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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZ SZMSZ CELJA, JOGI ALAPJAI, HATALYA

Az SZMSZ szabalyozza:
Mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabdly irja el6, és amelyet

jogszabaly nem utal mas szabalyzatba.

Meghatarozza:
Az intézmény szervezeti felépitését az intézmény miikodésére vonatkozo eldirdsokat, a

bels6 rendet, a Kkiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitisokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskoérbe.

Segiti az intézmény helyi nevelési programjaban régzitett cél és feladatrendszer hatékony
megvalositasat.

Az SZMSZ jogi, torvényességi alapjai:

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadorol

1995. évi LXVL torvény a kozokiratokroél, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrél, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

1997. évi CLIV. (XII. 23.) torvény az egészségiigyrol

1999. évi XLIL (IV. 23.) térvény a nemdohanyzo6k védelmérdsl

50/1999. (XI. 3.) Eiim rendelet a képernys el6tti munkavégzés minimalis
egészségligyi és biztonsagi kévetelményeirdl (a tovabbiakban: EiiM. rendelet)
2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmoédrdl és az esélyegyenldség
elémozditasarol

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

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

2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes
kérdéseirdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

2011. évi CXII. torvény az informdciés oOnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

368/2011. (XII 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdél sz6lé térvény
végrehajtisarél (Amr.)

370/2011. (XI. 31) Korm. rendelet a Kkoltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol (Ber.)

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairoél
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2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informéaciészabadsagrol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfik elleni védekezés egyes
szabalyairél

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi IL térvény a szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

20/2012. (VL. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

A belligyminiszter 18/2025. (VI. 4) BM rendelete a nevelési-oktatési
intézmények miik6désérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél sz616
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet mddositasarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 térvény
végrehajtasardl

48/2012. (XIL. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrél, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatidsokat ellaté intézményekrsl és a pedagdgiai-
szakmai szolgéltatdsokban valé kozremiikddés feltételeirsl
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload /kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_n
evelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

363/2012. (XIl. 17) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjaroél

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedag6giai szakszolgélati intézmények
miikddésérol

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

37/2021. (VIIL 31.) az emberi er&forrasok minisztere EMMI rendelete egyes
koznevelési targyt miniszteri rendeletek moédositasarél és a Pedagdgus-
tovabbképzési Akkreditaciés Testiiletrdl sz6l6 46/1999. (XII. 13.) OM rendelet
hatalyon kiviil helyezésérsl

A pedagégusok (j életpalyajarél sz6l6 2023. évi LII. térvény

A nevel6-oktaté munka sordn alkalmazott tartalomszabalyozdk ismeretérdl
sz0l6, miniszter Aaltal elrendelhet6 képzésteljesitési kotelezettségérsl szélo
40/2024. (IX. 2.) BM rendelet.

A Kormény 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjarél szél6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes
kdznevelési targyl kormédnyrendeletek médositasarol.

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 4j életpalyajardl sz616 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

419/2024. (XI. 23.) Korm. rendelet a pedag6gus-tovabbképzés rendszerérdl
(Tkr.)

Az intézmény hatdlyos alapité okirata
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Az SZMSZ hatalyba lépése:

A Ménfécsanaki Ovoda miikodésére, bels6 és Kkilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikédési szabélyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) hatirozza
meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, a sziili szervezet
véleményezi és a fenntart6 jévihagyasat kévetGen 1ép hatalyba, mely hatdrozatlan idére
sz6l. Az SZMSZ-t az intézmény a honlapjan kozzéteszi.

Moédositasdra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikédési
tekintetben véltozas, illetve, ha a fenntartd, sziil6k, vagy a nevelGtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. Az SZMSZ és a mellékleteit képez6 egyéb szabdlyzatok
betartdsa kotelezd érvény(i. Betartisaért az 6vodaban dolgozék fegyelmi felel8sséggel
tartoznak. Az intézménnyel kapcsolatba 1ép6knek is be kell tartania az SZMSZ el6irasait. Az
intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
6nallé szabdlyzatok, igazgat6i utasitisok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok, utasitasok
el6irasait az intézmény igazgatdja az SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is médosithatja.

Az SZMSZ személyi hatalya:

» az 6vodaba jaré gyermekek kozossége,
» agyermekek sziilei, torvényes képviseldi,
» alkalmazotti k6zosség, az igazgato.

2. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK; NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irasai alapjan az intézmény koételes biztositani az
alapvetd dokumentumainak megismerhet8ségét és hozzaférhetdségét a sziilbk és mas
érdekl6ddk szamara.

A dokumentumok nyilvanossaganak rendje
Az intézmény az aldbbi mddon biztositja az alapdokumentumok hozzaférhetdségét:

o Elektronikus formaban elérheték az intézmény hivatalos honlapjan;

» Papiralapon megtekinthet8k az intézményvezetdi irodaban eldre egyeztetett
idépontban;

 Uj beiratkozéknak t4jékoztatas keretében ismertetjiikk a dokumentumok tartalmat;

» Az évodai csoportokban a Hazirend elérhetd formaban keriil kihelyezésre.

Az intézmény kotelezé dokumentumai

Az 6voda torvényes miikodését a kovetkezd, hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban késziilt
dokumentumok szabalyozzak:
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o Alapito okirat
o Pedagoégiai program

o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ)

o Hazirend

 Ovodai térzskényv

o Eves pedagdgiai munkaterv
e Felvételi el6jegyzési napl6

o Felvételi és mulasztasi naplé
o Csoportnaplé

o Fejlédési naplé

» Tankdtelesség megallapitasahoz sziikséges szakért6i vélemény

FelelOsség és adatvédelem

A dokumentumok elérhet8ségéért és naprakészen tartasaért az intézményvezetd, illetve az
altala kijel6lt munkatars a felelfs. A dokumentumok nyilvanossigra hozatala sordn az
adatvédelmi jogszabalyokat (kiilénésen a 2011. évi CXIL. térvényt és a GDPR-t) figyelembe

kell venni.

2.1. Alapité Okirat

Az alapité okiratot Gy6r Megyei jogd Véaros Onkorményzatinak Kézgy(lése a 8/A. -

46/2025. (1II. 28.) szami hatarozataval hagyta jova.

Alapité okirat

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

Roviditett valtozatban:

Ménfécsanaki Ovoda

Jogszabalyban meghatarozott
kozfeladata, tipusa:

K6znevelési intézmény

Szakagazati szama;

851020 Ovodai nevelés

Miikédési kore:

Gyor Varos kdzigazgatasi terlilete

Torzskonyvi szama:

792394

Az alapité okirat szama:

8/A.-59/2026. (111 18.)

OM azonositéja:

201902

Irdnyit6 szerv neve:

Gyor Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Kozgytilése

Székhelye:

9021 Gy6r, Varoshaz tér 1.

Tevékenységek jellege:

Ovodai nevelés

‘Kozszolgaltatd szerv fajtdja:

Kodznevelési intézmény, 6voda

Feladatellatashoz kapcsolédo
funkcidja:

Onalléan miikods koltségvetési szerv
2013. jdlius 01-té]

Jogallasa

Onall6 jogi személy
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Szakfeladat rend szerint

Szama Neve
096010 |Ovodai intézményi étkeztetés
091140 Ovodai nevelés, elldtas miikodtetési feladatai
091110 Ovodai nevelés, ellitas szakmai feladattal

Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, ellatdsanak
091120 . -
szakmai feladatai

2.2. Ovodai térzskényv

Formanyomtatvany, amely tartalmazza az intézménnyel kapcsolatos alapvetd informdcidt:
épiiletrdl, gyermek 1étszamrol, dolgozdk belépési és kilépési datumat.

2.3. Az Ovoda Pedagogiai Programja

Az 6voda helyi pedagégiai programja a 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendeletben kiadott
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, valamint annak médositasai alapjan késziilt.
A program - a vonatkozdé toérvényi elb6irdsoknak és az alapelveknek megfelel6en -
figyelembe veszi a helyi sajatossagokat, és az alabbiakat tartalmazza:

e azintézmény pedagobgiai célkitiizéseit és nevelési feladatait,

e aszervezet szakmai munkajanak fejlesztési iranyait,

e anevelési modszerek és formak alapelveit,

o agyermekkdzpontu nevelés szempontjait.

2.4. Az 6voda éves munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve a felel§sok
megjelolésével.

Az éves pedagégiai munkatervet az Igazgaté késziti el. A nevelGtestiilet véleményezi,
megyvitatja, kiegésziti és elfogadja.

Az éves munkaterv tartalmazza
* Akiindul6 helyzetképet,
* A pedagégiai munka hangsilyos teriileteit, az adott nevelési évben,
* Stratégiai tervet,
* Szakmai programok rendjét - szakmai munkako6zdsségi terveket,
* Gyermekvédelemmel- esélyegyenldségi feladattervet,
* Rendezvények- iinnepek rendjét,
* Kapcsolattartasi formak, programok,
* Feladatelosztas a nevelGtestiiletben,
* Teljesitmény értékelés rendjét,
* Az ellen6rzd, értékeld tevékenységek litemezését is.
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Munkatervek, beszamolok készitése

Az egyes munkakozosségek éves munkatervét a munkakozosség-vezetdk készitik el a
munkakézdsség tagjainak kézrem(ikédésével, amit az Igazgatd hagy jova.

A munkakozosség-vezet6k éves értékeld beszdmolot készitenek az elvégzett munkarol,
melyet az Igazgat6 hagy jova.

Eves nevelési tervek készitése, leaddsa, ellendrzése

Valamennyi 6vodapedagodgus éves nevelési tervet készit a munkakozosség éves tervének
megfelel6en. Az éves tervek szakmai ellenérzését a munkakozosségek vezetdi, illetve az
Igazgatbhelyettes és tagintézmény-igazgatok végzik. A munkakozosség vezetSk éves
munkaterv ellendrzését az Igazgaté végzi.

2.5. Felvételi el6jegyzési naplé

A felvételi elbjegyzési naplé vezetésének jogszabdlyi hattere: a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 89. §-a.

A felvételi elbjegyzési naplé az 6vodédba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.
Célja a jelentkezések dokumentalasa és az 6vodai felvételi eljaras atlathatésaganak
biztositasa

2.6. Felvételi és mulasztasi naplé

A felvételi és mulasztasi napl6 vezetésének jogszabalyi hattere a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 90. §-a, amely meghatarozza a naplé6 kotelezé tartalmi elemeit.

A nyilvantartas célja az 6vodaba felvett gyermekek adatainak, valamint a hidnyzasok és
mulasztasok pontos dokumentalasa.

Az 6voda a felvételi és mulasztasi adatokat az oviKRETA alkalmazasban rogziti és vezeti, a
hatélyos jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen.

2.7. Csoportnaplé

A csoportnaplé az dévodai nevelési év sordn a gyermekcsoportok életének,
tevékenységeinek és a pedagégiai munka dokumentaldsara szolgal.

A csoportnapl6 vezetése az 6vodapedagogusok kotelessége. A pedagégusok a heti, illetve
kétheti nevelési ciklusoknak megfelelen rogzitik a tervezett tevékenységeket, biztositva a
naprakész adminisztracidt. A terveknek tiikrozniiik kell a nevelési célokat, feladatokat és a
megvaldsitas formait.

A csoportnaplét az igazgatd a nevelési év elején nyitja meg, és a nevelési év végén zarja le.
A dokumentiaci6 vezetésének ellenérzése negyedévente torténik az igazgat6, az igazgaté-
helyettes, illetve a tagintézmény-igazgaté altal.
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Az esetleges hidnyossigokra az ellendrzést végzdé személy figyelmezteti az érintett
6vodapedagoégust, és a potlasrdl gondoskodik.

A csoportnaplé vezetése az oviKRETa rendszerben torténik, a hatdlyos jogszabalyi és
szakmai elvarasok szerint.

2.8. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- A Ménfécsanaki Ovoda Pedagégiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabélyzata,
Hazirendje a tagintézmények vezetdinél keriilnek elhelyezésre.

- A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali id6ben megtekinthetdk és
megtalalhaték az 6voda honlapjan.

- Atfogé, intézményi szintii felvildgositast a dokumentumokkal kapcsolatban el6zetes

idépont-egyeztetés utan az Igazgat6, Igazgatbhelyettes és Tagintézmény-igazgato
adhat.

- Aktudlis jogszabalyok nyilvanossa tétele kotelezo.
- Ajogszabdlyokat és értelmezését segité konyvek nyitott polcon valé elhelyezése az
igazgatdi irodaban mindenki szdmara elérhetévé valik.

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

Gy6r Megyei Jogu Varos Kozgytilése az 58/2013. (1IL 29.) Kgy. hatdrozataval a Kertvarosi
Altaldnos Miivel6dési kézpont jogutédjaként 0j elnevezésii intézményt hozott létre,
Ménfécsanaki Ovoda néven.

Székhelye: 9012 Gyér, Horgas utca 21.

Az Alapit6 Okiratot elfogadta és hatalyba léptette 2013. julius 1-jével.

Jelenleg az engedélyezett gyermeklétszam Osszesen: 436 16
Pedagogusok allashelye (teljes munkaidében): 36 f6
Neveld és oktatomunkat segiték allashelye (teljes munkaiddben): 23 f6
Tovabbi alkalmazottak allashelye (teljes munkaid6ben): 1f6
Osszes allashely: 60 6

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

Allami feladatként ellatott alaptevékenység, benne elhataroltan a kisegitd és kiegészitd
tevékenységek, valamint az azokat meghataroz6 jogszabalyok.
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1.1. Azintézmény tevékenységi kore és annak forrasai, feladatmutaték

Alapfeladata/alaptevékenysége:
e Ovodai nevelés
e A tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajitos nevelési igényii gyerekek o6vodai
nevelése

Az intézmény a gyermekek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig biztositja az 6vodai
nevelést, melynek sordn ellitja a gyermekek napkozbeni elldtdsaval osszefiiggs
feladatokat, a sajatos nevelési igényii gyermekek integralt 6vodai nevelését.

1.2. Azintézmény az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsiga, pénziigyi
és gazdalkodasi tevékenysége

Az intézmény gazdalkodasi besoroldsa szerint 6ndlléan miikodé koltségvetési szerv.
Meghatérozott pénziigyi és gazdalkodasi tevékenységét a Gazdasagi Miikddtet6 Kézpont
Gydr, mint énélléan miik6ds és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

Az 6voda koltségvetését a Gazdasagi Miikodtetd Kozpont Gydr kezeli azzal a megkotéssel,
hogy el8irdnyzatai felett az Igazgat6 rendelkezik. Az intézmény koltségvetését az
Igazgatéval egyeztetve allapitja meg.

Az 6voda és a Gazdasagi Mikédtetd Kozpont Gy6r k6zotti munkamegallapodés alapjan
(Kgy. 5/2019. (II. 25.) szdmd jévdhagyasi hatirozatidban szerepld szabdalyzatokat a
MénfScsanaki Ovoda atveszi, médositasok nélkiil alkalmazza. (értelemszerd eltérések
figyelembevételével) A szabalyzatok visszavonasig érvényesek. A szabalyzatok el8irasait
valamennyi érintettnek be Kkell tartani.

A Paétv. 20. § (5)-(9) bekezdései 2025. januar 15-ei hatalyba lépésiikkel arrél
rendelkeznek, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévék esetében a
kinevezést, annak mddositdsat, valamint egyéb munkaltat6i jognyilatkozatokat 2025.
aprilis 1-jétdl elektronikus dokumentumként kell elkésziteni és megkiildeni az érintettek
szamara.

Elektronikus kiadmanyozisra az intézményben az igazgatd, akadalyoztatdsa, tavolléte
esetén az igazgat6-helyettes jogosult.

A kiadmadnyokat eredeti alairdssal ellitva, vagy masolati kiadmanyként lehet tovabbitani.
A mésolati kiadmdanyra ra kell vezetni az ,eredetivel mindenben megegyez6 méasolat”
szOveget.

A kiadméanyon a kiadmanyoz6 nevét és beosztisat, valamint a ddtumot is fel kell tiintetni.

Kiadmanyozdas szabdlyozasa
Az intézmény egészére vonatkozé kiadmanyozasra, a kiadmanyok tov4bbkiildhetdségének

és irattdrazasanak engedélyezésére az igazgaté jogosult.

e kiadményozza az intézmény miikodésével Osszefiiggh  jelentéseket,
koltségvetéseket, beszamolokat, terveket, a hatiskérébe tartozé belsd
szabalyzatokat és utasitisokat,
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e az onkormanyzattal térténd egylittmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket
és egyéb tajékoztatdkat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallaldsi és utalvidnyozidsi jogkorrel Osszefiiggd
dontések iratait,

e az elGiranyzat-modositasokat,

e rendszerese statisztikai jelentéseket,

e az intézmény bels6 hasznilatira Kkésziilt jegyz6konyveket, hatdrozatokat,
tajékoztatokat,

e aszakigazgatasi és szakhatésagi szervek vezetdi részére cimzett iratokat,

e O6vodai beszdmolékat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait.

Az igazgatd kiadmdinyozisi jogat atruhdzhatja (kivételt képeznek ez aldl az igazgatd
kizarélagos, 4t nem ruhazhaté jogkorébe tartozé kiadmanyok), az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A
kiadményozasi jog dtruhazisa nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes
felelGsségét.

Az igazgat6 akadalyoztatasa, tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorl6ja - altaldnos
helyettesként - a taniligyigazgatasi és miikddtetési teriiletekért felelds igazgato-helyettes.
Az igazgat6 és a taniigyigazgatdsi és mikodtetési teriiletekért felel6 igazgat6-helyettes
egyideji akadilyoztatisa és tavolléte esetén kiadmdanyozasra a szakmai és szervezési
teriiletekért felelds igazgat6-helyettes, az igazgat6, a taniigyigazgatdsi és miikddtetési
teriiletekért felel§ igazgaté-helyettes, valamint a szakmai és szervezési teriiletekért felelSs
igazgatd-helyettes egyideji akadalyoztatdsa és tavolléte esetén kiadmanyozasra a
tagintézmény-igazgatd jogosult. Valamennyi vezet6 egyidej(i akadalyoztatasa és tavolléte
esetén a kiadminyozist a leghosszabb szolgélati idével rendelkez8, munkakozdsség-
vezetdi feladatokat ellaté 6vodapedagogus latja el.

Az intézmény lUgyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

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

e aziratiktat6szama,

e az ligyintézés helye, ideje,

e azirat aldfr6janak neve, beosztasa.
A kiadmanyjobb felsé részében a kovetkezdket kell feltlintetni:

e azirattargya,

¢ esetleges hivatkozasi szam.
A kiadvéinyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.
A papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha
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1. azt az illetékes kiadmdanyozé sajit kezlileg aldfrja és aldirisa mellett a szerv
hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel, vagy

2. akiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott

személy azt alafrdsaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alafrasa mellett a
szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

1.3. Az 6vodavezetés szerkezete

Igazgato
Igazgatohelyettes Igazgatbhelyettes
Tagintézmény- igazgato Tagintézmény- igazgatd Tagintézmény- igazgato
Munkak6zdsség vezetd Munkakdz6sség vezetd Munkako6zosség vezetd

l l l

Alkalmazotti kdzdsség-NevelGtestiileti kozosség

Szakmai
Munkakozésségek
Differencialt : e e
Képességfejleszts dgyomanyapoio Z6ld Ovoda
Munkakozdsség L 0zeRoe B Munkako6zosség

A hdrom munkakdzdsség a szakmai munka megval6sitdsanak timogatéja.
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1.4. Az egyes vezetéi szintekhez tartozé munkakoréok és a munkakérokben
foglalkoztathato létszam

Megjegyzés
A munkakorokben (teljes vagy
Vezetoi szinthez Vezetéknek kozvetleniil foglalkoztathat6 részmunkakorre,
tartozé beosztasok alarendelt munkakorok 1étszAm csatolt
(munkakoronként) munkakorre val6
hivatkozas)
Igazgatéhelyettes 26
Tagintézmény- igazgato 316
Igazgat6 Ovodapedagégus 35 6
Ovodatitkar 1f6 Teljes
Dajka 17 f6 munkakor
Pedagdgiai asszisztens 5 f6
Tagintézmény- igazgato 316
Igazgatohelyettes Ovodapedagbgus 35 6 Teljes
Ovodatitkar 16 munkakor
Dajka 17 f6
Tagdévoda-
igazgat6 Ovodapedagégus 16 f6
(Viligosvar Dajka 86 Teljes
Tagévoda) munkakér
Tagévoda-
igazgato Ovodapedagogus 6 f6
(Manévar Dajka 3f6 Teljes
Tagévoda) munkakér
Tagévoda-
igazgato Ovodapedag6gus 46 Teljes
(Gyirméti Dajka 2 6 munkakeér
Tagévoda)

1.5. A szerv miilkodési rendszere

» A szervet az igazgato iranyitja, 6 a legfels6bb vezetd.
» A szerven bellil megtalalhato:
- azala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
» A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetdi
szintekhez tartozé:
- vezetdk,
- illetve vezet6khoz tartozé beosztottak.
« Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony
van.
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2. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

2.1. A vezet6k kozotti feladatmegosztas, benntartézkodasi rend, helyettesitési rend
Igazgato - Az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje.

Az igazgato felel:

s L7

Az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért

A takarékos gazdalkodasért

A pedagbgiai munkaért

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

A nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

A gyermekbalesetek megel6zéséért

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért

A pedag(')gu_si kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves
beiskoldzasi terv elkészitéséért
A pedagégusok tovabbképzésének megszervezéséért

SESES SES TR ESES] NS

Az ellendOrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi program
miikodtetéséért

A kozoktatdsi informécioés rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokért, az 6voda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének,

adattovabbitasdnak szabalyossagaért

<

v | A nemdohényzék védelmére eléirt feltételek biztositasdért

> Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

> Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkoérét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartdsaval gyakorolja.

> Rendkivili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapas
vagy mas elére lathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikédése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna.

> Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul értesiteni kell.
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Az igazgat( kizdrolagos hataskérébe tartozik:

A PGétv. 17. §-arendelkezik az egyes munkaltatdi jogkordk gyakorlasardl. A 17. § (1) bekezdése
szerint a koznevelési intézményben a kéznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi
jogokat, amelyek:

a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolés és a havi illetmény vagy
munkabér megéllapitasival, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a kéznevelési intézményen
beliil a szervezeti és milkddési szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok,

az igazgaté gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére térténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi
jogot.

Az igazgaté kizardlagos jogkorben végzi tovabba:

a vezetés tagjainak (igazgatOhelyettesek, tagintézmény-igazgato) tevékenységének belsd
ellendrzését,
a kotelezettségvallalast és az utalvanyozast.

Az igazgat6 feladata:

A nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének elGkészitése,
vezetése, a dontések (Allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése és
ellendrzése.

A neveldmunka iranyitasa és ellenérzése.

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

A munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel valé
egylttmiikodés.

A kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy
alland6 megbizast adhat.

A jogszabdalyok iltal a vezet§ hataskorébe utalt - és at nem ruhdzott - feladatok
ellatasa.

A gazdilkodisi feladatokban kozremiikodé évodatitkar, valamint a karbantarté-
udvarrendez6é munkajanak kézvetlen iranyitasa.

A nemzeti és dvodai linnepek mélté megilinneplése.

A gyermekek fejl6désével kapcsolatos tajékoztatas szervezése.

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

A szil6k irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan déntéshez, amelybdl a
szlldre fizetési kotelezettség harul.

Az 6vodai jelentkezés idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6
altal meghatarozottak szerint.

16



MENFOCSANAKI OVODA SZERVEZETI ES MUOKODESI SZABALYZATA

Igazgatasi feladatok ellatasa

Az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzs értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lak6helye nem az intézmény székhelyén van,
a gydmhatdsag értesitése, ha a felvételt a gydmhatésag kezdeményezte,

A tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabdly szerinti javaslatok megtétele,

A szilék értesitése az intézmény nydri zirva tartisardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrdl, a felvétellel, 4tvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrél, az igazolatlan mulasztis kévetkezményeirdl, a
nyilvantartdsbél valé torlésrdl, tovidbba minden olyan intézkedésrél, amire az
értesitést a jogszabaly el6irja.

Igazgatohelyettes és tagintézmény-igazgaté

Feladata:

a vezetdi tevékenységet az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi,

az igazgatd akadalyoztatasa esetén korlitozott jogkérben - el nem halaszthaté
ligyek intézésével - ellatja az igazgatohelyettesitését,

nevelési terilileten kézremiikddik a vezetd altal meghatdrozott tevékenység
irdnyitasaban,

kézvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munk4jat,

szabadsagok nyilvantartasa, a szabadsagolasi terv elkészitése.

részt vesz az illetmény-differencialas szempontrendszerének kialakitdsaban, a
pedagbgusok teljesitményértékelési rendszerének kidolgozasaban, fejlesztésében
és mikodtetésében,

évente kozremiikédik az pedagdégus tovabbképzési intézményi program
elkészitésében, nyilvantartast vezet az Ovodapedagbgusok tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésérél, amelyrdl tajékoztatja a tovabbképzésben valé
részvételre kotelezett 6vodapedagbgusokat,

részt vesz az illetmény-differencidlds szempontrendszerének kialakitasaban, a
pedagdégusok teljesitményértékelési rendszerének kidolgozasaban, fejlesztésében
és miikodtetésében.

Felels:
a bels6 tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkaké6zosség miikddési feltételeinek biztositaséaért,
a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,

a sziil6i szervezet (k6zosség) miikodésének segitéséért, valamint
a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.

A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasinak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
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Reggel 6.00 ératol 7.00 6raig, illetve a 16.00 6ratél 17.00 draig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének elldtasdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat
végz6 6vodapedagdgusok. Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 6sszefliggh azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl,
hogy 6, vagy helyettesének akaddlyoztatidsa esetén az igazgatéi, igazgatOhelyettesi
feladatokat elvégezzék.

Ha egyértelm(ivé valik, hogy

az intézmény igazgatdja a sziikséges igazgatdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az igazgatéi
feladatokat az igazgatohelyettesnek kell ellatnia;

az igazgaté helyettese a szlikséges, igazgatShelyettes feladatkérébe tartozo
teendbket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
nem tudja elldtni, az igazgatohelyettesi feladatok ellatdsa az igazgatd altal adott
megbizas alapjan térténik.

7”7

Az igazgato, illetve az igazgat6helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd, igazgatéhelyettes helyett,

a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn toérténé ellatdsdra a
munkakori lefrasaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag az igazgaté jogkorébe utalt tigyekben
nem ddnthet.

Az igazgaté tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntartd
masként intézkedik. Tartds tavollétnek a két hét, illetve az ennél hosszabb idGtartam
mindsiil.

2.2. Igazgatoi tandacs, szakmai tanacs

Az igazgat6i tanacs

lellege és Hsszetétele:

Operativ Gigyekben az igazgat6 dontés-el6készitd, véleményezd, javaslattevd szerve,
amely a més testiilet elé nem tartozé bels6 szabalyzatok megéllapitdsaban, valamint
az igazgat6 altal meghatarozott tigyekben déntést hozé testiiletként is miikddhet.
Véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik a nevel6testiilet felé.

Elén az igazgat6 all. Tagjai: igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok.
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Feladatkére:

e Dont sajat programjarol.

e Javaslatot tesz az 6voda éves munkatervének dsszeallitasara és segit elkészitésében.

o Allast foglal a tovabbképzési, szabadséagolasi tervrél.

o Allast foglal a pénzeszkozok, kéltségkeret és maradvanyok felosztasardl.

o Allast foglal az intézmény egészének miikodését befolydsolé személyi és targyi
feltételeket érintd javaslatokrdl, tovabba mindarrél, amiben a vezet6 tanacs és az
igazgatd allasfoglalast kér.

e Javaslatot tesz az alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerésében.

e Segiti a nyari feldjitds, karbantartds megszervezését.

Osszehivasa:
Az igazgat6i tanacs a Munkaterv szerint kéthetente, illetve sziikség esetén tartja liléseit.
Szakmai tanacs

lellege és Osszetétele:

Az intézmény egészét érinté szakmai iigyekben allast foglald, véleményez6, javaslattevd
testiilet. Elén az igazgaté all.

Tagjai:
e Igazgat6helyettesek
e Tagintézmény-igazgatok
e Munkakozosség vezetdk
e Gyermekvédelmi felelGs
Feladata:

Vizsgilja és allasfoglaldsdval segiti a nevelési folyamatok egymésra épitettségét, a
tagintézmények szakmai egyiittm{ikodését, a nevel6-oktat6 ~munkat segitd
tevékenységeket, a gyermekvédelmi és mentalhigiénés munkét, a kérnyezetvédelmi
tevékenységet.

Erdemi allasfoglalasdnak kialakitisdhoz tagjainak 2/3-os részvétele és a jelenlevok
egyszer(i sz6tobbsége sziikséges.

2.3. A neveldétestiilet feladatkoérébe tartozé rendelkezések

- A hdzirendet nevelési-oktatdsi intézményben a nevelStestiilet véleményezi. A
hazirend azon rendelkezéseinek hatilybalépéséhez, amelyekbd]l a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

- A pedagégiai programot az igazgaté a nevelStestiilet bevonéséval késziti el és a
fenntarté hagyja j6va. A pedagégiai programot nyilvanossagra kell hozni.
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- Az igazgaté a nevelGtestiilet bevondsival éves munkatervet készit, amely
tartalmazza a szabadon meghatarozhaté nevelés nélkiili munkanapokat.
Az éves munkatervet a fenntarté hagyja jova.

- Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ j6vahagydsdhoz fenntart6i hozzajarulds nem
sziikséges.

- Javaslattételi jogkorébe tartozik- a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
kapcsolatos - valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakdézosségre.
Az atruhdzott jogkor gyakorléja a nevel6testiiletet tijékoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben a neveltestiilet megbizasabdl eljar.

2.4. Szakmai munkako6zosségek miikddésérdl

A munkakozosségek szakmai modszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési-
oktatasi intézményben folyé nevelG6-oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellendrzéshez.

A szakmai munkakozdsség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja, melyet az igazgato
biz meg egy évre a munkakozdsségek tagjainak javaslatara.

A szakmai munkako6zosség vezetdk feladatai:

o figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket,

e az 6vodai szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése

e a pedagogusok tovdbbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,
kozremiikédés az intézményi 6nértékelés folyamataban,

e a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

e atervez6 munkaban segitségadas,

e vegyen részt az intézmény Munkatervének és Pedagbgiai Programjanak
Osszedllitasaban.

e aktudlis szakirodalom, (ij médszerek figyelemmel kisérése, kollégak tijékoztatasa

e atapasztalatcseréken valo részvétel, értékelés.

e az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében vald részvétel, Osszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a
pedagoégusok mindsitési és teljesitményértékelési eljarasaban,

e szakmai segitségnyjtas a munkako6zosségi tagok részére, j6 gyakorlatok atadasa,

e egyiittm(ikodés az 6vodan beliill mik6dé tovabbi munkakézésséggel,

e szoros egylttm(ikodés az 6voda vezetSivel a szakmai innovacidk tertiletén,

e javaslatok, vélemények, észrevételek megfogalmazidsa az Ovoda szakmai
munkdjanak fejlesztése érdekében,

e javaslatok, vélemények, észrevételek megfogalmazisa az O6voda szakmai
munkajanak fejlesztése érdekében,
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e a munkakozosség tevékenységéhez kapcsol6dd adminisztracids és dokumentacios
feladatok elvégzése,

e beszdmol6é Kkészitése az intézmény éves szakmai beszdmoldja részeként a
munkako6zosség adott nevelési évre vonatkozo tevékenységérdl,

A szakmai munkakozosség éves terv szerint részt vesz az intézményben foly6 szakmai
bels6 ellenérzésben. A miik6dés rendjét, az éves munkatervét a munkakozosség tagjai
fogadjak el.

A bels6 ellendrzés az éves pedagdgiai munkatervben talalhaté munkakozosségi éves terv
szerint torténik.

A hirom szakmai munkak$zosség hatékony miikédése indokolt 6vodankban:

Munkakdzosségeink Feladata
Szakmai délel6ttok szervezése
1. Hagyomanyapolo e Hagyomdny6rzd linnepek, jeles napok,
Munkakozosség vildgnapok megszervezése

e Rajzpalyazatok figyelése

o Bels6 tuddsmegosztas, tapasztalatcsere

2. Differencialt megszervezése a hospitalasi terv alapjan
Képességfejleszto e DIFER tesztek elvégzése a gyermekeknél
Munkako6zosség o Palyazatok figyelemmel kisérése

e A pedagdgus mindsités tapasztalatainak
megbeszélése

e Gyirméti Tagintézmény rendelkezik ,Z6ld

3. Zold Ovoda Ovoda” cimmel, ami a kérnyezeti nevelés és az
Munkakdzdsség egészséges életmddra nevelés terlletére helyezi
a hangsulyt.

"

e [Egészségnap, Véradas, Madargy(iriizés,
Papirgyfijtés szervezése

A munkakoézosség feladatai:

e Tapasztalatcserék szervezése, hospitdldsok koordindldsa - tervezd, elemzd,
értékeld tevékenységben valé aktiv részvétel, a munkako6zosség témajaban.

e Az dvodai neveld, szakmai munka belsé fejlesztése, korszer{isitése.

e A nevelGtestiileti tagok 6n- és tovabbképzésének segitése.

e Az 6vodas gyermekek egyéni képességeinek folyamatos értékelése.

A szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan szeptembert8l majusig havonta
tartjak szakmai programjukat a tervben szereplé meghatarozott feladatok szerint.
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A munkakozésségek szama feladatok novekedésével, ill. fenntartéi dontés alapjan
valtoztathato.

2.5. Az alkalmazotti koz6sség, az alkalmazotti értekezlet

Tagjai:

Az alkalmazotti kozosséget a Ménf6csanaki Ovoda koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alkalmazott valamennyi dolgozé alkotja.

Véleményezési jog gyakorldsdnak foruma az alkalmazotti értekezlet.

Alkalmazotti értekezletet évente legalabb egyszer év indftdsakor, valamint a véleményezési
jogkorébe tartozé fenntartéi dontések meghozatala el6tt kell 6sszehivni.
Hatarozatképességhez a dolgozdk legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges.

3. AMUKODES RENDJE

3.1. Altal4nos szabalyok
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:
e az 6vodai sziil8i szervezet (k6z0sség) véleményét.

Az évodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
e Az Gvodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat.
e A sziinetek id6tartamat.
¢ A megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai {innepek megiinneplésének idépontjat.
e A nevel6testiileti értekezletek id6pontjat.

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

A nevelési év szeptember 1-jét6l a kévetkezd év augusztus 31-ig tart. Junius 1-t6l augusztus
31-ig a nyari élet szakasza val6sul meg. Az 6voda hétf6td] péntekig 6tnapos munkarenddel
egész éven 4t lizemel. A nyari takaritasi szlinet a fenntart6 engedélyével, a karbantartés a
GMK Gy6r iranyitasaval évente ismételt id6pont egyeztetéssel legfeljebb 4-4 hétig tart. A
nydri zaras alatt a beosztas szerint valamelyik tagévoda nyitva van.

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

Az 6voda iizemeltetése a fenntartd, Gyér Megyei Jogd Varos Onkorméinyzata 4ltal
meghatdrozott nyari és téli zdrva tartds idGszaka alatt, valamint a nevelés nélkiili
munkanapokon sziinetel. A zarva tartas ideje alatt az arra igényt tarté gyermekek szamara
az tgyeleti ellatds megszervezésérol az intézmény gondoskodik.

Az intézmény nyari zarva tartidsanak id6pontjarél legkésébb februdr 15-ig a sziil6ket
tajékoztatja
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Az érvényben levs szakmai elvek alapjan a nevel6testiilet déntést hoz:

¢ A nevelé munka lényeges tartalmi valtozasairdl,

e A megemlékezések, rendezvények, nemzeti és dvodai linnepélyek /egy nevelési
évben nem haladhatja meg az 6t napot/ tartalmaroél és idépontjardl,

e Az Oévodai nevelés nélkilli munkanapok id6pontjarédl, felhasznalasarol,
programjarol,

e A nevel6testiileti lilések témajarol és idépontjardl,

e A nevelést segité délutdni foglalkozasok formadirél, - az éves munkaterv
elfogadasardl, - szakmai tovabbképzésekrdl.

A mindennapos testedzés az 6vodaban a helyi nevelési program, illetve a csoport
napirendjében el6irtak szerint torténik.

A nevelési év helyi rendjét, a hizirendet és a balesetvédelmi eléirdsokat a csoportot vezetd
6vonobk ismertetik az elsé sziil6i értekezleten. Az 6vodai élet rendjét a hazirend kzvetiti az
épiiletben tartézkodék felé. A hazirend mindenki szdmdra hozzaférhet6 helyen, az
el6térben kifliggesztve talalhaté.

Az 6vodak nvitva tartasi rendje:

e Az O6vodatreggel a munkarend szerint dolgoz6 személy (6vodapedagégus, illetve
dajka) nyitja, zarja.

e Ha az 6voda reggel 8.00 dra el6tt vagy a délutdni idészakban nem fejlesztd,
iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez,
ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktaté munkat kdzvetleniil
segité munkakorben alkalmazott személy is ellathatja.

A hivatalos Gigyek intézése az Igazgat6, dvodatitkar irodajaban torténik.
Rendezvények esetén a nyitva tartdsi id6t6l valé eltérést az Igazgatd
egyetértésével, az Igazgatd engedélyezi.

A gyvermekek kisérése:

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden 6t gyermek utdn egy
6vodapedagogust és egy dajkat vagy pedagdgiai asszisztenst kell biztositani.

e Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik.

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

e A fenntarté utasitdsira az 6voda a hatariddé el6tt legalabb harminc nappal
koteles a beiratkozés id6pontjat nyilvanossagra hozni.
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e Az dvodaba az a gyermek vehetd fel, aki abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik életévét betélti, a nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi
négy o6raban 6vodai foglalkozdsokon vesz részt a nemzeti kdznevelésrél szo6l6
2011. évi CXC. torvény 8. § (2).

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

e Az Gjonnan jelentkezé gyermekek fogaddsa - a maximalis 1étszam eléréséig - az
6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

e Abeiratkozis minden évben a székhely intézményben térténik.

e A gyermekek 6vodai felvételérol, atvételérdl az Igazgatd dont.

e A gyermeket els6sorban abba az 6voddba kell felvenni, atvenni, amelynek
korzetében lakik, vagy ahol sziil6je dolgozik (Nkt. 49. §/ - tovabbi pontositas
helyi rendeletben: 9/2013. (II. 22.) GYMJVO. rendelet az 6vodak felvételi és
atvételi szabalyairol.

Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszer( ott lakasnak mindsiil, ha a
gyermek a kotelezd felvételt biztosité 6voda korzetében taladlhaté ingatlant otthonaul
hasznilja és az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvintartdsaban a gyermek lakéhelyeként vagy tartézkodasi helyeként az 6vodai
beiratkozas elsé hatarnapjat megel6z6 harom hénapnal régebb 6ta szerepel

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras aldl:

A Jarasi Kormanyhivatal a sziil6 kérelmére és az Igazgatd, valamint a védoénd
egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elbtt tartva, az 6tddik életév betodltéséig
felmentést adhat, a kitelezé 6vodai nevelésben valé részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
koriilményei, képességeinek kibontakozasa, sajatos helyzete indokolja /Nkt. 8. § (2)/.

A gvermekek tavolmaradisdnak, mulasztidsidnak igazoldsara vonatkozd rendelkezések:

Az évodai foglalkozasokrdl valé tdvolmaraddsat a sziilének igazolnia kell. Ha mégis
késnének, telefonon jelezzék, hogy a csoport szamitani tudjon a gyermekre. Betegség, vagy
egyéb okbdl valé tdvolmaradast sziveskedjenek jelezni az 6voda felé is. Az 6voda altal
szervezett kiilén programokra /pl. Giszds/ a kiirt érkezési id6t a sziil6 minden esetben
tartsa be. A gyermekek a fejleszt és a logopédus foglalkozasaira, pontosan érkezzenek a
megfeleld felszereléssel egytitt.

A mulasztas igazolt:

¢ Ha a sziil6 bejelenti az 6vondnek, hogy nem viszi 6vodaba gyermekét. Ha elutazik a
csalad, vagy hosszabb idére hianyzik a gyermek, a sziil6 irasban jelentse be
gyermeke tadvolmaradasat, melyet az 6vénének adjon at.

o A gyermek betegsége esetén a sziilé orvosi igazoldssal igazolja a tAdvolmaradas napjait.

Betegségbdl gyogyult gyermekeket csak orvosi igazolassal vehetiink be ismét a gyerek
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kozdsségbe! Az orvosi igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett
tavollét pontos idGtartamat.

e Ha a gyermek tavolmaraddsat nem igazolja a sziil6 a fenti médon, a mulasztis
igazolatlan. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §-anak gyermekek mulasztasival
kapcsolatos szabdlyainak alapjin, ha a gyermek tdvolmaradasit nem igazoljk, a
mulasztas igazolatlan akkor, ha a nevelési évben 5 nevelési napnal tobb az igazolatlan
mulasztasok szdma.

Az igazgatdé errdl értesfti a sziil6t és felhivja a figyelmét az igazolatlan mulasztas
kévetkezményeire, a csalddi pétlék jogosultsaganak jogkévetkezményeire. Tovabba az
igazgato értesiti a csalad -és gyermekjodléti kézpontot.

Ha az d6voda értesitése eredménytelen és a gyermek ismételten igazolatlanul hidnyzik,
tovabbéa az adott évben igazolatlan mulasztasok szdma eléri a 11 nevelési napot az igazgaté
tajékoztatja az altalanos szabdlysértési hatésagot. Hogyha az igazolatlan mulasztiasok szama
eléri egy nevelési évben a 20 nevelési napot az igazgat6é értesiti a gyermek tényleges
tartdzkoddési helye szerint illetékes csaldd- és gyermekjoléti szolgalatot, gyamhat6sagot és
megkeresik a sziilét.

Az egészséges gyermek hosszabb hidnyzasat a szilil§ irasbeli kérelme alapjan az igazgat,
igazgat6-helyettes, tagintézmény- igazgaté engedélyezheti. A tdvolmaraddsi sziildi
igazoldsokat minden hénap legkésébb 5.-éig rogzitik az 6vodapedagégusok az OviKRETA
tanulmanyi rendszer feliiletére.

A tavolmaradas igazolasdnak lehetdségével junius 1-t6l augusztus 31-ig terjedd
idGszakban, illetve az iskolai 6szi-, téli, valamint a tavaszi sziinet élhet a sziil8.

Az 6voda egészsépvédelmi szabalvai:

e Az ANTSZ 4ltal meghatarozott szabalyokat szigoriian be kell tartani /fert6tlenités,
karbantartas, mosogatas/.

e Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziil6knek az értesitéstél szamitott
legrévidebb id6n beliil haza kell vinnie.

e Az 6vodapedagégus addig gondoskodik a gyermek lazanak csillapitasaral.

e Libadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodat teljes gydgyuldsig nem
latogathatja.

” oty

o Fert6z6 betegség esetén az 6vodat értesiteni kell. Fokozott, rendkiviili fert6tlenitést
kell végezni az 6voda helyiségeiben.
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> Az 1-es tipusi diabétesszel él6 gvermekek esetében az 6voda a nemzeti
koznevelésr6l sz6ld 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétél hatdlyos

modositisa értelmében jar el.

> Az ellatas jogszabdlyi hattere:

- Az Nkt. 25. § (5a) bekezdésének értelmében a koznevelési intézménynek
biztositania kell a) az Nkt. 62. § (1a)-(1e) bekezdése szerint a diabétesszel é16,
valamint b) a fokozott kockdzatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek,
egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

- Az Nkt. 25. § (5b) bekezdése alapjan a sziilo, vagy mds térvényes képvisel6 az (5a)
bekezdés a) és b) pontja szerinti koriilmény fennallasarol a kdznevelési intézményt
legkésbbb a gyermek dvodai jogviszony létesitésekor tajékoztatja.

- Az Nkt. 25. § (5¢) bekezdése szerint, ha a sz{il6, vagy mas térvényes képvisel6 az
(5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti kériilmény fennallasarél a gyermek 6vodai
jogviszonya létesitését kovetben szerez tudomast, akkor a sziild, vagy mas
torvényes képvisels, a koznevelési intézményt a tudomasszerzést kévetden errdl
haladéktalanul tajékoztatja.

Diabétesszel él6k ellatasi kotelezettsége az Gvodaban:

Az Nkt. 62. § (1a) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja a 14
évnél fiatalabb 1-es tipusi diabétesszel él6 gyermek részére abban az id6tartamban,
amikor az 6voda feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek sziil6jének,
mas torvényes képvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkoz6 egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)-(1e)
bekezdés szerinti speciilis ellatast biztositja.

Az Nkt. 62. § (1b) bekezdése alapjan az intézmény igazgatdja a pedagdgus vagy érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktaté munkat kozvetlenill segité munkakérben
foglalkoztatottja szdmara az (1a) bekezdés szerinti esetben és mdédon eléirhatja:

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi el6iras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviselvel, a
megadott kapcsolattartidsi médon egyeztetve, az el6irt id6koézonként a sziikséges
mennyiség(i inzulin beadasat.

Az Nkt. 62. § (1c) bekezdése szerint a nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja az (1b)
bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagoégus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatéd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy ttjdn biztositja, aki az
Oktatdsi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolédd ismeretekrél szolo
szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban val6 részvételt vallalja.
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Az Nkt. 62. § (1d) bekezdése értelmében a sziil6, vagy més térvényes képviseld az (1a)
bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban
nyUjtja be.
Az NKt. 62. § (1e) bekezdése szerint az intézmény igazgatdja a 62. § szerinti esetkérben egy
esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban 4ll6 specidlis ellatasi eljarasrendet
alakit ki.
A gyermekkori cukorbetegséget érint6en az évoda az alabbi teriileteken kapcsolddik be a
cukorbetegség kezelésének eljarasrendjébe:
az egészséges életmddra nevelés feladatainak maradéktalan megvalésitdsa, az egészséges
életvitel szokasrendszerének kialakitisa és megszilarditasa (helyes életmoéd),
- diétas étkezés biztositasa (étrendi kezelés),
-~ fenti jogszabalyi hivatkozdsok betartdsdval a gydgyszeres terapidban valo
kézremlkddés.

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek KkezelGorvosa &ltal meghatirozott inzulinterdpidra van
sziikség.
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatodl, a gyermek vércukorszintjétdl is.
Az ételintolerancidval rendelkezd gyermekek esetében szakorvosi javaslat alapjan diétas
étkezést koteles az intézmény biztositani.
A diabétesszel é16 és az anafilaxias sokk esetére az intézményben kiilon eljarasrend kertil
meghatarozasra.

A téritési dij befizetése, visszafizetése;

Az étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a GMK Gydr munkatarsai latjak el. Az
étkezési téritési dijakat havonta elére kell fizetni.

Az igénybe nem vett étkezésekre elre befizetett dijat tilfizetésként a kévetkezd hdnapban
jovairjak.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhat6 a targynapot megel6z6 nap 8.30 6raig telefonon
vagy e-mail-en. Aznapra lemondast nem tudunk elfogadni! A lemondas az ingyenesen
étkezO6kre is vonatkozik!

Intézményi étkeztetéssel kapcsolatos szabalyozisa:

Az intézményi étkeztetést a Gydér Megyei Jogl Varos Onkorményzata altal fenntartott
kéznevelési intézményekben alkalmazandé téritési dijak, valamint egyéb kdéznevelési
feladatok ellatdsdval kapcsolatos téritési dijak megallapitisanak szabalyair6l szolo
18/2013. (IV. 18.) Onk. rendelet szabélyozza.

Elelmiszerbiztonsagi szempontbdl a sajat élelmiszer bevitelével kapcsolatban a kovetkezd
szabalyozast kell betartani az intézményben dolgozéknak:
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* Abevitt hideg és meleg élelmiszert elkiilonitetten kell kiilon hiitében tarolni.

» Elkiilonitetten kell sziikség esetén a melegitést végezni, (pl. Kiilén mikrohullamu
siitében, illetve kilén edényben).

* Az étel fogyasztasa csak kiiloén helységben engedélyezett (tdlal6konyhaban nem): a
délel6tti és délutdni étkezést a csoport felligyeletét ellaté kollégand részvételével, a
gyermekek csendes pihendjének id6szakaban.

* A haszndlt evleszkdozok mosogatdsa, tisztitdsa, taroldsa szintén elkiilénitetten
torténik.

* Akeletkezett hulladék a hulladéktaroldba iirithetd.

* Az ebédidét - fél éra - le kell dolgozni.

Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalvok

v

A gyermek egészségi allapotdnak megfelel$ étkezés biztosftdsa - amennyiben azt a sziil§
igényli - az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-

77

egészségligyi elbirasokrol sz6l6 EMMI rendelet alapjan.

A diétds étrendet a_szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szamdra az
intézmény ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6tél rendeli meg. A diétds étrend
Osszedllitdsa soran csak olyan élelmiszer hasznalhat6 fel, amely az adott diétas célra
alkalmas.

A diétas étrendet alkoté ételeket a megadott diétara val6 alkalmassagat befolyasol6 anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tirolni, szallitani, &tadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal vald szennyez6désének lehetdségét.

A glutén érzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez biiza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazé élelmiszerek koéziil csak a glutén érzékenyeknek szant
élelmiszerek dsszetételérdl és cimkézésérdl sz6l6 unids rendelet szerinti ,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatdk fel.

A diétas étrend Osszedllitdsandl a valtozatossagi mutatdra, valamint a naponta biztositando
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozd eléirdsokat a diétat igényld személy
dllapotdnak és a ra vonatkozé diéta tipusanak megfeleléen kell betartani.

A nevelési-oktatdsi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés Kkeretében nem
biztosithaté a gyermek diétas étkezése, - a sziil6, mas torvényes képvisel6 irasbeli

il a jan - (Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergias
gyermek étkeztetésének kozétkeztetésben valé megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonroél
bevitt étel engedélyezéséhez)
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A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziil6, mas térvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztisanak lehetGvé tételével is
biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfelels feltételeit a hatélyos jogszabalyok és szakmai
eldirasok betartdsaval.

Bevitel szabalvai

A sziil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetdt az ilyen ételekkel Osszefiiggésben felelGsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgiltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhdajara nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalyai

A hitést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 °C-on Kkell tarolni. A hémérséklet
ellenérzésére a hitd sajat digitélis kijelz6je, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll
hdémérd hasznalata sziikséges. Lehet8ség szerint a hiit6t olyan helyiségben kell elhelyezni,
ahol az intézmény biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznélatdnak ellenérzését.

A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, fétételek) minden esetben a fogyaszt6 nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart - étel tarolasdra alkalmas, mikrohullami eszkdzben
melegithet6 - edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt
hiitészekrényben egyéb szallité eszkéz (pl. tiska, zacské stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabdlvai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siit6 hasznalata javasolt. Az intézmény felelssége,
hogy a diétas étel megfelel6 h6mérsékleten Keriiljon talaldsra. A kiilonbozé allagu ételek
(folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldimua melegités id6tartamanak
meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel
allagat. A melegités soran a hdmérséklet eloszldsa nem egyenletes (kiilonos tekintettel a
folyékony allagu ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat evbeszkozzel
torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kell6 hékezelést kapjon

(torekedni kell az étel atforrdsitasara).

F I r4 l ’! -
Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére all6, sziikkség esetén a szakorvos

altal meghatarozott idében az intézmény részérél megfelelé feliigyelet biztositasa
mellett k6z6sen tudja elfogyasztani az ételét.
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Az otthonrél hozott ételek elfogyasztisira elsésorban a sajat edényzetet, és a sajat
evbeszkdz hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal
torténd szennyezd6dést, Gigy a kozétkeztetésben-haszndlatban 1évé eszkdzoket (evbeszkoz,
tanyér, pohdr) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztidsdhoz, de erre nem kételezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztis esetén az lres edényt, taroléedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd 4ltal biztositott ételek elfogyasztdsa utan a mindségbiztositasi
rendszerének megfelel6 mosogatdsi folyamatdban az intézmény dolgozdja kételes
tisztitani. Az ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkill a konyha gytijtheti és

tarolhatja a tébbi ételhulladékkal egylitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén a
gyermek az ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabdlyai

A bevitt ételek hiitésére szolgilé hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgald
mikrohulldm eszkoz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi
gyakorisagl takaritasarol, tisztitdsarél az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz,
tisztitdshoz minden esetben fert6tlenitészeres tisztitist kell alkalmazni az alkalmazott
fertGtlenitGszer gyartoi utasitdsdnak megfelelden.

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

A fentiekben foglaltak betartisa, a megvaldsitishoz sziikséges feltételek kialakitdsa és
biztositdsa a Rendelet elirasaval 6sszhangban, az intézmény felelGsségi korébe tartozik.

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

Az évodapedagégusok munkarendje:

A neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaidén tdl a kététt munkaidd terhére elvégzendd
feladatokat a Ptiétv. 2023. évi LII. térvény hatarozza meg.

A pedagb6gus munkakérben dolgozok heti teljes munkaideje 40 6ra. Neveléssel-oktatassal
lekétott munkaideje (eddig kotelez6 6ra elnevezés volt): 32 éra. A fennmaradé kotott és
szabadon felhasznalhat6 orakeretet, a nevel8-oktaté munkaval §sszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokat a vezet6 hatarozza meg, ill. rendeli el.

A Paétv. 130. § (1) bekezdése szerint 6vodapedagdgusnak a kotdtt munkaidejét a
gyermekekkel val6é kézvetlen, a teljes évodai életet magdban foglalé foglalkozésra kell
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forditania, a munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy d6raban a nevelést
el6készits, azzal Gsszefiiggd egyéb pedagégiai feladatok (linnepségek, rendezvények,
fogaddé 6rak, gyermekek értékelése, csalddokkal kozds programok szervezése, stb.), a
nevelGtestiilet munkajiban valé részvétel (értekezleteken, megbeszéléseken, szakmai
miihelymunkdkon valé részvétel, stb.), gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagégus szamara.

A (2) bekezdés alapjan, ha az 6vodapedagbdgus az atfedési id6re esd neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidejében egyedul latja el a gyermekekkel valé foglalkozassal kapcsolatos
feladatokat, legfeljebb napi két érara, 6ranként a havi illetmény 1/174-ed részének
megfelel tébblettanitisi 6radfj illeti meg. Atfedési id6nek minésiil az az id6tartam, amely
alatt a napi munkarend szerint egymdst valté 6vodapedagégusok az 6vodai neveléssel
kapcsolatos feladatokat kézosen latjak el.

A PhGétv. 81. §-a rendelkezik a munkahelyen téltendé idérél. E szerint a szabad
felhasznalasi munkaidében (kotott munkaidén felili munkaidé rész) a munkavégzés
helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

A (2) bekezdés szerint a munkiltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok,
amelyeket a pedagégusnak a kotott munkaidében, a nevelési-oktatasi intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznélasi munkaidd
tekintetében is el6irhatja az intézményben térténd munkavégzést.

A (3) bekezdés alapjan az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt
a pedagogus a munkaltaté feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

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

Az (1) bekezdés szerint a pedagbgus a szamara a neveléssel-oktatassal lekététt munkaiddn
feliil tovabbi foglalkozdst munkaltatéi utasitds vagy megallapodas alapjan lathat el (a
tovabbiakban: tébblettanitas).

A (2) bekezdés alapjan a tobblettanitas oka lehet:

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

b) tart6s helyettesités, ha a munkakor nincs betéltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras
idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

A (3) bekezdés értelmében eseti helyettesités egy nevelési évben tobb alkalommal is
elrendelhetd, egybefiiggd két hét eseti helyettesitést kovetSen azonban az ugyanazon
munkakért érintd helyettesitési feladatok csak tartés helyettesitéssel lathaték el. A
foglalkoztatott egy nevelési évben teljes munkaidé esetén legfeljebb hatvan o6raban,
részmunkaidd esetén ennek idéaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.

A (4) bekezdés szerint, ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkdzokkel nem oldhat6
meg, a pedagégus szdmdra a munkaltaté a munkakdorére irdnyad6 neveléssel-oktatassal
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lek6tott munkaid6 mértékéig barmely okbo6l, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizarolag
eseti helyettesitésre egyoldaltian rendelhet el tébblettanitast.

Az (5) bekezdés alapjan az eseti helyettesités 6raszama az egyes hetek k6zé6tt havi szinten
atcsoportosithatd. ’

A (6) bekezdés értelmében, ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkozokkel nem
oldhaté6 meg, tartés helyettesités keretében a pedagdgus munkakérére meghatarozott
neveléssel-oktatassal lekotétt munkaiddn feliil tovabbi foglalkozas megtartasara csak az
érintett pedagégus és a munkaltat6 irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év végéig
sz016 megallapodéasa alapjan kertilhet sor.

A (7) bekezdés szerint, ha a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaiddben vagy végrehajtasi
rendeletben meghatarozott esetben azon foglalkozdsok elrendelése érinti a munkaltat6
altal beoszthaté6 munkaid6-részre vonatkozéan el6zetesen kozolt munkaidé-beosztést, a
munkaid6-beosztids médositasat a munkaltaténak az elrendelt munkavégzés megkezdését
megel6zéen legaldbb negyvennyolc o6raval kordbban kell koézélnie a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4lléval. Egyéb esetben a feladat azonnal is elrendelhetd.

Nevelémunkdval, gvermekekkel dsszefliggbé pedagdgiai feladatok:

o Felkésziilés az vodai foglalkozasokra.

o A gyermek teljesitmények értékelése (DIFER teszt).

o Sziil6kkel valé kapcsolattartds: sziil6i értekezlet, fogadd6ra megtartasa.

¢ (saladlatogatasokon valé részvétel.

o Részvétel a neveldtestiileti értekezleten, belsé tovabbképzéseken,
szakmai m{ithelymunkaban.

e Részvétel a munkak6zOsségi munkajdban, megbeszélésen.

e Munkakdzdsség-vezetés.

o Pedagégiai tevékenységhez kapcsolddé tligyviteli tevékenység.

e Intézményi-, csoportdokumentumok készitése, vezetése, tervezése: csoportnapld,
fejl6dési napld, taniigyigazgatasi feladatok.

e Egyébinformaciés dokumentumok készitése (Gjsag, szakmai anyagok, cikkek irasa).

o Palyazatok készitése.

e Ovodai programok szervezésével kapcsolatos feladatok végzése.

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

e Gyermekek Kkisérete Kkiilénb6z6 programokra: kirdndulasok, babszinhaz,
hangverseny, sporttevékenységek, ovi-olimpia, Uszas, stb...

o Szakmai el6addsokon - forumokon 6nkéntes részvétel.

e Gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

e Gyermekvédelemmel Osszefiiggé feladatok végrehajtasa.
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e Eseti- tartds helyettesités.

e Pedagbgus jelolt, gyakornok szakmai segitése.

e Kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa.

e Egyéni vagy csoportos felzarkéztaté, fejleszt6 foglalkozas.
e Egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas.

¢ Intézményfejlesztési feladatokban valé kézremiikddés.

A nevelési-oktatdsi munkaval Osszefii

* Fogadéorak
Valamennyi 6vodapedagédgus fogad6drat tart minden gyermek sziilei szadmara félévente 1
alkalommal, ill. a sziil6 egyéni kérése alapjan barmikor.

sra r

* Sziil6i értekezletek
A csoportok sziil6i kozossége szamdara a sziil6i értekezletet az 6vodapedagogusok tartjak
félévente 1 alkalommal.
A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziil6k a nevelési év rendjérél, feladatairél kapnak
tajékoztatast.
A tavaszi sziil6i értekezleten a sziil6k a nevelési évrdl és a hatralévd programokrdl kapnak
tajékoztatast.
Rendkiviili sziil6i értekezletet az 6vodapedagdgus és a sziil6k kozdssége hivhat dssze a
felmertil6 problémék megoldasara.

* Nevelétestiileti értekezletek
A tervezett értekezleti id6pontok megjelennek a tanév rendjében.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezletek tervezett id6pontjat lehetdleg 1 héttel elére,
indokolt esetben el6z6 nap kozolni kell. Az értekezleteken a pedagdgusok részvétele
kotelezd. Felmentési indok 6vodai munkakoérhoz tartozé elfoglaltsag, ill. tAppénz lehet.
A tanév rendje dltal kiirt értekezletek napjira (évnyité-, évzaré-, sziild-, nevelési-

értekezlet) szabadsag csak rendkiviili esetben kérhetd, az Igazgaté engedélyezheti.

« Ovodai rendezvények
Az intézményi szintli rendezvényeken az 6vodapedagégus jelenléte kotelez6 az alkalomhoz
ill6 6lt6zékben. Intézményi szint{i rendezvénynek szamit minden olyan program, amiben
az 6sszes gyermek érintett (linnepségek, farsang, csaladi nap, évzaré, stb.). Tavolmaradast
indokolt esetben el6zetes egyeztetés utan az Igazgatd engedélyezhet.
A nevelétestiiletet érint6 6vodai programok megjelennek a nevelési év rendjében.

A programok forgatékonyvét a felel6sok és feladataik megjeldlésével legkésdbb a tervezett
id6pont eldtt 1 héttel nyilvanossagra kell hozni.

e Eseti helyettesités

A pedagbégusok munkarendjét és az eseti, ill. tartés helyettesitési rendet az igazgatd
helyettes és a tagintézmény-igazgatok allapitjdk meg az Igazgat6 jovahagyasaval a Paétv.
2023. évi LIL toérvény alapjan.
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Eseti helyettesités rendelhet el a pedagdgus kotétt munka idejében: betegség esetén, ill.
ha a munkakér nincs betdltve a palyazati eljirds idejére, ezen kivil szabadsdg és
tovabbképzés esetén.

Fontos szabdly, amire a vezetdonek figyelni kell: a nevel&testiiletben egyenletes
munkaterhelés alakuljon ki.

* Munkaidé nyilvantartas vezetésének szabalyai

Az 6vodapedagdgusok havi munkaidd nyilvantartdst vezetnek munkaid6jukrol.

A nyilvantartis tartalmazza: A neveléssel-oktatdssal lekotétt munkaidén tal a kotott
munkaidében elvégzendd feladatokat. Ezen kiviil tartalmazza a tdvolmaradast (szabadsag,
betegszabadsag, tippénzes napok szamat, tovibbképzések szamat, fizetés nélkiili napok és
munkasziineti napok szamdt). A havi munkaid6é nyilvantarté kimutatast naprakész
allapotban kotelezd vezetni. A munkaidd nyilvantartds megfelel a jelenléti ivnek. A havi
munkaid6 nyilvantartas sajatosan kidolgozott formanyomtatvany.

e Nem pedagdgus alkalmazottak munkarendje
A Paétv. 83. §-a szabdlyozza a rendkiviili munkavégzést.
Az (1) bekezdés szerint a kétott munkaidében foglalkoztatottak (nevel6-oktaté munkat
kozvetlenil segité munkakoérben dolgozék) szamara a munkaltaté rendkiviili
munkaid6ben térténé munkavégzést rendelhet el.
Rendkivili munkaidének mindsiil tobbek koézott a munkaltaté altal elirt munkaidd-
beosztastdl eltéré munkaids.

A (2) bekezdés értelmében naptari évenként kétszizotven éra rendkivilli munkaidd
rendelhet6 el. Ennek id6aranyos részét lehet elrendelni, ha a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

a) év kdzben kezd6dott,
b) hatarozott idére jott l1étre,
c) a munkavégzés részmunkaidében vagy csokkentett munkaidében térténik.

A (3) bekezdés szerint vasdrnapra vagy munkasziineti napra rendkiviili munkaidd t6bbek
ko6zott az alabbi esetekben rendelhetd el:

a) a gyermek sport vagy miivészeti versenyre, rendezvényre, munkasziineti naphoz
kot6d6é megemlékezésre kisérése érdekében,

b) a (4) bekezdésben meghatarozott esetben.

A (4) bekezdés alapjan nem korlatozott a rendkiviili munkaid6 elrendelése baleset, elemi
csapas, sulyos kdr, az egészséget vagy a kérnyezetet fenyeget6 kozvetlen és silyos veszély
megel6zése, elharitasa érdekében.

Az (5) bekezdésben foglaltak szerint a rendkiviili munkaiddt a k6znevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé kérése esetén irasban kell elrendelni. A (4) bekezdésben foglalt esetben
az elrendelés utélag is irdsba foglalhato.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az Igazgat6 llapitja meg a tagintézmény-igazgatokkal egyeztetve, az intézmény zavartalan
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miikodése érdekében. Munkakoéri lefrasaikat az igazgaté késziti el a tagintézmény-
igazgatokkal val6 elézetes egyeztetés alapjan. A napi munkarend &sszehangolt
kialakitidsira, megvaltoztatasara a tagintézmény-igazgatok javaslatot tehetnek.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az elérhetéségét megadni, a bedllt valtozast

harom napon beliil bejelenteni.

Az 6vodaban végzett egyéb munkakori feladathoz: nevelémunkat segits, évodatitkar,
pedagégiai asszisztens, jelenléti fv vezetésére koteles. A jelenléti fv vezetését naprakész
dllapotban kotelezd vezetni. Az alkalmazottak munkarendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Az 6voda minden dolgozdja munkakezdés el6tt 15 perccel koteles mar az dvodiban
tartézkodni.

Az intézményben dolgoz6 részmunkaid6s karbantart6 és takarité a Mt. hatélya al4 tartozik.

3.3. Tavolléttel kapcsolatos szabalyok

* Rendkiviili tivolmaradds (betegség, tippénz)
A pedagbgus munkabdl valé rendkiviili tivolmaradésat, annak okat lehetéleg el6z6 nap
koteles bejelenteni a tagintézmény-igazgaténak, igazgaté helyetteseknek, vagy
akadalyoztatidsuk esetén, az d6voda titkarsigdn. Gondoskodnia kell arrél, hogy az 6t
helyettesit kolléga tudja, hogy az adott csoportban milyen feladatokat kell ell4tnia.

7

Legkés6bb a tAvolmaradés utolsé napjn (reggeli 6rakban) a pedagégus kételes a munkaba
allasanak id6pontjat az tagintézmény-igazgaténak, igazgaté helyettesnek jelezni.

A hidnyzasat igazol6 dokumentumokat az elsé munkdban téltétt napon leadja az 6voda
titkarnak.

* Elérelathaté tAvolmaradas
A tavolmaradé dolgozé elbrelathaté tdvolmaradisat az tagintézmény-igazgatok, vezetd
helyettes véleményezik. A tdvolmaradasi kérelmet a dolgozé széban, valamint sziikség
esetén (hosszabb ideji tdvolmaradadst pl. fizetés nélkiili szabadsdg) frasban Kell
kérelmeznie az 6voda vezeténél. A tavolmaradé dolgozé eldreldthatd tavolléte esetén
legalabb 3 nappal kordbban személyesen koteles bejelentést tenni a tagintézmény-
igazgatonak, igazgaté helyettesnek.
A tdvolmaradé pedagdgus el6reldthat6 hidnyzas esetén koteles 1 nappal a hidnyzas el6tt az
ot helyettesitd kolléganak a tevékenységek tervezetét dtadni.

Legkésdbb a tdvolmaradas utolsé napjan a dolgozé koteles a munkaba 4lldsanak idépontjat
a tagintézmény-igazgaténak, igazgatéhelyettesnek jelezni.

» Hivatalos tavollét
A gyerekeket versenyre Kisér6, tovibbképzésen résztvevé pedagégus hidnyzasa hivatalos

tavollétnek tekinthetd, amennyiben az 6voda vezetése ezt el6zetesen engedélyezte.

» Késések bejelentése
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Vératlan esemény bekovetkeztekor, amennyiben a dolgozé a munkakezdés id6pontjaban
nem érkezik meg az O6voddba, lehetGség szerint a tagintézmény-igazgatokat,
igazgatbhelyettest telefonon értesiti.

« Szabadsag, pétszabadsag, rendkiviili szabadsag
A szabadsagok kiadasa igazgat6i, tagintézmény-igazgatdi feladat, a Paétv. 2023. évi LIL
torvényben meghatérozottak alapjan torténik. A szabadsag kiadasadnak engedélyezését az
igazgatoval elGzetesen egyeztetni sziikséges.
A tagintézmény-igazgatok sajat hatdskorben engedélyezik, nyilvantartjdk az
intézményegység dolgozéinak szabadsigit az intézményi munkaterv figyelembevételével.
A tagintézmény-igazgato engedélyét kovetden a kiadott szabadsagot a szabadsagos témbbe
a munkavégzés helyén kell régziteni.
A tagintézmény-igazgatd szabadsagat az igazgat6 engedélyezi.
A szabadsigok megdllapitdsit, a dolgozék bérszamfejtését végzd szervezetbe torténd
lejelentését az dvodatitkar végzi a tagintézmény-igazgatok jelentése alapjan.
Az igazgatd szabadsagat a fenntart6 engedélyezi.

3.4. Specialis szabalyok

« Bejelentési kotelezettség

v" Munkarend csere szandékot és annak okat az érintett 6vodapedagodgusok
kotelesek bejelenteni az illetékes tagintézmény-igazgaténak legkésébb a csere
el6tt 2 nappal.

v Csoportrendezvényre az igazgats, tagintézmény-igazgaté adhat engedélyt.
Ennek id&pontjat, tervezett programjat legalabb 1 héttel a rendezvény el6tt az
6vodapedagogus terjeszti eld.

v' Ovodén kiviili programokat a szervezé pedag6gus az igazgaténak, tagintézmeény-
igazgatonak koteles bejelenteni legalabb 1 nappal a program elétt.

v' A programra a gyermekek létszdmatél fliggben a két 6vodapedagdgusnak

kisér6rol - dajkarél, pedagégiai asszisztensrdl, esetleg szilérél - kell
gondoskodnia.

v A sajatos nevelési igényli gyermek nyilvantartisa, dokumentédciéjanak
beszerzése, taroldsa, a kontroll-vizsgilatok elvégeztetése az dvodapedagdgus
feladata.

v A gyermek szidmdra a szakértsi bizottsag altal javasolt egyéni bdndsmodot
valamennyi kolléga koteles biztositani.

3.5. Egyéb mindenkit érint6 szabalyok

¢ Teend6k az intézmény teriiletén térténd rongalasok esetén
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Az 6vodéban tortént rongilds esetén az 6vodapedagdgus az észlelés utan haladék nélkiil
jelenti a tagintézmény-igazgatonak.

* Terembérlés

AKiilén program utan a szervezs terembérleti dijat koteles fizetni.

Az intézmény helyiségeit kiilon megallapodés alapjan a fenntartéval egyeztetve bérbe lehet
adni, ha ez az 6voddsok megszokott napirendjét nem zavarja meg. Az intézmény
létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az igazgat6 joga és felel6ssége, kizardlag az
intézmény vezetSjének engedélyével torténhet a fenntartéval valé egyeztetést kévetden.
Az intézmény helyiségeit hasznald igénybe vevdk csak a megallapod4s szerinti idében és
helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben. A bérbeadas soran beléps személyek

felligyeletérél a bérlé gondoskodik, értik 6 felel. Az intézmény létesitményeinek,
helyiségeinek dllagmegévasaért a bérbeadds esetén a bérlé anyagi felelsséggel tartozik.

* Karbantartas
A rongaléddsok, szerelési, javitasi munkalatok feljegyzése szintén az irodakban fellelheté

flizetekben torténjen. A bejegyzések naponkénti ellen6rzése a tagintézmény vezetdinek és
az igazgato helyettesnek koordindlasaval torténik. A javitasok karbantarté, vagy a miiszaki
karbantartdsi, felGjftasi feladatait ellditd szervezet Altali elvégeztetése a GMK Gyér
kotelessége. Az erre kijelolt személlyel és a gazdasigi vezetGvel tortént egyeztetést
kovetben az igazgaté helyettes, illetve a tagintézmény-igazgatok kozvetleniil is
intézkedhetnek a m{iszaki karbantartasi, feltjitasi feladatait ellaté szervezet felé.

* Mobiltelefon hasznalat
A pedagégusok a gyermekek kozott, a foglalkozdsokon, és a délutdni udvari tartézkodas

ideje alatt mobiltelefont nem hasznalhatnak. Kivételt képez természetesen a rendkiviili
helyzet, pl. rosszullét, tlizeset, stb. A telefont kikapcsolt vagy lehalkitott lizemmédban
maguknal tarthatjak.

» A dohanyzas szabalyozdisa

A nemdohanyzék védelmérdl szdlé torvénymodositas teljes dohdnyzasi tilalmat ir el6 az
ovodakban. Az intézmények egyetlen helyiségében, valamint az intézményhez tartozé
kiilsé teriileten /udvar/ és a bejarattél 5 m-es korzetben sem lehet dohanyozni, nem
jelolink ki dohényzé helyet. ,Nem dohanyz6 intézmény” tabla kifiiggesztésérol
gondoskodunk, sziil§ figyelmét is felhivjuk. A mar alkalmazasban lev$ alkalmazottnak el
kell fogadni a megvaltozott munkahelyi koriilményeket.

A dohanyzassal 6sszefliggd tilalmak, korlatozasok megsértése esetén birsag megfizetésére
a felel6s személy kitelezhetd.

+ Fénymasolas
A fénymasolas a takarékossag jegyében csak a szakmai anyagok esetében engedélyezett. A
masolt mennyiséget a helyben hasznalatos médon regisztralni kell.

* Informatikai eszk6zok
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Informatikai eszkozokkel kapcsolatos karbantartasi, javitdsi, bedllitdsi igényeket a
titkdrsdgon talalhaté fiizetbe kell bejegyezni. A rendszergazda koteles a beirt igényeket
idérendi, illetve fontossagi sorrendben teljesiteni. Esetleges anyagi igényeket koteles a
gazdasagi vezetbvel egyeztetni.

* Véddszemiiveg
A képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kdvetelményeirol
sz6l6 50/1999. EiM rendelet 6. §-a kimondja, hogy ha a szemészeti szakvizsgalat
eredményeként indokolt, illetve a munkavallalé altal hasznalt szemiiveg vagy
kontaktlencse a képerny6 el6tti munkavégzéshez nem megfelels, a munkaltaté a
munkavillalét ellitja a minimdlisan sziikséges, a képerny6 el6tti munkavégzéshez
éleslatdast biztosité szemiiveggel.
A rendelet 5. §-a el6irja, hogy a munkaltaté koteles a foglalkozas-egészségiigyi orvosnal
kezdeményezni a munkavallalé szem- és latdsvizsgalatdnak elvégzését a képernyds
munkakoérben torténd foglalkoztatas megkezdése el6tt, azt kovetden kétévenként, valamint
abban az esetben, amennyiben olyan litdsi panasza jelentkezik, amely a képernyds
munkaval hozhat6 6sszefiiggésbe. Az a munkavallalé, aki a napi munkaidejébdl legalabb 4
6rat rendszeresen Kképernyds eszkoz el6tt dolgozik, az részesiilhet dolgozéi
szemiivegtéritésben. Az érintett munkakdr: Igazgatd, fliggetlenitett tagintézmény-igazgato,
6vodatitkar. Ha a munkavallalét foglalkoztatdé munkaltaténal miikédé orvos megallapitja,
hogy a munkavallal6 részére a képernyé eldtti éleslatast biztosité szemiiveg biztositasa
sziikséges lehet, a munkavallal6t az 1. szamud melléklet szerinti beutal6éval utalja be a
szemészeti szakvizsgilatra. A beutal6ban fel kell tiintetni a képerny6 elotti éleslatast
biztosité szemiiveg hasznalatat sziikségessé tev6 munkakdér megnevezését, és annak a
szakvizsgalathoz sziikséges mértéki leirasat is.
A rendelet 6. §-a értelmében, ha szemészeti szakvizsgilat eredményeként indokolt, illetve
a munkavallal6 altal hasznidlt szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyd el6tti
munkavégzéshez nem megfeleld, a munkaltaté a munkavallalét elldtja a minimalisan
szlikséges, a képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveggel.
A juttatds tehat munkavallalénként és kétévente a minimaélisan sziikséges szemiiveg
biztositasara terjedhet ki. A véd6szemiivegre kifizethet6 maximalis 6sszeg 32.000 Ft.
A szemiiveg juttatdsa - akkor is, amennyiben ez olyan médon térténik, hogy a szemiiveget
a munkavallal6 veszi meg, de a munkaltaté nevére sz6l6 szamlidban szerepld szemiiveg
vételarat a munkaltaté megtériti - természetbeni juttatdsnak mindsiil, amelynek adéjogi
mindsitése a kovetkez6k szerint torténhet. Mivel a szemiiveg jogszabaly altal eléirt
hasznélatra tekintettel juttatott védGeszkoznek, egészségvédelmi eszkdznek mindsiil, az
Szja. térvény 1. szdmU mellékletének (adémentes bevételek) 8.8. alpontja alapjan e
természetbeni juttatas adémentes.

ey

Az el6z6ktol eltérd jellegli és nagyobb értékii szemiiveg ad6koteles természetbeni juttatas.

¢ Alkalmazottak rendszeres egészségiigyi alkalmassagi vizsgalata.
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Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas el6tt, munkakér véltas esetén teljes
kord munka alkalmassagi, azt kévet6en évente idszakos, és szlikség szerint soron Kiviili
munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, munkakére ellatasara valé alkalmassigat a
munkaltaté 4ltal megnevezett orvossal igazoltatni. Csak érvényes Egészségligyi konyvvel
és ,Alkalmassag Igazolassal” lehet dolgozni, melynek nyomon kévetese, a hataridd
betartdsa az igazgat6/tagintézmény-igazgaté és a dolgozé felel6ssége.

4. TAGINTEZMENYEK EGYUTTMUKODESI RENDJE

e A tagbvoddk a jogszabdlyban meghatarozott feladataikat egymassal
egyiittm{ikodve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak el.

e A feladatok 6sszehangoldsidnak egyik szintere a rendszeresen 6sszehivott vezetd
tanacs értekezlete.

e A tagévodik szakmai munkajinak egyiittmiikodési szinterei a munkakoézosségek,
valamint a gyermekvédelmi tevékenység k6z6s megszervezése, iranyitasa.

e Az egyiittm(ikodéssel elérni kivant célok, illetéleg az ezzel kapcsolatos feladatok
megjelennek az intézmény éves munkatervében is.

e A vezetdk kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja a vezetdi tanacs ilése, de
ezen kiviil is kézvetlen kapcsolatban allnak egymadssal. (telefon, e-mail)

e Azigazgat6 a szervezeti rendnek megfelelGen irdnyitja, integralja a tagintézmények
és a hozzajuk tartozo dolgozék munkajat.

e Az igazgat6 az alkalmazottak kozvetlen felettese Utjdn ad utasitdst, ha ettdl
kivételesen eltér, a kapott utasitisrél a dolgozé koteles tdjékoztatni kozvetlen
felettesét.

e Azigazgat6t a tagintézmények értekezleteire, rendezvényeire meg kell hivni, illetve
azokon sajat dontésétdl fliiggben vesz részt.

5. A PEDAGOGIAI NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikédéséért az intézmény
vezetlje a felelds.

A pedagogusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LIL térvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 19. ,A helyi mindsitési szabdlyzat” elkészitését
rendelte el. A Ménfécsanaki Ovoda Helyi mindsitési szabalyzata 2024. janudr 1-jan lép
hatalyba.

Az intézményben a vezet6i megbizassal rendelkezé pedagégusok, a vezetdi megbizassal
nem rendelkez6 pedag6gusok, valamint a pedagégus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 nevelG-oktaté munkat kozvetlenil segité munkakérben
foglalkoztatottak kompetencia és teljesitmény alapd teljesitményértékelése nevelési
évenként az 6voda Teljesitményértékelési Szabalyzatdban (TER Szabéalyzat) foglaltak
szerint térténik.
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Az ellendrzés célja;

Tervezett pedagégiai feladatok kell6 idében és megfelel6 mindségben toérténd
megvaldsulasa.

Megfelel6 mennyiségli és mindségili informacio gyljtése, elemzése, tényleges allapot
Osszehasonlitasa pedagoégiai céllal.

A nevelési program megvaldsuldsdnak ellendrzése, ténymegallapitas és értékelés,
visszajelzés a pedagégusnak munkdja szinvonaldrol, a vezetdi iranyitas, tervezés
segitése.

A pedagégiai (nevel8) munka belsd ellendrzésének célja:

Biztositsa az 6voda pedagégiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda pedagégiai programja szerint el6irt) miikddését.
Segitse el6 az intézményben foly6 neveld munka eredményességét, hatékonysagat.
Az 6voda vezetGsége szamara megfeleld mennyiségili informaciét szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzéséral.

Szolgéltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval
kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Ovodikban a nevel6munka belsé ellenérzésére  jogosultak:

Igazgatd
Igazgatdhelyettesek, tagintézmény-igazgatd
szakmai munkakozosségek vezetdi

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel§-oktaté munka belsé ellendrzése sordn:

o Az 6vodapedagégusok munkafegyelme,
o A tevékenységek, ill. kezdeményezések pontos megtartasa,
e A nevelémunkahoz kapcsol6édé adminisztracié pontossaga,
e A csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoraciéja,
e Az 6vodapedagbégus-gyermek kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
¢ A nevelémunka a munkatervben megfogalmazott célok szerint térténik
e Anevel6i munka szinvonala a tevékenységek kézben:
* A tevékenységekre el6zetes felkésziilés, tervezés, felépitése és szervezése,
alkalmazott médszerek,
* A gyermekek munkija és magatartisa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa,
» Atevékenység eredményessége, a helyi program iranyelveinek teljesitése.

Az ellenérzés fajtai:

Tervszerdi, el6re megbeszélt szempont szerinti ellendrzés,
Spontan, alkalomszerii ellendrzés,

A problémdk feltardsa, megoldasa érdekében

A napi felkésziiltség felmérésének érdekében.
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Az igazgaté - az éltala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az 6voda pedagégusai koziil
barkit meghatdrozott céllal ellen6rzési feladat elvégzésére kijel6lni.

Az igazgaté kozvetlenill ellenérzi a tagintézmény-igazgaték és a hozzd kézvetleniil
beosztott pedagdégusok szakmai munkaijit. A tagévodikban folyé szakmai munkat az
igazgato, tagintézmény-igazgatd ellendrzi. A belsé ellenérzés rendjét az 6voda éves
munkaterve tartalmazza.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6k intézménybe lépése és ott tartézkoddsa a
kovetkezdk szerint térténhet:
> Kiilon engedély és feligyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket
hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
A gyermek érkezéskor: a gyermek atdltoztetésére és Gvondnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséré tavozasara,
A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vénétél vald atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tdvozasra sziikséges.
Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozdja, dolgoz6i a hazirendben
meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.
> Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatédrozott id6ben érkezik az intézménybe,
valamint minden mas személy.
> A kiildn engedélyt az 6voda valamely dolgoz6jatél kell kérni. Csak az &ltala adott
szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartézkodni.
» Akapu zarva tartasaért a dajkik és az 6voda dolgozoi egyarant felelések.
> Csengetésre ajtot nyit6 dajka, ill. pedagdgiai asszisztens a belépdket az igazgatéhoz,
vagy az 6voda titkarhoz kiséri.
» Az 6voda titkar a feladatkorét meghalad6 tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
Igazgatonak jelenti be.
> A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoéi és egyéb hivatalos latogatas az Igazgatéval
valé egyeztetés szerint torténik.
> Az 6vodai csoportok és szakmai ellenérzések latogatasat mas személyek részére az
Igazgatd engedélyezi.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
> A sziilének, gondvisel6nek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve - a

meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.
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» Az intézmény 4ltal szervezett, valamint a sziildk részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény igazgatdja
allapitja meg.

» Konyhaban tartézkodas szabalyozasa:

Az ételszallitas a konyhadhoz tartozé bejaraton Keresztiil a megéllapodas szerinti idében
torténik. A konyhéaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.

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

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak feladata a sziil6i szervezettel valo
egyuttmiikodés.
Az egylittm(ikédés és kapcsolattartas soran:

Igazgat6 feladata:

> A sziil6i szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges informaciok megadasa.
(Az informdciok megadasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasét, illetve
meghatarozott dokumentumok kézvetlen rendelkezésre bocsatasat.)

> Koézvetleniil rendelkezésre Kkell bocsitani azokat az iratokat, dokumentumokat,
melyek a sziil6i szervezet jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevd, illetve
egyetértési/ gyakorlasdhoz szlikségesek)

» Ovodan beliil megfelels helyiség biztositasa

Sziil6i szervezet feladata:
> Eljen a jogszabaly, és az 6voda mds bels§ szabalyzataiban megadott
jogosftvanyaival, s jogainak gyakorlasaval
> Segitse az intézmény hatékony miikodését, timogassa a vezetd irdnyitési, déntési
tevékenységét.

Az igazgaté és a sziil6i szervezet képviselGje az egylittmiikodés tartalmat és formajat az
6vodai munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg.
A sziil6i szervezet miikodési feltételeinek biztositasarél az igazgaté gondoskodik.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy

véleményezési jogosultsiga van.

A meghivds a napirendi pont frdsos anyaganak legalabb 8 nappal kordbbi 4tadéasaval
torténhet.
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Az 6voda igazgatdja a sziil6i szervezet vezet$jét és a csoportok képviseldit legaldbb
félévente tajékoztatja az 6vodaban foly6 neveldmunkarél és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

Ha a szl6i szervezet az 6voda miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl 8 napon beliili rendkiviili nevelStestlileti értekezlet dsszehivasaval az
igazgat6 gondoskodik.

Az 6vodai szint{i ligyekben a sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii
ugyekben a csoportot képvisel6 sziil6i szervezet képviselGivel az 6vodapedagégus, az
6vodapedagdgus teriiletét meghaladé tigyekben az igazgatéhelyettes tart kapcsolatot.

Az SZM szervezeti felépitése:

Csoportonként 2 f6, 6sszesen: 34 {5, akik a vezet8séget alkotjak.

Maguk koéziil elnokot valasztanak.

Eves munkatervet készitenek.

Azokban az tigyekben, amelyekben az SZM-nek barmely jogszabdaly véleményezési
jogot biztosit, a véleményt az igazgaté kéri meg az irasos anyag dtadasaval.

YV VVYVY

A sziil6i szervezet kiemelt feladata:
> Javaslatot tegyen az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
kiilénosen: az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd

kérdésekben.
* Az SZM munkaterve elkészitésérol,
* Miikddési rendjérdl,
» Tisztségviseldinek megvalasztasarol,
Déntési joggal . Akijelolt feladatok végrehajtasarol,
rendelkezik: i . o
e A tarsadalmi munka szervezésérdl,
» Aképviseletében eljar6 személy kivalasztasardl,
» Az anyagi tamogatids mértékének és felhasznalasi
moédjanak megdallapitasarol.
» Az igazgaté és az SZM kozoétti kapcsolattartas modjat
illetGen.
e Az lnnepélyek és megemlékezések rendjét szabalyozd
d : e kérdésekben
Véleményezési * A sziil6ket érintd rendelkezésekben, anyagi igyekben,
ren](? egliz:elzik: » A sziilGi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
e Az O6voda és a csaldd kapcsolattartdsi rendjének
kialakitdsaban,
¢ Az intézmény 6v6-védo elbirasainak megfogalmazasaban,
e SZMSZ, Hazirend, Pedagégiai Program vonatkozasaban.
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8. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

8.1 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

A fenntartéval valé kapcsolat:

Az 6voda és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsGsorban a kdvetkezd tertiletekre terjed
ki:

Az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

Az intézmény tevékenységi kérének méodositasara,

Az intézmény nevének megallapitasara,

Az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a kdltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.), - az intézmény
ellenérzésére,

Gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

Szakmai munka eredményessége tekintetében,

Az ott foly6 gyermekvédelmi tevékenységre,

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

Az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

YV VYV

VVVVYY

A fenntartéval vald kapcsolattartas formai:

Szdbeli tajékoztatas,

irasbeli beszdmold,

Egyeztet6 targyalason, értekezleten, gyfilésen val6 részvétel,

A fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele és végrehajtdsa,

Specidlis informdicidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolédéan.

YV VYVY

Gazdasagi Miikddteté Kozpont Gydr (GMK Gy6r)

A GMK Gyér, valamint a Ménfécsanaki Ovoda kozétti feladatmegosztast és egytittmiikddés
szabdlyait a felek kozott létrejott, a fenntartdé altal jovahagyott munkamegosztasi
megallapodas tartalmazza.

A GMK Gyér és az 6voda munkamegosztasanak célja, hogy a munkamegosztas és a
felel6sségvallalds rendjének szabdlyozdsa mellett a hatékony, szakszer(i és ésszerlien
takarékos intézményi gazdalkodds szervezeti feltételeit megteremtse.

A munkamegosztdsi megallapodds nem sértheti az 6voda gazdalkoddsi és szakmai
dontéshozo szerepét, 6nallé jogi személyiségét és feleldsségét.

A GMK Gy6r pénziigyi, gazdasagi, ligyviteli szervezete Utjan biztositja a szabalyszerd,
torvényes és ésszer(i gazdalkodas feltételeit. Gazdalkodasi teriileten kozrem(ikddik a
dontés el6készitésben, javaslatot ad a hatékony és eredményes miikédéshez, mivel az
6voda gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.
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A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az 6voda igazgatéja sajat hataskérben
gyakorolja, teljes felel6sséggel tartozik az intézmény koltségvetési eldiranyzataival valo
gazdalkoddsért. A szakmai teljesitésigazolast az 6voda igazgatdja rendelkezései, illetve a
kotelezettségvallalasi jogkorokrol szélé szabalyozds szerint kell végrehajtani. Az
érvényesités a GMK Gydr feladata.

A GMK Gydr és az 6voda igazgatdja kézosen felelnek:

a munkamegosztds megszervezéséért és végrehajtisaért,
az éves koltségvetésben és annak mddositasaiban meghatarozott eldiranyzatok

figyelemmel kiséréséért és betartisaért,
a belsd kontrollrendszer kialakitasdért és miikodtetéséért.

Az egylittmiikodés tertiletei, feladatai a gazdalkodas soran:

az éves koltségvetés készitése,

az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa,

pénzkezelés, pénzellatas,

finanszirozasi terv,

az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje,

az OrganP integralt pénziigyi, gazdasigi rendszer miikédtetéséhez kapcsol6dé
feladatellatas,

vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok.

Oktatasi Hivatal

Az Oktatasi Hivatallal val6 kapcsolattartas célja:

a szlil6k lgyintézésének segitése a tankotelezettség megkezdésének halasztasaval
(6vodaban maradassal), vagy a tankoételezettség korabbi megkezdésével
kapcsolatos engedélyezési eljarasban,

a kotelez6 és valaszthaté pedagégusmindsitési, valamint az intézményi
tanfeliigyeleti eljaras szervezésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos egylittmiikodés,
az Ovodakotelezettségének teljesitését kiilfoldon folytatd, vagy a kiilféldén
ovodakotelezettséget teljesitd, Magyarorszagra hazakoéltézé  gyermekkel
kapcsolatos, jogszabalyban eldirt bejelentési kdtelezettség (Oktatasi Hivatal és az
intézmény részére) teljesitésével kapcsolatos ligyintézés segitése,

jogszabalyok altal el6irt statisztikai adatszolgaltatdsok teljesitése, nyilvantartasok
vezetése,

oktatasi-képzési lehetdségek, digitalis tartalmak igénybevétele.

A kapcsolattarté személy az é6voda részérél:

a szakmai és szervezési tertiiletekért felelds igazgat6-helyettes,

a tanligyigazgatasi és miikodtetési tertiletekért felelos igazgatd-helyettes,
a tagintézmény-igazgato,

ovodatitkar.
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A kapcsolattartas formaja:
e szdbeli tdjékoztatas,
e {rasbeli adatszolgaltatas,
e digitalis tartalmakon keresztiil (pl.: online tajékoztatdk, eléadasok).

A kapcsolattartas gyakorisaga:
e jogszabdlyi elGirasok szerint,
e sziikség szerint.

Altalanos iskola

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az 6voda és a tagévoda kérnyezetében miikodo
altalanos iskolak igazgatdival, illetve a beiskolazasért felelds pedagégus kollégakkal.

A Kapcsolattartd személy az 6voda részérdl:
e aszakmai és szervezési teriiletekért felel8s igazgaté-helyettes,
e atagintézmény-igazgato,
e aziskoldba késziil6 gyermekek 6vodapedagbgusai.

A kapcsolattartas célja:
e az iskoldba 1épdé gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés
kialakitasa,
az 6vodabdl az iskoldba vald d&tmenet zo6kkenGmentessé tétele,
e asziil6k iskolavalaszt6é dontésének segitése.

A kapcsolattartas formaja:
e kolcsonos latogatasok,
e tajékoztaté el6adisok,
o szakmai férumok,
e rendezvényeken valé részvétel.

A kapcsolattartas gyakorisaga:
e évente eldre tervezetten az iskolavalasztas el6tti id6szakban,
o rendezvények alkalméval.

Az intézményt timogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
e A tdmogat6 megfelel tajékoztatast kapjon az intézményrdl, anyagi helyzetérol,
e Tamogatidssal megvalésitand6 elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
e Azintézmény beszamol a kapott timogatasrol és annak felhasznaldsarol,
o Azigazgat6 és a tagintézmény-igazgatdk feladata, hogy az intézmény szdméara minél
tobb tdmogatét szerezzen, s azokat megtartsa.

Pedagégiai szakszolgalatok
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A pedagogiai szakszolgilattal valé egyiittmiikodés a gyermekek specidlis vizsgalatat,
egyéni fejlesztését, a beiskolazas segitését, valamint a nevelési kérdésekben torténd
segitségnyujtast foglalja magaban.

A kapcsolattart6 személy az 6voda részérol:
e aszakmai és szervezési teriiletekért felelds igazgato-helyettes,
e atagintézmény-igazgato,
e azérintett gyermekek 6vodapedagégusai.

A kapcsolattartds forméja:
o vizsgalat kérése (SNI, BTMN statusz, iskolaérettségi, stb.)
o kolcsonods tajékoztatas,
e esetmegbeszélés,
¢ konzultacio,
o sziil6i értekezleten vald részvétel tajékoztatasi célbol.

A kapcsolattartas gyakorisiga:
e nevelési évenként a beiskolazast megel6zden,
o fejleszt6 szakemberek (pl.: Utazé Gydgypedagégusi Halozat szakemberei) vagy az
6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Szocialis segit6

A szocidlis segitd a szocidlis ellaté rendszer szakembere. Munkaltat6éja a Csalad- és
Gyermekjdléti Kdézpont Gydr intézmény igazgatédja, de szocidlis segité feladatat az
intézményben végzi. Az 6vodai szocialis segitd munka a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
Gyor intézmény altal nyujtott szolgaltatds, amely sajitos preventiv jellegli segitd
tevékenység.

A szocialis segitd feladatai:
e agyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kozremiikodés,
e aszocidlis és kommunikacids készségek fejlesztése,
o az egészségfejlesztésben valé kozremiikodés,
e aprevencio,
e részvétel a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésében,
e segitségnyjtas életvezetési és szocialis problémak megoldasahoz.

A kapcsolattarté személy az 6voda részérol:
e aszakmai és szervezési teriiletekért felelGs igazgato-helyettes,
e atagintézmény-igazgato,
e agyermekvédelmi felel6s,
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e az érintett gyermekek 6vodapedagogusai.

A kapcsolattartas gyakorisaga:
e aszocidlis segitd munkaterve szerint rendszeresen,
o sziikség szerint.

A szocidlis segit6é intézményben valo tartézkodasanak, elérhetéségének, fogadd drajanak
helye és id6pontja az 6voda hirdet6tablajan megtalalhaté.

8.2 A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az oO6voda kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében a gyermekjéléti szolgalattal. A gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsol6do feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Az 6voda segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattél, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai:
> A gyermekjéléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
> Esetmegbeszélés,
» A gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak intézményben valé

kihelyezése, lehet6vé téve a kozvetlen elérhetdséget,
» El6adasokon, rendezvényeken val6 részvétel az intézmény kérésére.

8.3 Az egészségiigyi szolgaltatéval val6 kapcsolattartas

Az 6voda a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségiigyi
szolgaltaté bevonasaval oldja meg.
Az egészségligyi szolgdltatéval az intézménynek folyamatos kapcsolata van, melyet
szerz6désben hataroznak meg.
A gyermekek egészségiigyi allapotanak ellen8rzése, szlirése az alabbi teriileteken:

» Fogaszat: évente 1 alkalommal

> Korzeti védéné altal végzett higiéniai tisztasagi szlir6vizsgalatat évente sziikség

szerint
» Szocidlis segitével vald egylittmiik6dés

8.4 Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kdzosségi szervezd, kulturalis
és sport tevékenység jellemzd, melynek jelent0s dsszetartd szerepe van.

A Kkiils6 Kkapcsolattartds a hagyomdnyos rendezvényekben, illetve mas jellegli
programokban jelenik meg.
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9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az Gnnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6do jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat apolva kertil meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevelStestiilet az éves munkatervében és a nevelési év
rendjében hatarozza meg.

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

Lobog6zas szabalyai
A nemzeti lobog6t allandéan Kkitfizve kell tartani.(132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet. A
zaszl6 dllandé mindségének megtartasiért a sziikséges cserérdl az igazgato helyettes és a

tagintézmény-igazgatok gondoskodnak.

A hagyomdnydpolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomdanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megoOrzése, illetve ndvelése.

A hagyomanydapolas elsésorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kézremiikodése révén
gondoskodik arré], hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Az 6vodai gyermekcsoportok linnepei, hagvomanyai:
* Gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése

* Megemlékezés okt. 23.

e Marton- napi délutan sziil6kkel

* Mikulas

* Karacsonyvaro délutan sziil6kkel
* Gyermekfarsang

* Megemlékezés marc. 15.

¢ Husvét

* Anydk napja

* Gyermeknap

* Batyus évzar6

* Népi hagyomanyokhoz kapcsol6dé jeles napok Pedagdgiai Program alapjan

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

10.1. Intézményi 6vo-védo elbirdsok
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Az 6voda sajat miikodési szabalyzataban hatirozza meg a vezet6k és 6vodapedagogusok,
valamint mas alkalmazottak feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és baleset
esetén. Ha a balesetet az 6voddhoz nem tartoz6 alkalmazott észleli, haladéktalanul meg kell
adni a sziikséges segitséget és értesiteni kell az igazgatojat, illetleg barmely alkalmazottjat
a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

10.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében, ill.
balesetkor:

e Az intézmény minden dolgozbéjanak alapvetd feladatai koézé tartozik, hogy a
gyermek részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket 4tadja, valamint, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

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

e Az Ovodai élet szerves részeként meg kell ismertetni a gyermekekkel az
egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozé  elbirasokat,
veszélyforrdsokat. Az ismeretek tényét és tartalmat az dvodapedagdgusok
nevelési terveibe épitik.

e Az 6vodapedagdgusok beosztasuk ideje alatt kételesek a rajuk bizott gyermekek
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint
a balesetmegel6zési szabalyokat betartatni.

e Az 6vodapedagégusoknak ismertetniiik kell a gyermekekkel az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozé szabdlyokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

Az 6vodapedagdgusoknak feltétleniil f lkozniu 11 a baleset megeltzését szolgdld

alyokkal a nevelési év megkezdésekor, ill. egész é n:

A gyermekekkel ismertetni kell:
e Az intézmény kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

”r

e A hazirend balesetvédelmi el6irasait,
e A rendkiviili esemény /baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztr6fa
bekovetkezéskor sziikséges teendbket, a menekiilési Utvonalat/, a menekiilés

rendjét,
e A gyermek Kkotelességeit a balesetek megel8zésével kapcsolatban kirdndulasok,
tarak el6tt.

A fokozottan balesetveszélyes 6vodai tevékenységek (testnevelés, barkacsolas, stb...) és az
6vodapedagbgusok baleset megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi szabalyzat
tartalmazza. Az igazgaté az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
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szemlék évenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi {munkavédelmi szabalyzata) tartalmazza.

10.3. Az intézmény dolg. ozoéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A gyermekek feliigyeletét ellaté 6vodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
* a sériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell

hivni,
* a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell
sziintetni,

* minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
igazgatonak, ill. a sziilének irasban.

E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlevé tébbi dolgozénak is részt
kell vennie.
A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynytjtasban részesit6 dolgozé 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 beavatkozassal meg kell varni az orvosi
segitséget.
Az igazgaténak a munkaképtelenséggel jar6 munkabalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a kivizsgalas eredményét munkabaleseti jegyzékényvben kell régzitenie.
A munkaképtelenséget nem eredményezd munkabaleset koriilményeit is tisztazni kell, és
annak megallapitisait nyilvantartasba kell venni. (A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivilté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat
megel6zése érdekében a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.)

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a térvényi eldiras alapjan:

o A gyermekbalesetet az el6irt elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszerben kell
régziteni és nyilvan tartani,

¢ Ahdrom napon til gydgyul6 sériilést okoz6 gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell késziteni.

e AjegyzO6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at
kell adni kiskort esetén a sziilének.

o Ajegyz6koényv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntart6janak. A sulyos
baleset kivizsgdlasiba legalabb kézépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az intézményi nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat
az intézményi munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

11. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
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Az intézményegységekben tortént rendkiviili eseményrél a tagintézmény-igazgatot az
igazgat6t haladéktalanul tijékoztatni kiteles. Az igazgaté intézkedik arrdl, hogy a fenntart6
és mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb megtdrténjen.
Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e Természeti katasztréfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o Tiiz,
e Robbantassal val6 fenyegetés,
e Jarvanyhelyzet kialakuldsa esetén az SZMSZ egyes szabalyait feliilirja az aktudlis
hatdlyba 1ép6 jogszabdly és az intézmény arra kidolgozott intézkedési terve,
protokollja.

Az intézményvezet6 (igazgatd) jarvanyligyi intézkedéseivel kapcsolatos szabdlyokat
jogszabdlyok, valamint az 4dgazati irdnyitast végz8 miniszter, illetve egyéb dllami szervek
vezetSinek utasitasai, intézkedési tervei, el6irasai, Utmutatasai tartalmazzak.

Mindezek figyelembevételével az igazgatdé az aktudlis jarvanyhelyzetre vonatkozdan
intézkedési tervet dolgoz ki, amelyben szabdlyozidsra Kerililnek az aldbbi teriiletekre
vonatkozé feladatok:

. dolgozék munkarendje,

o az intézményi takaritas és fertStlenités rendje,

. az 6voda latogatasi rendje,

. 6vodai programok, események szervezési rendje,

. étkeztetésre vonatkozé szabalyok,

. az 6voda egészségligyi ellatas szabalyai,

. a gyermekek és dolgozok hidanyzasanak kezelése,

. teendOk beteg személy esetén,

. kommunikécids és informaciéaramlds megszervezése.

Egészségiligyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét idején
A mulasztdsok igazolasaval kapcsolatos szabalyok:

. az Ovodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (széban) egészségi allapotukrd], testh@mérséklet
mérést végziink,

. a megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
sziiléi feliigyeleti jogot gyakorlé szil6t. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza
gyermekiiket. A gyermek az 6vodaba kizarélag orvosi igazoldssal térhet vissza, amelyet a
visszatérés els6 napjan be kell mutatni,
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. a szuld koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban jarvanyos
fert6zés gyanu vagy igazolt fert6zés van,
. az EMMI rendelet 51. § (2) bekezdés c) pontja értelmében a vezetének alapos indok

esetén a gyermek tdvolmaraddsat igazoltnak kell tekintenie. Ilyen indoknak tekintheté a
jarvanyhelyzetbdl fakadé alapos indok is,

. igazolt hianyzasnak tekintend6 tovabb3, ha a gyermek hatésagi karanténba keriil, a
részére el6irt karantén iddszakara. Hat6sagi hdzi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag
altal kiadott, a jarvanytligyi megfigyelést feloldé hatdrozatot sziikséges bemutatni. Ezen
id6szakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdégusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben-oktatasban.

A mindennapi neveléssel-oktatassal kapcsolatos szabalyok:

. a mindennapi nevelés-oktatds sordn, az intézmények miikddtetésében csak
egészséges és tliinetmentes dolgozoé vehet részt,

. a foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez, vagy kozponti
szabalyozashoz kotott,

. az altalanos higiéné betartasa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (pl.: mosdék
hasznalata, szappanos kézmosas, fert6tlenités, kohogési, tiisszentési etikett, stb.).

. folyamatos vagy gyakori szelloztetéssel gondoskodni kell a friss levegd
biztositasardl (iddjaras, 1égszennyezettség, kornyezd forgalom fiiggvényében),

. a csoportszobdkban lehet6ség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazdbb

elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allé helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellsebb -elhelyezhetfsége érdekében a neveléshez-
oktatadshoz nem sziikséges targyakat, eszk6zok, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil
tarolni.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozéjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zélni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetével.

7

Ren ili ény esetén intézk

Igazgato, Igazgatdhelyettes, Tagintézmény- igazgatd

A rendkiviili eseményro] azonnal értesiteni kell:
o A fenntartét,

e Tiiz esetén a tlizoltésagot,

e Robbantdassal térténé fenyegetés esetén a rendérséget,

e Személyi sériilés esetén a mentoket,

e Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az Igazgaté szilikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utdn az Igazgaté, vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitisira az épiiletben tartézkodé személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épliletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariad6 terv
mellékleteiben taladlhaté ,Kiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl val6 kivezetéséért és a kijel6lt tertileten torténd
gyllekezésért, valamint a virakozas alatti felligyeletért az 6vodapedagégusok, pedagogiai
asszisztensek és dajkak a felelések.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan kell ligyelni a kdvetkezdkre:
Az épiiletbSl minden gyermeknek tavoznia Kell, ezért az 6vodapedagdégusoknak, pedagogiai

asszisztensnek és dajkdknak gondolnia kell a csoportszoban Kkiviil (pl. mosdéban,
oltozében, stb.) tartézkodé gyermekekre is! A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben
korlatozott személyeket az éplilet elhagydsdban segiteni kelll A helyszint és a
veszélyeztetett épiiletet a dajkdk hagyhatjak el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol,
hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben. A gyermekeket az épiilet
elhagydsa el6tt és a Kkijelolt varakozdsi helyre torténé megérkezéskor az
6vodapedagégusnak meg kell szadmolnia, hogy a létszdm a magéaval vitt napléban szerepl6
gyermekekkel egyezzen.

Az Igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épulet

kitirftésével egyidejiileg- felelés dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrdl:

o AKilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

e Akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

o Avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e Az elsdsegélynyijtas megszervezésérdl,

e Arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség,
tizoltosag, tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az Igazgaténak vagy
az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o A rendkiviili esemény kezdete 4ta lezajlott eseményekrol

e Aveszélyeztetett épiilet jellemzdir6l, helyszinrajzarol

e Az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

o Akdzmi (viz, gaz, elektromos vezeték, stb.) helyérél

e Az épiiletben tartézkod6 személyek létszamardl, életkorard], az épiilet kitliritéséral

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetben a

rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekral.
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A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv vezetdjének utasitisait az intézmény
minden dolgozéja, valamint a gyermekek kételesek betartani.

A tiiz esetén sziikséges teendsOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,Tiizriadd terv”
tartalmazza.

Bombariad6 esetén az intézmény bombariad6 terve szerint kell eljarni.

Atlizriadé terv és bombariadé terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgilatdért a munkavédelmi felelés és
igazgato a felel§s.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepl6 kiliritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
igazgat6 és a tagintézmény-igazgatok a felelsek.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
gyermekére és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tilizriad6 tervet és a bombariadé tervet Kkifliggesztve j6l lathaté helyen az
intézményegységek helyiségeiben kell elhelyezni.

Bombariadé alkalmaval az intézmény kitiritése a tiizriad6-terv szerint torténik.

A bombariadé6rol, a hozott intézkedésekrél az igazgaté rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

12. A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

a
az alabbiakban felsorolt célokat szolgilja:

o A koznevelési téorvényben megfogalmazottak szellemében kizaroélag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit,
ezen belill a gyermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési
célt szolgal.

e A gyerekeknek sz616 egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis, oktatasi tevékenységgel fligg Ossze.

e Sportolasi lehetdségeket boviti.

e A kultira és miivelddés kozvetitésére szolgal (pl. kdzmiiveléddési intézmények,
szinhazak misor flizetéinek, allatkert programjainak terjesztése).

o Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

e Az intézmény kiils6 falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez az
onkormanyzat engedélye sziikséges.

o Az intézmény székhelyén és tagintézményeiben a rekldmanyag, tédjékoztatd
elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az igazgaté adhat engedélyt.

13. VAGYONNYILATKOZAT- TETELI KOTELEZETTSEG

13.1. Kételezettség érintett kore:
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* azintézmény igazgatodja és a vele egy haztartasban él6 kozeli hozzatartozoja,

* azigazgatOhelyettes és a vele egy haztartasban é16 kozeli hozzatartozéja,

* atagintézmény igazgatéja és a vele egy haztartasban é16 kozeli hozzatartozdja.
Az intézmény igazgat6janak és a vele egy haztartasban é16 kozeli hozzatartozonak 2 évente
a vagyonnyilatkozat- tétel napjan fennallé érdekeltségi és vagyoni helyzetérél, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel idSpontjat megel6z6en szerzett barmilyen jogviszonybdl
szarmazo6 jovedelemrdl kell szamot adnia.
A vagyonnyilatkozat benyujtisa az esedékesség évében junius 30-ig.

Az igazgato helyettesének és tagintézmény vezetSknek 2 évente és a vele egy haztartdsban
é16 kozeli hozzitartozonak a vagyonnyilatkozat- tétel napjan fennall6 érdekeltségi és
vagyoni helyzetérél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megelézéen szerzett
barmilyen jogviszonyb6l szirmazé jovedelemrdl kell szdmot adnia. A vagyonnyilatkozat
benyujtisa az esedékesség évében junius 30-ig.

A vagyonnyilatkozati nyomtatvanyok, megtaldlhaté ,A vagyonnyilatkozat nyomtatvany” c.
dokumentaciéban a térvény mellékleteként:

e Vagyonnyilatkozati nyomtatvanyok sajat és a hozzatartozéi (1, 2. szdmu melléklet),

e A nyomtatvany kitoltéséhez szlikséges {rasbeli itmutaté (3. szami melléklet),

e Avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire vald
figyelmeztetés (4. szamu melléklet).

.2. A vagvonnvilatkozat-tételi kitelezettsé zegésének jogkdvetkezmé

Aki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszonya vagy megbizatasa e torvény erejénél fogva sziinik
meg. Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelds személy irdsban
felszolitja, hogy kotelezettségének nyolc napon beliil tegyen eleget.

A jogszabdly értelmében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem tagadhaté meg a
hozzitartozokra nézve sem. A hozzatartozdk vagyoni és jovedelmi helyzetérdl a
kotelezettnek kell teljesitenie az adatszolgaltatast.
e Ahazastars
o Az élettars (Ptk. 685/A §). valamint,
e A Kkozos hdztartasban €16 sziild, nagyszild,
e Gyermek (kek) fiiggetleniil attél, hogy kiskori-e, vagy elmilt mar 18 éves, és
nagykort (ha nincs sajat vagyona, akkor ezt a tényt rogziteni kell).
e Ahézastars, élettars gyermek (Kkei), ideértve az drokbefogadott és nevelt gyermekek
is.
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13.4. A vagyonnyilatkozat-tétel formai kévetelményei:

e Két példanyban, a kotelezett dltal valamennyi oldalon alairva példdnyonként kiilon-
kiilon zart borftékba kell helyezni.

e A nyilatkozé és az 6rzésért felelds személy a boriték lezarasara szolgalé feliileten
elhelyezett aldfrasival egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor a
boritékot lezartdk. Az 6rzésért felel6s személy a nyilatkozatot nyilvantartési
azonositoval latja el.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvintartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Srzésért felel6s személy az egyéb iratoktdl elkiil6nitetten
kezeli.

(A részletes szabalyozdas kiegészitése megtalalhat6 ,A vagyonnyilatkozati nyomtatvanyok”
c. dokumentaciéban)

14. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az 6voda miikodését szabalyozé alapdokumentumok a kdvetkezdk:

. Alapité okirat,

. Pedagégiai Program,
. SZMSZ,

. Hazirend,

. Munkaterv

A nevelési-oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvidnossdgat az EMMI rendelet
szabdlyozza.

Az EMMI rendelet 82. § (1) bekezdése szerint az 6voda pedagégiai programjanak legalabb
egy példanyat oly médon koteles elhelyezni, hogy azt a sziil6k szabadon megtekinthessék.
A (2) bekezdés értelmében az 6voda igazgatéja vagy az altala kijelélt pedagdgus koteles a
sziil6k részére tajékoztatas adni a pedagogiai programrol.

A (3) bekezdés alapjan az SZMSZ-t, a hazirendet, a pedagdbgiai programot a nevelési-
oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Dokumentum Nyomtatott formaban Elektronikus formaban hozzaférhetd
neve hozzaférhetd

Alapit6 igazgatoi, az intézmény honlapjan,

okirat tagintézmény- a KIR intézmény nyilvantart6 feliiletén
igazgatdi iroda

Pedagoégiai igazgatoi, az intézmény honlapjan,

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

57



MENFOCSANAKI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

SZMSZ igazgatdi, az intézmény honlapjan,
tagintézmény- az intézmény kozzétételi listajan,
igazgatdi iroda a KIR intézmény nyilvantarto feliiletén

Hazirend igazgatoi, az intézmény honlapjan,
tagintézmény- az intézmény kozzétételi listajan,
igazgatodi iroda a KIR intézmény nyilvantartd feliiletén

Munkaterv igazgatoi, az intézmény honlapjan
tagintézmény-
igazgatoi iroda

15. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIiRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESNEK RENDJE

Az intézménybe érkezett és ott keletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapa
nyomtatvanyok hitelesitése az alabbi eljarasrend szerint torténik.

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktaté rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett és ott keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapt

nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatdsat kévetden:

J el kell latni a hitelesitésre jogosult vezet6 eredeti aldirdsaval és az intézmény
bélyegzbjével,

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

. az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

. a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az Iratkezelési

Szabdlyzat és Irattdri Terv alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és adatbiztonsagi
kovetelmények GDPR szerinti megtartisaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrél az
igazgaté gondoskodik.

15. 1 Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kéznevelés Informaciés Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el@dllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.

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

e az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,
e oktatdsi azonosité igazolas.
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A gyermekbalesetek elektronikus dton térténd bejelent6lapja  papiralapu
nyomtatvinyéanak hitelesitésére és tirolasdra a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok frasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabb4 az 6voda informatikai halézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozzuk, ahhoz kizirélag az igazgaté altal felhatalmazott
személyek (az 6vodatitkar és a vezetdség tagjai) férhetnek hozza.

Az intézmény a KIR rendszer mellett az Nkt. 57. § (6) bekezdése alapjan rendeltetésszerii
miikodése soran a koéznevelésért feleld6 miniszter altal jovahagyott, az allam altal
dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert kételes hasznalni 2024. szeptember 1.
napj4tol, amely az oviKRETA online tanulmanyi rendszere.

Az oviKRETA feliiletérs] nyomtatott dokumentumok hitelesitésére és taroldsara a fent leirt
eljarasrend vonatkozik.

Elektronikus iratok 1étrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitdstechnikai eszkozokkel térténik.

Az elektronikus Gton létrehozott iratok végleges, jévahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel§ azonositékkal, tovabba megtrzés 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 tolteni, ki lehet télteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot igy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehet&ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sorén fel kell
tiintetni az e-mail felad6jat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt , e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az intézmény igazgatdja felelds:
e az iratok szakszer( és biztonsigos meg6rzéséért az elektronikus tUton el6allitott
papiralapti nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikddtetéséért,
feliigyeletéért,

e egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

15. 2 A jognyilatkozatok kozlésének, valamint az elektronikusan kiadméanyozott
jognyilatkozatok zaradékolasanak rendje

Az intézményben a jognyilatkozatok Kkozlésének, valamint az elektronikusan
kiadményozott jognyilatkozatok ziradékolasanak rendje a Puétv. 20. §-ban
meghatarozottak alapjan Kertilt kialakitdsra az aldbbiak szerint:

A hivatkozott jogszabalyi hely

- (1) bekezdése szerint az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek vagy az atvételre jogosult mas személynek atadjdk, vagy az elektronikus
dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik, tovabba a 19. § (2) bekezdés b) pontjaban
meghatarozott jognyilatkozat esetében (a munkaiddkeret kezd6 és befejez6 id6pontja, a
munkaid8-beosztis, a készenlét, a rendkiviili munkaid6, az ligyelet), ha azt a helyben
szokasos és altaldban ismert médon kozzéteszik.
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A kozlés akkor is hatdlyos, ha a cimzett vagy az atvételre jogosult mas személy az atvételt
megtagadja vagy szandékosan megakaddalyozza. Az elektronikus dokumentum akkor valik
hozziférhetévé, amikor a cimzettnek vagy az dtvételre jogosult mas személynek lehet6sége
nyilik arra, hogy annak tartalméat megismerije. '

- (2) bekezdése értelmében papiralapu kiadmany esetében az (1) bekezdésben foglaltakon
tilmenden a postai szolgaltatasokr6l sz6lé kormanyrendelet szerint tértivevény
tobbletszolgaltatassal feladott killdeményként kézbesitett jognyilatkozatot

a) ha a cimzett vagy az atvételre jogosult mas személy a kiildemény atvételét megtagadta
vagy a cimzett ltal bejelentett elérhet6ségi cimen a kézbesités a cimzett ismeretlensége
vagy elko6lt6zése miatt meghitisult, a kézbesités megkisérlésének napjan,

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

- (3) bekezdése alapjin az olyan jognyilatkozattal kapcsolatban, amely tekintetében e
térvény alapjan bir6sagi eljdrdsnak van helye, a (2) bekezdésben szabélyozott kézbesitési
fikcidval szemben az eljaris kezdeményezésével egyidejlileg, a kézbesitési fikcid bealltaradl
val6é tudomasszerzéstdl szamitott tizenot napon, de legkésébb a kézbesitési fikcid bealltatol
szamitott harom hénapon beliil terjesztheté eld kézbesitési kifogds a birdsagnal. A
kézbesitési kifogasra egyebekben a polgari perrendtartasroél szol6 tdrvény rendelkezéseit
kell megfelel6en alkalmazni. A kézbesitési kifogasnak helyt adé dontés esetén a birdsagi

7

eljaras kezdeményezésére el6irt hataridét megtartottnak kell tekinteni.

- (4) bekezdése szerint vita esetén a jognyilatkozatot tevo felet terheli annak bizonyitasa,
hogy a kozlés szabdlyszerlien megtdrtént.

- (5) bekezdése értelmében

a kinevezési okmanyt és annak médositasat,

a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot,

az Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyul6 felszélitast és

a fizetési felszdlitist a munkaltatéi jogkor gyakorldja részérdl elektronikusan legaldabb
fokozott biztonsagu elektronikus aléirassal kell kiadmanyozni.

A Ménf6csanaki Ovoda az elektronikus aldfras célt tanusitvdnnyal kapcsolatos nem-
mindsitett bizalmi szolgaltatis, valamint a mindsitett id6bélyegz6 szolgaltatas
igénybevételére a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltatd Zrt-vel kotétt harom év

idGtartamra sz6l6 szolgaltatasi szerzddést.

A Ménfécsanaki Ovodaban az (5) bekezdés szerinti, legaldbb fokozott biztonsagu
elektronikus alafrassal térténé kiadmanyozésra az alabbi személyek jogosultak.

igazgat6, taniigyigazgatasi és miikodtetési teriiletekért felel6s igazgato-helyettes, szakmai
és szervezési teriiletekért felel6s igazgato-helyettes.

- (6) bekezdése alapjan az (5) bekezdés szerinti munkaltatéi intézkedést tartalmazé
elektronikus dokumentum kézbesitésére a digitlis dllamrol és a digitalis szolgaltatasok
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nyujtasdnak egyes szabalyair6l sz6l6 2023. CIII. térvény (a tovabbiakban: Daptv.) IIL
Fejezetét a (8) bekezdésben foglalt eltéréssel kell alkalmazni azzal, hogy felhasznal6 alatt a
kdéznevelésben foglalkoztatottat, a digitalis szolgaltatiast biztosité szervezet alatt a
munkaltatot kell érteni.

- (7) bekezdése értelmében a koznevelésben foglalkoztatott koteles az irasbeli
jognyilatkozatok elektronikus alairasa és az elektronikus dokumentumok kézhezvételének
visszaigazoldsa érdekében a Daptv. szerinti, a Kormény 4altal kételezben biztositott
elektronikus azonositdsi szolgiltatissal és az ehhez tartozdé biztonsigos kézbesitési
szolgaltatasra alkalmas tarhellyel rendelkezni és a biztonsdgos kézbesitési szolgaltatasra
alkalmas elektronikus elérhet6ségét a foglalkoztatdjaval kozélni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 e kotelezettségét - ha térvény eltéréen
nem rendelkezik - a kinevezését kovet6 15 napon beliil koteles teljesiteni.

- (8) bekezdése szerint a Daptv. 27. §-atdl eltérb6en a jogviszonyt azonnali hatallyal
megszintetd munkaltat6i intézkedést tartalmazé irat a cimzett (7) bekezdés szerinti
tarhelyére térténé megkiildésrél sz616 értesitési igazolasban foglalt id6pontban mindsiil
kézbesitettnek.

- (9) bekezdése alapjan, ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a
kézbesitési fikci6 szabalyainak alkalmazisa barmely okbdl nem lehetséges, vagy az a
jogviszony létesitésérdl rendelkezik, az elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrél a
munkaltatéi jogkdr gyakorléja, vagy az altala ltal frasban Kijelolt vagy a szervezeti és
miikodési szabalyzatban erre feljogositott személy 6t napon beliil zdradékolassal hiteles
papiralapui kiadmanyt készit.

A Ménf8csanaki Ovoddban a (9) bekezdés szerinti elektronikusan kiadmanyozott
jognyilatkozatok zaradékoldsiara és zaradékolassal hiteles papiralapi kiadmany
készitésére jogosult személyek a kovetkezdk:

igazgatd, taniigyigazgatasi és miikodtetési teriiletekért felel6s igazgat6-helyettes, szakmai
és szervezési teriletekért felel6s igazgatd-helyettes.

A zaradéknak tartalmaznia kell:

a zaradékolasra jogosult személy alairdsat, a zaradékolas keltét és szoveges utalast arra,
hogy a papiralapid kiadmany az alapul szolgilé elektronikusan hitelesitett irattal

megegyezik.

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval a papiralapu kiadmanyt kell k6zolni.
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16. MELLEKLETEK

16. 1 sz. melléklet- Adatkezelési szabalyzat
ADATKEZELESI SZABALYZAT

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

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvinossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel Osszefiliggd
adatvédelmi kévetelmények szabalyozasa.

2. A Szabdlyzat alapjdt képezd jogszabalyok:

1. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol

2. 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és
koéznevelési intézmények névhasznalatarol.

3. 2011. évi CXIL. Torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrél.

4. 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrdl sz6lé térvény
végrehajtasarol.

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
dltalanos kévetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI. Toérvény a kézokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

7. 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

8. Ovodai SZMSZ

3. A szabdlvzat hatélya:

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
minden alkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban allé gyermekre.

4. Az alkalmazottakra vonatkozé adatkezelés:

Az Nkt. 41. § (1) alapjian 6vodank koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni,
a koznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyfijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyvilvantartja:
v' pedagbgus oktatasi azonosit6 szamat,
v' pedagégusigazolvinydnak szimat,
v ajogviszonya id6tartamat és
v heti munka idejének mértékét.

Az alkalmazotti alapnyilvintartis adatkore:

neve (leanykori neve),
sziiletési helye, ideje,

anyja neve,

TA] szama, adéazonosito jele,

AN NI NN
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v’ tart6zkodasi hely, telefonszédma,

v' lakéhelye csaladi allapota,

v’ gyermekeinek sziiletési ideje,

v’ egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,

v’ legmagasabb iskolai végzettsége (tébb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége (i),

v' iskolarendszeren Kkiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése (i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatait tudomanyos fokozat,

v' idegennyelv-ismerete,

v’ akorabbi jogviszonyban téltott id6tartamok megnevezése,

v' a munkahely megnevezése,

v' amegsziinés médja, idépontja,

v akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete,

v’ 4llampolgarsaga,

v" abliniigyi nyilvintart6 szerv &ltal kiallitott hatéségi bizonyitvany szdma, kelte,

v' a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasédnak alapjaul szolgal6
id6tartamok,

v' az alkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,

v’ e szervnél a jogviszony kezdete,

v' az alkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezet6i beosztasa,
FEOR-szama,

v' idejli athelyezés idGpontja, médja, a végkielégités adatai cimadomdanyozas,
jutalmazas, kitiintetés adatai,

v amingsitések idépontja és tartalma,

v személyi juttatisok,

v' az alkalmazott munkabél valé tavollétének jogcime és id6tartama,

v' a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsz(inésének, valamint a végleges és a

hatdrozott az alkalmazott munkavégzésére iranyulé egyéb jogviszonyaval
Osszefliggd adatai.

A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatdi jog gyakorldja kezeli a GMK Gydér
munkaliigyi csoportjanak egyiittmiikédésével.

A pedagébgusigazolvdnyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitisahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdégusigazolvany elkészitésében
kézremiikédok részére tovabbithatd.

5. Az alkalmazotti adatkezelésben kézremiikoddk feladatai:

Az intézmény allomadnyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak kezeléséért, a
személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer miikédtetésében KIR Munkatligyben, az
alkalmazotti alapnyilvantartas kezelésért a GMK Gyor (Gazdasagi M{ikodési Kozpontja)-val
kodzdsen egylittmiikddve valésul meg.

Az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kézponti irattiarban
kell elhelyezni a GMK Gyo6r-ben.

A személyi anyagot - kivéve azt, amelyet dthelyezés esetén atadtak - a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kell meg6rizni.
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Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltaté megnevezése, az alkalmazott
neve, tovibba a besorolasara vonatkozé adat kozérdeki, ezeket az adatokat az alkalmazott
el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az intézményben Kkeletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatirdl iratkezelési el6irdsai alapjan térténik. Az
iratokat elzirva az intézmény pancélszekrényében kell rizni az illetéktelen hozzaférés és

a megsemmisiilés (tiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

6. Az alkalmazott jogai és kételezettségei:

> Az alkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba
korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve
kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi irataiba
val6 betekintésrél, az adatszolgaltatisrdl, személyi anyaganak mas szervhez térténd
megkiildésérol.

» Az alkalmazott az A&ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a
nyilvintartas vezet6jétdl, egyéb esetekben az Igazgat6tdl iradsban kérheti. Az
alkalmazott felel6s azért, hogy az altala a munkaltat6 részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

» Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokr6l 8 napon belil koteles
irdsban tajékoztatni az igazgatdt, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok
aktualizalasarél.

7. Személyi irat

7.1. Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhaszndlidsdval Kkeletkezett - adathordoz6, amely a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor (ideértve a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létrehozasat kezdeményezd iratokat is), felhaszndldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik, és a alkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

7.2. Az . alkalmazotti allashelyekre Kifrt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirdlas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas Ulgyiratoktol
elkiildnitve kell iktatni és kezelni.

7.3. A személyi iratok kérébe az alabbiak tartoznak:
» aszemélyi anyag iratai,
» az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok,
> az alkalmazottnak az kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyaval osszefiiggd maés
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (ad6bevallas, fizetési letiltas),
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> az alkalmazott sajit kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazé
iratok.

7.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kézérdekii adatok nyilvanossagarol szo6l6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

8. Személyi irat kezelése

8.1. Az intézmény alloméanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak &rzése és
kezelése, személyi szdmitogépes nyilvantarté rendszer miikédtetése a megbizott feladata.

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

Az alkalmazottak jogéllasardl sz6lé6 1992. évi XXXIII. térvény 83/D §-aban

meghatarozott személyek:

az alkalmazott felettese,

feladatkérének keretei kézott a torvényességi ellenbrzést végz6 szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy,

munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birésag,

az alkalmazott ellen indult biinteteljardsban nyomozé hatdsag, az ligyész és a

birésag,

az illetmény-szdmfejtési feladatokat ellat6 szerv e feladattal megbizott munkatarsa

feladatkorén beliil,

» az ado6hat6sag, a tdrsadalombiztositasi igazgatdsi szerv, az iizemi baleseteket
kivizsgalod szerv és a munkavédelmi szerv.

> mds jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozé térvény szerint
jogosultak (adéellendr, tdrsadalombiztositasi ellendr)

YVVVYYVY

A2

8.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint
335/2005. (XIL 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altalanos

”7

kévetelményeirdl iratkezelési el6irdsai alapjan térténik.

8.4. Az koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésének elmaraddsa esetén a
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitését kezdeményezé 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 onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

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

a kinevezés és annak médositasa,

VVVYVYVYY
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a vezet6i megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

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

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1évd fegyelmi biintetést kiszabé hatarozat,

az alkalmazotti igazolas masolata.

VVVYVYYVVY

8.6. A Kkoznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti
alapnyilvintartast el kell késziteni. A megbizott személy Osszedllitja az alkalmazott
személyi anyagat. A torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a
személyi iratokon kiviil més irat nem tarolhaté.

8.7. A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keltezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgy(jtGben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészdmot és az (lgyirat
keletkezésének id6pontjat is.

8.8. A személyi anyagnak ,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, a betekintés
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alafrasat. A ,Betekintési lap”-ot

a személyi anyag részeként kell kezelni.

8.9. Az alkalmazott személyi anyagiba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartiasba a 1992. évi XXXIIL. térvény 83/D §-dban felsorolt személyek a
,Betekintési lap” kitoltését kovetGen jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi
szolgélatokrol sz6l6 1995. évi CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

8.10. A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsz(inése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zdrni, és a személyi anyagot irattidrozni kell. A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan a alkalmazott személyi iratait az irattarozasi
tervnek megfelel6en a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattdrozas tényét, id6pontjat
és az iratkezel0 alairasat rogziteni kell.

8.11. A személyi anyagot - kivéve, amellyel dthelyezés esetén dtadtak - a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsz(inésétsl szdmitott 6tven évig meg kell 6rizni.
A személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd. A személyi anyagok a GMK Gydr-ben
vannak elhelyezve kezelés, tarolds és megdrzés céljabal.

9. A gvermekek adatainak kezelése, tovabbitasa:

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:
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A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgédrsiga, lakohelyének,
tartézkod4si helyének cime, tirsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén, a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime és a tartézkodésra jogosito
okirat megnevezése, szama.

sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakéhelye, tartdzkoddasi helye, telefonszama,

a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

a gyermek, oktatasi azonosité szama

VVVVVVVVVY

9.1. Felelsség a gyermekek adatainak kezeléséért.

9.2 Az intézmény igazgatéja felelGs a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések és jelen szabdlyzat el6irdsainak

megtartisaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

9.3. Az arra kijelélt személy a felels a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasa ala
tartozo teriileten foly6 adatkezelés szabalyszer(iségéért.

9.4. A pedagbgusok, a gyermekvédelmi felelGs, valamint az arra kijelolt személy a
munkakéri lefrdsukban meghatirozott adatkezeléssel Osszefliggd feladatokért tartoznak
felel6sséggel. A gyermekvédelmi felelds kezeli a gyermekek hatrdnyos helyzetére
vonatkozé adatokat és el6késziti az adattovabbitdsra vonatkozé adatokat a vezetének.

9.6. Az arra kijelolt személy a feladatkore szerint illetékes 6vodatitkdr felelés a pénziigyi
elszdmoladsokhoz kapcsol6dé személyes adatok szabalyszer( kezeléséért. Az 6vodatitkar
kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz
szilkséges adatokat. A kedvezmények megéallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén belil részt vesz az Igazgato.

9.7. Az 6vodapedagbgusok vezetik és nyilvan tartjik a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, 6vodai fejlddésével, valamint
az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait és el8készitik
adattovabbitasra a vezetfnek.

9.8. Az igazgato, az igazgatéhelyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s
tovabbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatérozottak szerint.
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10. Az adatok tovabbitisa:

A gyermekek adatai a nemzeti Kkoznevelésrél szélé 2011. évi CXC toérvényben
meghatarozott célbél tovabbithaték az intézménybdl:

a) fenntart6, birésag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

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

c) a magatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestiileten beliil, a
szilének,

d) a gyerek 6vodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,
iskolahoz

e) az egészségligyi, 6vodai, iskolai egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a
gyermek, tanuld egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl,

f) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltirdsa, megsziintetése céljabol.

11. Az adatkezelés és - tovabbitis intézményi rendje:

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

11.2. Az 6vodatitkar feladata a gyermekek nyilvantartasara szolgalé névsor vezetése. A
névsort és a nyilvantartidsokat biztonsagos médon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személynek biztositja.

11.3. A balesetvédelmi felel6s kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat,
jegyzékonyvet, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

11.4. A gyermekvédelmi felelés az EsélyegyenlGségi Tervben foglaltak alapjan végzi
feladatait. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megdllapitasdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megéllapitdsahoz szilikséges
adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az igazgato-helyettes.

11.5. Az igazgaté adhatja ki a 10. a), b), f) és h) pontban irt adattovabbitasrdl sz6l16 iratokat.
Az irat el6készitdjét az igazgato jeloli ki.

11.6. Az illetékes igazgat6helyettes adja ki a 10. g) pont szerinti adattovabbitasrdl szo6lé
iratokat.
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11.7. Az 6vodapedagoégus a gyermekfejlodésérdl, értékelésével, hidnyzasaval 6sszefiiggd
adatokat kézolheti a sziilével.

11.8. Az adatkezel§ az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrél, hogy az adatszolgaltatas
kételez6-e vagy onkéntes. A kotelezé adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapul
szolgalo jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra,
hogy az adatszolgéltatasban valé részvétel nem kotelezd.

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

12. Titoktartasi kételezettség:

A pedagégust, a nevel§ és oktaté munkat kézvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartisi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illeten, amelyrdl a gyermekkel
szlilvel val6é kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egyméas kozti a gyermek fejlédésével osszefiiggd
megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kézolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését. A pedagbgus, a
neveld és oktaté munkat koézvetlenill segitd alkalmazott az Igazgatd utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - sidlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitidshoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a sziil6vel torténd kozlés
tekintetében a szil6 frasban felmentést adott. A titoktartési kotelezettség nem terjed ki
azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési torvény alapjan kezelhet6k és tovabbithaték. A
titoktartasi kotelezettség Kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, a kdznevelési
torvényben meghatdrozott nyilvantartisok kezelése céljdbol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kotodtten kezelhetik.

Adattovabbitisra az intézmény igazgatéja és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezet§ vagy mas alkalmazott jogosult. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi
rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti. Onkéntes adatszolgiltatis esetén a szil6t
tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezd. Az
onkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani. A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhat6k és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
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13. Adatvédelem:

Az adatokkal és az azok Kkezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél,
beleértve a virusvédelmet és archivaldst. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadélyozisat mind a papfiralapii, mind az elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel
kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a
papiralapti nyomtatvanyok esetében az 6vodatitkdr, a gyermekek adatainak estében az
6vodapedagogus feladata és felelGssége, a munkakori leirdsban szereplé tgykorével
megegyezden.

14.Kézponti _ nyilvantartdshoz  kapcsolédd  adatkezelés és  adattovabbitasi
kételezettség:

Az adatok statisztikai céli felhasznalasa
14.1. A koézoktatds informéaciés rendszere (KIR)

A kozoktatds informaciés rendszere - Kkozponti nyilvantartas keretében - a
nemzetgazdasagi szint{ tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi
gyermek adatokat tartalmazza. A kozoktatds informaciés rendszerébdl személyes adat
csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése
mellett meghatirozott esetben adhat6 ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében
az adatkezel6 a hivatal. A kozoktatas informéaciés rendszerébe - kormanyrendeletben
meghatarozottak szerint - kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok,
illetve azok az intézmények, amelyek kozremiikodnek a kéznevelési torvényben
meghatdrozott feladatok végrehajtdsdban. Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak
pedagbégus-munkakorben, illetve nevel6- és oktatdmunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti
munkakérben, az adatkezel§ a hivatal azonosité szamot ad ki. A kézoktatds informécids
rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartisat, akik azonosité szaimmal rendelkeznek. A
nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, szililetési adatait, az azonosité szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM-azonositéjat. A nyilvantartiasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak az
egyes, a foglalkoztatdshoz kapcsolddé juttatasok jogszer(i igénybevételének megallapitasa
céljadbol tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére.

Az informacids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozé
bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartdsba.

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

A Kozoktatasi Informaciés Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt,
azonositd szamot ad ki.

A kézoktatds informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.
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A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosité szamat,
anyja nevét, lakdohelyét, tart6zkodasi helyét, dllampolgarsigat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait. A nyilvantartasbél személyes adat - az érintetten kiviil - csak a
jogviszonyhoz kapcsol6dé juttatds jogszeri igénybevételének megdallapitisa céljabél
tovabbithaté a szolgaltatast nytijté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott
részére.

A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstél szdmitott &t
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

14.2. A pedagégusigazolvany

A munkaltaté a pedagégus-munkakérben alkalmazottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

A pedago6gusigazolvanyt a Kézoktatési Informacios Iroda készitteti el és a munkaltaté Gtjan
kiildi meg a jogosult részére.

A pedagogusigazolvany a kozoktatds informaciés rendszerében taldlhaté adatokat
tartalmazhatja.

A pedagoégusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolviny szamat, a jogosult fényképét és
alairasat. A pedagogusigazolvanyt jogszabédlyban meghatérozottak szerint kell igényelni.
Az igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagbgusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvdny érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti.

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

14.3. Az alkalmazottak jogai és kotelességei

Az alkalmazott sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozds nélkiil betekinthet,
azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba valé betekintésrdl, adatszolgaltatasrél, személyi
anyaganak mas szervhez val6 tovabbitasarol.

Az alkalmazott az dltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az igazgatétdl irasban kérheti.

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

Az alkalmazott az adataiban bekoévetkezd vdiltozasrdl 8 napon belil kételes irasban
tajékoztatni az 6voda igazgatéjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarél.
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15. A szabdlyzat hatdlya:

Tertileti hatalya:

A szervezeti és miikodési szabalyzat teriileti hatilya kiterjed a Ménf6csanaki Ovoda

épiiletére, tagbvoddira, az 6voda udvarira és a nevelési id6ben térténd, a Pedagodgiai
Program végrehajtasahoz kapcsol6édé évodan kiviili foglalkozasokra is.

Személyi hatalya:

A szabdlyzat hatilya Kiterjed az igazgatdéra, az igazgat6helyettesre, a tagintézmény-
igazgatdira, vezet6 beosztisii beosztottjaira, minden alkalmazottjdra, 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 szabalyzata szerint kell végezni. E szabdélyzatot
megfelelen kell alkalmazni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elGzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
fennallasatél, annak megsziinése utan hatdrid6 nélkiil fennmarad.

Idébeli hatalya:

A szervezeti és miikédési szabalyzat id6beli hatalya kiterjed a fenntarté jévdhagyasat
kovetden a kihirdetés napjatél a szabalyzat visszavonasaig.

16. llletékesség:

Az 6voda igazgatodja:

biztosftja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését,
biztositja a szabalyozas megismerhetdségét,

ellendrzi a szabdlyozas elbirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges javitdsokat,

eljar a szabélyozas megsértésébsl eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén.

YV V VYV

Az igazgatdhelyettes:
> Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozas megval6sulasat és annak ellenérzését,
> kezdeményezést tesz a szabdlyozds betartdsaval, javitdsaval, fejlesztésével
kapcsolatban,
> el6késziti a munkakoréhez tartozé terlileteken a kiils6 adattovabbitdst és az
Igazgaté elé terjeszti azt engedélyezésre.

Az 6vodapedagbgusok betartjdk a szabdlyozds munkateriiletitkkel 6sszefiiggd
rendelkezéseit, kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas,
szabalykdvetés fejlesztését.
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17. Zaro6 rendelkezések:

A szabdlyzat elfogaddsanal és mddositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalds médja és a hozzaférs elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint térténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A MENFOCSANAKI OVODA SZERVEZETI £ES MUKODESI
SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és - kezelésben k6zremiikdd intézményi alkalmazottakra kotelez6
érvényfi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
elSirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
fven.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat az
alairasra jogosult c. melléklet tartalmazza, aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval
egyidejiileg.
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16.2. sz. melléKklet- A panaszkezelés szabalyai

v’ A sziil§ barmilyen jelleg(i panaszaval els6 fokon a gyermek 6véndihez fordulhat.

v Amennyiben probléméjat nem sikeriilt rendezni, megoldani, masodfokon a
tagintézmény-igazgatéhoz fordulhat, aki a beérkez6 panaszt, észrevételt
dokumentilja, és azt az érinttettek bevonasaval kivizsgalja.

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

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

v' Az intézményen beliil lehet8ség szerint megoldast kell talalni a sziil6i panaszra.

v Ellenkez6 esetben a sziilének jogaban all ligyét tovdbb vinni az intézményt fenntarté
Onkormaényzathoz, aki kivizsgalast rendelhet el.

v' A sziil6 minden esetben kételes betartani a panaszkezelés hierarchiajat.
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16.3 sz. melléklet - Iratkezelési szabalyzat

AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, AZ IRATKEZELESRE VONATKOZ0 SZABALYOK

>

YV V

Az iratkezelési szabdlyzat tarolja a kozoktatdsi intézményekben nyilvantartott és
kezelt személyes és kiilonleges adatokat: 1995.évi LXVI. térvény, 335/2005. (XIL
29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének Aaltalanos
kovetelményeirdl, 1995. évi LXVL. torvény a koézokiratokrdl, kozlevéltarakrél és a
maganlevéltari anyag védelmérél, 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények m{ikddésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
el6irdsai alapjan.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat
iktatni kell.

A személyesen atadott irat dtvételét irasban igazolni kell.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Ovodénkban hasznalt kételezs nyomtatvanyok nyomdai Gton eldallitott papiralapt
nyomtatvanyok. Elektronikus okiratot nem vezetiink.

Sajatos formaban, elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyunk a csoportnaplé,
melyet nyomtatott, hitelesitett és aldirt formaban haszndlunk és a t8bbi
nyomtatvannyal egyiitt selejtezésig megérizziik.

A gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat az EMMI rendelet alapjan, nem
papiralapon, hanem az oktatisért felelés minisztérium i{izemeltetésében 1évd
elektronikus  jegyz6konyvvezet6 rendszerben vezetjiik. Sziill6 kérésére
kinyomtatjuk, iktatjuk és részére atadjuk.
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16. 4. sz. melléklet- Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

........................................................... nev( kisgyermek térvényes képviseldje nyilatkozom,
hogy gyermekem - a szakorvos 4ltal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) -
N RN S ételallergiaban
szenved, ezért gyermekem egészségi dllapotanak megfeleld napi hdromszori étkezés
biztositasat otthonrol bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az 6voda igazgatéjat, tegye lehet6vé az dltalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfelels taroldsat a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld

feltételeit és gyermekem szdmara annak elfogyasztasat.

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

alairas

igényld sziilé (a gyermek térvényes képviseldje)

76



MENFOCSANAKI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

16.5 sz. melléklet- Munkakori leiras mintik

Ménfécsanaki Ovoda
9012 Gyor, Horgas u. 21.

A munkakéri leirds az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:
¢ anemzeti koznevelésrél szo6lé 2011.évi CXC. térvény,
¢ apedagbgusok 1ij életpdlyajarol sz616 2023. évi LIL térvény (tovabbiakban: Piétv)
¢ apedagdgusok 1ij életpdlyajarol sz616 2023. évi LIL térvény végrehajtisirél sz616 401/2023.
(VIIL30.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Korm. rend.)

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEiRAS

Munkaltatoé:
Munkaltaté neve: Ménf6csanaki Ovoda
Székhelye: 9012 Gyor, Horgas utca 21.

Munkavégzés helye: Ménfbcsanaki Ovoda

Munkaltatéi jogkért

gyakorolja: Igazgaté

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakér:
Megnevezése: !gaz_gatohelyetltes ovo,dapedago.gus ko,zr}evele51 foglalkoztatotti
jogviszonyban, igazgatéhelyettesi megbizassal
. Az igazgatd nevezi ki, a nevelbtestiilet véleményét figyelembe
Kinevezdje:

véve

RimEvEZESImod]s; Igazgatdhelyettesi megbizas

id6tartama:
Munkaideje: Teljes munkaidé. heti 40 Ora, illetve a Phétv. szerint

Munkavégzés helye

éptileten beliil: Az 6voda teljes teriilete

Ovodapedagbgusként:

elGsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfelel6 iranyitasa.

Munkakér célja: Igazgatéhelyettesként:

munkajat.

feladatokat. Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

A pedagégiai munka eredményes megvaldsitisa. A rabizott
gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldald
Segiti az intézmény miikédtetését és az intézményvezetd

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi, munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ
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Munkavégzéshez féiskolai 6vodapedagégusi diploma
sziikséges (végzettség, vezetGképz6 szakvizsga, szakmai gyakorlat minimum 5 év
ismeret, egyéb): IKT-eszkozok hozzaérté hasznalata.

Az igazgaté munkijanak segitése, helyettesitése az irasban
lefektetett munkamegosztas alapjan.

Feladatai, f6bb a) kotelez6 o6raszamon belil sziikség esetén 6vondk
tevékenységeinek helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok
felsorolasa: kisérése stb.

b.) teljes munkaidé kit6ltése alatt: alapvet6 feladatai az alabbiak:
1,2, 3. 4., pontokban megfogalmazottak szerint

Pedagogiai- szakmai igazgat6helyettesi munkakdérben:

e Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s eldsegiti annak

megvalésitisat. Javaslatot tesz a mdédositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segfti a palyakezdd gyakornok, illetve az 1ij kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

Ellenérzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.

Osztonzi a pedagdgusok tervszer( és folyamatos dnképzését.

El6segiti az 4jité szadndékuy, korszer(i pedagoégiai torekvések kibontakozasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagégiai munkat, részt vesz annak

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

hatékonysag fejlesztése érdekében.

e Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok igazgatéhelyettesi munkakérben :

e Adatok kigyiijtésével segiti az éves statisztika elkészitését

A vezet§ tavollétében informalja a fenntartét a gyereklétszam alakulasardl.
Biztositja az intézményen beliili informAciéaramlast.

A statisztika szamdra 6sszesiti a mulasztasi napldk adatait.

Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztisi naplék vezetését és azok
tartalmat.

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

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat
azonnal jelzi az igazgaténak.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok igazgatéhelyettesi munkakérben:

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.

Elkésziti a dolgozék munkabeosztisat, ligyeleti rendjét, és nyomon kéveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkéajat.
Megszervezi a hianyzé dolgozdk helyettesitését, s errdl tajékoztatja a vezetdt.

Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelelGségét.

A dolgozdék munkavégzése soran tapasztalt kozérdekil pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralaséra, a kereset kiegészités elosztasira.

Segiti a palyakezd®, illetve az 4j kolléga beilleszkedését.

A kollektivin beliil el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszeg6 dolgozo térvényes feleldsségre vonasat.
Személyes példajaval tamogatja a jo munkahelyi légkér kialakulasat, annak
megtartasat.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok igazgatéhelyettesi munkakérben:

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.
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Az intézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szdmara sziikséges kiilonb6z6 eszkozok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felijitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kitelezettségvallalis, utalvanyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata az 1ntezmeny koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 8rzése, védelme.

A szabadsag
felhasznalasaval és a
hidnyzassal kapcsolatos
szabalyok:

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

Varatlan tivolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
indok), a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni
kell a vezetdnek.

Felelfsséget érez az intézmény szakszer( és torvényes,
miikédtetéséért. Segiti és tamogatja a vezetd munkajat, a

gyerekek, a sziil6k, a munkatirsak és a fenntarté elvarasait

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Elvarhaté magatartasi figyelembe véve. A munkamegosztds szerinti feladatait
kovetelmények: maradéktalanul ellatja. Tiszteletben tartja a kizardélagosan az
igazgaté kompetenciadjdba tartozé feladatokat (pl: munkaerd-
gazdalkodis, bérmaradvany-feloszts, jutalmazas, beruhazas,
eszkOzvasarlas stb.).
A szakmai  fejlédést  segit6  folyamatos  ©Onképzés,

tovabbképzéseken val6 részvétel, hétévenként 120 6raban.
A vezetdi szakvizsga megszerzése.

Ellenérzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban.

Hataskare: Az igazgaté hosszan tarté tavollétében teljes kord intézkedésre
jogosult.
FelelGssége: Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelel6 miikdtetése.
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Igazgat6

Kozvetlen beosztottja(i):

Az igazgatét kivéve az 6voda valamennyi dolgozdja

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Koézvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az igazgatoval
(szakmai, gazdasagi témakban).

Tovabba valamennyi pedagégussal és a pedagdgiai munkat segitd
dolgozoékkal. Indokolt esetben, a vezetd tivollétében telefonon
tartja vele a kapcsolatot.

Az 6vodai sziil6i kézosséggel (6vodaszék vagy SZM)

Informaciészolgaltatasi

Feladata az informicidaramlas biztositisa a sziilék, a
nevelGtestiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagégiai Oktatasi
Kézpontok (POK), a Kéznevelési informaciés rendszert (KIR) és a
fenntarté felé.

Feladata palyazati kiirasok kévetése, felkutatasa.

helyettesiti:

kotelezettsége: Elkésziti, és évente frissiti a Kozzétételi listat.
Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatisa soran tigyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t Az igazgatd, illetve az SZMSZ-ben kijelolt tigyvivé (ésszerii a

helyettes valtétarsat megjeldlni)

0 helyettesitheti:

Az igazgatét
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1. Pedagoégiai 6vodapedagogus munkakérben:

A rabizott gyerekek nevelése, oktatdsa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
(ONAP) szerint 6nalléan és felelGsséggel kételes elvégezni.

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

Nevel6 és oktaté munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatisarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlédésének {iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

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

Felel@s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a gyermekcsoportban.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben az évoda tovabbi helyiségeivel harmonizalé
esztétikus kérnyezetet teremtsen. A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsagos kiils6 helyszinekrol, kiséretrol.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, id6, eszk6z). A jatékido rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilénleges bandsmoédot igényld gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmi(ik6djon gyégypedagdgussal,
fejlesztépedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkézasat elésegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, tAmogassa énmegvaldsitasukat.

Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a koézosségi egyiittmiikédés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmikodésre, koérnyezettudatossagra,
egészséges életmddra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi el6irasok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltirasaval és
elharitasaval, a sziil6- és sziikség esetén mas szakemberek- bevonasaval.

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

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos mddszerekkel kdzvetitse,
ismerje, és hasznalja az informdciés és kommunikdciés technolégidk (IKT) adta
lehetdségeket.

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

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
err8l a személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirél valtétarsat,
felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan
tajékoztassa.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyeket az
idevonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott médon és id6ben tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkoz6 el6irasainak.

Gyakorolja a realis Onértékelést, onreflexidt. Legyen tisztaban az 6vodai Kkilenc
kompetencia jelentGségével.
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2.Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendd 6vodapedagégus munkakérben:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasdban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelez6nek tekinti.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelez6 tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, értékelés, kétheti ilitemterv.

Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Evente legalabb kétszer Kkitolti a ,Fejlettségmérs lapokat”, mely a gyerek aktualis
fejlettségi allapotat tiikrézi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast a sziil6k részére.

Sziildi értekezletet, fogad6orat, csaladi délutanokat szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagégiai szakért6i véleményt ir.

Kézremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgilatnak megszervezésében.

Az  érintettekkel tOrtént egyeztetés alapjan (nevel6tars, sziil6, igazgat6,
fejlesztépedagdgus, pszicholégus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakért6i véleményt ad a
tankoteles gyerekekrdl.

Csaladlatogatast végez, kozremiikédik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
ellatasdban, a gyermek fejl6dését veszélyeztet6 Kkoriilmények megelézésében,
feltirasaban, megsziintetésében.

Az dvodapedagbégusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes
évodai életet magdban foglalé foglalkozasra kell forditania.

3.Altalanos szabalyok 6vodapedagégus munkakorben:

Az 6vodaban olyan idG6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak az igazgatd
tavollétében a tagintézmény-igazgaté vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

Reggel és délutan iigyelet ellatdsara az o6vodapedagdégus beoszthat6. A tovabbi
id6szakban, mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott gyermekcsoporttal.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Az 6vodapedagégus sajat
munkaidejében dajkara, illetve mas személyre bizni ket csak rdvid idére, indokolt
esetben, a vezet6 engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset
torténik az 6vond tavollétében, a felelGsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen
névendék, sziilg ilyen esetben nem vonhaté felelsségre!

A csoportban dolgoz6 évodapedagdgus szorosan egylittmiikodik a csoport dajkajaval,
illetve a pedagégiai asszisztenssel a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes
szokasrendszerének kialakitdsaban és megszilarditasaban. Fokozott figyelmet fordit
arra, hogy a specialis étkezési igényi (tojas, liszt, dié, mogyoro, tej érzékeny, cukorbeteg
stb.) gyermekek az allapotuknak megfelel6 diétas ételt fogyasszak.

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont! (maganiigyben a valtétars beérkezését
kdvetden, a csoporton Kiviil, réviden a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.)

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

Az Ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elSirdsoknak megfeleléen tilos a
dohanyzas.

Onképzéssel kapcsolatos Hivatasdbol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
elvarasok: miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.
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A pedagégusnak hétévenként legalabb egy alkalommal -
jogszabdlyban  meghatirozottak szerint - 120 oras
toviabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd annak a
pedagégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben
onhib4jab6l nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki betdltotte az
55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele
utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felel6s miniszter jévahagyta, és a
program alkalmazdsdra engedélyt adott.

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagégusnak torvény
és jogszabalyok altal, valamint az évoda SZMSZ-ében biztositott
jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsig helyes értelmezése mellett az intézmény
a pedagdgiai programjanak szellemiségét figyelembe véve
megvalasztja a nevelG-oktatdé munkajahoz a megfeleld
modszereket, eszkdzoket.

Hataskore:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik.

A munkaviszonyabdl eredé  kotelezettségének  vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
Az 6voda miikodésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot koteles megdrizni.

FelelGssége:

Zaradék

Ezen munkakoéri leirds 2024. januar 01. napjan l1ép hatalyba. A hatilyba lépéssel egyidejlileg

hatalyat vesziti a dolgoz6 el6z6 munkakori leirasa.
A munkakori lefras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.
A munkakoéri leiras médositiasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!

koznevelési foglalkoztatott
PH. e
munkaltatéi jogkor gyakorléja

Nyilatkozat
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet&jogi felel6sséggel tartozom.
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Ménfécsanaki Ovoda
9012 Gy6r, Horgas u. 21.

A munkakori lefras az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e anemzeti kdznevelésrol sz616 2011.évi CXC. torvény,
e apedag6gusok uj életpalyajarol szolé 2023. évi LIL toérvény (tovabbiakban: Puétv)
e apedago6gusok Wj életpalyajarol szolé 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Korm. rend.)

FUGGETLENITETT TAGINTEZMENY IGAZGATO MUNKAKORI LEfRAS

Munkaltaté:

Munkaltatd neve:

Ménfécsanaki Ovoda

Székhelye:

9012 Gyér, Horgas utca 21.

Munkavégzés helye:

MénfScsanaki Ovoda, .................... Tagévoda

Munkaltatéi jogkort
gyakorolja:

Igazgaté

Kéznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakdér:
Tagintézmény- igazgatd 6vodapedagégus kdznevelési
Megnevezése: foglalkoztatotti jogviszonyban, tagintézmény -igazgatéi
megbizissal
_ : = [ ki, a neveldtesta e—— lembe
Kinevezsje: Az igazgatd nevezi ki, a nevelétestiilet véleményét figyele

véve

Kinevezés maddja,

Tagintézmény igazgat6i megbizassal

id6tartama:

Munkaideje: Teljes munkaidd. heti 40 dra, illetve a Piétv. szerint
Munkavégzés helye . . .

épiileten beliil: Tagévoda teljes teriilete

Munkakér célja:

Ovodapedagégusként:

A pedagbgiai munka eredményes megvaldsitasa. A rabizott
gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlédésiik sokoldali

eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfelel iranyitasa
Tagintézmény - igazgatoként:

Segiti az intézmény miikodtetését és az intézményvezets

munkajat.

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai,
gazdasagi-adminisztrativ

taniigy-igazgatasi, munkaltatoi,
feladatokat. Részt vesz a belsé ellen8rzés feladataiban.

Munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

féiskolai 6vodapedagdgusi diploma
vezetdképzd szakvizsga, szakmai gyakorlat minimum 5 év
IKT-eszkdzok hozzaértd hasznalata.
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Az igazgaté munkijanak segitése, helyettesitése az frasban
lefektetett munkamegosztas alapjan.

Feladatai, f6bb a.) kotelez6 dGraszidmon Dbeliil sziikség esetén 6vondk
tevékenységeinek helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni-fejlesztés, kirandulasok
felsorolasa: kisérése stb.

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

Pedagégiai- szakmai:

e Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitisaban, s el§segiti annak

megvaldsitasat. Javaslatot tesz a modositisra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az (j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenlé banasmad elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

Osztdnzi a pedagégusok tervszeri és folyamatos onképzését.

El6segiti az Gjité szandéku, korszer(i pedagdgiai torekvések kibontakozasat.

Figyelemmel Kkiséri 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 jél ismeri, és & is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

e Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését

A vezetd tavollétében informalja a fenntartét a gyereklétszam alakulasarol.

Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

A statisztika szimara 6sszesiti a mulasztasi naplék adatait.

Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztisi naplok vezetését

és azok tartalmat.

Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagégiai tartalmara

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.

e Abalesetvédelmi szabalyok betartisat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetének.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsig-nyilvantartist, és elkésziti a szabadsagolasi
litemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztisat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellenérzi a pedagégiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hidnyz6 dolgoz6k helyettesitését, s errdl tajékoztatja a vezetét.
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelel6ségét.

A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt kozérdekd pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiraldsara, a kereset kiegészités elosztasara.

Segiti a palyakezdg, illetve az \j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszeg6 dolgozo toérvényes felelGsségre vonasat.
Személyes példjjaval timogatja a j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, annak
megtartasat.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.
Az intézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Részt vesz az 6voda szaméra sziikséges Kiilonboz8 eszkozok vasarlasaban.
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Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, fel(jitisokra, beszerzésekre.

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

A szabadsag
felhasznalasdval és a
hianyzassal kapcsolatos
szabalyok:

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

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
indok), a munkaidd megkezdése el6tt minimum két 6raval
jelezni kell a vezetének.

Elvarhat6 magatartasi
kovetelmények:

Tagintézmény - igazgatoként felelGsséget érez az intézmény
szakszerd és torvényes miikodtetéséért. Segiti és tamogatja a
vezetd munkijat, a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a
fenntarté elvarasait figyelembe véve. A munkamegosztis
szerinti feladatait maradéktalanul ellatja. Tiszteletben tartja a

kizardlagosan az igazgaté kompetenciajaba tartozé feladatokat

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

(pl.: munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztis,
jutalmazas, beruhézas, eszkdzvasarlas stb.).
A szakmai fejlédést segité folyamatos  Gnképzés,

tovabbképzéseken val6 részvétel, hétévenként 120 6raban.
A vezet6i szakvizsga megszerzése.

Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban.

Hat4askore: Az igazgatd hosszan tarté tavollétében teljes kori intézkedésre
jogosult.
_ Az 6voda zavartalan és a jogszabilyoknak megfeleld
FelelGssége: P .
miikoédtetése.
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Igazgatd

Kdzvetlen beosztottja(i):

Az igazgatot kivéve az 6voda valamennyi dolgozdja

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

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

Tovabba valamennyi pedagégussal és a pedagégiai munkat
segitd dolgozékkal. Indokolt esetben, a vezet§ tavollétében
telefonon tartja vele a kapcsolatot.

Az 6vodai sziildi kozdsséggel (6vodaszék vagy SZMK)

Informacidszolgaltatasi

Feladata az informaciéaramlds biztositisa a sziil6k, a
nevelbtestiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagégiai Oktatasi
Kézpontok (POK), a Kéznevelési informacids rendszert (KIR) és
a fenntarto felé.

Feladata palyazati kifrasok kovetése, felkutatisa.

kitelezgtscge: Elkésziti, és évente frissiti a K6zzétételi listat.
Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Gt Az igazgatdhelyettes

helyettesiti:

0 helyettesitheti: Az igazgatoét
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1. Pedagoégiai 6vodapedagégus munkakdrben:

A rabizott gyerekek nevelése, oktatisa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
(ONAP) szerint 6nalléan és feleldsséggel koteles elvégezni.

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

Neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarodl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

Tud4sanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

FelelGs a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobéban és a kézos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizal6
esztétikus kérnyezetet teremtsen. A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsagos kiils6 helyszinekrdl, kiséretrdl.

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

A részképességekben elmaradyt, illetve a kiilonleges bdnasmaddot igényld gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikédjon gydégypedagogussal,
fejlesztépedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet(i gyermek felzarkézasat elésegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, taimogassa 6nmegvaldsitasukat.

Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyilittm(ikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmodra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi el6irdsok betartisival, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitisaval, a sziil6- és sziikség esetén mas szakemberek- bevonasaval.

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

Az ismereteket targyilagosan, soKoldalian és valtozatos mdédszerekkel kozvetitse,
ismerje, és haszndlja az informdciés és kommunikdciés technolégidk (IKT) adta
lehetdségeket.

Nevel6-oktatéi munkajat az 6voda sajat pedagégiai programban meghatarozottak
szerint, a gyerekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszer(ien tervezze meg, és
irdnyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellenérizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és
errdl a személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat,
felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit sziilkség esetén tapintatosan
tajékoztassa.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

A toérvényben megfogalmazott médon és id6ben tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkoz6 eldirasainak.

Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexi6t. Legyen tisztdban az 6vodai kilenc
kompetencia jelent6ségével.
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2.Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendé é6vodapedagégus munkakérben:

A helyi nevelési program és az éves pedagégiai munkaterv elkészitésében, esetleges
médositasaban aktivan részt vesz, mint a nevel&testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasit magara nézve kotelezének tekinti.

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

Ellatja a szakmai munkéaval kapcsolatos iigyviteli teendéket.

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

Nyomon kéveti a gyerekek hidnyzésat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.

Evente legalabb kétszer kitolti a ~Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktualis
fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast a sziil6k részére.

Szl6i értekezletet, fogad6orat, csaladi délutdnokat szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakért6i véleményt ir.

Kézremiikédik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatnak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjdn (nevelStars, sziils, igazgato,
fejlesztSpedagobgus, pszicholdgus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakértéi véleményt ad a
tankdteles gyerekekrél.

Csaladlatogatast végez, kozremiikédik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
ellatisaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetS koriilmények megel8zésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

Az 6vodapedagbgusnak a kétott munkaidejét a gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes
dvodai életet magdban foglalé foglalkozasra kell forditania.

3.Altalanos szabalyok 6vodapedagégus munkakérben:

Az 6voddban olyan idSpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid§ alatt csak az igazgaté
tavollétében a tagintézmény-igazgaté vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

Reggel és délutan tligyelet ellatasira az 6vodapedagégus beoszthatd. A tovabbi
idészakban, mindenki a sajit csoportjaban tart6zkodik a rabizott gyermekcsoporttal.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. .

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Az 6vodapedagégus sajat
munkaidejében dajkira, illetve mas személyre bizni &ket csak rovid idére, indokolt
esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset
torténik az 6v6nd tavollétében, a felel§sség véltozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen
ndvendék, sziild ilyen esetben nem vonhat6 feleldsségre!

A csoportban dolgozé évodapedagbgus szorosan egytittmiikodik a csoport dajkajaval,
illetve a pedagdgiai asszisztenssel a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes
szokasrendszerének kialakitdsdban és megszilarditdsdban. Fokozott figyelmet fordit
arra, hogy a speciilis étkezési igényti (tojas, liszt, dié, mogyord, tej érzékeny, cukorbeteg
stb.) gyermekek az allapotuknak megfelel§ diétas ételt fogyasszak.

Gyermekek kéz6tt nem hasznalhat telefont! (maganiigyben a valt6tars beérkezését
kévetden, a csoporton kiviil, réviden a nevel6munka zavarasa nélkiil beszélhet.)

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

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elGirdsoknak megfeleléen tilos a
dohanyzas.

Onképzéssel kapcsolatos Hivatasabo6l eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
elvarasok: miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajit.
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A pedagégusnak hétévenként legalabb egy alkalommal -
jogszabalyban  meghatirozottak szerint - 120 éras
tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd annak a
pedagégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben
Onhib4jabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen.

Mentesiil a tovibbképzési kitelezettség aldl az, aki betdltotte az
55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele
utani hét évben.

Csak olyan tovdbbképzés veheté figyelembe, amelynek
programjat az oktatdsért felel6s miniszter jévahagyta, és a
program alkalmazasara engedélyt adott.

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagégusnak térvény
és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat, hatdskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsig helyes értelmezése mellett az intézmény
a pedagbgiai programjanak szellemiségét figyelembe véve
megvalasztja a nevel6-oktaté munkijadhoz a megfelel§
modszereket, eszkozoket.

Hataskore:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik.

A munkaviszonyabdl eredd  kotelezettségének  vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot kételes megdrizni.

FelelGssége:

Zaradék
Ezen munkakéri leirds 2024. janudr 01. napjan lép hatalyba. A hatilyba lépéssel egyidejlileg
hatalyat vesziti a dolgozé el6z6 munkakéri lefrasa.

A munkakori lefras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

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

A munkakéri leirds médositisanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!

koznevelési foglalkoztatott PH. e
munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi felel3sséggel tartozom.
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Ménfécsanaki Ovoda
9012 Gyor, Horgas u. 21.

A munkakéri leiras az alabbi j

ogszabalyok alapjan késziilt:

e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. torvény,

¢ apedagdgusok j életpalyajarol sz4l6 2023. évi LIL. térvény (tovabbiakban: Paétv)

¢ apedag6gusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi LI térvény végrehajtasarol sz616
401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rend.)

TAGINTEZMENY IGAZGATO MUNKAKORI LEIiRAS

Munkaltato:

Munkaltaté6 neve:

Ménfécsanaki Ovoda

Székhelye: 9012 Gyér, Horgas utca 21.

Munkavégzés helye: Ménfdcsanaki Ovoda, ......occeeeeuveeens Tagévoda
Munkaltatéi jogkort loazeats

gyakorolja: gazg

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:
Tagintézmény  igazgaté  Ovodapedagégus  koznevelési
Megnevezése: foglalkoztatotti  jogviszonyban,  tagintézmény  igazgatéi
megbizassal
Kinevezéje: Az igazgat6é nevezi ki, a nevelftestiilet véleményét figyelembe

véve

Kinevezés médja,

Tagintézmény igazgat6i megbizassal

idétartama:

Munkaideje: Teljes munkaidd. heti 40 6ra, illetve a Phéty. szerint
Mun kavegze§ fielye Tagévoda teljes teriilete

épiileten beliil:

Munkakor célja:

Ovodapedagdgusként:

A pedagoégiai munka eredményes megvalésitasa. A rabizott
gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldali
eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfelel iranyitisa.
Tagintézmény - igazgatoként:

Segiti az intézmény mikodtetését és az intézményvezets

munkajat.
A munkamegosztas szerint ellitja a rabizott pedagdgiai-szakmai,
tanligy-igazgatasi, munkaltatéi, gazdasagi-adminisztrativ

feladatokat. Részt vesz a bels6 ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez
szlikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

féiskolai 6vodapedagogusi diploma
vezet8képzd szakvizsga, szakmai gyakorlat minimum 5 év
IKT-eszk6zdk hozzdérté hasznilata.
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Az igazgaté munkdijinak segitése, helyettesitése az irasban
lefektetett munkamegosztas alapjan.

Feladatai, f6bb a.) kotelezd oOraszamon beliil sziikség esetén Ovondk
tevékenységeinek helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok
felsorolasa: kisérése stb.

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

Pedagégiai- szakmai tagintézmény- igazgat6i munkakorben:

o Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasiban, s el8segiti annak

megvaldsitasat. Javaslatot tesz a modositisra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az Gj kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenld banismaéd elvének érvényesiilését, segftve a vezetd munkajat.

Osztdnzi a pedagbgusok tervszertii és folyamatos 6nképzését.

Elésegiti az 0jit6 szandéka, korszerii pedagdgiai torekvések 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 jél ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok tagintézmény- igazgatéi munkakorben:

e Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését

A vezetd tavollétében informalja a fenntartét a gyereklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

A statisztika szdmdara 0sszesiti a mulasztasi naplok adatait.

Ellenérzi a csoportnaplék, a felvételi és mulasztasi naplék vezetését és azok
tartalmat.

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

A balesetvédelmi szabalyok betartisat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az igazgatonak.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok tagintézmény- igazgatéi munkakérben:

Naprakészen vezeti a szabadsdg-nyilvantartist, és elkésziti a szabadséagolasi
litemtervet.

Elkésziti a dolgozék munkabeosztasat, tgyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a pedagégiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hianyzé dolgozdk helyettesitését, s errdl tajékoztatja a vezetdt.

Ellenérzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleldségét.

A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt kozérdekli pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tijékoztatja az 6voda vezetGjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara.

Segiti a palyakezdé, illetve az j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a toérvényesség megtartdsat, a
munkaviszonyat vétkesen megszeg6 dolgoz6 torvényes felelsségre vonasat.
Személyes példajaval timogatja a jé munkahelyi légkor kialakulasat, annak
megtartisat.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok tagintézmény- igazgatéi munkakdérben:

Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

Az intézménybe érkezg ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Részt vesz az 6voda szamaéra sziikséges kiilonb6z6 eszkozok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felhjitisokra, beszerzésekre.
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o Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
e Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

A szabadsag
felhasznalasaval és a
hidnyzassal kapcsolatos
szabalyok:

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

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
indok), a munkaidé megkezdése el6tt minimum két o6raval
jelezni kell a vezet6nek.

Elvarhatd magatartasi
kévetelmények:

Felel6sséget érez az intézmény szakszeri és torvényes
miikodtetéséért. Segiti és tamogatja a vezet6 munkdjit, a
gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntarté elvarasait
figyelembe véve. A munkamegosztis szerinti feladatait
maradéktalanul ellatja. Tiszteletben tartja a kizarélagosan az
igazgatd kompetenciajaba tartozé feladatokat (pl.: munkaerd-
gazdilkodas, bérmaradvany-felosztds, jutalmazas, beruhazis,

eszkozvasarlas stb.).

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

A szakmai fejlédést segitd folyamatos  Onképzés,
tovabbképzéseken vald részvétel], hétévenként 120 éraban.
A vezetdi szakvizsga megszerzése.

Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartiasaban.

Hataskore: Az igazgat6 hosszan tarté tavollétében teljes kori intézkedésre
jogosult.
e Az oOvoda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelel6
Feleldssége: P i
miikddtetése.
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Igazgato

Kozvetlen beosztottja(i):

Az igazgatédt kivéve az 6voda valamennyi dolgozdja

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

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

Tovabba valamennyi pedagégussal és a pedagdgiai munkat
segité dolgozdkkal. Indokolt esetben, a vezet§ tavollétében
telefonon tartja vele a kapcsolatot.

Az 6vodai sziil6i kézosséggel (Ovodaszék vagy SZM)

Informaciészolgaltatasi

Feladata az informaciéaramlas biztositisa a sziilok, a
neveldtestiilet, az Oktatisi Hivatal (OH), a Pedagégiai Oktatasi
Koézpontok (POK), a Koznevelési informaciés rendszert (KIR) és
a fenntarté felé.

Feladata palyazati kiirasok kovetése, felkutatasa.

HOTEleZetEEe: Elkésziti, és évente frissiti a Kozzétételi listt.
Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran ligyelnie Kkell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén 6t Az igazgatd, illetve az SZMSZ-ben kijelolt ligyvive (ésszerl a
helyettesiti: helyettes valtétarsat megjelélni)
0 helyettesitheti: Az igazgat6t
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1. Pedagodgiai 6vodapedagogus munkakérben:

A rabizott gyerekek nevelése, oktatisa, melyet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja
(ONAP) szerint 6nalléan és feleldsséggel koteles elvégezni.

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

Nevel6 és oktaté munkéja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérél,
tehetségének kibontakoztatisarél, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemeét,
szociokulturalis helyzetét.

Tud4sanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudatiban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megobrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizalé
esztétikus kérnyezetet teremtsen. A kiilsg vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsagos kiils6 helyszinekrdl, kiséretrdl.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, id6, eszkoz). A jatékid6 rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradyt, illetve a kiilonleges banasmddot igényl6 gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittm{kdédjon gyogypedagbgussal,
fejleszt6pedagdgussal vagy a nevelést, oktatist segité mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet(i gyermek felzarkézasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa 6nmegvaldsitasukat.

El6mozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymis szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egylittm(ikodésre, koérnyezettudatossagra,
egészséges életmoddra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi el6irdsok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6- és sziikség esetén mas szakemberek- bevonasaval.

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

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és viltozatos médszerekkel koézvetitse,
ismerje, és hasznilja az informdciés és kommunikdcids technolégidk (IKT) adta
lehetdségeket.

NevelS-oktatéi munkajat az dvoda sajat pedagégiai programban meghatarozottak
szerint, a gyerekcsoporthoz és azok életkordhoz igazitva, szakszeriien tervezze meg, és
iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
err6l a személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtétarsat,
felettesét informalja, az érintett gyermek szlileit sziikség esetén tapintatosan
tajékoztassa.

Megfelel felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

A térvényben megfogalmazott médon és idében tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozo6 el6irasainak.

Gyakorolja a redlis Onértékelést, Onreflexiét. Legyen tisztdban az 6vodai kilenc
kompetencia jelentdségével.

92




MENFOCSANAKI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2.Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teend6 évodapedagégus munkakérben :

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
médositisaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jél ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezdnek tekinti.

A szervezeti és miikédési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendéket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend,
napirend, csoportos szokdsrend, nevelési terv, értékelés, kétheti litemterv.

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.

Evente legalabb kétszer Kkitolti a ,Fejlettségmérs lapokat”, mely a gyerek aktualis
fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast a sziildk részére.

Sziil6i értekezletet, fogaddorat, csaladi délutanokat szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakért6i véleményt ir.

Kézremtikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatnak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelGtars, sziild, igazgato,
fejleszt6pedagogus, pszicholégus, logopédus, gyerekorvos sth.) szakértdi véleményt ad a
tankoételes gyerekekr6l.

Csaladlatogatast végez, kozremiikdodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatdsaban, a gyermek fejlédését veszélyezteté koriilmények megel6zésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

Az 6vodapedagégusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
6vodai életet magdban foglalo foglalkozasra kell forditania.

3.Altaldnos szabilyok 6vodapedagégus munkakérben:

Az 6vodaban olyan idSépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid§ alatt csak az igazgat6
tavollétében a tagintézmény-igazgaté vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Reggel és délutan tigyelet ellatisara az O6vodapedagégus beoszthatd. A tovabbi
id6északban, mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott gyermekcsoporttal.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, t{izvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi
szabdlyokat.

A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiill hagyasa tilos! Az 6vodapedagbégus sajat
munkaidejében dajkara, illetve mas személyre bizni 6ket csak rovid iddre, indokolt
esetben, a vezet6 engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset
torténik az 6vond tavollétében, a felelGsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen
novendék, sziilé ilyen esetben nem vonhaté felel6sségre!

A csoportban dolgozé 6vodapedagdgus szorosan egylittmiikédik a csoport dajkajaval,
illetve a pedagégiai asszisztenssel a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes
szokasrendszerének kialakitasdban és megszilarditasiban. Fokozott figyelmet fordit
arra, hogy a specialis étkezési igényti (tojas, liszt, di6, mogyord, tej érzékeny, cukorbeteg
stb.) gyermekek az allapotuknak megfelel$ diétas ételt fogyasszak.

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont! (maganligyben a valtotars beérkezését
kévetSen, 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 toérvényi el6irasoknak megfeleléen tilos a
dohanyzas.

Onképzéssel kapcsolatos Hivatisabdl ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
elvarasok: miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkijat.
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A pedagégusnak hétévenként legaldbb egy alkalommal -
jogszabdlyban meghatirozottak szerint - 120 Oras
tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethet6é annak a
pedagégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben
onhib4jabél nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki bet6ltotte az
55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele
utani hét évben.

Csak olyan tovdbbképzés vehet6 figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelds miniszter jovahagyta, és a
program alkalmazasara engedélyt adott.

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagégusnak térvény
és jogszabdlyok 4altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

A pedagégiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény
a pedagégiai programjdnak szellemiségét figyelembe véve
megvalasztjia a nevelé-oktatd munkijdhoz a megfeleld
modszereket, eszkdzoket.

Hatiskore:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

A csoportszobaban elhelyezett leltiri tirgyakért és az altala
hasznilt eszk6zokért leltari felelosséggel tartozik.

A munkaviszonyabdl ered6  kotelezettségének — vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
Az 6voda miik6désével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot kteles megdrizni.

Felelossége:

Zaradék

Ezen munkakoéri leirds 2024. januar 01. napjan 1ép hatdlyba. A hatdlyba lépéssel egyidejiileg
hatalyat vesziti a dolgozé el6z6 munkakéri leirasa.
A munkakéri leiras a visszavonasig vagy médositésig érvényes.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.
A munkakoéri leiras médositasanak jogat, a kériillményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!

GYOT, v

koznevelési foglalkoztatott
PHE O EE R g
munkaltatdi jogkor gyakorléja

Nyilatkozat

A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az iltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.
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Ménfécsanaki Ovoda
9012 Gyor, Horgas u. 21.

OVODATITKAR MUNKAKORI LEiRAS

A munkakoéri leirds az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e anemzeti kéznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. térvény,
e apedagbgusok Gj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény (tovabbiakban: Puétv)
e apedag6gusok Gj életpélyajardl sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rend.)

Munkaltaté:

Munkaltaté neve:

Ménf6csanaki Ovoda

Székhelye:

9012 Gydr, Horgas utca 21.

Munkavégzés helye:

Ménf6csanaki Ovoda

Munkaltatéi jogkort
gyvakorolja:

Igazgat6

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakér:
Megnevezése: Ovodatitkar
Kinevezdje: Igazgato

Kinevezés id6tartama

hatarozatlan idére

Munkaideje, munkaidd
beosztasa:

Teljes munkaidé. heti 40 dra, illetve a Piétv. szerint

sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Munkavégzés helye MénfScsanaki Ovoda

épiileten beliil:

Munkakér célja: Az m.te:zmefl}{ }nuko’d('esevel kapcsolatos ligyek intézése
adminisztracidk ellatasa

Munkavégzéshez

Erettségi

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

1. Iratkezelés, ligyintézés

2. Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok
2.1.Tanligy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok
2.2.Munkaltatdi feladatok és nyilvantartasok
2.3. Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

3. Elelmezéssel kapcsolatos feladatok

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

95




MENFOCSANAKI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iratkezelés sorin az iratkezelési szabalyzat szerint jar el. Vezeti az iktatokdnyvet,
gondoskodik a be és kimend iratok megfelel6 iktatisardl, sziikség szerint elviszi és
elhozza a postai kiildeményeket.

Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkezd telefonos hivasokat. A szamara -
engedélyezett ligyekben intézkedik, informaciét szolgaltat. Ezekrd]l minden esetben
tajékoztatja a vezetdjét.

Nem adhat informaciét gyermekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes adatok
védelmét betartja.

Feladata a szigorit szamadasu bizonylatok kezelése, nyilvantartasa.

A postazassal kapcsolatos teenddk ellitasa, szelektalasa, tovabbitasa. Bels§ postajarat
kezelése.

Részt vesz a jegyzdkonyvek, emlékeztetSk, intézményi dokumentumok elkészitésében,
levelezések megirasa szamit6géppel, Word formatumban.

2. Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
2.1.Tanligy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok:

Az 6vodaba felvett gyerekek névsoranak, adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonbdzd szempontok szerinti
rendszerezése.

Szamitégépes nyilvantartast vezet a gyermekcsoportokrol.

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasinak és lemondasanak egyeztetése.

A kozl6nydk, rendeletek, hatirozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozisa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

A KIR-rendszer felé torténé adatszolgaltatas segitése a tagintézmény-igazgatd kérése,
Gtmutatdasa alapjan.

A mindsitésekhez, tanfeliigyeleti eljarasokhoz sziikséges adminisztracié el6készitése,
segitése.

2.2.Munkaltatéi feladatok és nyilvantartasok:

A munkatarsak alkalmazasaval és Kilépésével, besorolasaval, juttatisaival kapcsolatos
iratok, nyilvantartisok 6sszekészitése, tovabbitasa a GMK Gydr felé.

A dolgozék egészségligyi alkalmassagi lejartanak figyelemmel kisérése.

Szabadsdg nyilvantartasok vezetése, szabadséagjelentések GMK Gydr felé.

Az alkalmazottak adatviltozasairdl feljegyzéseket készit, melyet tovabbit a Gazdasagi
Miikdodtet6 Kézpont Gyor felé.

Munkaruha-nyilvintartas vezetése, kihordasi-, jogosultsigi idé figyelemmel kisérése

A jelenléti ivek, leflizése, Grzése.

A téarsadalombiztositasi (tb) tligyekhez kapcsol6dé dokumentumok tovabbitdsa GMK
Gyor felé.

Az adéiigyekkel kapcsolatos intézményi teendk ellatasa, (a kiilonb6z6 nyilatkozatok)
itadésa, begyijtése és tovabbitasa dolgozék illetve az GMK Gyér felé.

2.3.Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

Az 6voda Kkoltségvetésével kapcsolatos atutalidsos és afas szamldk oOsszegyljtése,
tovabbitisa az GMK Gydr felé. MegrendelGk, szerzédések, jelentkezési lapok lefiizése
megorzése.

A hazi pénztar megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés utdn), felvétele, naprakész
nyilvantartasa, elszimolasa a megadott hatariddig, anyagi felel6sséggel.

Az 6voda miikddéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése.

A higiéniai és tisztitoszer ellatasnal, szakmai anyag beszerzésénél az adminisztracioban,
Osszesitésben kozremiikodik.

A targyi eszk6zokr6l és a kis értékii készletbeszerzésekrdl nyilvantartast vezet (6vodai
hasznalatra).

Tevékenyen részt vesz a leltirozas és a selejtezés folyamataban.
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e Az igazgatéval toértént egyeztetés utan megrendeli a sziikséges javitési, karbantartasi

munkakat, ellendrzi a munka elvégzését, alairja a munkalapokat.
3. Elelmezéssel kapcsolatos feladatok:

e Folyamatos kapcsolattartis a belép6- és kiléps gyermekek étkezés igénylés vagy
lemondés tekintetében.

o [Etkezési nyilatkozatok 6sszegyfijtése és tovabbitisa a GMK Gydr felé.

Altalanos szabalyok:

e Munkaid§ alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil a legsziikségesebb
esetben hasznalhat telefont.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar at6ltézve, a munkavégzésre készen alljon.

e Az ebédidé naponta fél 6ra, mely idGtartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében.
A munka torvénykonyvének elGirasa alapjan ezt az idét le kell dolgozni.

¢ Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszélitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutin szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki
révid ideig, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen idé alatt is zokken6mentes
és folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lincdohanyzis 6vodaban nem toleralhat6, ezért
naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkébdl val6 kiesést,
jelet. A tovabbi dohanyzasi igény idejét szigoruan le kell dolgozni!

e A gyerekek és az 6voda biztonsiga érdekében a bejarati ajték (fébejarat, hatsé bejarat)
zarva tartasardl felel6ssége tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszékésének idegen
besurrandsanak elkeriilése végett.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabélyokat.
Eves szabadsigoldsi tervet készit tajékoztaté jelleggel.
Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve
a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni.
A szabadsag Szabadsagéat lehetbleg ne a szorgalmi idd alatt vegye ki.
felhaszndlasdval és a A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl
hidnyzassal kapcsolatos megszakithatja, a munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit
szabalyok bele.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly
indok), a munkaidé megkezdése elétt minimum két 6raval jelezni
kell a vezetének.

Rendelkezik gyermekszeret6 viselkedéssel, a sziill6k irant
megnyilvanulé egylittérzd, odafigyeld, egylittmiikddo
magatartassal.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
kériilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja

Elvarhaté magatartasi . P . e , . AN
& a massagot. Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és

SouetelmEnyels politikai semlegességet. Példat mutat kulturalt viselkedésével,
oltozkodésével, o6nmaga tisztasigaval, gondozottsigaval,
apoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kozvetit, képviseli
a helyi pedagégiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos A kozlony6k, rendeletek, hatdrozatok, jogszabalyok

elvarisok: tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Hataskore; Az 6voda hézi rendjének betartasa
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Ovia az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az altala
hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a

Fellosscge: gyermekek egészségligyi és csaladi kortilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot kételes megdrizni.
A tiz és munkavédelmi el6irdsokat mindenkor betartja.
A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi felel§sség
terheli.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgat6

Egyiittmiikddésre Miikddjon egyiitt munkatarsaival.

koteles:

Kapcsolattartasi Az intézmény igazgatdjaval, az 6voda dolgozdival, sziil6kkel, a

kotelezettsége: gazdasagi miikddtetd kdzpont illetékes munkatarsaival.

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut, azt
tovabbitania kell az 6véné, illetve a felettese felé.
Gyermekekr$l tajékoztatast sziil6knek, telefonon érdeklédé

i ornaciosgalealtatasi szakembereknek (pl.: gyamiigy) nem adhat.

Sslelczetiscge: Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatisa soran iigyelni kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t A vezet6 altal kijel6lt személy

helyettesiti:

0 helyettesitheti: A neveld, oktaté munkat kézvetleniil segité munkatarsakat.

Zaradék

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

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jétl lehetdvé teszi, hogy az 6voddban reggel 8 6ra
elétt vagy a délutdni iddszakban, 12-17 drdig, a gvermekek feliigyeletét a nevel§ és oktaté munkdt
kézvetleniil segité munkakdrben, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévé személy, igy példdul
az érettségivel rendelkezd dajka egyediil is elldtja.

A rendelkezést kivetden egy évodai csoportban akdr napi hétérdnyi idétartamban is megoldhaté a
gvermekek feliigyelete a nevelé és oktaté munkdt kézvetleniil segitdé (NOKS) munkakérben
alkalmazottal ugy, hogy az adott idészakban a csoportban nincs jelen évodapedagdgus.

Ezen munkakoéri leiras 2024. januar 01. napjan lép hatalyba. A hatalyba lépéssel egyidejiileg
hatalyat vesziti a dolgozé el6z6 munkakori leirasa.

A munkakoéri lefras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

A munkakéri lefras médositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

koznevelési foglalkoztatott
munkaltatéi jogkor gyakorldja
Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy

példianyat itvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom.
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Ménfécsanaki Ovoda
9012 Gyor, Horgas u. 21.

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

A munkakaéri lefras az alibbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e anemzeti koznevelésrol

sz616 2011.évi CXC. torvény,

e apedagbégusok Uj életpalydjardl sz616 2023. évi LIL torvény (tovidbbiakban: Piétv)
e apedagégusok Uj életpalyijarél sz616 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol sz616 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rend.)

Munkaltaté:
Munkaltaté neve: MénfScsanaki Ovoda
Székhelye: 9012 Gy®6r, Horgas utca 21.
Munkavégzés helye: Ménf6csanaki Ovoda
Munkaltatéi jogkort [oazoatd
gyakorolja: 8azg

Koznevelési foglalkoztatott:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:

Munkakér:
Megnevezése: 6vodapedagégus
Kinevezdje: igazgatd

Kinevezés idGtartama:

Munkaideje, munkaidd
beosztasa:

Teljes munkaidd. heti 40 6ra, illetve a Piétv. szerint

Munkakdr célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyerekek testi-
lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

Korm. rend. 2. mellékletében elbirtak szerint

IKT-eszkdzok hozzaért6 hasznalata

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jé kapcsolatteremt6 képesség,
empatia, kedves-nyilt személyiség, j6 szervezdképesség.

Feladatai, f6bb

1. Pedagogiai, a kételez6 6raszamon beliil heti 32 6raban.
2. Taniigy-igazgatasi, adminisztracid, helyettesités a heti

tevékenységeinek felsorolasa: 4 6ran beliil.

3. Altalanos elvarasok

1. Pedagégiai:

kdtelezettségei)

A ribizott gyerekek nevelése, oktatisa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (ONAP)
szerint onalldan és felelGsséggel koteles elvégezni.
Alapfeladata a NKT. 62.§-a, valamint Puétv 67.§(A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6

e Nevel§ és oktatd munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatoét,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkért a gyermekcsoportban.

A csoportszobédban és a kézés helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizalé
esztétikus kérnyezetet teremtsen. A kiilsg vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsagos kiilsé helyszinekrél, kiséretrol.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
idd, eszkoz). A jatékid6 rovasdra ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittm{ikodjéon gyogypedagogussal,
fejlesztGpedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas szakemberekkel.

A barmilyen oknil fogva hatranyos helyzet gyermek felzirkézasat el6segitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa 6nmegvaldsitasukat.

Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozdsségi egyiittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitisat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egyméis szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmddra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent,
a balesetvédelmi el6irasok betartiasaval, a veszélyhelyzetek feltarasival és elharitasaval, a
sziil6- és sziikség esetén mas szakemberek- bevonasaval.

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

Az ismereteket tirgyilagosan, sokoldaltian és valtozatos médszerekkel kozvetitse, ismerje,
és hasznalja az informdcids és kommunikdcids technolégidk (IKT) adta lehet6ségeket.
Nevel6-oktatdi munkajat az 6voda sajat pedagdgiai programban meghatarozottak szerint, a
gyerekcsoporthoz és azok életkordhoz igazitva, szakszeriien tervezze meg, és iranyitsa a
gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesftményét, fejlddését, és errél a
személyiséglapon frasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét
informadlja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A neveld6testliilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott médon és idében tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozd el6irasainak.

Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiét. Legyen tisztaban az 6vodai kilenc kompetencia
jelentdségével.

2.Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendéi:

A helyi nevelési program és az éves pedagédgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositdsaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jél ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelez6nek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teendéket.

Naprakészen vezeti a kotelezé tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend,
napirend, csoportos szokdsrend, nevelési terv, értékelés, kétheti litemterv.
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Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktualis fejlettségi
allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tajékoztatast a
sziil6k részére.

Sziildi értekezletet, fogaddorat, csaladi délutinokat szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakértdi véleményt ir.

Kézremiikddik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatnak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelGtars, sziil6, igazgato, fejlesztépedagogus,
pszicholégus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakértéi véleményt ad a tankételes gyerekekrol.
Csalddlatogatast végez, kézremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasiban, a
gyermek fejlédését veszélyeztet6  koriilmények megel6zésében, feltardsaban,
megsziintetésében.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valé kozvetlen,
a teljes 6vodai életet magdban foglalé foglalkozasra kell forditania.

A munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést el6készitd
felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralds, anyaggytijtés, eszkozkészités) azzal dsszefiiggd
egyéb pedagdgiai feladatok (sziil6i értekezlet, fogad6dra, bemutaté foglalkozis megtartasa,
palyazatirasban val6 részvétel, gyermekek kisérése kiilsés foglalkozasokra, kirdndulasokra,
6vodai linnepségek szervezése, lebonyolitisa stb. elvégzése tartozik. A nevelGtestiilet
munkdjdban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, munkakézdsségben kézremiikddés,
tovdbbképzéseken valé megjelenés, szertdrfejlesztés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a
nevel6testiilet tagjai kozott az igazgaté vagy a tagintézmény-igazgato feladata.

3.Altaldnos szabalyok:

Az O4voddban olyan idSpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész Allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak az igazgaté
tavollétében a tagintézmény-igazgaté vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Reggel és délutan ligyelet ellatasara az 6vodapedagégus beoszthaté. A tovabbi id6szakban,
mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott gyermekcsoporttal. Munkavégzés alatt
betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Az 6vodapedagdgus sajat
munkaidejében dajkara, illetve mas személyre bizni ket csak révid idére, indokolt esetben,
a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az
6vond tavollétében, a felel6sség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen névendék,
sziild ilyen esetben nem vonhaté felelsségre!

A csoportban dolgozé6 é6vodapedagdgus szorosan egyiittmi{ikodik a csoport dajkajaval, illetve
a pedagodgiai asszisztenssel a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes szokasrendszerének
kialakitasaban és megszilarditasdban. Fokozott figyelmet fordit arra, hogy a specialis
étkezési igényl (tojas, liszt, dié, mogyord, tej érzékeny, cukorbeteg stb.) gyermekek az
allapotuknak megfelel$ diétas ételt fogyasszak.

Gyermekek koz6tt nem hasznilhat telefont! (maganiigyben a valtétirs beérkezését
kovetben, 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 eléirasoknak megfeleléen tilos a dohdnyzas.

Eves szabadségolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili

A szabadsag esetet). Szabadséagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel
felhasznalasaval és a esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi idé alatt pedagégusként
hianyzassal kapcsolatos csak néhany nap kiadasiara van lehetGség, a vezetd mérlegelése
szabalyok: alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbdl 15 napot
visszavonhat. Viratlan tavolmaraddst, hidnyzast (betegség, egyéb
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komoly indok), a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval
jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagégusetika kdvetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.

A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz
(testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitas, alvésra vagy
étel elfogyasztasara valé kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

Pedagbgusi elhivatottsag, kiegyensiilyozottsig, kovetkezetesség,
pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.

Kulturlis megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultirajival értékeket kézvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a
helyi pedagégiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Hivatdsibél eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat.

A pedagbégusnak hétévenként legalabb egy alkalommal -
jogszabdlyban meghatéarozottak szerint - 120 éras tovabbképzésben
kell részt vennie. Megsziintethetd annak a pedagégusnak a
munkaviszonya, aki a tovibbképzésben 6nhibajabdl nem vett részt,
vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki betéltdtte az 55.
életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét
évben.

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

Gyakorolja a nevel&testiilet tagjanak és a pedagégusnak térvény és
jogszabdlyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra
terjed ki.

HATASKORES A pedagégiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a
pedagégiai  programjanak szellemiségét figyelembe véve
megvalasztja a nevel§-oktaté munkajahoz a megfelel6 modszereket,
eszkozoket.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.
A csoportszobéban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkozokeért leltari felelsséggel tartozik.

Felel6ssége: A munkaviszonyabél eredd kételezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda miikédésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot kételes megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Tagintézmény- igazgato, I[gazgatohelyettes, Igazgato
A gyermek érdekében miikédjon egylitt munkatarsaival, kiilondsen a

Egylittm{ikodésre valtétarsaval, a csoportjahoz beosztott pedagégiai asszisztenssel,

koételes: dajkaval és a fejlesztépedagégussal. Tovabba a sziildkkel és mas
tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi Az intézmény igazgatéjaval, kozvetlen felettesével és a nevelStestiilet

kételezettsége: tagjaival. Az 6vodai sziil6i kozosséggel (6vodaszék vagy SzM).

Informaci6szolgaltatasi Titoktartasi kotelezettsége van!

kotelezettsége:
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Adatszolgaltatasa soran tligyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.

Els6sorban a valtétarsa, illetve a vezetd altal kijeldlt 6vodapedagdgus.
A helyettesitést az igazgat6, a tagintézmény-igazgat6 és a helyettes
osztja be.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Zaradék

Ezen munkakori lefras 2024. januar 01. napjan lép hatdlyba. A hatalyba 1épéssel egyidejiileg
hatalyat vesziti a dolgoz6 el6zé munkakori leirasa.
A munkakoéri leiras a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakdri lefrds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

.............................. P.H.
kdznevelési foglalkoztatott
munkaltatéi jogkor gyakorléja

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelsséggel tartozom.
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Ménfdécsanaki Ovoda
9012 Gyér, Horgas u. 21,

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

A munkakdéri lefras az alabbi jogszabdalyok alapjan késziilt:
e anemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011.évi CXC. térvény,
e apedagbgusok 1ij életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény (tovabbiakban: Phétv)
e apedagbgusok 1ij életpalydjardl sz6lé 2023. évi LIL torvény végrehajtisardl sz616 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rend.)

Munkaltato:

Munkaltato6 neve:

MénfScsanaki Ovoda

Székhelye: 9012 Gyér, Horgas utca 21.
Munkavégzés helye: Ménfécsanaki Ovoda
Munkaltatoi jogkort [eazeatd

gyakorolja: gazg

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:
Megnevezése: Dajka
Kinevezdje Igazgatd

Kinevezés id6tartama

hatdrozatlan idére

Munkaideje, munkaidd
beosztasa:

Teljes munkaidd. heti 40 6ra, illetve a Piétv. szerint

Munkavégzés helye
épiileten beliil:

Csoportszobak, gyermekoltozik, mosdok, konyha, folyosok, stb.

Munkakoér célja:

Az 6vodas kori gyermekek gondozasa, 6v6ndi iranyitassal.

A gyermekek szlikebb és tdgabb kdrnyezetének tisztantartasa,
takaritasa, az ANTSZ és a HACCP elGirasainak megfelelen.

Az 6vodasok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

minimum nyolc altalanos
dajkaképz6 tanfolyam (nem kdotelezd)

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan egylittm(ikodik az 6véndkkel, segiti megvalésitani az
intézmény pedagégiai célkitlizéseit.

Gondoskodik az 6voda tisztasagarol. Részt vesz az étkeztetéssel
kapcsolatos teendékben.

1.Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

e Tuddsanak maximuméat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra. Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta,
nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész napos neveldmunkajaban.
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Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasdhoz, személyes példajan keresztiil is (koszonés, kérem-koszondm, tiirelmes
és udvarias kommunikacié). Felelés a rabizott gyermekek testi épségének
megOrzéséért.

Részt vesz a gyermekek gondozasiban a csoportvezetdé dvodapedagégus altal
meghatarozott napirend szerint. Tevékenyen segit: étkeztetésnél, o6ltdztetésnél,
kézmosasnal, WC-hasznalatnal stb. Amig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a
szokasokat. Pl.: 6ltozkodés sorrendje, ruhdk osszehajtdsa, cipdk parositasa - kulturalt
étkezés, kézmosas technikija, WC papir hasznalata, tigyel a gyermek rendezettségére:
orrfijis, ruhaigazitas, megfésiilés, stb...

Atisztitészereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyermekekt6l mindig elzart helyen tarolja.
A munkdja soran észlelt balesetveszélyt kételes elharitani, megeldzni, jelezni.

Délelétt, az 6vons mellett, vele egyeztetett idében, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités). A
gyermekekkel valé egyiitt étkezés sordn személyes példamutatdssal, mintaadassal
alakitja a kulturalt étkezés szokasait (izléses talalds, megfelelé evGeszkoz hasznalat,
tarsas kapcsolatok, nyugodt légkér, Gj ételek megismertetése és megkedveltetése,
szalvéta hasznilat, egyre magabiztosabba val6é 6nkiszolgalas). A csoportban dolgozé
dajka szorosan egylittmiikodik a csoport 6vodapedagbgusaval illetve a pedagégiai
asszisztenssel a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes szokasrendszerének
kialakitdsaban és megszilarditasaban.

Az Ovodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikédik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vodapedagdbgus itmutatdsai szerint részt vesz.

Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos
szell6ztetést. A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja,
amig az orvos vagy a sziil6 meg nem érkezik. A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a
gyermek ruhéjat ledblitve teszi egy zacskoba.

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazésa, étel
elfogyasztasiara valé kényszerités, levegbztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt felligyelet
nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 6lt6zére és a mosddra is (kiilonos tekintettel a
folyamatos reggeliztetés el6tti mosdbhaszndlatnil). Gyermekekre valé 6nallo
vigyazasra (altatdsi idGben, illetve az 6vond 4-5 perces tavolléte esetén) csak a vezetd
adhat engedélyt. Az 6v6nd ilyen irdnyi kérését figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben
az 6véndé rendszeresen, a megengedett néhiny percnél hosszabb ideig hagyja ra
gyermekeket, ezt a vezetd felé, a gyermekek érdekében, kotelezd jelleggel jelezni kell!
Kiséréként részt vesz a gyermekek felligyeletében az utcai sétdk, kiilsé helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

A tudomdsara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével osszefiigg6 bels6 problémdk, az 6voda szempontjabodl
beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak. A gyermekekkel kapcsolatos
témakban a sziil6ket nem tijékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a sziil6
érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vénéjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez,
tavollétében a helyetteshez.

2. A tisztasag megérzésével, az ANTSZ eldirasaival kapcsolatos teendék:

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a
csoportszoba és a hozza tartozé O6lt6z6, mosddk, gyermekmosddok takaritasat, az
egészségligyi el6irasoknak megfelelGen. Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat,
folyosok, 1épcsGshaz, irodak, fejlesztGszoba, felntt mosdd, mosékonyha stb.) a tébbi
dajkaval kozosen a vezet6 altal készitett munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

Heti nagytakaritas: porszivézas, folyosé szekrények letérlése, alatta felmosas,
pokhaldzas.

105




MENFOCSANAKI OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A csoportszoba névényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

e Az iddszakos nagytakaritas sordn (évente minimum 4-szer: iskolai 6szi, téli tavaszi,
nyari sziinetben) kiilénos gonddal végzi el a fertGtlenftést, a bitorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajték lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonbozd részfeladatokat
(pl.: ajtémosas vagy jarvany idején fertGtlenités) gyakrabban is elvégzi.

e Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitisa, megvarrasa (fiiggonyok, kopenyek,
toriilkozok, teriték, babaruhak stb.).

o Kéthetente gondoskodik a gyermekek agynemdjének le- és felhtizasarél. Jarvany
id6szakban, tetiivel valé fertézottség idején az 6vons kérésére gyakrabban elvégzi a
fektetd-agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyermek
kizarélag a sajat agyiba fekiidjon. Az agyakat bepiszkolédasuk esetén kisurolja,
fert6tleniti.

e Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritasa, kertjének
gondozésa, locsolasa ~ ho eltakaritisa, jégmentesités — megvasarolt aru széllitasa -
kézbesités - hétvégi ligyelet stb. Valamint azokat az id6szakos feladatokat, amivel még
az intézményvezet6 megbizza.

. Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk:

o Az ételszallittol atveszi az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget, a mindséget és a
HACCP-el6irasok betartasat a szallitissal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban réviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l az erre a
célra kijelolt személynek, s az elkésziilt jegyz&kdnyvet, mint tanu, alairja.

o Az atvett ételeket az egészségiigyi szabdlyoknak megfelelé médon tarolja, s kdzvetleniil
az elfogyasztas elétt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre,
majd kiadagolja.

o Talalds: Kozvetleniil étkezés el6tt csoportonként szétosztja az ételt, kizarédlag
zstrkocsival szallitja a csoportokba, amikor a gyermekek nem tartézkodnak a folyosén,
a balesetek elkeriilése végett. Az étel (63 fok felett talalhatd), a hiité hémérsékletét (0-
5 C fok kozott tarolhaté az élelmiszer) naprakészen dokumentalja. Az ételmaradékot a
konyhén kiviil szakszer(ien tarolja.

e Talalas utidn ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilék altal szabalyosan behozott
élelmiszerekre is. Az ételmintis tasakot datummal ellatva 72 érdn at az erre a célra
rendszeresitett hlitészekrényben tarolja.

e Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, ev6eszkozoket, poharakat dsszegyijti,
majd a higiéniai el6{rasok szerit elmosogatja.

*Fehér edények mosogatisa harom fazisban (elStisztitas utan):

- els6 fazis - zsiroldas - masodik - fertGtlenités — harmadik -6blités, - szaritas.
*Fekete edények mosogatasa a kijelolt mosogatéban.

*Zoldségek, gyiimolcs6k mosogatasa a kijeldlt mosogatéban.

e Mosogatis utan valamennyi mosogatdt attérli, hetente egyszer kistrolja.

A mosogatashoz hasznalt eszkozoket naponta fertStleniti aztatassal vagy kifézéssel.

e Fokozott figyelmet fordit a tilaléasztal, a vagddeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohullamu siit6, hiit6gépek és a gaztlizhely tisztasagara.

e Havonta egyszer lemossa a konyhabitorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hiit6ket,
sdrolassal elvégzi az evGeszkozok, milianyag bogrék intenziv tisztitasat.

o A konyha napi, heti, havi és évi takaritasat a HACCP takaritasi itmutatdja szerint végzi,
melyet adminisztral (kiilon takaritéeszkz hasznalhaté konyhara és Kkiilén a tébbi
helyiségre). A nagytakaritis alkalmaval a konyhai ablak, ajt6, csGvezeték, fiit6test
lemosasat is elvégzi.

4. Altalanos szabalyok:

e Munkaidejében csak a munkakérével kapcsolatos feladatokat végezheti.

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

w
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Hidnyzas esetén a vezet6 rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atéltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Pihendid8 naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében.
A munka térvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az idét le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszélitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szél a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a toérvényi el6irasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiiletbdl, ezért egyszerre csak egy ember
tartézkodhat kinn révid ideig, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen idd alatt
is zokken6mentes és folyamatos legyen a munka ellatidsa! Lancdohanyzas 6vodaban
nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc
munkabdl val6 kiesést jelent.) amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra
sziiksége az 6vonének. A tovabbi dohanyzasi igényét szigorian le kell dolgozni!

A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajték (f6bejarat, hatsé
bejarat) zarva tartisar6l felel6ssége tudatiban gondoskodik, a gyermekek
kiszokésének idegen besurrandsanak elkeriilése végett.

Az 6voda zardsakor dramtalanft, és meggy6z6dik arrdl, hogy az ablakok, ajték jol be
vannak zarva. Ezutdn beiizemeli a riasztét. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi,
tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik. Ha az 6vodanyitasban akadalyoztatva
van, dajka tarsat értesiti.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztatd jelleggel.
Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell
felhasznalni. Szabadsagat lehetéleg ne a szorgalmi id6 alatt

A szabadsag
felhasznalasaval és a
hidnyzassal kapcsolatos
szabalyok

vegye ki.

A munkéiltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl
megszakithatja, a munkaval toltétt id6 a szabadsigba nem
szamit bele.

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly
indok), a munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval
jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhat6 magatartasi
kovetelmények:

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziil6k irant
megnyilvanulé egyiitt érz6, odafigyelé, -egylittmiikodd
magatartassal. Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival,
azokat semmilyen korilmények kozétt sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Ovodai munkaja soran
betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat
kulturalt viselkedésével, 6ltozkédésével, 6nmaga tisztasagaval,
gondozottsagival, apoltsagaval. Viselkedésével és
beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Erdekldjon az 6vénSk szakmai tevékenysége irant, sajititsa el a
megfeleld modszereket a gyermekekkel valé helyes
kommunikaciéjahoz. Végezze el a HACCP-tanfolyamot.

A feliigyelete ala tartozd gyermekek gondozasa, az o6voda

askore: .- i .
Hagaskore hazirendjének betartasa.
Felel@ssége: Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.
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A csoportszobaban elhelyezett leltari tirgyakért és az altala
hasznalt eszkdzokért leltari felelGsséggel tartozik. Felelds, hogy
a specialis étkezési igény(i gyermek az el6irt diétas ételt kapja. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
Ha utolsénak hagyja el az épliletet, felel az aramtalanitasért,
vizcsapok elzarasaért, ajték, ablakok biztonsdgos zarasaért,

fiités éjszakaira allitdsaért, riaszté bekapcsolasaért.
Az 6voda miikodésével Kkapcsolatos hivatali titkot koteles

megOrizni.
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Tagintézmény-igazgato, Igazgatdhelyettes, Igazgatd
. . . , 4 4 ” - 2 Iy k r . .
Egyiittm@ikadésre A“ gyg_rmek erdekeben”mukod]on e’gyu'Et _mun atar§alva1
- Kiilonésen a csoportjdhoz tartozé6 oOvonékkel és a
koételes: - o i i .
fejlesztépedagdgussal és a sziil6kkel.
Kapcsolattartasi Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a
kotelezettsége: nevelGtestiilet tagjaival.

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut, azt
tovabbitania kell az 6vénd, illetve a felettese felé. Gyermekekrdl

IRformAcioszalgaltatdsi tdjékoztatast nem adhat. Titoktartasi kotelezettsége van!

kotelezettsege: Adatszolgaltatisa sordn tigyelni kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.

il S A vezet6 4ltal kijeldlt mésik dajka.

helyettesiti:

O helyettesiti A pedagdgiai munkat kozvetleniil segité munkatdrsakat.

Zaradék

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

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020, szeptember 1-jétél lehetdvé teszi, hogy az évoddban reggel 8 éra
el6tt vagy a délutdni idészakban, 12-17 érdig, a gyermekek feltigyeletét a neveld és oktaté munkdt
kézvetleniil segité munkakdrben, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé személy, igy példdul
az érettségivel rendelkezd dajka egyediil is elldtja.

A rendelkezést kévetben eqy 6vodai csoportban akdr napi hétordnyi idétartamban is megoldhaté a
gyermekek felligyelete a nevel§ és oktaté munkdt koézvetleniil segité (NOKS) munkakdrben
alkalmazottal gy, hogy az adott id6szakban a csoportban nincs jelen évodapedagdgus.

Ezen munkakori leirds 2024. januar 01. napjan lép hatdlyba. A hatidlyba lépéssel egyidejiileg
hatalyat vesziti a dolgoz6 el6z6 munkakori leirasa.

A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

A munkakéri leiras médositasdnak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!

.............................. P.H.
koznevelési foglalkoztatott
munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat
A munkakéri lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
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Ménfécsanaki Ovoda
9012 Gyor, Horgas u. 21.

PEDAGOGIA ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIiRAS

A munkakori lefrds az aldbbi jogszabalyok alapjin késziilt:
e anemzeti koznevelésrél sz616 2011.évi CXC. térvény,
e apedagbgusok 1ij életpalyajarél sz6l6 2023. évi LI térvény (tovdbbiakban: Piétv)
e apedagdgusok \j életpdlyajarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szol6 401/2023.
(VII1.30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rend.)

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Ménf6csanaki Ovoda

Székhelye: 9012 Gyor, Horgas utca 21.
Munkavégzés helye: Ménf6csanaki Ovoda
Munkaltatéi jogkort leazgats

gyakorolja: gazg

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Sziletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

épiileten beliil:

Munkakor:
Megnevezése: Pedagégiai asszisztens
Kinevezdje: igazgatd
Kinevezés idGtartama: hatdrozatlan idére
Munkaideje: Teljes munkaidé. heti 40 6éra, illetve a Plétv. szerint
Munkavégzés helye

Csoportszobak, gyermekdltézék, mosdok

Munkakér célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskori gyerekek testi-
lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa. Az
ovodapedagdgus munkajinak segitése.

Munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

érettségi
OK]J-s pedagdégiai asszisztens tanfolyam (nem kotelez6)

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa

A pedagoégiai asszisztens altalanos pedagégiai asszisztensi
feladatai keretében dtadja, atveszi a gyermeket a sziil6t6l,
gondozadtol.

A pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziil6t, a gyermeket
érint6 napi eseményekrdl.

| Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:
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Tudisanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megérzéséért.

Vegyen részt a gyermekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas
jatékokhoz sziikséges 1égkor kialakitasat.

Tevékenyen segitse a gyermekek Oltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitasat.
Ellenérizze a gyermek higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint
korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

Az 6vodai foglalkozison segitse, egészitse ki az 6vondé munkajat, iranyitisaval
miikodjon kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységében, egyénileg segitsen
a gyermekeknek a foglalkozasokon. A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges
banasmédot igényld (SNI) gyermekekkel a szakemberek és az 6vond instrukciéinak
megfeleléen egyénileg foglalkozzon. A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii
gyermek felzarkézasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa 6nmegvaldsitasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére. A gyermek testi-lelki
egészségének fejlesztése és megbvasa érdekében tegyen meg mindent.

Az udvarra indulas el6tt segit a gyermekeknek az 6ltézkddésben, valamint a leveg6zés
befejezése utan a vetkézésben. Segiti és feliigyeli a gyermekek WC és mosdbhasznalatat,
a helyes tisztalkodasi szokasok kialakitasat és megszilarditasat.

Segfit az altatisban, az alvé gyermekcsoportra sziikség szerint feltigyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek egyéni sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtdrlés, ruhacsere, stb.). Ebredés utdn a csoport szokésainak megfelelden segit az
6ltozésben, tisztalkodasban.

A csoportban dolgozé pedagdgiai asszisztens szorosan egylittmiikédik a csoport
6vodapedagogusaval, dajkajaval, illetve a gyermekek étkezéssel kapcsolatos helyes
szokésrendszerének kialakitisaban és megszilarditasaban. Figyelmet fordit arra, hogy
a speciélis étkezési igény(i gyermekek az dllapotuknak megfelel6 (tojas, tej, dio,
mogyord, liszt érzékeny stb.) diétas ételt fogyasszak.

M{ik6djon kozre a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

A Dbalesetvédelmi elSirdsok betartasival, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitaséaval, a sziil§ - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval. Ismerje fel
az alapvetd elsdsegélynytjtast, az orvosi segitséget igényls helyzeteket. Jelezze az
intézkedés sziikségességét. Feliigyeli a beteg vagy sériilt gyermeket, ameddig a sziilék
nem érkeznek meg érte. Lissa el az orvosi ellatist nem igényls sériiléseket.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat 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 pedagobgiai munkatervet, tartalmaval azonosuljon, és megvaldsitasit magira
nézve kotelez6nek tekintse. A szervezeti és miikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint
az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatja.

M(ik6djon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
ilyenkor feliigyelje a rabizott gyermekeket.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, sétakra,
stb. kisérje a gyermekeket. Max. 5 gyermeket kisérhet egyediil, akiért ez id6 alatt 6 a
felelds.

Ellendrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Vegyen részt a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezésében, el6készitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok el6készitése
stb.).
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Esetenként (pl. tigyeleti id6ben, sziinid6ben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives-foglalkozis), beszdmol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.
Altalanos szabilyok:

Az 6vodéaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre alljon. Munkaid§ alatt csak az igazgatd,
tavollétében a tagintézmény-vezeté vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

A gyermekek felnétt-feltigyelet nélkiil hagyasa tilos!

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

Az évoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elSirisnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Miutan ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet
ki révid idére doh&nyozni, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id§ alatt is
zokkendmentes és folyamatos legyen a munka elldtisa! Lancdohdnyzas 6vodaban 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 6vonbnek.

A tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel.
Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell
felhaszndlni, esetleges atvitel (indokolt esetben, pl. betegség)

A szabadsag
felhasznalasaval és a
hidanyzassal kapcsolatos
szabalyok:

esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Szabadsagit lehet6leg ne a
szorgalmi id6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhdny nap kiadasara
van lehet8ség, a vezetd mérlegelése alapjan. Munkahelyi érdekre
hivatkozva a felettes a 45 napbdl 15 napot visszavonhat.
Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly
indok), a munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval
jelezni kell a vezetének.

Elvarhaté magatartasi
kdvetelmények:

Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi
egylittmi{ik6dés normadit. A humanista pedagdgia elveivel
ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités,
csoporttdl valé eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara valé
kényszerités) Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-
ezésre sem), maganiigyben, a déli idészakban, amikor a két
6vond jelen van, a csoporton kiviil, réviden, a nevel6munka
zavarasa nélkil beszélhet. Kulturdlt megjelenésével,
magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagégiai program
szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Erdekl&djon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a
megfeleld moédszereket a gyermekekkel valé helyes
kommunikaci6jahoz. Ismerkedjen a pedagdgiai munkaval
foglalkoz6 szakkdnyvekkel. Végezze el a pedagégiai asszisztens
tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.

A feliigyelete ald tartozé gyermekek gondozésa, kisérése,

HataskoOGE: jatékanak fejlesztése.
Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait.
FelelGssége: A csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért és az altala

hasznalt eszkozdkért leltari felelsséggel tartozik.
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A munkaviszonyidbol eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az 6voda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval,
a gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot kételes megdrizni.

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Igazgatd helyettes/ Tagintézmény igazgatd
Egyiittmikodésre A" gy(irmek érdekéb'e,n ml'ikﬁdjé'),n ) egyijtt mur}k:f\térsa’ival.
Koteles: Kl.llonoien a ,csoport]aho% ta,rtozo" gvonovel, dajkaval és a
fejlesztépedagbgussal. Tovabba a sziilékkel.
Kapcsolattartasi Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a
kotelezettsége: nevelStestiilet tagjaival, az 6vodai nevelést segitdkkel.
A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut, azt
tovabbitania kell az 6véné, illetve a felettese felé.
Informaciészolgaltatasi Gyermekekrd] tijékoztatast csak az 6véndvel toérténd egyeztetés
kotelezettsége: utan adhat.
Titoktartasi kételezettsége van! Adatszolgaltatasa sordn tligyelni
kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén 6t Amennyiben van, az intézmény masik pedagdgiai asszisztense.
helyettesiti:
0 helyettesitheti: A pedagdégiai munkat kozvetleniil segité munkatarsakat.

Zaradék

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

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jétdl lehetdvé teszi, hogy az évoddban reggel 8 6ra
el6tt vagy a délutdni id6szakban, 12-17 érdig, a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktaté munkdat
kézvetleniil segité munkakérben, kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé személy, igy példdul
az érettségivel rendelkezd dajka egyediil is elldtja.

A rendelkezést kivetden egy évodai csoportban akdr napi hétdrdnyi idétartamban is megoldhaté a
gvermekek feliigvelete a nevel§ és oktaté munkdt kézvetleniil segité (NOKS) munkakdrben
alkalmazottal igy, hogy az adott idészakban a csoportban nincs jelen évodapedagdgus.

Ezen munkakori leirds 2024. januar 01. napjan lép hatdlyba. A hatdlyba 1épéssel egyidejlileg

hatalyat vesziti a dolgoz6 el6z6 munkakoéri leirasa.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

A munkakdri lefrds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!
[607£0) SO

................................. P.H.
koznevelési foglalkoztatott munkaltatéi jogkoér gyakorléja

Nyilatkozat
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak

egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelsséggel tartozom.
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Ménfécsanaki Ovoda
9012 Gyor, Horgas u. 21.

KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS

A munkakori lefras az aldbbi jogszabdilyok alapjin késziilt:
e anemzeti koznevelésrél sz616 2011.évi CXC. térvény,
e apedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL térvény (tovabbiakban: Pliétv)
e apedagdgusok uj életpalyajarél sz616 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolé 401/2023.
(VIIL30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rend.)
e 2012.évil térvény a munka torvénykonyvérsl

Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Ménfécsanaki Ovoda
Székhelye: 9012 Gy6r, Horgas utca 21.
Munkavégzés helye: Ménfécsanaki Ovoda
Munkaltatéi jogkort [oazeats
gyakorolja: 8azg

Munkavallalé:
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakdér:
Megnevezése: Karbantarté /egyéb képesitett fizikai munkakor
Kinevezéije igazgatd
Kinevezés id6tartama hatarozatlan iddre
Munkaideje, munkaid8 20 6ra / hét

beosztisa:

Munkavégzés helye:

Ménfécsanaki Ovoda és Tagévodai

Munkavégzéshez
szlikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

szakmunkas

Rendszeres feladatok:

- A megeldzést szem el6tt tartva, napi munkajat az intézmény ellendrzésével kezdi.

- Ellenérzi az épiilet elektromos berendezések (riasztd, tizvédelmi berendezések,
fénycsovek), vizes blokk, csapok, lefolydk, bojler és a nyilaszaroék, kilincsek, zarak,
buitorzatok (asztalok, székek, szekrények) és az udvari eszk6zok (pl. homokozé, udvari
jatékok), ellendrzése.

- Az észlelt meghibasoddsokat oOndlléan javitja, a sziikséges Kkisebb javitasokat
folyamatosan végzi.

- Anyagigényét jelzi a vezetGje felé, egyeztetés utan részt vallal annak beszerzésében
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- A rabizott szerszamokat rendeltetésszeriien hasznilja, a gyermekek el6l megfeleléen
elzarja.
- Aszerszamokért karbantartasi anyagokért, anyagi felel6sséggel tartozik.
- Munka3jahoz tartozik a berendezési targyak javitisa is (pl. hidnyzé csavarok pétlasa,
butorlapok ragasztasa, cseréje, felszerelése stb.).
- Azudvaron 1év6 homokozdk felasisa, tisztantartasa, esetleges javitasa (pl. faszerkezet).
- Munkaidén kiviil nyitis - zaras - riasztas (elGzetes egyeztetés szerint).
- Raktérak, miihelyek rendben tartasa.
- Flnyirds, udvarrendezés, falevelek {sszegy(ijtése, konténerbe helyezése,
noévénygondozas, locsolds, ho eltakaritas, jégmentesités, az 6voda épiiletét koérbe vevd
jardak tisztantartasa.
- Az elszallitasi napokon a hulladékgytijt6k kihelyezése, majd visszaallitasa a helyére.
Esetenkénti feladat

- Ovodai rendezvények el6készitésének, lebonyolitasanak segitése.

- Munkaidején beliil a felettese egyéb feladatok elvégzésével is megbizhatja (pl. festés).
Ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi és balesetvédelmi el6irasokat!
Jelentés mennyiségli feladatvégzés esetén (flinyiras, levélgytijtés, sévényvigds, konténer
megrakasa) - a vezetdvel el6re egyeztetve - igénybe veszi az EESZI-MESZ erre a munkakorre
foglalkoztatott dolgozdit.
Altalanos elvarasok:

- Igényes egyarant szakmai munkajara és megjelenésére.

- Személyes példamutatasaval jarul hozzd az 6voda j6 légkorének kialakitasahoz,
munkatarsaival j6 kapcsolatot alakit ki.

- Az évodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre dlljon. Munkaidé alatt csak az igazgato,
tavollétében a tagintézmény-igazgato6 vagy az igazgatShelyettes engedélyével hagyhatja
el az 6vodat.

Heti munkaideje: 20 6ra, Beosztasa hétfét6l-péntekig: 6.00-10.00 braig

Intézmény Héts Kedd Szerda Csiitortok Péntek

MénfGcsanaki

dvoda 6.00-10.00

Vilagosvar

> 6.00-10.00 6.00-10.00
Tagdvoda

Manoévar

Tagévoda 6.00-10.00

Gyirméti

Tagovoda 6.00-10.00

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel.
Felettesével a szabadsag Kkikérése el6tt 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben Kkell
felhaszndlni. A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot
fontos érdekb8l megszakithatja, a munkaval toltott id6 a
szabadsagba nem szamit bele.

Varatlan tidvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
indok), a munkaid6 megkezdése eldtt minimum két draval
jelezni kell a vezet6nek.

A szabadsag
felhasznalasaval és a
hianyzassal kapcsolatos
szabdlyok

Rendelkezik gyermekszeret6 viselkedéssel, a sziil6k irdnt
Elvarhaté magatartasi odafigyel6, egyuttmi(ikédé magatartassal. Tisztdban van a
kévetelmények: gyermekek  személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és
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toleralja a massagot. Ovodai munkaja soran betartja a vilignézeti
és politikai semlegességet. Példat mutat kulturalt viselkedésével,
oltozkodésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.
Munkahelyén kételes pontosan megjelenni, és munkaidejének

végéig ott tartézkodni. Erkezését és tdvozéasat az arra kijelolt
helyen elhelyezett jelenléti ivre koteles bejegyezni, és aldirasaval
igazolni, h6 végén leadni.

Feleldssége: Munkahelyét - munkaidé alatt - csak a felettese engedéllyel és
tudtaval hagyhatja el.
Ha barmely ok miatt munkahelyén nem tud megjelenni, a
hidnyzis els6 napjan koteles tdvolmaradasanak tényét
bejelenteni felettesének.
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Igazgat6 /Igazgatéhelyettes/ Tagintézmény-igazgato

Egytittmiikodésre

Miikédjon egyiitt az 6voda dolgozéival, tovabba a sziil6kkel.
koteles:
Kapcsolattartasi Az intézmény igazgatbjaval, kozvetlen felettesével és a
kotelezettsége: nevelGtestiilet tagjaival.

Ezen munkakdri leirds 2024. januar 01. napjan lép hatalyba. A hatalyba 1épéssel egyidejlileg
hatalyat vesziti a dolgoz6 el6z6 munkakori lefrasa. A munkakori leirds a visszavonasig vagy
modositasig érvényes.

A munkakéri leirds médositdsanak jogat, a korllményekhez igazodva, a munkaltaté

Zaradék:

fenntartja!
[E17£0) .
............................. PH.
munkavallal6 munkaltatoi jogkor gyakorléja
Nyilatkozat

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom.
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17. LEGITIMACIO
Szervezeti és miikodési szabalyzatot készitette:

Arpasiné Nagy Andrea
igazgatd
a nevel6testiilet kdzremiikodésével

Horvathné Téth Eniké Schramné Pongrac Agnes
igazgato-helyettes igazgato-helyettes
a neveldtestlilet képviseletében a neveldtestiilet képviseletében
[ S

Kovacsné Kurcsics Katalin
tagintézmény-igazgato
a nevelobtestiilet képviseletében

Gy®r, 2026, 010

Szervezeti és miikodési szabalyzatot véleményezte:

Sarkoziné Miklés Ivett
a szul6i szervezet elnoke
a szll6i szervezet képviseletében

Gyér, 2026. 0002
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18. ZARADEK

A Ménf8csanaki Ovoda jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata GySr Megyei Jogu Varos
Onkorményzatdnak Kozgy(ilésének Humdnszolgéltatdsi Bizottsiga joévahagyé donteset
kovetd napon 16p hatalyba, egyidejileg a koltségvetési szerv 2025. szeptember 1-jén hatalyba

lépett Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata hatélyat veszti.

Gyér, 2026. (2.1.

[ovahagyasi zaradék:

Gy6r Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Koézgyilésének Humaénszolgaltatisi Bizottsaga a
nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében foglaltak
alapjan, valamint Gyér Megyei Jogu Véros Onkormanyzatianak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarél sz6l6 25/2024. (X. 25.) onkormdanyzati rendelete 2. szamu mellékletének 3.1.
pontjaban foglaltak szerint a 55{/02035\[(/'// fskéml’l HSZB. hatarozattal a Ménf6csanaki

Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat a fentiekben foglaltak szerint jovahagyta.

Gyér, 2026. DT .AL..........

Dr. Laczkovits-Takacs Timea
elnok
Humanszolgaltatasi Bizottsag
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KIVONAT Gy6r Megyei Jogi Véros Onkorményzata Kézgytilésének
Huménszolgaltatisi Bizottsiga
2026. mijus 11-én tartott {ilésén készilt jegyzbkdnyvébol

1. NAPIREND

A GYOR MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA FENNTARTASABAN
MUKODG GVODAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK

JOVAHAGYASA

551/2026. (V. 11.) HSZB hatirozata

Gy6r Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kézgytilésének Huménszolgsltatdsi Bizottsdga
Gy6r Megyei Jogti Viros Onkorményzatinak Szervezeti és Mikddési Szabalyzatérol sz6lé
25/2024. (X. 25.) énkorményzati rendelete 2. szémd mellékletének 3.1. pontjaban kapott
felhatalmazdssal Gyér Megyei Jogii Varos f)nkorményzata fenntartasdban miksds Bartok
Ovoda, Bisinger Ovoda, Erzsébet Ligeti Ovoda, Gyérvirosi Ovoda, Gyéri Mosolyvar Ovoda,
Kovics Margit Ovoda, Mérvéany Ovoda, Ménfocsanaki Ovoda, Nagybécsai Ovoda, Siin
Baldzs Ovoda, Szentivani Ovoda, Térogaté Ovoda szervezeti &s miikadési szabdlyzatat az 1-
12. szamu melléklet szerinti tartalommal jévahagyja. A szervezeti és miikédési szabalyzat a
bizottsagi dontést kivetd naptol hatélyos. Ezzel egyidejileg a 2025. szeptember 1. napjatol
hatélyos szervezeti és miikédési szabalyzat hatalyit veszti.

Felelds: a Huménszolgéltatssi Bizottség elndke

Hatéarid$: azonnal
Kmi \]

dr. Laczkovits-Takécs Timea sk.
7 elndk

[

A kivonat hiteléiil: bizottsagi titkar
A hatérozatrél értesiil:

- Kulturédlis Osztily






