
Megnevezése: évodapedagégus
Kinevezéje: igazgatd
Kinevezés idftartama:
Munkaideje, munkaidé Teljes munkaidé. heti 40 dra, illetve a Pliétv. szerint
beosztisa:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskorid gyerekek testi-
Munkakér célja: lelki-szellemi gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa.
Korm. rend. 2. mellékletében eléirtak szerint
N IKT-eszkzok hozzaértd hasznalata
lenkavégzé.shez szukség’es. Neveldi alkalmassag, kiilonésen: jé kapcsolatteremté képesség,
(végzettség, ismeret, egyéb): o . e i
empatia, kedves-nyilt személyiség, j6 szervezfképesség.
1. Pedagdgiai, a kitelezd 6raszamon beliil heti 32 6raban.
Feladatai, f6bb 2. Taniigy-igazgatési, adminisztracid, helyettesités a heti
tevékenységeinek felsoroldsa: 4 6rin beliil.
3. Altaldnos elvarasok

1. Pedagégiai:
szerint onalléan és felelGsséggel kiteles elvégezni.

kotelezettségei)

A ribfzott gyerekek nevelése, oktatdsa, melyet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja (ONAP)
Alapfeladata a NKT. 62.§-a, valamint Piétv 67.§(A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116

» Nevels és oktaté munkija soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatdt,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlédésének iitemét,
szociokulturslis helyzetét.

Tuddsanak és szakmai felkésziiltségének maximumait adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felelfs a rabfzott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Biztosftsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizald
esztétikus kdrnyezetet teremtsen. A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsagos kiilsé helyszinekrél, kiséretrl.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id®6, eszk6z). A jatékidd rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilénleges baniasmddot igényld gyermekekkel
egyénileg  foglalkozzon, sziikség szerint egylittmikodjon  gydgypedagégussal,
fejlesztépedagdgussal vagy a nevelést, oktatist segit6 mis szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkézasét elGsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa Snmegvalésitdsukat.

Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlfdését, a kozdsségi egyiittmiikodés magatartési
szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasira.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kérnyezettudatossigra, egészséges
életmddra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdviasa érdekében tegyen meg mindent,
a balesetvédelmi el8irasok betartiséaval, a veszélyhelyzetek feltirdsival és elhdritisdval, a
sziilé- és szitkség esetén mas szakemberek- bevonasaval.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltésigat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kéréseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel kozvetitse, ismerje,
és hasznalja az informdcids és kommunikdcids technoldgidk (1KT) adta lehet&ségeket.
NevelG-oktatéi munkéjat az 6voda sajit pedagdgiai programban meghatarozottak szerint, a
gyerekcseporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszeriien tervezze meg, és irdnyitsa a
gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlidését, és errdl a
személyiséglapon irisos feljegyzést Kkészitsen, észrevételeirdl valtétirsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tijékoztassa.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat véllaljon.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozé jogszabdlyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott médon és id6ben tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljards ra vonatkozé eldirasainak.

Gyakorolja a redlis 6nértékelést, onreflexi6t. Legyen tisztdban az évodai kilenc kompetencia

jelentéségével.

2.Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

A helyi nevelési program és az éves pedagbgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
mobdositasaban aktfvan részt vesz, mint a nevelltestiilet tagja. Ezek tartalmét jél ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasit magara nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda héazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
szilleivel.

Elldtja a szakmai munkdval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, értékelés, kétheti fitemterv.
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Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasit, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.

Evente legalabb kétszer kitélti a , Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktudlis fejlettségi
allapotat titkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tajékoztatast a
sziilGk részére,

Sziildi értekezletet, fogadb6rat, csaladi délutanokat szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakértdi véleményt ir.

Koézrem(ikddik a gyerekek egészségligyi vizsgilatnak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevel8tars, sziils, igazgatd, fejlesztépedagbgus,
pszicholégus, logopédus, gyerekorvos stb.} szakértbi véleményt ad a tankételes gyerekekr6l.
Csaladlitogatast végez, kdzremiikodik a gyermek- és ifjiisigvédelmi feladatok elldtasaban, a
gvermek fejlédését veszélyezteté korilmények megelézésében, feltarasdban,
megsziintetésében.

Az dvodapedagbgusnak a kétdtt munkaidejét (32 éra) a gyermekekkel valé kézvetlen,
a teljes 6vodai életet magdban foglal6 foglalkozasra kell forditania.

A munkaidé fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy 6riban a nevelést eldkészits
felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralas, anyaggyijtés, eszkozkészités) azzal dsszefiiggd
egyéb pedagdgiai feladatok (sziil6i értekezlet, fogadééra, bemutaté foglalkozas megtartasa,
palyazatirasban valé részvétel, gyermekek kisérése kiilsds foglalkozasokra, kirandulasokra,
dvodai {innepségek szervezése, lebonyolftisa stb. elvégzése tartozik. A nevelltestiilet
munkdjaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, munkakozdsségben kizremiikidés,
tovdbbképzéseken valo megjelenés, szertdrfejlesztés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az aranyos és egyenletes feladatelosztés a
nevelbtestiilet tagjai kozott az igazgatd vagy a tagintézmény-igazgato feladata.

3.Altalanos szabélyok:

Az O6voddban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre &lljon. Munkaidé alatt csak az igazgatd
tavollétében a tagintézmény-igazgat6 vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodit.
Reggel és délutan iigyelet elidtdsara az 6vodapedagégus beoszthat6. A tovabbi idészakban,
mindenki a sajit csoportjaban tartézkodik a rdbizott gyermekcsoporttal. Munkavégzés alatt
betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyisa tilos! Az G6vodapedagégus sajit
munkaidejében dajkara, illetve mas személyre bfzni 6ket csak révid idére, indokolt esetben,
a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt birmilyen baleset torténik az
6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen novendék,
sziilé ilyen esetben nem vonhaté feleldsségre!

A csoportban dolgozé 6vodapedagbgus szorosan egyiittmiikaddik a csoport dajkajaval, illetve
a pedagogiai asszisztenssel a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes szokasrendszerének
kialakitasaban és megszilarditasiban. Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a speciilis
étkezési igényil (tojas, liszt, di6, mogyoro, tej érzékeny, cukorbeteg stb.} gyermekek az
dllapotuknak megfeleld diétds ételt fogyasszak.

Gyermekek kézott nem haszndlhat telefont! (maganiigyben a véltétirs beérkezését
kovetden, a csoporton kiviil, réviden a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.)

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

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi el6frdsoknak megfelelten tilos a dohdnyzas.

Eves szabadsdgolasi tervet készit tijékoztaté jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése eltt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili

A szabadsig esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel
felhasznildsival és a esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi idé alatt pedagégusként
hidnyzassal kapcsolatos csak néhany nap kiadisira van lehetdség, a vezet8 mérlegelése
szabilyok: alapjan,

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbdél 15 napot
visszavonhat. Varatlan tdvolmaradast, hidnyzist (betegség, egyéb
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komoly indok), a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6réval
jelezni kell a vezetfnek.

Elviarhaté magatartési
kévetelmények:

Kiteles megtartani a pedagégusetika kdvetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz
(testi fenyités, megfélemlités, csoporttél valé eltavolitas, alvasra vagy
étel elfogyasztisara valé kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

Pedagégusi elhivatottsig, kiegyensiilyozottsig, kdvetkezetesség,
pontossag, megbizhat6sag, tiirelem.

Kulturalis megjelenésével, magatartisival, viselkedésével és
beszédkultirajaval értékeket kozvetit, pozitfv mintat ad, képviseli a
helyi pedagégiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos
elvardsok:

Hivatisabél eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalinos
miiveltségét, tokéletesftse pedagbgiai munkajat.

A pedagégusnak hétévenként legalibb egy alkalommal -
jogszabalyban meghatdrozottak szerint - 120 6ras tovabbképzésben
kell részt vennie. Megsziintethetd annak a pedagdégusnak a
munkaviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibijibdl nem vett részt,
vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Mentesiil a tovabbképzési katelezettség alé] az, aki betdltétte az 55.
életévét, és aki pedagbgus-szakvizsgit tett, a vizsgak letétele utdni hét
évben.

Csak olyan tovdbbképzés vehet6 figyelembe, amelynek programjat az
oktatasért felel6s miniszter jévahagyta, és a program alkalmazisdra
engedélyt adott.

Hataskére:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjdnak és a pedagégusnak térvény és
jogszabdlyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hataskére és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra
terjed Ki.

A pedagdgiai szabadség helyes értelmezése mellett az intézmény a
pedagégiai  programjdnak  szellemiségét figyelembe véve
megvélasztja a nevel§-oktaté munksjihoz a megfelel médszereket,
eszkozoket.

Feleldssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

A csoportszobaban elhelyezett leltdri targyakért és az 4ltala haszndlt
eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik.

A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott kdrért kartéritési felel5sséggel tartozik.

Az évoda miikddésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csalddi kortilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot kiteles meg6rizni.

Kapcsolatok:

Kdzvetlen felettese:

Tagintézmény- igazgatd, Igazgatéhelyettes, [gazgaté

A gyermek érdekében miikodjén egyiitt munkatérsaival, kiilénosen a

Egylittm{ikédésre valtétarsaval, a csoportjdhoz beosztott pedagégiai asszisztenssel,

kateles: dajkaval és a fejlesztépedagdgussal. Tovdbba a sziil6kkel és mis
tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi Az intézmény igazgatéjaval, kozvetlen felettesével és a nevel6testiilet

kotelezettsége: tagjaival. Az dvodai sziil§i kozosséggel (6vodaszék vagy SzM).

Informaci6szolgaltatasi Titoktartasi kotelezettsége van!

kitelezettsége:

102




MENFOCSANAKI 6VODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

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

Els6sorban a valt6tarsa, illetve a vezetd altal kijel6lt 6vodapedagdgus.
A helyettesitést az igazgatd, a tagintézmény-igazgat6 és a helyettes
osztja be.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Zaradék

Ezen munkakéri leirds 2024. janudr 01. napjin lép hatlyba. A hatalyba lépéssel egyidejiileg
hatalyat vesziti a dolgozé elézd munkakori lefrasa.
A munkakori lefrés a visszavondsig vagy médositisig érvényes.

A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
meghizza. A munkakdri leirds médositisanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkéltaté
fenntartjal

GYBE, voovrrerireereneennnes

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

kéznevelési foglalkoztatott
munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom.
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Ménfécsanaki Ovoda
9012 Gydr, Horgas u. 21,

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

A munkakori leiras az aldbbi jogszabélyok alapjan késziilt:
¢ anemzet kdznevelésrol sz6l6 2011.évi CXC. tdérvény,
¢ apedagbgusok 4j életpélyajardl sz6l6 2023. évi LII. torvény (tovibbiakban: Pdétv)
¢ apedagbgusok 0j életpalydjarél szl 2023. évi LIL torvény végrehajtisard] sz616 401/2023.
(VI11.30.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Korm. rend,)

Munkaltaté:
Munkltat6 neve: Ménfécsanaki Ovoda
Székhelye: 9012 Gy6r, Horgas utca 21.
Munkavégzés helye: Ménfécsanaki Ovoda
Munkaltatéi jogkort
gyakorolja: Igazgatd
Koznevelési foglalkoztatott:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Munkakér:
Megnevezése: Dajka
Kinevezdje Igazgato
Kinevezés id6tartama hatdrozatlan idére

Munkaideje, munkaids | ..o 0 caids. heti 40 6ra, illetve a Piétv. szerint
beosztasa;

Munkavégzés helye tes . .
épiileten belil: Csoportszobak, gyermekéltézdk, mosddk, konyha, folyosok, stb.

Az Gvodas kori gyermekek gondozasa, 6véndi irdnyitdssal.

Munkakar célja: A gyermekek szlikebb és tagabb kérnyezetének tisztintartisa,
' takarftésa, az ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfeleléen.

Az évodasok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatisa.

?z?iﬂskgv:sgz(szhe;tsé minimum nyolc dltalanos
. 5 gz & dajkaképzd tanfolyam (nem kételezs)
ismeret, egyéb):

Feladatai, f&bb _Szorosa’n egyﬁttn'l’ul_(ﬁ.dik az 9v55n(°_5kkel, segiti megvaldsitani az
tevékenységeinek intézmény pedag'oglal célkitiizéseit.

Gondoskodik az 6voda tisztasagarél. Részt vesz az étkeztetéssel
felsorolasa: v

kapcsolatos teendékben.

1.Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

¢ Tudisdnak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatiban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra. Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta,
nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az évoda egész napos nevelémunkijiban.
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Hozzdjarul a gyerekek kulturdit viselkedésének és a csoport szokdsrendjének
kialakitasidhoz, személyes példajin keresztiil is (készénés, kérem-kdszéndm, tiirelmes
és udvarias kommunikacié). Felelés a rdbfzott gyermekek testi épségének
meg0rzéséért.

Részt vesz a gyermekek gondozasiban a csoportvezetd 6vodapedagégus Altal
meghatirozott napirend szerint. Tevékenyen segit: étkeztetésnél, Sltoztetésnél,
kézmosésnal, WC-hasznalatnal stb. Amig sziikséges, maga is magyarizza, tanitja a
szokasokat. Pl.: 6ltozkodés sorrendje, ruhak dsszehajtisa, cipdk parositisa — kulturilt
étkezés, kézmosds technikaja, WC papir haszndlata, iigyel a gyermek rendezettségére:
orrfitjas, ruhaigazftas, megfésiiiés, stb...

A tisztitészereket elkiildnftve, biztonsagos, a gyermekektsl mindig elzért helyen trolja.
A munkéja soran észlelt balesetveszélyt kiteles elharitani, megel6zni, jelezni.

Déleldtt, az 6vond mellett, vele egyeztetett idBben, az étkezés és a foglalkozis segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varrds, siités). A
gyermekekkel vald egyiitt étkezés sordn személyes példamutatissal, mintaadassal
alakitja a kulturalt étkezés szokasait (izléses tilalds, megfelelé evéeszksz hasznalat,
tarsas kapcsolatok, nyugodt légkdr, 1ij ételek megismertetése és megkedveltetése,
szalvéta hasznalat, egyre magabiztosabba valé onkiszolgilas). A csoportban dolgozé
dajka szorosan egyiittmiikédik a csoport 6vodapedagégusival illetve a pedagégiai
asszisztenssel a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes szokdsrendszerének
kialakitdsidban és megszilirditasiban.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan kézremiikédik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az évodapedagbdgus itmutatisai szerint részt vesz.

Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos
szelléztetést. A meghbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja,
amig az orvos vagy a sziilé meg nem érkezik. A hanydis, hasmenés nyomait eltakarftja, a
gyermek ruhajat ledblitve teszi egy zacskéba.

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigorian tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzds, csoport eltti megszégyenités) alkalmazdsa, étel
elfogyasztasara vai6 kényszerités, levegfztetés, étel elvonésa.

Szilkség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet
nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 6ltozére és a mosdéra is (kiilénds tekintettel a
folyamatos reggeliztetés el6tti mosdéhasznilatnal). Gyermekekre valé ©nillé
vigyadzasra (altatési idfben, illetve az 6voné 4-5 perces tivolléte esetén) csak a vezetd
adhat engedélyt. Az 6vond ilyen irdnyi kérését figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben
az Ovoné rendszeresen, a megengedett néhiny percnél hosszabb ideig hagyja ra
gyermekeket, ezt a vezetd felé, a gyermekek érdekében, kitelezs jelleggel jelezni kell!
Kiséréként részt vesz a gyermekek feliigyeletében az utcai sétik, kiilsé helyszini
foglalkozasok, kirdndulisok ideje alatt.

A tudomdésdra jutott hivatali titkokat kiteles megérizni. Ebbe a kérbe tartoznak az
intézmény mfikodésével Osszefilggd belsé problémdik, az dvoda szempontjabdl
beliigynek szamit6 témdk, szakmai vagy munkaiigyi vitik. A gyermekekkel kapcsolatos
témakban a sziilket nem tajékoztathatja, nem informdlhatja. Amennyiben a sziil8
érdekl6dik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vonéjéhez vagy az intézmény vezetGjéhez,
tavollétében a helyetteshez.

2. A tisztasag meg6rzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendk:

A pgyermekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellitja a
csoportszoba és a hozzd tartozé Oltozd, mosdék, gyermekmosdék takaritisit, az
egészségligyi el6irdsoknak megfeleléen. Az intézmény egyéb teriileteit (bejérat,
folyosék, 1épcsdshaz, irodak, fejlesztdszoba, felnétt mosd6, mosékonyha stb.) a tébbi
dajkaval kozdsen a vezet6 altal készitett munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

Heti nagytakaritas: porszivizas, folyosé szekrények letorlése, alatta felmosis,

pbékhalozas.
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A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id0szakos nagytakaritds soran (évente minimum 4-szer: iskolai 6szi, téli tavaszi,
nyari sziinetben) kiilonés gonddal végzi el a fertétlenitést, a bitorok, jatékok, csempék,
cstvek, ablakok, ajtdk lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilénboz6 részfeladatokat
(pl.: ajtémosas vagy jarvany idején fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitisa, megvarrdsa (fiiggdnyok, kopenyek,
toriilkéz8k, teriték, babaruhik stb.).

Kéthetente gondoskodik a gyermekek dgynemiijének le- és felhiizisdrél. Jarvany
iddszakban, tet(ivel val6 fert6zottség idején az 6vénd kérésére gyakrabban elvégzi a
fektets-agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyermek
kizarélag a sajat agyaba fekiidjon. Az agyakat bepiszkoldédisuk esetén Kisiirolja,
fert6tleniti.

Elldtja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaridnak takaritasa, kertjének
gondozasa, locsoldsa - ho eltakaritdsa, jégmentesités - megvésarolt aru szallitisa -
kézbesités - hétvégi tigyelet stb. Valamint azokat az id6szakos feladatokat, amivel még
az intézményvezetd megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk:

Az ételszdllitotol Atveszi az ételeket, ezutdn ellendrzi a mennyiséget, a min8séget és a
HACCP-eléirasok betartasat a szallftassal kapcsolatban. Tapasztalatait frasban roviden
rdgziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6] az erre a
célra kijelolt személynek, s az elkésziilt jegyzOkonyvet, mint tang, aldirja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé médon tarolja, s kézvetleniil
az elfogyasztas el6tt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld homérsékletre,
majd kiadagolja.

Talalds: Kozvetleniil étkezés el6tt csoportonként szétosztja az ételt, kizardlag
zsurkocsival szallitja a csoportokba, amikor a gyermekek nem tart6zkodnak a folyosén,
a balesetek elkeriilése végett. Az étel (63 fok felett tilalhatd)}, a h(it6 hémérsékletét (0-
5 C fok kozott tarolhatd az élelmiszer) naprakészen dokumentalja. Az ételmaradékot a
konyhdn kiviil szakszeriien tarolja.

Talalds utdn ételmintit vesz. Ez vonatkozik a sziilék altal szabdlyosan behozott
élelmiszerekre is. Az ételmintas tasakot ddtummal ellditva 72 6ran 4t az erre a célra
rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja.

Az étkeztetés lebonyolitasa utdn az edényeket, evieszkézoket, poharakat dsszegyiijti,
majd a higiéniai el6{rasok szerit elmosogatja.

*Fehér edények mosogatdsa harom fizisban (elétisztitis utan):

- elso fazis - zsiroldas — masodik - fert6tlenités ~ harmadik -6blités, - szaritas.

*Fekete edények mosogatasa a kijelélt mosogatéban.

*Zoldségek, gyiimdlcsdk mosogatasa a kijel6lt mosogatéban.

Mosogatis utdn valamennyi mosogat6t attorli, hetente egyszer kistirolja.

A mosogatishoz hasznélt eszkdziket naponta fertétleniti 4ztatassal vagy kifézéssel.
Fokozott figyelmet fordit a tdlaldasztal, a vagbédeszkiak, kések, szeleteld gép,
mikrohulldmaa siité, hiitdgépek és a gaztiizhely tisztasagira.

Havonta egyszer lemossa a konyhabiitorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitéket,
surolassal elvégzi az evleszkozok, miianyag bogrék intenziv tisztitasit.

A konyha napi, heti, havi és évi takarftasat a HACCP takarftasi itmutatdja szerint végzi,
melyet adminisztral (kiilén takarftéeszkéz hasznalhaté konyhira és kiilén a tébbi
helyiségre). A nagytakaritis alkalmival a konyhai ablak, ajté, csévezeték, fiitGtest
lemosasit is elvégzi.

4. Altalanos szabilyok:

Munkaidejében csak a munkakérével kapesolatos feladatokat végezheti.
Munkaidd alatt, magdniigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil a legsziikségesebb
esetben hasznalhat telefont,
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Hidnyzas esetén a vezet rendelkezése alapjin kételes a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat elldtni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkara kész &llapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atéltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Pihendidd naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcéris munkaidében.
A munka térvénykinyvének elfirdsa alapjan ezt az idét le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a tdrvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilethdl, ezért egyszerre csak egy ember
tartézkodhat kinn révid ideig, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen idg alatt
is zokken6mentes és folyamatos legyen a munka ellitasa! Lancdohdnyzas 6vodaban
nem tolerathaté, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc
munkabél valé kiesést jelent.) amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra
sziiksége az 6vondnek. A tovadbbi dohanyzasi igényét szigoriian le kell dolgozni!

A gyermekek és az 6voda biztonsiga érdekében a bejirati ajték (fGbejarat, hatsé
bejarat) zarva tartasardl felel6ssége tudataban gondoskodik, a gyermekek
kiszokésének idegen besurranasanak elkeriilése végett.

Az Ovoda zirasakor dramtalanit, és meggy6z6dik arrdl, hogy az ablakok, ajték jol be
vannak zirva. Ezutdn beiizemeli a riaszt6t. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi,
tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik. Ha az é6vodanyitasban akadélyoztatva
van, dajka tarsat értesfti.

A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

Eves szabadsigoldsi tervet készft tijékoztaté jelleggel.
Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagit az adott évben kell
felhasznélni. Szabadsagat lehetfleg ne a szorgalmi id6 alatt

A szabadsag
felhasznalasaval és a
hianyzassal kapcsolatos
szabalyok

vegye ki.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbél
megszakithatja, a munkaval toltott id6 a szabadsigba nem
szamit bele.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly
indok), a munkaidé megkezdése el6tt minimum két braval
jelezni kell a vezetfnek.

Elvarhaté magatartasi
kévetelmények:

Rendelkezik gyermekszereté viselkedéssel, a sziil6k irdnt
megnyilvanulé egyiitt érz8, odafigyeld, egyiittmikddé
magatartassal. Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival,
azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és toleralja a masségot. Ovodai munkaja soran
betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példit mutat
kulturalt viselkedésével, dltézktdésével, 6nmaga tisztasagaval,
gondozottsagaval, apoltsiagaval. Viselkedésével és
beszédkultirdjdval értékeket kozvetit, képviseli a helyi
pedagoégiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Erdekl6djén az 6vén6k szakmai tevékenysége irdnt, sajititsa el a
megfeleld moddszereket a gyermekekkel valé heiyes
kommunikéciéjdhoz. Végezze el a HACCP-tanfolyamot.

Hataskére:

A feliigyelete ald tartozé gyermekek gondozasa, az dvoda
hazirendjének betartisa.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.
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A csoportszobaban elhelyezett leltari tirgyakért és az Aitala
hasznalt eszkézokeért leltdri felelGsséggel tartozik. Felel6s, hogy
a specidlis étkezési igényii gyermek az eléirt diétis ételt kapja. A
munkaviszonyabdl eredd kdtelezettségének  vétkes
megszegésével okozott kirért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Ha utols6nak hagyja el az épiiletet, felel az dramtalanftisért,
vizcsapok elzarasdért, ajték, ablakok biztonsdgos zarasaért,
fiités éjszakaira allitasaért, riaszt6 bekapcsoldsaért.

Az dvoda mikdodésével kapcsolatos hivatali titkot kételes
megdrizni.

Kapcsolatok:
Kézvetlen felettese: Tagintézmény-igazgato, Igazgat6helyettes, Igazgat6

. . A gyermek érdekében miikédjon egyiitt munkatirsaival
Etgj{;g:lﬁkodesre Kiilénésen a csoportjdhoz tartozé 6véndkkel és a

fejlesztépedagbgussal és a sziilokkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény igazgat6jival, kozvetlen felettesével és a
nevelgtestiilet tagjaival.

Informdcibszolgéltatasi
kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informéciéhoz jut, azt
tovabbitania kell az 6v6nd, illetve a felettese felé. Gyermekekrél
tdjékoztatast nem adhat. Titoktartisi kotelezettsége van!
Adatszolgéltatdsa sordn iigyelni kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.

Tévolléte esetén 6t
helyettesiti:

A vezet6 altal kijelolt masik dajka.

0 helyettesti

A pedagoégiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat.

Zaradék

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

megbizza.

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jét6l lehetdvé teszi, hogy az évoddban reggel 8 6ra
elbtt vagy a délutdni idészakban, 12-17 érdig, a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktaté munkdt
kdzvetleniil segitd munkakirben, kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban Iévé személy, igy példdul
az érettségivel rendelkezd dajka egyediil is elldtja.
A rendelkezést kivetden egy évodai csoportban akdr napi hétérdnyi idétartamban is megoldhatd a
gyermekek feliigyelete a neveld és oktaté munkdt kiézvetleniil segité (NOKS) munkakérben
alkalmazottal gy, hogy az adott idSszakban a csoportban nincs jelen 6vodapedagégus.
Ezen munkakéri lefrds 2024. januar 01. napjin lép hatilyba. A hatélyba lépéssel egyidejiileg
hatalyat vesziti a dolgozé el$z6 munkakori lefrasa.

A munkakoéri leirds a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

A munkakdri lefrds médosftasanak jogdt, a kériilményekhez igazodva, a munkiltaté fenntartja!

koznevelési foglalkoztatott

munkéltaté6i jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom.
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Ménfécsanaki Ovoda
9012 Gyér, Horgas u. 21.

PEDAGOGIA ASSZISZTENS MUNKAKORI LEfRAS

A munkakdéri lefrés az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:
* anemzeti koznevelésrél sz616 2011.&vi CXC. térvény,
* apedagégusok dj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII. térvény (tovabbiakban: Paétv)
* apedagbgusok ij életpaly4jarél sz616 2023. évi LIL. torvény végrehajtisardl szol6 401,/2023.
(VIIL30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rend.)

Munkailtato:
Munkéitaté neve: MénfScsanaki Ovoda
Székhelye: 9012 Gy6r, Horgas utca 21.
Munkavégzés helye: Ménf6csanaki Ovoda
Munlkaltatéi jogkort
gyakorolja: Igazgaté
Koznevelési foglalkoztatott:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Pedagégiai asszisztens
Kinevezdje: igazpatd
Kinevezés idétartama: hatarozatlan id6re
Munkaideje: Teljes munkaidd. heti 40 6ra, illetve a Plétv. szerint
Munkavégzés helye Csoportszobak, gyermeksltozék, mosdék

épiileten beliil:

A csalddi nevelés kiegészitése. Az dvodaskorti gyerekek testi-

Munkakdér célja; lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatisa. Az
6vodapedagdgus munkijanak segitése.
Munkavégzéshez érettségi
szitkséges (végzettség, OK]-s pedagdgiai asszisztens tanfolyam (nem kételez4)
ismeret, egyéb}:
A pedagégiai asszisztens 4ltalinos pedagégiai asszisztensi
Peladatai, f6bb felagata; lftlareteben dtadja, atveszi a gyermeket a sziil6t61,
tevékenységeinek ion :z t ok ! sidk . 16 K
felsorolisa pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilst, a gyermeket

érint6 napi eseményekrél.

| Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:
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Tuddsdnak maximumét adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatéban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Felel8s a rdbfzott gyermekek testi épségének megdrzéséért,

Vegyen részt a gyermekek jatéktevékenységében, segftse a nyugodt, tartalmas
jatékokhoz sziikséges légkor kialakitasat.

Tevékenyen segftse a gyermekek oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsat.
Ellendrizze a gyermek higiénés és onkiszolgdlasi tevékenységét, sziikség szerint
korrigdlja azt. Segftse a csoportos étkezéseket.

Az 6vodai foglalkozdson segftse, egészitse ki az 6voné munkijat, iranyitisgval
m{ikddjon kozre a gyermekek fejleszt, korrekciés tevékenységében, egyénileg segitsen
a gyermekeknek a foglalkozisokon. A részképességekben elmaradt, illetve a kiilénleges
bandsmédot igénylé (SNI) gyermekekkel a szakemberek és az 6véné instrukcidinak
megfelelden egyénileg foglalkozzon. A birmilyen oknél fogva hatranyos helyzeti
gyermek felzarkézasat el8segitse.

Segftse a tehetségek felismerését, timogassa snmegvalésitisukat.

Nevelje a gyermekeket egymds szeretetére és tiszteletére. A gyermek testi-lelki
egészségének fejlesztése és megbvasa érdekében tegyen meg mindent,

Az udvarra indulés el6tt segit a gyermekeknek az 6ltozkédésben, valamint a levegdzés
befejezése utan a vetkézésben. Segiti és feltigyeli a gyermekek WC és mosd6hasznélatit,
a helyes tisztdlkodasi szokdsok kialakitdsat és megszilarditisat.

Segit az altatdsban, az alvé gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek egyéni sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtérlés, ruhacsere, sth.). Ebredés utén a csoport szokdsainak megfeleléen segit az
oltézésben, tisztilkoddsban,

A csoportban dolgozé pedagdgiai asszisztens szorosan egyiittmiikédik a csoport
bvodapedagéguséval, dajkajval, illetve a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes
szokasrendszerének kialakitisiban és megszilarditasaban. Figyelmet fordit arra, hogy
a specialis étkezési igényli gyermekek az é4llapotuknak megfelels (tojas, tej, di6,
mogyoré, liszt érzékeny stb.) diétés ételt fogyasszik.

Miikddjon kozre a gyerekek egészségiigyi vizsgalatdnak lebonyolit4siban.

A Dbalesetvédelmi elSfrasok betartiséval, a veszélyhelyzetek feltirasival és
elhéritasaval, a sziil6 - és sziikség esetén mis szakemberek - bevonassval. Ismerije fel
az alapvetd elsGsegélynytjtast, az orvosi segitséget igénylé helyzeteket, Jelezze az
intézkedés szitkségességét. Feliigyeli a beteg vagy sériilt gyermeket, ameddig a sziilék
nem érkeznek meg érte. Lissa el az orvosi ellatist nem igényl8 sériiléseket.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltésagit és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

Részt vesz az intézményi értekezleteken, megbeszéléseken - amennyiben a munkajat
érintd kérdések is szerepelnek a napirendben. Ismerje a helyi nevelési programot és az
éves pedagbgiai munkatervet, tartalmaval azonosuljon, és megvaldsitisat magéra
nézve koételezének tekintse. A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint
az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Mikédjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban,
ilyenkor feliigyelje a rabizott gyermekeket.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulisokra, sétikra,
stb. kisérje a gyermekeket. Max. 5 gyermeket kisérhet egyediil, akiért ez idé alatt § a
felelGs.

Ellendrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendijét, tisztasagat,

Vegyen részt a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezésében, el8készitésében (terem berendezése, eszkozék, anyagok el6készitése
sth.),
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Esetenként (pl. iigyeleti iddben, sziinid6ben) foglalkozést szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives-foglalkozas), beszamol a pedagégusnak a gyermekek tevékenységérol.
Altalinos szabalyok:

Az 6vodaban olyan idSpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész llapotban rendelkezésre lljon. Munkaid$ alatt csak az igazgato,
tavollétében a tagintézmény-vezetd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

Munkavégzés alatt betartia a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

A gyermekek felnétt-feliigyelet nélkiil hagyssa tilos!

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

Az ¢voda terilletén (épiilet, udvar) a térvényi eléfrasnak megfeleléen nem lehet
dohdnyozni. Miutdn ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet
ki révid idére dohanyozni, annak érdekében, hogy az évoda teriiletén ezen id§ alatt is
zokkenémentes és folyamatos legyen a munka ellitsa! Lancdohdnyzas 6vodiban nem
tolerdlhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc
munkabdl val6 kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra
sziiksége az 6vénének

A tovébbi dohédnyzisi igény idejét le kell dolgozni!

Eves szabadsigolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel.
Felettesével a szabadsig kikérése el6tt 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell
felhasznélni, esetleges 4tvitel (indokolt esetben, pl. betegség)

A szabadsag
felhasznélasival és a
hidnyzassal kapcsolatos
szabalyok:

esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Szabadsagat lehet6leg ne a
szorgalmi idé alatt vegye ki, ilyenkor csak néhény nap kiaddsdra
van lehet8ség, a vezetd mérlegelése alapjan. Munkahelyi érdekre
hivatkozva a felettes a 45 napbél 15 napot visszavonhat.
Varatlan tdvolmaradast, hidnyzist (betegség, egyéb komoly
indok), a munkaid6 megkezdése elftt minimum két éraval
jelezni kell a vezetének.

Elvarhaté magatartasi
kévetelmények:

Kételes megtartani a munkafegyelem és kozosségi
egyiittmiikddés normdit. A humanista pedagégia -elveivel
ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités,
csoporttol valo eltdvolitas, alvasra vagy étel elfogyasztisara val6
kényszerftés) Gyermekek kozétt nem hasznalhat telefont (SMS-
ezésre sem), magéiniigyben, a déli idészakban, amikor a két
6vond jelen van, a csoporton kiviil, réviden, a nevelémunka
zavardsa nélkiil beszélhet. Kulturilt megjelenésével,
magatartdsaval, viselkedésével és beszédkulttirajaval értékeket
kozvetit, pozitfv mintat ad, képviseli a helyi pedagégiai program
szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Erdeklédjon az 6v6n6k szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa el a
megfeleld médszereket a gyermekekkel valé helyes
kommunikéciéjadhoz. Ismerkedjen a pedagégiai munkaval
foglalkozd szakkényvekkel. Végezze el a pedagégiai asszisztens
tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.

A feliigyelete ald tartozé gyermekek gondozisa, kisérése,

Hataskgre: jatékanak fejlesztése.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.
FelelGssége: A csoportszobdban elhelyezett leltari tirgyakért és az altala

hasznalt eszkézokeért leltari feleldsséggel tartozik.
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A munkaviszonydbol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval,
a gyermekek egészségiigyi és csalddi kériilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot kételes megérizni.

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Igazgaté helyettes/ Tagintézmény igazgatd
fen e A gyermek érdekében miikddjén egyiitt munkatarsaival
Eigj{;tetsr'nukodésre Kiilobndsen a csoportjdhoz tartozé 6véndvel, dajkival és a
] fejleszt§pedagbgussal. Tovabb4 a sziil6kkel.
Kapcsolattartasi Az intézmény igazgatdjival, kozvetlen felettesével és a
kotelezettsége: nevelétestiilet tagjaival, az 6vodai nevelést segitdkkel.
A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informéaciéhoz jut, azt
tovabbitania kell az 6véné, illetve a felettese felé.
Informacidszolgaitatssi Gyermekekrol tajékoztatast csak az 6vondvel térténd egyeztetés
kitelezettsége: utan adhat.
Titoktartasi kitelezettsége van! Adatszolgiltatasa soran iigyelini
kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tévolléte esetén 6t Amennyiben van, az intézmény masik pedagégiai asszisztense.
helyettesiti:
0 helyettesitheti: A pedagbgiai munkdit kozvetleniil segitd munkatarsakat.

Zaradék

A felsoroitakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

meghizza.

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020, szeptember 1-jét6l lehet6vé teszi, hogy az 6voddban reggel 8 éra
eldtt vagy a délutdni id6szakban, 12-17 drdig, a gvermekek feliigyeletét a hevelG és oktaté munkdt
kozvetleniil segitd munkakirben, kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévi személy, {gy példdul
az érettségivel rendelkezd dajka egyediil is elldtja.
A rendelkezést kdvetSen egy dvodai csoportban akdr napi hétérényi idStartamban is megoldhaté a
gyvermekek feligyelete a nevel6 és oktaté munkdt kozvetlenil segit§ (NOKS) munkakérben
alkalmazottal gy, hogy az adott idGszakban a csoportban nincs jelen dévodapedagdgus.

Ezen munkakdri lefrds 2024. januar 01. napjan lép hatdlyba. A hatdlyba lépéssel egyidejfileg
hatalyét vesziti a dolgozé el6z8 munkakoéri lefrésa.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

A munkakdri lefrads médositisdnak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkéltat6 fenntartja!

kéznevelési foglalkoztatott

munkaltatéi jogkor gyakorléja

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom.
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Ménfécsanaki Ovoda
9012 Gyor, Horgas u. 21.

KARBANTARTO MUNKAKORI LEiRAS

A munkakori lefras az aldbbi jogszabalyok alapjin késziilt:
* anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. tbrvény,
* apedagbgusok 4j életpalyajarél sz616 2023. évi LIL tdrvény (tovabbiakban: Piéty)
* apedagégusok tj életpalyajarél sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtisarél sz616 401/2023.
(VII1.30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rend.)
®  2012. évil tdrvény a munka térvénykényvérsl

Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Ménf6csanaki Ovoda
Székhelye: 9012 Gyor, Horgas utca 21.
Munkavégzés helye: Ménfécsanaki Gvoda
Munkaltatéi jogkort Ipazeats

akorolja: gazg

Munkavillal6:

Neve:

Sziiletési neve;

Sziiletési helye, ideje:

szilkséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Munkakdr:
Megnevezése: Karbantarté /egyéb képesitett fizikai munkakér
Kinevezdje igazgatd
Kinevezés id6tartama hatdrozatlan idére
Munkaideje, munkaidé ,
beosztisa: 20 6ra / hét
Munkavégzés helye: Ménfdcsanaki Ovoda és Tagévodai
Munkavégzéshez

szakmunkas

Rendszeres feladatok:

- Amegel6zést szem el6tt tartva, napi munkajat az intézmény ellendrzésével kezdi.
- Ellendrzi az épiilet elektromos berendezések (riaszt6, tizvédelmi berendezések,
fénycsévek), vizes blokk, csapok, lefoly6k, bojler és a nyfliszarék, kilincsek, zarak,
bitorzatok (asztalok, székek, szekrények) és az udvari eszkozok (pl. homokozé, udvari
jatékok), ellenGrzése.
- Az észlelt meghibdsoddsokat &nalléan javitja, a sziikséges kisebb javitisokat

folyamatosan végzi.
- Anyagigényét jelzi a vezetje felé, egyeztetés utan részt vallal annak beszerzésében
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- A rabfzott szerszimokat rendeltetésszeriien hasznilja, a gyermekek el6] megfelel6en
elzérja.

- Aszerszamokért karbantartdsi anyagokeért, anyagi felel6sséggel tartozik.

- Munkdjahoz tartozik a berendezési tirgyak javitasa is (pl. hidnyzé csavarok pétlésa,
butorlapok ragasztdsa, cseréje, felszerelése sth.).

- Azudvaron lévi homokoz6k feldsasa, tisztantartdsa, esetleges javitisa (pl. faszerkezet).

- Munkaidén kiviil nyitis - zirds - riasztas (eldzetes egyeztetés szerint).

- Raktdrak, mithelyek rendben tartésa.

- Finyfrds, udvarrendezés, falevelek osszegyiijtése, konténerbe helyezése,
névénygondozas, locsolas, hé eltakarftas, jégmentesités, az 6voda épiiletét kbrbe vevs
jardak tisztintartisa.

- Az elszéllitasi napokon a hulladékgytijt6k kihelyezése, majd visszadllitasa a helyére.
Esetenkénti feladat
- Ovodai rendezvények el6készitésének, lebonyolitisanak segitése.
- Munkaidején beliil a felettese egyéb feladatok elvégzésével is megbizhatja (pl. festés).
Ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi és balesetvédelmi elSirasokat!
Jelentés mennyiségli feladatvégzés esetén (fiinyirds, levélgyiijtés, sévényvigss, konténer
megrakdsa) - a vezetdvel el6re egyeztetve - igénybe veszi az EESZI-MESZ erre a munkakérre
foglalkoztatott dolgozoit.
Altaldnos elvarssok:
- Igényes egyarant szakmai munkdjira és megjelenésére.
- Személyes példamutatdsival jarul hozzi az dévoda jé légkérének kialakitisihoz,
munkatarsaival j6 kapcsolatot alakit ki.
- Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész llapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak az igazgato,
tavollétében a tagintézmény-igazgatd vagy az igazgat6helyettes engedélyével hagyhatja

el az ovodit.
Heti munkaideje: 20 6ra, Beosztisa hétfétdl-péntekig: 6.00-10.00 6riig

Intézmény Hétfd Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Ménfbcsanaki 6.00-10.00
Ovoda
Vilagosvar 6.00-10.00 6.00-10.00
Tagévoda
Manévar
Tasévoda 6.00-10.00
Gyirméti
Taz6voda 6.00-10.00
Eves szabadsdgoldsi tervet készit t4jékoztaté jelleggel.
Felettesével a szabadsig kikérése eldtt 15 nappal egyeztet
A szabadsé (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsédgat az adott évben kell
& felhasznalni. A munkaltaté a mir megkezdett szabadsdgot

felhasznaldsaval és a

fontos érdekbSl megszakithatja, a munkaval toltétt id6 a

hléggéslial #apcsolatos szabadsigba nem szimit bele,

Szabayo Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
indok), a munkaid6 megkezdése el6tt minimum két érival
jelezni kell a vezetinek.

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziil6k irant

Elvarhato magatartasi odafigyeld, egyiittm(ik6d6 magatartissal. Tisztdban van a

kévetelmények: gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen

korilmények koézdétt sem sérti meg. Tiszteletben tartja és
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toleralja a massagot. Ovodai munksja sorin betartjaa vilagnézeti
és politikai semlegességet. Példat mutat kulturalt viselkedésével,
oltézkddésével, onmaga tisztasigdval, gondozottsigival,
apoltsagaval.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.
Munkahelyén kételes pontosan megjelenni, és munkaidejének

végéig ott tartézkodni. Erkezését és tivozasat az arra kijeldlt
helyen elhelyezett jelenléti fvre kételes bejegyezni, és alifrasaval
igazolni, hé végén leadni.

Feleldssége: Munkahelyét ~ munkaidd alatt - csak a felettese engedéllyel és
tudtaval hagyhatja el.
Ha barmely ok miatt munkahelyén nem tud megjelenni, a
hidnyzas eisé napjan kételes tivolmaraddsinak tényét
bejelenteni felettesének.
Kapcsolatok:

Kdzvetlen felettese:

Igazgatd /Igazgatéhelyettes/ Tagintézmény-igazgatd

Egyiittm(ikodésre

Miikédjén egyiitt az Gvoda dolgozéival, tovabba a sziilékkel.
kételes:
Kapcsolattartasi Az intézmény igazgatGjaval, kozvetlen felettesével és a
kotelezettsége: nevelGtestiilet tagjaival.

Zaradék:

Ezen munkakéri leirds 2024. janudr 01. napjan 1ép hatalyba. A hatalyba lépéssel egyidejiileg
hatélyat vesziti a dolgozé el$z8 munkakori lefrisa. A munkakéri lefras a visszavondsig vagy

médosftdsig érvényes.

A munkakéri leirdss médositasdnak jogat, a kérilményekhez igazodva, a munkaltaté

fenntartja!

PH. v

munkavallalé munkéltatéi jogkér gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példdnyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom.
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17. LEGITIMACIO

A Szervezeti és miikodési szab4lyzatot készitette:

- Sesanalk -
Il
T ‘:ﬁ;—f 3

Arpésiné Nagy Andrea
igazgato

A Szervezeti és miikédési szabdlyzatot az alkalmazotti kozésség a 2025. junius 16.-ai
értekezleten elfogadta. A nevelétestiilet képviseletében:

R ) f&we'ﬁga&%

Horvathné Téth Eniké Schramné Pongric Agnés
igazgatd-helyettes igazgato-helyettes

tagintézmény-igazgato

Gy®dr, 2025. junius 16.

A Szervezeti és miikddési szabalyzatot sziil6i szervezet képviseletében véleményezte:

Dezamits Ménika
a szliloi szervezet elndke

Gy®6r, 2025, janius 16

A Ménf6csanaki Ovoda Szervezeti és miikodési szabdélyzatat a fenntart6 nevében Gy6r
Megyei Jogi Véros Onkormdanyzata Kozgy(iésének  Humdnszolgaltatisi
Bizottséga...E?-?-.‘?’:.../ZOZSWDS szamii hatarozatival jévahagyta:

Dr. Laczkovits-Takacs Timea
elnék
Humanszolgaltatasi Bizottsig
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KIVONAT Gy6r Megyei Jogti Viros Onkorményzata K6zgyiilésének
2025. jiilius 07-én tartott Huménszolgfltatdsi Bizottsdgi iilésén késziilt
jegyzbksnyvébdl

4. NAPIREND

A GYOR MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA FENNTARTASABAN
VODAK SZERVEZETI DESI S YZATAN
VALAMINT PEDAGOGIAI PROGRAMJIANAK JOVAHAGYASA
755/2025. (VL. 07.) HSZB hatfirozata

Gybr Megyei Jogi Véros Onkorményzata Kbzgytlésének Humdnszolgdltatdsi Bizottsdga
Gybr Megyei Jogt Véros Onkormanyzatinak Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdrdl szolo
25/2024. (X. 25.) dnkorményzati rendelete 2. szémit mellékletének 3.1. pontjdban kapott
felhatalmazéssal Gyér Megyei Jogli Véros Onkorményzata fenntartdsiban miikéd6 Bartok
Ovoda, Bisinger Ovoda, Erzsébet Ligeti Ovoda, Gyérvarosi Ovoda, Gydri Mosolyvér Ovoda,
Kovéics Margit Ovoda, Mérviny Ovoda, Ménficsanaki Ovoda, Nagybécsai Ovoda, Stn
Balézs Ovoda, Szentivani Ovoda, Térogat6 Ovoda szervezeti és mikodési szabslyzatét az 1-
12. szdmi melléklet szerinti tartalommal jévahagyja. A szervezeti és miikddési szabdlyzat
2025. szeptember 1. napjété] hatélyos.

FelelSs: a Humanszolgaltatasi Bizottsig eladke
Hatérid5: azonnal Nogu b

& dr. Laczkovits-Tak4cs Timea s.k.
4 elndk

A kivonat hiteléiil; bizottsagi titkar

A hatérozatr6] értesiil:
— Humiénszolpaltatdsi Féosztaly / Intézményfenntartdi Osztaly






