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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat:

A koznevelésr8l szolo 2011. évi CXC. torvény alapjan a Komaromi Csillag Ovoda
neveldtestiilete az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) fogadta

el.

® 5 Komaromi Csillag Ovoda miikddésére, kiilsé- és belsé kapcsolataira vonatkozod

rendelkezéseket a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatdrozza meg

® meghatarozza a mitkddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly
nem utal at mas hataskorbe

Célja: az intézmény jogszerli mukodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantilasa a

gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az

intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositésa.

1.2. Az SZMSZ jogszabaly alapja

e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC toérvény

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

e 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. EMMI rendelet EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérol
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol
o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

277/1997 (X11.22) Korményrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol,



pedagogus szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol
¢és kedvezményeirdl

e 363/2012 (XII. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 335/2005. (XIL 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz6l6 kormanyrendelet

e 62/2011. (XII. 29.) a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl sz6l6 BM rendelet

o 44/2007 (XIL 29.) a katasztrofak elleni védekezésrdl szol6 OKM rendelet

e 1993. ¢évi XCIII. a munkavédelemrol szol6 torvény

e 1999.¢vi XLII. a nemdohanyzok védelmérél ¢és a dohanytermékek fogyasztdsanak
szabalyairdl sz6l6 torvény

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. LIL
torvény végrehajtasarol

e 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

e 40/2024. (IX.2) BM rendelet a neveld- oktat6 munka sordn alkalmazott
tartalomszabalyzok ismeretérdl szolo, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségérol

e 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol

e 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz61o
363/2012. (XIL.17.) Korm. rendelet, valamint egyes koznevelési targya
kormanyrendeletek modositasarol

e OVIIKRETA- Koznevelési Regisztracios és Tanulméanyi Alaprendszert



1.3. Az SZMSZ hatalya

1.3.1. Személyi hatalya

az 6vodaba jaro gyermekek kozossége

e a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi

e aneveldtestiilet

e az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd- helyettes

e aneveldmunkat segitok

e cgyéb munkakorben dolgozok

e az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az

intézménnyel kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe veszik szolgéltatasait.

1.3.2. Teriileti hatalya
e az 6voda épiiletére, illetve az épiilethez tartoz6 intézményi teriiletre
e az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az dvodai nevelés idejében és keretében

zajlo program, esemény helyszinére

1.3.3. Idébeni hatalya
e a fenntartdé Képviseld-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idore
e az 6vodai nevelés idejében és keretében zajlo kiilon programok, események

id6tartamara, illetve az dvoda kiilsé képviseleti alkalmainak id6tartamara

1.4. A szabalyzat érvényessége, modositasa, feliilvizsgalata, kozzététele

1.4.1. Ervényesség
Az SZMSZ az évodaigazgatd jovahagyasaval, az altala meghatarozott napon Iép
hatalyba és hatarozatlan id6re sz6l. Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az el6zdleg

hatalyos SZMSZ.

1.4.2. Médositasara, feliilvizsgalatara akkor kertil sor, ha:
e jogszabaly irja el

e a hivatkozott jogszabalyokban, vagy az 6voda miikddési rendjében véltozas all



be

e a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz

1.4.3. Kozzététele az alabbi helyeken:

e igazgatoi iroda

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Intézményi adatok

Az intézmény neve:

Koméromi Csillag Ovoda

Az intézmény cime:

2900 Koméarom, Csillag Itp.12/A
- ingatlan helyrajzi szama: 817/12.

Az intézmény OM azonositdja:

031686

Az intézmény alapitdja:

Komarom Varos Onkorméanyzata

Az intézmény alapitasanak idépontja:

1979. augusztus 16.

Az alapitdokirat szama:

KP/14347-9/2023.

Az intézmény fenntartdja:

Komarom Varos Onkorményzata

Az intézmény fenntartdjanak cime:

2900 Komarom, Szabadsag tér 1.

Az intézmény tipusa:

koznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény torzskonyvi azonositd szama:

648752

Az intézmény adoszama:

16755527-1-11

Az intézmény munkavallaldinak szdma:

1 f6 6vodaigazgato, 1 f6 6vodaigazgato-
helyettes, 1 {6 ligyviteli alkalmazott,

6 f6 6vodapedagogus,

1 16 teljes és két félallast pedagogiai
asszisztens,

3 16 dajka, 1 f6 konyhai kisegito,

1 6 udvari munkas

e A fenntart6 az 6vodai csoportok szamat 4 csoportban hatarozta meg.

e A felvehetdé maximalis gyermeklétszam: 92 6




A tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai

nevelése: 8 16

o Az intézmény miikddési teriilete: az 6voda 817/12 hsz. — 4053 m2 nagysagu.
A  Komarom kozigazgatasi teriiletén lakoé allampolgarok esetében
allampolgari jogon biztositott 6vodai neveldi feladatokat lat el.

e Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

e Az intézmény gazdalkodasi besorolasa: oOnalléan miikédo, eldiranyzatok
feletti rendelkezés szempontjabol részjogkorrel rendelkezik, pénziigyi-
gazdasagi feladatait Komarom Varos Onkormdanyzata latja el.

e Az intézmény targyi adomentes tevékenységet nem folytat.

o A feladatellatast szolgal6 vagyon:
A feladatok ellatasdhoz az 6vodénak rendelkezésére all a székhelyén 1évo
ingatlan, a rajta taldlhatdé Ovodai épiilettel. A feladatok ellatdsdhoz
rendelkezésre allnak az 6vodaban leltar szerint nyilvantartott nagy értékii
targyi eszk6zok.

e Vagyon feletti rendelkezési joga:
Az 6voda a rendelkezésre allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg

biztositékként felhasznalni.
2.2. Alaptevékenységek és hozzajuk kapcsolodo tevékenységek

2.2.1. Allami feladatként ellatando6 alaptevékenységek:

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartas besorolasa:

szakagazat szima szakagazat megnevezése

1 851020 ovodai nevelés

Alapfeladat: a kdznevelési intézmény alapitdé okirataban, szakmai alapdokumentumaban
foglalt kdznevelési feladat, amely évodai nevelés.

Az 6vodai nevelés biztositdsa a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig,
amelynek soran ellatja a gyermekek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat, a
gyermekek étkeztetését, valamint a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényli gyermekek nevelésével Osszefliggd feladatokat a gyermek iskolaba Iépéshez

szlikséges fejlettség eléréséig, legkésdbb 7 éves koraig.



A Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.
2 | 091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai.
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai.
4 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben.

Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai, ezen beliil ellatja a hatranyos helyzeti,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt 6vodai nevelését (6vodafejlesztd
program keretében).

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai:
Sajatos nevelésli igényli gyermek, tanuld: az a kiilonleges banasmaodot igényld gyermek,
tanuld, aki a szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos

tanulési, figyelem- vagy magatartds szabdlyozasi zavarral) kiizd.

2.2.2. Az alaptevékenységhez kapcsolodo tevékenységek:

Uszasoktatas, konyvtarlatogatas, futballozas, Bibliai torténetek- foglalkozas

2.3. Az intézmény mikodési alapdokumentumai
A torvényes mukodést az aldbbi — hatidlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzdk meg.
® Alapité okirat
SZMSZ és mellékletei
Hazirend
Az 6voda Pedagodgiai Programja
Teljesitményértékelés

Gyakornoki Szabalyzat

A gyermekeket érintd Esélyegyenldségi, Egyenldé Banasmod Program

2.3.1. Az intézmény alapito okirata



mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

2.3.2. Az intézmény Pedagogiai Programja
mely tartalmazza (20/2012 EMMI rendelet 6.§ és 11.§) Pedagdgiai Program készitése sajatos
nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének iranyelve
® Az alapfeladat jellemzoit tartalmazo intézményi Pedagogiai Program fenntartoi
jovahagyassal Iépett ¢letbe 1999. szeptember 1-tol.
® azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan
hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlddésének segitését
® a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységét
® a s7iil6, a gyermek, a pedagogus egylittmitkddésének formait, tovabb fejlesztésének
lehetdségeit
® a Pedagégiai Program végrehajtisahoz sziikséges, a neveldmunkat segitd

eszkozok és felszerelések jegyzekét

2.3.3. Az intézmény Hazirendje
egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor, illetve 1ényeges modositas

esetén a sziilonek at kell adni.

2.3.4. Teljesitményértékelés
mely tartalmazza az Ovodapedagdgusok és a nevelést oktatast kozvetleniil segiték

értékelésének szempontjait.

2.3.5. Gyakornoki Szabalyzat

célja: a gyakornokok felkészitése, segitése a pedagogushivatas irdnt.

2.3.6. Esélyegyenloségi, Egyenlé Banasmod Program
mely rogziti, hogy minden embernek joga van ahhoz, hogy egyenld méltosagu

személyként élhessen.



2.4. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 87. § (1) A nevelési-oktatdsi intézmény altal hasznalt

nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott
papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapti nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend
szerint hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazéasaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott rend szerint elektronikus aldirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

88. § Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi el6jegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

¢) az vodai csoportnaplo,

d) az 6vodai torzskonyv,

e) a tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban:
ovodai szakvélemény),

/) a gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentacio.

2.5. Az intézménnyel kapcsolatos dokumentumok és azok eljarasi rendje

Az 0sszes dokumentéciorol a sziilé barmikor tajékoztatast kaphat.

A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozéskor a sziilok megkapjak. 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82.§ (4)

Az 6voda pedagogiai programjat megtekinthetik a sziilok. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
82.§ (1)
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2.5.1. Az elektronikus tuton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

A nevelési-oktatasi intézménylink altal hasznalt nyomtatvanyok:

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott
papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai tton eld allitott papiralapti nyomtatvany,

¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eldallitott, papir alapti nyomtatvany.

Az elektronikus

okirat az oktatasért felelds
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, elektronikusan tarolt irat.

Az 6voda altal hasznélt nyomtatvanyok:
a) a felvételi eldjegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

¢) az 6vodai csoportnaplo,

d) az 6vodai torzskonyv.

miniszter altal jovahagyott rendszer

A hitelesités modja: az 6vodaigazgatd vagy dvodaigazgatd-helyettes altal alairt, datummal,

bélyegzdvel ellatott okirat. Jobb felsé sarkaban iktatoszdm szerepel.

Részletesebben az ligyviteli alkalmazott munkakori leirdsaban.

3.AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az 6vodavezetés szerkezeti felépitése

Ugyviteli
alkalmazott

|

Ovodaigazgato-
helyettes

Ovoda-
pedagogus
|

| |
Pedagogiai Dajkak
asszisztensek
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3.2. Ovodaigazgato
- Magasabb vezetdi beosztas: 6vodaigazgato

Az 6voda ¢€lén az dvodaigazgatd all a nemzeti kdznevelési tv. 68.§-69.§-a alapjan, aki az
intézmény egyszemélyi felelés vezetdje. A Kozoktatasi torvény éErtelmében a vezetésben
felelosség, dontési és képviseleti jog illeti meg. Az o6voda vezetdje felelés az intézmény
szakszerl ¢és torvényes miikodéséért. Az o6vodaigazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait a 2011.
évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl szo616 térvény, az dvoda belsd Szabalyzatai, valamint
a fenntart6 hatarozza meg.

Az ovodaigazgatdé az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendjét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4§. (1) r. pont alapjan, valamint az elektronikus
uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének rendjét, a 20/2012. (VIIL.31.)

EMMI rendelet 4§. (1) s. pont alapjan végzi.

3.2.1. Ovodaigazgaté kizarélagos hataskore

[ az intézmény képviselete

[1 az 6vodapedagogus feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa

] a nevelémunkat segitdk alkalmazésa (dajkék, ovodapedagogiai asszisztens, ligyviteli

alkalmazott)
[ fegyelmi feleldsségre vonasuk, kdznevelési jogviszony megsziintetése

a nevelotestiilet vezetése,
a pedagogiai munka irdnyitéasa,
a taniligy-igazgatasi dontések meghozatala,
a munkaltatoi dontések meghozatala,
a kotelezettségvallalas,
az utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,
kozvetleniil irdnyitja a székhelyen dolgoz6 valamennyi alkalmazottat
fenntarto elotti képviselet

a helyettesitési beosztas elkészités

3.2.2. Ovodaigazgaté feladata
- alkalmazotti és nevelGtestiileti értekezletek elokészitése, vezetése,
- a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

- a nevelémunka irdnyitasa €s ellendrzése,
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- a gyermekbalesetek megeldzéséért,
- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,
- a sziil6i szervezettel valo egyiittmikodés,
- a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,
- az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy
allandé megbizast adhat,
- jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és 4t nem ruhazott feladatok
ellatasa,
- anemzeti €s 6vodai linnepek méltdé megiinneplése,
- a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,
- a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha
a sziilok igénylik,
- a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
szlilore fizetési kotelezettség harul,
- az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd
altal meghatarozottak szerint,
- igazgatasi feladatok ellatasa
o a koltségvetési szervbe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény székhelyén van,
e agyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,
e a tankdteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabdly szerinti javaslatok megtétele,
o a szllok értesitése az intézmény nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokral,
a felvétellel, atvétellel, az o6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol vald torlésrol, tovabba minden

olyan intézkedésrdl, amire az értesitést a jogszabaly eldirja.

. kozvetleniil szervezi, iranyitja a pedagogiai munkat segité alkalmazottak munka;jat,
J szabadsagok nyilvantartasa a munkarend, munkabeosztas elkészitéséert,
. felel az feladat ellatasi helyen 1év0 intézményi leltarba vett eszk6zok nyilvantartasaért,

selejtezéséért, annak szakszer(i hasznalataért.
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Az oOvodaigazgatd a vezetd beosztasi munkatarsaival sziikség szerint
megbesz€lést tart. A megbesz€élést az oOvodaigazgatd hivja 0Ossze. A
megbeszélésrol jegyzokonyv, illetve feljegyzés késziil.

> Felel:

- a koltségvetési szerv szakszerl €s torvényes mitkodéséért,

- a takarékos gazdalkodasért,

- a pedagogiai munkaért,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

- aneveldémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a gyermekbalesetek megel6zéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- a pedagogusi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
- a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

- az ellendrzési, mérési, értékelési program mitkodtetéséért,

> gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

> dont a koltségvetési szerv mitkodésével kapesolatban minden olyan iligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

> [1 az alkalmazottak foglalkoztataséra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja,

> rendkiviili szlinetet rendel el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas eldre lathatatlan ok miatt a nevelési intézmény mitkodése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, helyrehozhatatlan karral jarna.

> felel a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokért, az 6voda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitdsanak
szabalyossagaért,

> felel a nemdohanyzok védelmére eloirt feltételek biztositasaért.

3.2.3. Az 6vodaigazgato feladataibol, hataskorébol atruhazza
e az altalanos 6vodaigazgato-helyettesre
- a neveldmunka ellendrzését
- az egyeztetési kotelezettséget
- a nemzeti- €s 6vodai linnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkdrébe

tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzését
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3.2.4. Az 6vodaigazgato kozvetlen munkatarsai
Az 6vodaigazgato kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi beosztasu dolgozok tartoznak:
o ovodaigazgatd-helyettes

o lgyviteli alkalmazott

3.3. Az 6vodaigazgato-helyettes felelos
¢ aszakmai munkakozdsség mitkodési feltételeinek biztositasaért

e asziil6i szervezet miikodésének segitéséért

Az 6vodaigazgato-helyettes részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

3.4. Az iigyviteli alkalmazott feladatai

Az tigyviteli alkalmazott részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

3.5. A vezetok helyettesitési rendje

Az 6vodaigazgatd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az ovodaigazgatod-
helyettes latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az 6vodaigazgatd-helyettes tartds tdvolléte (két héten tuli) esetén az dvodaigazgatd altal
kijelolt, hatarozatlan idOére kinevezett 6vodapedagogus latja el az dvodaigazgato-helyettesi
feladatokat.

Az 6vodaigazgatd és az 6vodaigazgatd-helyettes egyidejli tavolléte esetén az dvodaigazgatd
SZMSZ-ben meghatarozott feladatait az ovodaigazgatd altal kijeldlt, hatarozatlan iddre
kinevezett 6vodapedagogus latja el. A koznevelési és az egyéb jogviszonyokkal kapcsolatos
dontést csak a képviseld-testiilet altal megbizott igazgatod irasbeli hozzajarulasaval hozhato
meg.

Az o6vodaigazgato altal kijelolt ovodapedagodgus tavollétében feladatait az 6vodaban dolgozé
rangidés Ovodapedagdgus latja el. Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsdganak megdvasaval 0sszefiiggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed

ki.

3.6. Az 6voda vezetdségének kibovitett tagjai
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e az dvodaigazgatd
e az dvodaigazgato-helyettes

e aszuloi szervezet elndke

Az 6voda vezetdsége az ovodai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo ¢és javaslattevo
joggal rendelkezik.

Az 6voda vezetésége megbeszElést tart az aktudlis feladatokrol. A megbeszéléseket az
o6vodaigazgatd késziti eld és vezeti. Az Ovoda vezetdségének a tagjai belsd ellendrzési

feladatokat is ellatjak.

3.7. Az 6voda munkavallaloi

Az 6voda neveldtestiiletét a székhelyen foglalkoztatott 6vodapedagdgusok alkotjak.

Az o6voda munkavallalok a nemzeti koznevelési torvény eldirdsai alapjan megéllapitott
munkakorokre a fenntartod altal engedélyezett 1étszamban az 6voda igazgatdja alkalmazza. Az
6voda munkavallal6i munkdjukat munkakdri leirdsaik alapjan végzik.

Az 6voda alkalmazotti k6zdsségét a telephelyen koznevelésben dolgozok alkotjak.

Az 6vodéaban alkalmazottak kore: 6vodaigazgato, dvodaigazgato-helyettes, d6vodapedagogusok.
A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitdk: pedagogiai asszisztens, dajkék. Technikai dolgozok:

iigyviteli alkalmazott, konyhai kisegitd, udvari munkas.

4. AZ OVODA KOZOSSEGEL KAPCSOLATAIK
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az 6vodakozosség

Az 6voda kozosségét az 6voda munkavallaloi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

4.2. A sziil6i szervezet
Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi

szervezetet (kozosséget) miikodtetnek.

Az 6vodai csoportok sziiléi kozosségeit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.

Sziiléi szervezet miikodik, éliikon az elndkkel és az 6t segitd aktivakkal.
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Az elndkkel az 6vodaigazgatd, akadalyoztatdsa esetén az Ovodaigazgatd-helyettes tartja a

kapcsolatot.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elnok segitségével juttathatjak

el az 6voda igazgatojahoz.

Az ovodai sziildi kozosség vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tébb

mint 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.

Az 6voda igazgatdjanak az ovodai sziiléi kozosség vélasztmanyat (vezetdségét) nevelési

évenként egy alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az 6voda

feladatairdl, tevékenységeirol.

Az 6vodai sziil6i szervezet egyetértési €s véleményezési jogot gyakorol:

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak

a gyermekek fogadasanak

a vezetOk és a sziill6i munkakdzosség kozotti kapcsolattartds modjat, az
iinnepélyek, megemlékezések, rendjét szabalyozo részeiben

a hazirend Gsszeallitdsaban

a sziiléket anyagilag is érintd ligyekben

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban és a gyermekvédelmi
feladatoknak meghatarozasdban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

megvalasztja a sajat tisztségviseldit és a sziildi szervezet elnokét

kialakitja sajat mitkodési rendjét

képviseli a sziiloket és a gyermekeket a nemzeti koznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez

figyelemmel kiséri a neveldémunka eredményességét — megallapitasairol tajékoztatja
a nevelGtestiiletet és a fenntartot

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmény igazgatojatol, az e korbe tartoz6 iigyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiileti értekezleteken

az Ovodaigazgatdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal és az

elokeészitd bizottsag elndkének atad
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A sziil61 szervezet elnokét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak

targyalasdhoz, amely a sziildi munkak6zosség részére véleményezési jogot biztositott.

4.3. Az 6vodai alkalmazottak (k6znevelésben dolgozok) kozossége
Az alkalmazotti kozosséget az 6voda neveldtestiilete €s a nevelést- oktatast kozvetleniil segitOk
(pedagogiai asszisztensek és dajkak), kozalkalmazotti jogviszonyban all6 (konyhai kisegitd) és

polgari dolgozdk (ligyviteli asszisztens, udvari dolgoz6) alkotjak.

Az o6vodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatsait, valamint az Ovodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a
Puétv, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény, ill.

az ehhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodaigazgatd hivja Ossze minden esetben, amikor ezt

jogszabaly eldirja, vagy az dvoda egész mitkddését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az ¢éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaméan rendszeresen két
alkalommal az 6vodaigazgatod hiv Ossze. Az értekezleteken az 6vodaigazgatd tdjékoztatja az

6voda dolgozoit az 6vodai munkarol és ismerteti a soron kovetkezo feladatokat.

4.4 A nevelok kozosségei

4.4.1. A nevelétestiilet
A nevelGtestiilet tagja az O6voda valamennyi pedagdégus munkakort betdltd

alkalmazottja.

Az o6voda nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, az oOvodai intézmény
miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a kdznevelési térvényben €s mas
jogszabalyban  meghatarozott  kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik (nemzeti koznevelésrdl sz616

tv. 70.8).

4.4.2. A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik
a.)
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e a nevelési program és modositasanak elfogaddsa (nemzeti koznevelésrol
sz0lo tv. 70.8)

e a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa

e az dvoda éves munkatervének elfogadasa

e a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadédsa

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

e ahéazirend elfogadéasa

e az ovodaigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliiggd
szakmai vélemény kialakitasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

b.) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési

intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

4.4.3. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelotestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
nevelOtestiilet rendes értekezleteit az o6voda éves munkatervében meghatarozott

napirenddel és iddpontokban az 6voda vezetdje hivja dssze.

A neveldtestiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitod értekezlet
o  feléves nevelési értekezlet

° nevelési évet zard értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az 6voda igazgatdja
sziikségesnek latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. (A jegyzOkonyvet a nevelOtestiilet

minden tagja aléirja.)

19



A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait,— jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a
neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenlOsége esetén az Ovodaigazgatd szavazata dont. A dontések és

hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek hatarozati forméaban.

5. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES
MODJA

Az ovodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
ovodaigazgatd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is

kapcsolatot tart a kiilonboz6 tarsintézményekkel.

5.1. Fenntarto és 6voda kapcsolata

o jelentések, beszamolok, 6vodaigazgatoi tandcskozasokon

keresztil kolesonds informalas

e Komarom Viaros Onkormanyzata — mint gazdalkodéval

kapcsolattartas

5.2. Altalinos Iskola és 6voda kapcsolata

e sziikség szerinti latogatasok, k6zos rendezvények

5.3. Szakszolgalat és 0voda kapcsolata

e iskolai felkésziiltség megallapitdsa a Szakszolgdlat vezetdje
részérdl, a nagycsoportos ovodasok korébdl (6vodaigazgato, és a
csoportban dolgozo 6vodapedagodgus javaslata alapjan)

e logopédiai szlirések és kezelések az arra raszoruld gyermekeknél

e pszichologus igénybevétele sziikség szerint

5.4. Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata

e agyermekvédelmi felelds rendszeres kapcsolatot tart

5.5. Bolcsode és ovoda kapcsolata
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e kolcsonos latogatasok
5.6. Miivelodési Haz, konyvtar, gyermekorvos, védonék és 6voda kapcsolata

e részvétel rendezvényeken
o sziikség szerinti latogatasok

o gyermekorvossal, védéndvel rendszeres kapcsolattartés

6. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

6.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

Nyitva tartas: 06:00 — 17:30 oraig

Heti munkarend: heti 5 nap, hétf6tdl — péntekig

Nevelési év rendje: szeptember 01 — augusztus 31-ig

Szorgalmi idészak: szeptember 01 — méjus 31-ig

Rendezvények esetén: a nyitva tartast az 6vodaigazgato engedélyezi

A nyitvatartdsi 1d6, napi 11 ¢és fél ora, a meghatirozott ideje alatt 6vodapedagdgusok
foglalkoznak a gyermekekkel.

Az 6voda a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az
ovoda sziikség szerinti feldjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritasa.

A nyéri zarva tartds id6pontjarol a sziilok legkésébb az adott év februdr 15-ig értesitést kapnak.
A nyari zéarva tartds eldtt 30 nappal Ossze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd
igényeket €s a sziiloket a gyermekeket fogado 6vodarol, a zarast megeldzden tajekoztatni kell.
Nevelés nélkiili munkanapot alkalmanként igénybe vehetnek az intézmény dolgozoi a fenntartd
engedélyével, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel, melyrdl a

szllok jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak.

6.2. A vezetok benntartozkodasi rendje

Az intézmény nyitva tartdsi idején beliil reggel 08:00 ora és délutdn 16:00 6ra kozott az
intézmény igazgatdjanak vagy az igazgato-helyettesnek az intézményben kell tartdzkodnia. A
vezetok benntartdozkodasan kiviili idOben a helyettesités rendje szerint megjeldlt személy

jogosult intézkedésre.
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A helyettes 0vodaigazgatd az 6voda igazgatojanak bent tartézkodasi munkarendjéhez igazodik.
Tavozaskor az altala megbizott (rangidds) évodapedagogus felel az 6voda miikodéséért.
Az o6vodaigazgatonak, vagy a helyettesének a teljes nyitvatartasi ideje alatt az intézményben kell

tartdzkodnia.

6.3. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozoé altalanos rendelkezések

- Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni.

- Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmodddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi-kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

- Az o6voda dolgozdi tovabba iigynokok, vagy mas személyek az Ovoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az 6voda altal megszervezett konyv-,
illetve jatékvasar esetén).

- Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6do
szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatdé politikai céla
tevékenység nem folytathato.

- Az 6vodaba érkezd ,,idegen személyek ,,csak a vezetd engedélyével tartozkodhatnak az
ovoda teriiletén. (6voda irant érdeklodok, ligynokok, arusok, a munkatarsak hozzatartozoi,
képviseldk)

- A gyermekeket kisérd sziilok kivételével az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
o6vodaban dolgozd személyek egyikének (aki kinyitja az ajtot) jelentik be, hogy milyen
iigyben jelentek meg az 6vodaban.

- Az oOnkormanyzati, szakértdi, szaktandcsadoi ¢és egyéb hivatalos latogatds az
ovodaigazgatoval valod egyeztetés szerint torténik.

- Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az 6vodaigazgato
engedélyezi.

- A bejarati kaput a déleldtt folyaman zarva tartjuk, (08:15- 12:20)

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az dvoda tulajdondnak megovasaért, védelméeért
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e az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
e azintézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzataban, valamint

e a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért

A csoportszobaban sziilé csak az elore bejelentett iddpontokban tartézkodhat.

Az intézmény teriiletén szeszesital fogyasztasa és a dohdnyzas TILOS!

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos iligyek

intézoi tartdzkodhatnak.

6.4. A gyermekek Kkisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden csoporthoz legalabb két

ovodapedagogust és egy dajkat kell biztositani.

Az 6vodaigazgatdt minden esetben tajékoztatni kell, ha az 6vodai csoport elhagyja az intézményt

/konyvtér, uszoda, séta, stb./.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az dvodaigazgatd engedélyével lehet az dvodabol

elvinni, atvételi elismervény ellenében.

A gyermekek étkeztetését a Kolyok Kft latja el.

6.5. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodadba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratasok
idejét és modjat a fenntartd hatdrozza meg. Az dvoda a hataridd eldtt legalabb harminc nappal
koteles a beiratkozas idOpontjat nyilvanossagra hozni. Az 6vodéba az a gyermek vehetd fel, aki

az ovodas kort elérte.

Az 6voda a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevel6é intézmény.
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,»Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢letévét a felvételétdl szamitott fél

éven beliil betolti,” /nemzeti koznevelésrol szolo tv. 8.§ (1)/

A sziil6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az jonnan jelentkezo
gyermekek fogaddsa az Ovodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas
minden évben az dvodaban torténik. A gyermekek 6vodai felvételérdl, atvételérdl az
6vodaigazgatd dont. A felvételkor az 6vodaigazgatd nem tagadhatja meg a hatranyos

helyzetli gyermek felvételét.

Ha az 6vodaba jelentkezék szama meghaladja a felvehetd gyermekek szdmat, az
o6vodaigazgatd a Intézményi és Palyazati Osztily vezetdjével konzultal, aki dont a

felvételekrol.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az dvodaigazgaté dont a

szllok és az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

6.6. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

»A jegyzd - az egyhdzi és magéan fenntartdsu intézmények esetében a fenntarté - a sziild
kérelmére és az dvodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem
el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betdlti, felmentést adhat a kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja.” 2011. évi CXC. tv. alapjan, a gyermekeket a sziild

kérelmére a jegyzo felmentheti az 6vodai nevelés alol

6.7. Az 0vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan
e aszil6 irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon
e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan
e a gyermeket nem vették fel az iskoldba annak a nevelési évnek az utols6 napjan,

amelyben a nyolcadik életévét betolti
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7. ANEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az Ovoda belsé ellendrzési rendszere atfogja az ovodai neveldmunka egészét. A
folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda

igazgatoja a felelds.

7.1. A pedagégiai (nevel6) munka belsé ellenérzésének feladatai
e biztositsa az dvoda pedagdgiai munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, az ONAP,
valamint az 6voda Pedagogiai Programja szerint eléirt) mikodését
e segitse eld az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat
e az Ovodavezetdség szdmara megfeleld mennyiségli informéciot szolgéltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol
e szolgaltasson megfeleld szamt adatot és tényt az intézmény munkajaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez

7.2. Ovodankban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak

e az 6voda igazgatoja

e az O6vodaigazgato-helyettes
Az oOvodaigazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az dvoda
pedagogusai koziill barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat

elvégzésére kijeldlni.

7.3 Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran
e apedagdgusok munkafegyelme
e ahelyi Pedagogiai Programban leirtak megvalositasa
e aneveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga
e aterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracigja

e az ovond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

a nevel6i munka szinvonala a foglalkozasokon:
- a foglalkozasokra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés
- a foglalkozasok felépitése és szervezése
- az alkalmazott mdédszerek

- a gyermekek munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
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magatartasa
- az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek
teljesitése

¢ a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége

7.4 Az ellenorzés fajtai
e tervszer(, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés
e spontan, alkalomszeri ellendrzés
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében

- a napi felkésziiltség felmérésének érdekében

7.5 Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az 6vodaigazgato-helyettes

e asziilbi szervezet

A nevelési évzarod értekezletén az Ovodaigazgatd értékeli a pedagodgiai munka
eredményeit. [smerteti a neveldtestiilettel az altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az

esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

8. PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESE /TER

A pedagdgusok teljesitményértékelésének a célja:
«  Oszténdzzon a mindségi munkavégzésre
* Rendszerszintl teljesitményértékelés évente
* Felvaltja az onértélekés-tanfeliigyelet rendszerét

* Objektivitas > Bels6 értékelés — nem egy nap alapjan

A munkaltat6 minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagiogus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktatd munkat kozvetleniil segito
munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét. (Kivételek a rendeletben)
Egységes értékelési szempontok:

- pedagdgusokra vonatkozo

- vezetOkre vonatkozd
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- NOKS dolgozokra vonatkozo

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja, az igazgatd

kozremiikddoket vonhat be (igazgatd- helyettes, munkakozosség vezetd).
Pedagdgusok teljesitmény értékelése- - az OviKRETA TER feliiletén torténik.

Az értekelési rendszer 2 részbdl all dssze:

1. Személyre szabott szakmai kovetelmények (adott nevelési évre meghatarozasra keriilo éves
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,

Az ovodapedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél)
jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében a pedagdgus sajat magaval szemben

tamasztott fejlodési elvarasait annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek

A személyre szabott teljesitménycélok az alabbiakhoz illeszkednek:

* az intézmény szabalyoz6 dokumentumaihoz: pedagdgiai program, munkaterv,
SZMSZ, munkakori leiras

* sajat, egyéni (karrier és egyéb) célokhoz,

* az adott pedagdgus elézd teljesitményértékelésében, a kiilsé értékelésében
meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez

* azegyedi intézményi értékelési szemponthoz

* ahelyi szociokulturalis kdrnyezethez

* intézmény specialitdsaihoz.

Informécid forrasok (mindségi €s mennyiségi mutatok) az értekeléshez:
* Fejlédési napld, Csoportnapld
*  Meérési-értékelési eredmények,
*  Dokumentalhaté eredmények
* Vezetdi megfigyelések, ellen Orzési tapasztalatok, Tevékenység/foglalkozas latogatas
tapasztalatai
«  OvViKRETA adatok, tartalmak
+  PP- célok- Eves munkaterv
* Intézményi dokumentaciok, Jegyzokonyv, Jelenléti iv

e Szul6i kérd6iv
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* Pedagogus onértékelés

2. A munkavégzés meghatdarozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyardnt kiterjedo)
6 értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés- A 7. egyedi intézményi értékelési
szempontot a vezetd hatarozza meg a neveldtestiilettel egyetértésben- legkésébb a nevelési
évben 09.30-ig.

A pontozas: egy teljesitménycélra max. 8 pont adhato, 6sszesen 24 pont
* A teljesitménycél indokokolt esetben évente 1 alkalommal, februar utolsé napjaig
modosithato
Az Osszes elérhetd pont pedagégusoknal 100 pont, amely a
* kovetkezoképpen all 6ssze:
* 3 teljesitménycél megvaldsuldsa 3x8 pont, dsszesen legfeljebb 24 pont;

« 7 értékelt teriilet esetében dsszesen legfeljebb 76 pont.

A pedagogusok esetében alkalmazando értékelési kategoridk a kdvetkezok:

* Kiemelked6 teljesitmény: az elérhetd pontszam 80%-a vagy a feletti,
+  Atlagos teljesitmény: 50-80%kozott,

* Fejlesztendo teljesitmény: 50%alatti.

Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési
sziikséglet megfogalmazasara, az aldbbiak szerint:
* Kiemelked§ teljesitményt nytjtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa
+  Atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a tobbletjuttatast
* Fejlesztendd értékelési tartomanyban 1évOk esetében az értékeld rogziti a
fejlesztendoé teriilet megnevezését, valamint az értekelt személlyel kozdsen
meghatarozott fejlesztési eszkozt (pl. tovabbképzésen vald részvétel, hospitalas).

A tobblettjuttatas a kovetkezd nevelési évtdl egy éven keresztiil jar.

TER hataridék:
- szeptember 15. - pedagdgusok egyéni teljesitménycéljainak meghatarozasa
a) vezetd esetében 4 egyéni teljesitménycél

b) pedagbdgus esetében 3 egyéni teljesitménycél
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- szeptember 30. - a 7. egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasa
- egész évben folyamatos- a teljesitménycélok elérése (amennyiben az nem hataridéhoz kotott)
- szeptember 01- julius 15. tart az értékelendd id6szak

- augusztus 15. — a pedagogusértékelések lezarasa

9. PEDAGOGUSOK TOVABBKEPZESI PROGRAMJA

A pedagogus-tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara,
bovitésére, fejlesztésére szolgal, amelyek sziikségesek a neveld €és oktaté munka keretében a
gyermekekkel, tanulokkal valé kézvetlen foglalkozas megtartasahoz, a koznevelési intézmény
tevékenységének megszervezéséhez, a pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasok ellatdsahoz, a kdznevelési intézmény irdnyitdsi, vezetési feladatainak
ellatasdhoz.

A tovabbképzések fajtai az alabbiak:

a) tartalmi megujité tovabbképzések, amelyek valamely szaktantargyhoz
kapcsolodnak, a pedagogus azzal kapcsolatos szaktudoményos, diszciplinaris
ismereteinek megujitasat szolgaljak,

b) a valaszthat6 tovabbképzések, amelyeket a pedagogus az egyes tantargyi tartalmak,
ismeretek atadasa modszertananak fejlesztése, szinesitése érdekében az igazgatdjaval
egyeztetve maga valaszt ki,

c) hitéleti jellegii tovabbképzéseket kizardlag a bevett egyhdzak jogosultak szervezni
az altaluk fenntartott koznevelési intézményekben alkalmazott hitoktatok, hittanarok
szamara,

d) a koznevelési igazgatoképzés

A pedagogusok tovabbképzésénél az igazgatd dont, figyelembe veszi:
- pedagogusok esetleges fejlesztendd teriiletét
- atovabbképzési szakaszokat és krediteket (elonyt élvez, akinek a tovabbképzési
ciklusa eldbb lejar)

- apedagogus szakteriiletét, érdeklodési korét, valasztasat
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Az igazgatd késziti el az egy évre sz0lo Pedagogus- tovabbképzési intézményi programjat,

aminek hatarideje minden évben 4prilis 30.:

a programban kell meghatarozni azokat a tartalmi megtjité képzéseket, amelyeken a
pedagogusnak részt kell vennie, valamint azokat a valaszthato képzéseket, amelyeken
a pedagbgus részt kivan venni,

a programban kell megtervezni, hogy tantargyanként, munkakdronként hdny személy
¢s milyen idOkeretben vesz részt a pedagogus-tovabbképzésben,

a program a tanévre/nevelési évre vonatkozoan tartalmazza azoknak a nevét,
munkakorét, akiknek a részvételét betervezték, a pedagogus-tovabbképzés
megjelolését, a varhato tavollét idejét, a helyettesités rendjét,

a program elkészitésénél elonyben kell részesiteni azt, akinek a pedagogus-
tovabbképzés kotelezd draszdmainak teljesitéséhez rovidebb 1d6 all rendelkezésre,

a munkaltatd a pedagodgus-tovabbképzési intézményi program elfogaddsa utin a
tanulmanyi rendszer (KRETA) révén értesiti azt a pedagogust, akinek pedagégus-

tovabbképzést kell teljesitenie.

10. ADMINISZTRACIOS RENDSZER

Az oviKRETA rendszer célja, hogy a magyarorszagi o6vodak gyermekekkel és

alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz informatikai tdmogatast nyujtson

oly médon, hogy az 6vodéak fenntartdi szdmara is biztositsa a szdmukra fontos informaciok

megtekintésének lehetdségét.

A rendszer felhasznaldi elsOsorban az o6voda és a fenntartok alkalmazottai (vezetdk,

ovodapedagdgusok, egyéb alkalmazottak), valamint a sziilok.

Adminisztracios teriiletek, lehetdségek:

Gyermekek ¢s gondviseldik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.
Felvételi és mulasztasi naplo - jelenléti iv naprakész nyilvantartadsara, napld generalasa
a jelenléti ivbol.

Csoportnapld - ovodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok
csatolasara. A csoport torténete egyben, egy helyen lathato €s kezelhetd.

Gyermek fejlédésének nyomon kovetése - egy gyermek torténete egyben, egy helyen

lathato és kezelheto.
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Ovodai beiratkozas - felvételi dontések, hatarozatok, Felvételi eléjegyzési napld
generalasra.
Torzskonyv elektronikus elkészitésére

TER adminisztracios feladatok elvégzésére

Kotelezoen e rendszerben vezetett dokumentumok:

a felvételi eldjegyzési naplo,

a felvételi és mulasztasi naplo,
az 6vodai csoportnaplo,

az 6vodai torzskonyv,

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio

11. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE,

ELLATASA

Az O6vodai intézmény vezetdje és az oOvodaban dolgozok kozremikddnek a gyermek

veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében.

Az O6vodaigazgatd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A

neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék eldsegitése.

11.1 Az 6voda (0vodaigazgatd) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

eldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek dvodéba kertilését

a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges, szakember segitségét kérni

a rendszeres 0vodalatogatast figyelemmel kisérni

rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd ovondvel

a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével a kiilonbozo
tamogatasokhoz val6 hozzajutast javaslataval eldsegiteni

az 0j és palyakezdd ovondk részére a gyermekvédelmi munkahoz segitség nyujtas

megszervezese
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https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=99550134#:~:text=Felv%C3%A9teli%20el%C5%91jegyz%C3%A9si%20napl%C3%B3
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https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=134644213#:~:text=a%20transzparens%20elej%C3%A9re-,Csoportnapl%C3%B3,-Ugr%C3%A1s%20a%20metaadatok
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=133136488
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=123843803

e az O6vodaigazgatd egyiittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel €és hatosagokkal

e a Gyermekjoléti Szolgélati esetmegbeszéléseken vald részvétel (az oOvodaigazgatd
akadalyoztatasa esetén az dvodaigazgatd helyettes)

e kolcsonds informalas a két intézmény kozott

e a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a
dolgozdk tudomasara hozza

o fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos
helyzet kritériumainak intézményi szintii megallapitasat

e ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel

e intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (Gyermekjoléti Szolgalat, védond,

orvos, jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban

Az intézményi faligjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat -ellatod
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyit6 sziildi értekezleten az dvoda vezetdje

tajékoztatja a sziiloket az 6vodai intézmény gyermekvédelmi feladatairdl.

12. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

Az 6vodaigazgatd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal éltalanos sziirésen vesz részt.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

A sziild koteles gyermekét elvinni a védondi kiértesitést kovetden.

A tankoteles kort gyermekeknél az iskolai beiratkozas elott a kotelezd egészségligyi
vizsgélatokat a gyermekorvos végzi.

Az ovodaigazgatd biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik
a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd

elokészitésrol.
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13. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE
BALESET ESETEN

(INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

4. §'0 33, tanuls-és gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket, a tanulot
az alatt az ido alatt vagy tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatasi intézmeény
vagy a gyakorlati képzes folytatojanak feliigyelete alatt dll, ideértve az intézményen

kiviili gyakorlati képzés soran bekévetkezett balesetet is,

13.1. Az 6vodaigazgaté feladata gyermekbalesetek esetén
Az o6voda vezetdje felelés az 6vodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer

vizsgalata, a feltételek javitasa allandé 6vodaigazgatoi feladat.

Az O6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi

épségének megovasa.

Minden Ovodapedagdgus a kozoktatasi- €s koznevelési torvényben eldirt feladatat
képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi €pségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést
megtegye.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a Tlizvédelmi Szabalyzatot.

Az o6vodai egész napos neveldémunka folyamén a dolgozoknak koriiltekintéen kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.
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Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a

kotelezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor

kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartozkodnak

ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzokkel kozlekednek (kirdndulés eldtt)
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. 1atogatjdk meg

¢s egyeb esetekben

Az 6voda vezetOje az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés személyi, targyi és szervezési

feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a

szlikséges intézkedéseket megteszi.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

13.2. Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

a sérilt gyermekeket elsdsegélyben kell részesiteni

ha sziikséges, orvost kell hivni

ha a gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetni

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak és a sziildnek

Az elsOsegélynytjtaskor minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az ovoda vezetdjének ki kell vizsgalnia. A

vizsgélat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s

szervezési okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a

baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az ovodaigazgatonak meg

kell tennie.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a

munkavédelmi felelds és az 6vodaigazgatd végzi.

A harom napon tul gyogyulo sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az elektronikus nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at

kell adni a gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat az 6voda Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt

kell bevonni.

Az ovodanak igény esetén biztositania kell a szlildi szervezet részvételét a balesetek

kivizsgalasaban.

14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokédsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atliz

e arobbantdssal torténd fenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e (vodaigazgato

e Ovodaigazgato-helyettes

e munka- és tiizvédelmi felelOs
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e azintézmény fenntartojat
e tliz esetén a tlizoltosagot
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
e személyi sériilés esetén a mentoket
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikkségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodaigazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket haladéktalanul értesiteni kell, hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdozkodo
gyermekcsoportoknak a Tlizvédelmi Szabalyzat , Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek pedagogusa és az
6vodaigazgat6 felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek
a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodé gyermekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett €piiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6ol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyéasa elott és a kijelolt gyiilekezési helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a tlizriadoterv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb esd masik oOvodaban torténik.

Amennyiben a masik 6voda akadalyoztatva van a gyermekek fogadasara, ugy azok

elhelyezésére az altalanos iskolat kell igénybe venni.

36



Az ovodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a Kiiiritési Tervben szereplo kijaratok kinyitasarol

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e az elsOsegélynyujtads megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek, stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akdzmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol

e az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol

e az ¢épiilet kiliritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozéasat a ,,Tlzriadd terv”
ovodaigazgatoi utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a ,,Katasztrofavédelmi terv” tartalmazza.

A tlizriado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkeénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodaigazgatd a felelds.

A Tizvédelmi Szabalyzatban leirtakat az intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad¢ terv az 6voda folyosojan megtalalhato.
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15. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A nemzeti és egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténik.

UNNEPEK, JELES NAPOK
Csoportonként: Kozo6s ovodai rendezvények:
- Sziiletésnapok - Allatvédelmi hét
- Sziiletésnapok - Gyaloglo nap
- Egészséghét - Mikulasvaras
- Farsang - Viz vilagnapja
- Mércius 15. - Ovivaro nap
- Husvét - Madarak-fak napja
- Anyak napja - Gyermeknap, gyermekhét
- Apéak napja - Csaladi nap

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

® szakmai napok szervezése
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
palyakezdd, illetve ujonnan belépd dolgozdok koszontése, felkarolasa, segitése (lasd:

Gyakornoki Szabdlyzat)

[ ]
[ ]
[ ]
® a nyugdijas éveiket megkezdd munkatarsak bucstztatasa
® koz0s kirandulasok

[ ]

k6zos tinnepélyek megszervezése: pedagdgusnap, kardcsonyi gyertyagyujtas
16. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy.

16.1 Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek:

e az 6vodaigazgatod
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e az dvodaigazgato-helyettes

Az intézmény gazdalkodasi besoroldsa: Onalléan muikodd, eldiranyzatok feletti
rendelkezés szempontjabol részjogkorrel rendelkezik, pénziigyi-gazdasagi feladatait

Komarom Varos Onkormanyzata latja el.
Az 6vodaigazgato a jovahagyott eldiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni.

A Komarom Viaros Onkorményzata altal kiadott egyiittmiikodési megallapodasi tervezet

tartalmazza az 6nalléan mikodod intézményre vonatkozo feladatokat.

17. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az 6vodai

szll6i szervezet véleményezésével lehetséges.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az dvoda 2024. januar 9.-én elfogadott

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda
azon dolgozoival, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal is, akik

kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodaigazgatd munkaltatodi

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntartd
e aneveldtestiilet
e az 6vodaigazgatod
e asziiléi szervezet
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e valamint eldirhatja jogszabalyi kotelezettség

ZARADEK
A Koméromi Csillag Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az igazgato a neveltestiilet
bevonasaval készitette, a 2025. junius 17.-én megtartott {ilésén elfogadta, annak tényét a

neveldGtestiilet tagjai aldirasukkal tantsitjak.

Kelt: Komérom, 2025. janius 17.

ovodaigazgato

Név Alairas

1 Fekete Bernadett

Gaal Maria Andrea

Klausz Viktoria

Kolonics Istvanné

Talian- Koteles Agnes

Udvardi Helga

ol | N | B~ W N

Iktatészam BE/2/2025

Komdarom Viros Onkormanyzata (mint fenntartd) az SZMSZ-t jovahagyja és jovahagyasat
igazolja /2011.évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol 25. § (1)/.- a KépviselOtestiilet

Hatarozata formédjaban.
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1.

MELLEKLETEK

1. sz Melléklet

Iratkezelési szabalyzat, irattari terv

Tartalomjegyzék

. Az iratkezel€s tOrvenyl hAttere ........ooviiiiii i e 41
. A dokumentumok nyilvdnossaga- jogszabalyi meghatarozas ................................ 42
. A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozataldra vonatkozo eljarasi

SZADALYOK ... 43
. Tartalmi és formai kdvetelményei a hatarozatoknak .....................ccooiiiiiiin. 43
. Az iratkezelés €s az ligyintéz€s szabalyai .............oooiiiiiiiiiiiii 45

5.1 KOZOKITAL « .ot 46
. A szabalyos 1ktatds szabalyal ...........ooiiiii i 46
. JegyzOkonyv készitésének szabalyai ...........coiiiiiiiiiiii 48
. Intézményben keletkezett iratok O1Z€Se ...........coieiiiiiiiii i 48
. Kotelez6en hasznalt dokumentumok az 6vodaban ................c.oooiiii 49
Mellékletek:

1. szamu melléklet: Komaromi Csillag Ovoda Intézmény irattari terve ..................... 51
2. szam melléklet: Megismerési nyilatkozat ... 54

Az iratkezelés torvényi hattere

— anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.,
— 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

— a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995.
évi LXVI. torvény,

— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet,

— a nevelési-oktatasi intézmények milkddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

— az Informécios onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol szolo 2011. évi

CXII. torvény
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20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet Iratkezelés fejezete, az aldbbi teriiletekhez
atvizsgalasahoz nyujt konkrét segitséget (82-113.§):

— A dokumentumaink nyilvanossaga

— A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok

betartasa
— Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyainak érvényre juttatisa

— A kotelezden hasznalt nyomtatvanyok az intézményeinkben

2. A dokumentumok nyvilvanossaga — jogszabalyi meghatarozas

., kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabdalyban

meghatarozott egyeb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében [évi és
tevékenységere vonatkozo vagy kézfeladatanak ellatasdval dsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem eso6, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gyijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkétott szerzodésekre vonatkozo adat™

., kozérdekbol nyilvanos adat: a kozerdekii adat fogalma ala nem tartozo minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetéségét vagy hozzdférhetové tételét torvény
kozérdekbol elrendeli”
A nemzeti kdznevelési torvény (tovabbiakban: Nkt.) harom adatot mindsit kozérdekbdl
nyilvanos adatnak:

— az intézményvezetdi megbizasra benytjtott palyazatot,

— apalyazat részét képezd vezetési programmal kapcsolatban kialakitott véleményeket,

— avélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredményét.

Erre vonatkozoan meg is dallapitja, hogy ezeket az adatokat a koznevelési intézmény

honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

A Nkt. eldirasai alapjan kozérdekii adatnak mindsiil:

— a Hazirend

— aPedagdgiai Program

42



— a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Ezekre a kozérdekii adatok kozzétételére vonatkozd szabalyok vonatkoznak.

A Pedagogiai Program, Hézirend, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tobb olyan szabalyozasi
elem részletszabalyait allapitja meg, amelyek a sziil6i jogok érvényesitéséhez, gyakorlasahoz
sziikségesek. Az EMMI rendelet konkrétan meghatarozza, hogy mely dokumentumokat
szlikséges nyilvanossdgra hozni a jogok érvényesitése, megismerése érdekében. Ezért
rendkiviil fontos a rendeletnek az az eldirdsa, mely szerint a Hézirendet az dvodai
beiratkozaskor at kell adni a sziiléknek, tovabba a hazirend valtozasardl is tajékoztatast kell

adni nekik. A neveld testiiletet, szlil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

3. A svyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok

Irasbeli tajékoztatasi kotelezettséo

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 83. §-a alapjan az alabbiakrol irdsban kell értesiteni a

gyermek sziileit:
— afelvétellel,
— ajogviszony megsziinésével,
— agyermek fejlodésével,

— agyermek eldmenetelével dsszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Az EMMI rendelet mas iigyekkel kapcsolatban is eldirja az irasbeli tajékoztatasi
kotelezettséget:

— Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve

hatranyos dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziild

kéri, akkor a dontését minden esetben hatarozat formajaban kell kiadnia az

intézménynek.

4. Tartalmi és formai kovetelményei a hatarozatoknak:

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 85. §-a irja eld:
— anevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,
— az iktatdoszamot,
— az ligyintéz0 megnevezését,

— azligyintézés helyét és idejét,
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— azirat alair6janak nevét, beosztasat,

— anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Tovabbi kovetelményeknek kell teljestilni egy hatarozat meghozatala esetén:

Igen fontos kovetelmény, hogy az dvoda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell
indokolni. A hatirozatnak a rendelkezd részben ¢és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil
tartalmaznia kell

— a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,

— amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

— amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

— azeljarast megindité kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

A hatarozat két részbdl all:

— azels6 rész a rendelkez6 rész (a tulajdonképpeni dontés),
— amasodik rész pedig az indokolas, amelyikben a rendelkez6 részben foglaltak

alatamasztasa torténik.

Fontos felhivni a figyelmet arra, hogy a hatarozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni
fellebbezés, vagyis a dontés megtamadasanak lehetdségérol.

A hatarozatot milyen formaban kell kézbesiteni a sziilének?

A hatarozatot tértivevényes levél formdjaban, vagy elektronikus uton kell kézbesiteni a
sziilonek. Lehetdség van a hatirozat személyes atadasara is, ebben az esetben a személyes
atvétel tényét az oOvodaban maradod hatarozat példanyan regisztralni sziikséges. Ez a
gyakorlatban azt jelenti, hogy a sziil kézzel rairja a hatdrozatra, hogy azt személyesen vette
at. Ebben az esetben az atvevonek az atvétel idépontjat is ra kell vezetnie a hatarozatra.

A sziild fellebbezési jogaval élhet a kozléstd]l szamitott tizendt napon beliil: a Nkt. értelmében
eljarast indithat az 6voda intézkedése és intézkedésének elmulasztisa ellen. Eljarast inditani

érdeksérelemre €s jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

Fenntart6 hataskdre: A fenntartd meghozza a masodfokti dontést a jogviszony létesitésével,

megsziintetésével, fegyelmi esetén az érdeksérelemre hivatkozassal benytjtott fellebbezés €s

a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott fellebbezés esetén.

A fenntarto az intézmény hatarozataval kapcsolatban hdromféle dontést hozhat:

— Egyetért a dontéssel, és ebben az esetben a fellebbezést elutasitja.
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— A hatarozatot sajat hataskorben megvaltoztathatja.
— A hatarozatot megsemmisitheti, és 0j eljarasra, (1j dontéshozatalra utasithatja az

intézményt.

Amennyiben az intézmény dontése elleni fellebbezés elbirdlasara nem a fenntartd jogosult,
akkor a dontés elleni fellebbezést a nevelbtestiilet és a sziiloi szervezet tagjaibol allo legalabb
haromtagt bizottsag hataskore elbiralni. A bizottsag ugyanazt a haromféle dontést hozhatja,

mint a fenntartdja

Az intézmény hatarozata jogerdssé valik:

Az 6voda hatarozata akkor lesz jogerds, ha az ellen tizenot napon beliil nem nyujtottak be
fellebbezést, vagy a sziild a fellebbezés jogardl lemondott. A lemondast célszer(i irdsban
megtenni.

A hatarozat jogerejének azért van jelentdsége, mivel csak jogerds dontés hajthatd végre.
Annak megallapitasat, hogy a hatdrozat mikor lett jogerds, az 6vodanak kell elvégeznie,

amelyet fel kell tiintetni a hatarozaton, vagy kiilon jogerdsitd zdradék forméajaban.

5. Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai

Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyaival a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

84. § a mérvado.

4. §. (1) Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a kozokiratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI. torvény
rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirol szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet elbirasai figyelembevételével az e
rendeletben foglaltakra is tekintettel szabdlyozza.

(2) A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

(3) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intezményben keletkezett iratokat iktatni kell.
(5) A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

(6) A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre szolo iratokat, a diakonkormanyzat, az ovodaszék, az iskolaszék, a kollegiumi szék, az
intézmeényi tandcs, a sziiloi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogdt a vezetd fenntartotta maganak.
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(7) Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy
személyes tajékoztatdas keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tdjékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az iigyintezo alairasat.”

Az 6vodéak kozfeladatot latnak el, igy természetesen rajuk is vonatkoznak a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI torvény,
valamint a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolod
335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet vonatkozd rendelkezései. Az dvodéaknak iratkezelési
rend;jiik kialakitasa soran a hivatkozott jogszabalyok eldirdsaira is figyelemmel kell lenniiik.

A Nkt. értelmében a koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatban, ha ilyen készitése nem
kotelezd, a koznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak mellékleteként
kiadott adatkezelési szabdlyzatban hatarozza meg az intézmény adatkezelésének &s
adattovabbitasanak rendjét. A levéltari torvény értelmében a kozfeladatot ellatd szerveknek a
terililetileg illetékes levéltarakkal egyetértésben egyedi iratkezelési szabalyzatot kell kiadniuk.
Az iratkezelésre vonatkozé szabalyozas azért fontos, hogy a munkaltaté példaul igazolni tudja
a korabbi kozalkalmazotti jogviszonyt nyugdijba vonulés esetén.

5.1. Kozokirat:

Kozirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fliggetleniil a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagédba tartozik vagy tartozott. Az EMMI rendelet 1.
melléklete hatarozza meg a nevelési-oktatasi intézmények irattari tervét és a nem selejtezhetd
iratok korét.

A levéltari torvény rendelkezései alapjan ezeket a nem selejtezhetd kdzokiratokat teljes és
lezart évfolyamonként a keletkezés naptari évétdl szamitott tizendtodik év végéig at kell adni
a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.

Természetesen minden 6vodanak a beérkezett iratokat iktatnia kell, fliggetleniil attol, hogy ki
az irat bekiildéje. Ha példaul egy sziilé személyesen ad at iratot, akkor ennek atvételét irasban
igazolni kell.

Az iratok nyilvantartasara, az iratforgalom dokumentalasara, az iratkezelés megszervezésére
vonatkoz6 legfontosabb  4ltaldnos szabalyokat a fentebb hivatkozott 335/2005.
kormanyrendelet tartalmazza. A kiilldemények atvételére, felbontdsara, érkeztetésére és
tovabbitasara, az iktatdsra, az iratok kiadmdnyozasara, selejtezésére vonatkozdan a
kormanyrendelet tulajdonképpen ugyanazokat irja eld, amiket kordbban az MKM-rendelet
tartalmazott.

6. A szabalvos iktatas szabalvai:

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § alapjan
,39. 5. (1) lktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan
megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
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(2) Az iktatokényv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott
iratokra vonatkozo adatokat, azok rendelkezésre dlldasa esetén:

1.

2
3
4
5
6.
7
8
9

a) iktatoszam,

b) iktatas idopontja,

¢) beérkezeés idopontja, modja, érkeztetési azonositoja,

d) adathordozo tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozo fajtdja,

e) kiildeés idopontja, modja,

. f) kiildo adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),
h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papiralapu, elektronikus),

10. j) tigyintézo neve és a szervezeti egység megnevezése,

11. k) irat targya,

12.]) elo- és utoiratok iktatoszama,

13. m) kezelési feljegyzések,

14. n) intézés hatarideje, modja és elintézés idopontja,

15. o) irattari tételszam,

16. p) irattarba helyezés.

(3) Az iraton és az eloadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetové tevo
egyedi azonosito adatat.”

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatéarozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatdkat;

meghivokat, tidvozlélapokat;

nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
munkaiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Mi a teendd a névre sz616 killdemények esetében?
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Tovéabbra is €l az a szabalyozas, hogy a sajat kezii felbontasra, a névre sz6l6, az 6vodaszéknek,
az intézményi tandcsnak, a sziil6i szervezetnek, a munkahelyi szakszervezetnek cimzett
kiildeményeket felbontas nélkiil kell a cimzetteknek tovabbitani.

Amennyiben az adott ligy jellege nem kovetel meg egyéb, példaul irasbeli elintézési modot,
akkor az telefonon és személyesen is elintézhetd, vagy az intézmény nevében eljaro személy a
jovOben mar elektronikus levél forméjaban, vagyis egy egyszerli e-mailben is elintézheti az
adott iigyet.

7. Jegyzokonyv készitésének szabalvai:

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, valamint, ha a kdznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkak6zossége az 6voda mikodésére, a gyermekekre vagy a
nevelémunkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba

akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
— elkészitésének helyét,
— idejét,
— ajelenlévok felsorolasat,
— az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az
elhangzott nyilatkozatokat,
— ameghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

JegyzOokonyv késziil a pedagdgusok szakmai ellendrzésérdl, ezt a jogszabaly értékeldlapnak
nevezi, tovabba az intézmény-ellendrzésrdl is, ezt az EMMI rendelet szakértéi Osszegzd
dokumentumnak nevezi.

A jegyzOkonyvre vonatkozd szabalyozasnal kell megemliteni, hogy korabban az 6vodakban
kotelez6en hasznalt — az oktatdsért felelds miniszter engedélyével -eldallithatd és
forgalmazhaté — nyomtatvany szolgalt a tanulo- és gyermekbalesetek rogzitésére. Az EMMI
rendeletnek megfeleléen a tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat az oktatasért
felelds minisztérium tlizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszerben kell
rogziteni. A tanulo- €s gyermekbalesetekrdl papiralapt jegyzokonyvet csak abban az esetben
kell felvenni, ha az elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt
nincs lehetdség. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig
jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A kézbesitésnek oly modon kell zajlania, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének

a napja megallapithato legyen.
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8. Intézményben keletkezett iratok orzési ideje:

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. mellékiete tételesen meghatarozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok orzési idejét. Ettol az intézmény nem térhet el.
— Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és 6 is koteles
ellendrizni.
— A tervezett iratselejtezést annak tervezett iddpontjat legaldbb harminc nappal
megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
— A jogutdd nélkiil megsziing intézmények iratait és a nem selejtezhetd iratokat tovabbra
is at kell adni a tertiletileg illetékes kozlevéltarnak.
— Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

9. Kotelezoen hasznalt dokumentumok az o6vodakban

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 88-93. §- a hatdrozza meg az 6vodak altal kotelezden
hasznalt nyomtatvanyokat és azok tartalmat.
A nyomtatvanyok eldallitasuk, keletkezésiik modja szerint lehetnek papiralaptiak ¢és
elektronikus ton eldallitottak. A Nkt. 2012. évi CXXIV. térvénnyel tortént modositasa soran
a nevelési intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
1. a) nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapt nyomtatvany,

2. b) nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,
3. c¢) elektronikus okirat,

4. d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapii nyomtatvany.

Kotelezéen hasznalt nyomtatvany maradt:
— afelvételi el6jegyzési naplo,
— afelvételi és mulasztasi naplo,
— az 6vodai csoportnaplo,
— az 6vodai torzskonyv

— atankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény.

Az 6vodai felvételi eléjegyzési naplo: az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.

A felvételi el6jegyzési napldban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM-azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a napld megnyitdsanak és lezarasdnak idépontjat, az 6vodavezetd alairasat,
papiralapii nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szdmat.

A felvételi és mulasztdsi naplé az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és
mulasztasanak vezetésére szolgdl, tovabbd az Ovodaztatisi tdmogatashoz kapcsolodod
adatszolgaltatasi kotelezettség dokumentuma is egyben.
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Az o6vodai csoportnapléo az d6voda pedagogiai programja alapjan a nevelomunka
tervezésének dokumentalasara szolgal.

Az dvodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM-azonositdjat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezEését, a csoport 6vodapedagogusait, a megnyitds és lezaras
helyét és idopontjat, az ovodavezetd aldirdsat, papiralapu dokumentum esetén az oOvodai
korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai torzskonyv altal az intézmény adatainak nyilvantartasat végezziik.

A torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idOpontjat, az 6vodavezetd aldirdsat, papiralapu
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat, az 6voda nevét és cimét, nevelési
évenként az 6voda altalanos adatait, az Ovoda nyitvatartasi idejét, a gyermeklétszdmot
nevelési évenként Osszesitve, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényl €s a
hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok
oktober 1-jei szamat, nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiilo gyermekek
szamat, az engedélyezett és betdltott dsszes allashely évenkénti szamat, az 6voda telkeinek
adatait nevelési évenként, az 6voda épiileteinek adatait, az 6vodapedagdgusok és egyéb
alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és idot, a végzettséget, szakképzettséget, a
beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkdba Iépés €s kilépés id6pontjat.

Az ¢dvodai szakvélemény egy harom példanybol all6 nyomtatvany, amely alapvetéen
meghatarozza a gyermek tankotelezettségének megkezdését. A szakvéleményben az dvoda az
adott gyermek vonatkozasdban dont arrdl, hogy a gyermek megkezdheti-e a tankotelezettség
teljesitését, vagy tovabbra is az Ovodat tartja még megfelelonek a gyermek fejlodése
szempontjabol. Javaslatot tehet az 6voda a gyermek vonatkozdsédban arra, hogy a gyermek
szakértdi bizottsdg vagy nevelési tandcsadas keretében torténd vizsgalatat tartja sziikségesnek.
A gyermek fejlddésére vonatkozd adatokat az 6vodai nevelés teljes iddszakara vonatkozoan
rogziteni kell. Az 6vodai szakvélemény ellen a sziild fellebbezéssel élhet, ezért annak egyik
példanyat a sziilének at kell adni.

Az O6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartdsarol tovabbra is a jegyzd
gondoskodik

Abban az esetben, ha az 6voda a gyermek altaldnos iskoldba torténd beiratkozédsat javasolja
szakvéleményében, akkor az 6vodai szakvélemény harmadik példanyat az 6voda az iskoldhoz
juttatja el.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. Indokolt esetben a gyermek a sziild kérelmére és az Oktatasi Hivatal ezt
tamogatd dontése alapjan tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.

A gyermek hatodik életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre lehet kérelmezni. Ha a gyermek augusztus
31. napjaig a hetedik életévét is betolti, a tankotelezettség megkezdése tovabb mar nem
halaszthatd, a hétéves gyermeknek szeptember 1. napjaval mindenképpen meg kell kezdenie
tankotelezettségének teljesitését.

Ha a Pedagodgiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a
beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézség (BTMN) feltarasaval Osszefiiggésben végzett
vizsgalat keretében a sziildi kérelem benyujtasara nyitva allo hataridon belil (januar 18.
napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi
véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban
maradas tényét a koznevelés informaciods rendszerébe (KIR).

Ha az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd ovodadban maradasat tamogatd eldzetes szakértdi
vélemény kiallitasara januar 18. napjaig nem kertiil sor, de a sziil§ szeretné, hogy gyermeke
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még egy évig dvodai ellatasban részesiiljon, akkor a sziildnek kérelmet kell benyujtania a
Hivatalhoz a torvényi hataridon beliil, vagyis legkésobb januar 18-a éjfélig.

A Hivatal a dontését a sziilovel hatarozat formajaban kozli, a hatarozat és a szakértoi
bizottsag szakért6i véleménye egyarant kotelezd érvényii. Amennyiben a Hivatal helyt ad a
sziilo kérelmének, illetve, ha a pedagogiai szakszolgalat szakértdi bizottsaga a torvényi
hataridén beliil javasolja az 6voddban maradast, a gyermek egy tanévvel késébb valik
tankotelessé. Ez azt jelenti, hogy a gyermek még egy nevelési évig kotelez6 modon 6vodai
ellatasban fog részesiilni. A sziillé nem hagyhatja figyelmen Kkiviil sem a Hivatal
hatarozatat, sem a szakért6i bizottsag szakértoi véleményét, és azzal ellentétes médon
nem irathatja gyermekét iskolaba.

Az Oktatasi Hivatal eljarasa kozigazgatdsi hatdsagi eljaras. Ha az Oktatasi Hivatal Ggy itéli
meg, hogy a megalapozott dontéshez kiilonleges szakértelemre van sziikség, akkor a
teriiletileg illetékes szakértéi bizottsaghoz fordul, amelynek munkatirsai megfeleld
szakértelemmel rendelkeznek ahhoz, hogy megitéljék a gyermek fejlettségét. A szakértoi
bizottsdg komplex pedagogiai — gyogypedagogiai — pszichologiai, sziikség szerint orvosi
vizsgalat alapjan alakitja ki szakvéleményét, és az Oktatasi Hivatal ez alapjan dont.

1. szamu melléklet

Komiromi Csillag Ovoda irattari terve

1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

Irattari . Orzési id6
Ugykor megnevezése
tételszam (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

nem
1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés )

selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek em
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selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- ¢s munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
S. Fenntart6i iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
0. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak S
11. Panasziigyek S
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
nem
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok
selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek S
16. Naplok S
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17. Pedagdgiai szakszolgalat S
18. Sziil61i munkakozosség S
19. Szaktanacsadoi, szakérti vélemények, javaslatok €s ajanlasok |5
20. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartés, -kezelés, -fenntartés, épiilettervrajzok, hatarido
ol helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
22. Tarsadalombiztositas 50
23. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezé |10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
o bizonylatok i
25. A gyermekek téritési dijai S
26. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
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2. szamu melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT MEGISMERESI NYILATKOZATA

Az ,Iratkezelési szabalyzatban és az Irattari tervben”-ban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.

NEV

BEOSZTAS

DATUM

ALAIRAS

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Komarom, 2025. jinius 17.
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I1. sz. Melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

A Komaromi Csillag Ovoda intézményre vonatkozodan az alabbi panaszkezelési szabalyzatot
adom Kki.

Bevezetés:

Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket és sziileiket, az intézmény alkalmazottait,
valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyeket (tovabbiakban: partner) panasztételi
jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okdval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Legfontosabb torekvésiink: mindségi szolgéltatas nyujtdsa és az intézményi partnereink
igényeinek magas szinti kielégitése.

Hissziik, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriiléskor azonnal jelzett
panaszok megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések hatékonyan,
a tovabbi problémak megakadalyozasdval és ezzel mdas partneri panaszok keletkezésének
kizarasaval keriiljenek napvilagra.

A szabalyozds célja a munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkezd
problémak megfeleld szinten és a legkorabbi idépontban valé megoldésa.

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, 6vodaigazgatd €s helyettese.

A szabalyozasért felelds: 6vodaigazgato

Hatarid6: a probléméhoz rendelt

A szabdlyzat hatdlya: intézmény dolgozoi, sziil6k

A szabalyzat hatalyba 1épésének ideje: 2025. szeptember 01.

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

Eljarasrend:

* A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsdsorban és el0szor a ,,bepanaszolttal” kell tisztazni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés szabalyzata
szerint.

* Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleldre, errdl a
panaszost értesiteni kell.

* A panaszt legalabb a II. szinttdl irasba kell foglalni.

* Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi iddre van sziikség, meghatarozott idétartam
utan (pl. 1 honap) az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

* A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

* A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

* Az O6vodaigazgatd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat ¢€s
értékeli a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz €s készit.

* Amennyiben a panaszban az intézmény vezetdje kdzvetleniil érintett, ugy az adott ligyet az
intézményvezetés masik tagjanak delegdlja. Amennyiben az {igy a fenntartohoz keriil, és ott
fennall a fenntartd képviseldjének érintettsége, Gigy az iligyet a vezetdség mas tagjanak kell
atadni.
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A tevékenységek szintjei, lépései:

1. A sziilOkre vonatkozd panaszkezelési eljarasi rend:

I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport dvodapedagodgusahoz
fordul problémajaval.

» Az 6vodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza a
panaszossal az iigyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

* Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan zarul.

» Az 6vodapedagdgus tajékoztatja a vezetot.

Hatarid6: max. 10 munkanap

Felelds: 6vodapedagdgus

IL. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az dvodaigazgat6 felé.

III. szint: A vezetd egyeztet a panaszossal €s az érintettel.

Az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Hatarid6: 15 munkanap

Felelds: 6vodaigazgato

IV. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezet0 tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.

A vezetd a fenntartd bevondsaval megvizsgélja a panaszt és kozosen megoldési javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

* Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban régzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarult.

Hatarido: 30 nap

FelelOs: fenntarto

V. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, az iligy végig vitele utan
még a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirdsok hatarozzak meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakor feleldséhez fordul az alabbiak szerint:

Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések — vezetd, vezetd helyettes

Neveléssel kapcsolatos kérdések — vezetd, vezetd helyettes

Munkaiigyi/munkajogi kérdések — Kozvetlen felettes, elrendeld

Munkaszervezési kérdések — Kozvetlen felettes, elrendelo

Egyéb kérdések — Kozvetlen felettes, elrendeld

* A felelés megvizsgélja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az iigyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

» Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

Hatarid6: 3 munkanap

Felelds: kozvetlen felettes
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II. szint: A témakor feleldse kozvetiti az irdsba foglalt panaszt a teriiletért felelds
vezetOhelyettes vagy vezeto felé.

* Vezeto vagy vezeto helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel

» Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Hataridd: 10 munkanap

Felelos: vezetd, vezeto helyettes

II1. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

* A vezetd a fenntartdé bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kdzosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

» Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megéllapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

Hataridd: 30 munkanap

Felel0s: fenntarto

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel
¢l. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.
Kapcsoldd6 dokumentumok:

* SZMSZ

» munkakori leirdsok

« iratkezelési szabalyzat

* Elkésziil6 dokumentum(ok): panaszgyiijté dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés,
birdsagi hatarozatok masolata

* Panaszkezelési nyilvantart6 lap

Egvyéb rendelkezések:

Az intézményi bejelentéseket, panaszokat évenként egy neveldtestiileti iilés keretén beliil
attekintjiik, megbesz¢ljiik.

A szabdlyzat személyi hatilya: A szabalyzat kiterjed az intézmény valamennyi partnerére,
szervezeti egységére.

A szabalyzat elérhetdsége: Jelen Panaszkezelési Szabalyzatat az intézmény a székhelyén, a
falinjsdgon és a weblapon is elérhetdvé és kozz¢ teszi.

A szabalyzat hatalybalépése: Jelen szabalyzat 2025. szeptember 01.-t6l hatalyos.

ovodaigazgato
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Megismerési zaradék

Alulirott nyilatkozom arrél, hogy a Komaromi Csillag Ovoda Panaszkezelési szabalyzatiban
foglaltakat megismertem, azokat a sajat feladataim vonatkozdsdban magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

A szabalyzat mésolati példanyat hasznalatra atvettem.

Név Munkakor, feladat Alairas

Kelt: Komérom, 2025. junius 17.

megismertetd alairdsa
munkakdre: 6vodaigazgatd
neve: Lovaszné Vass Andrea Erzsébet
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Panaszkezelési nyilvantarté lap

Sorszam:

Panasztétel idépontja:

Panasztevd neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtasanak modja (a megfeleld alahuzando)

Szbbeli: személyesen/telefonon

frasbeli: postai levél / személyesen atadott levél/e-mail/fax

Panasz leirasa:

Panaszfelvevd neve:

Kivizsgalas modja:

beosztas:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

(A kivizsgélés sordn beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leitrasa.
A panasz orvoslasara szolgalo intézkedésaek leirdsa, elutasitas esetén annak modositasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivzsgalasért €s intézkedésert felelds
személy neve:

Panasztevd tajékoztatasdnak idépontja, mddja:
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II1. sz. Melléklet

Diabeteszes gyermekek ellatasa ovodaban- Eljarasrend

Milyen problémak fordulhatnak el6:
e A gyerek rosszul érzi magat — mérjiik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozasaval van-e Osszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4

mmol/l alatti) vagy til magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak

szerint kell eljarni.

e Leesik a vércukor — hipoglikémia

o Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadds, ¢hségérzet, gyengeség, faradtsag,
koncentral6 képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

0 < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)

o Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodd szénhidratot 6vodas: 1 dl tej,
fél dl gytimolcslé, kis iskolas (alsos) vagy iddsebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyiimdleslé

vagy 1-2 szdldcukor tabletta + sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat
(1-2 db keksz).

o Ennek legegyszeriibb megoldésa egy konnyen hozzaférhetd helyen tarolt
,,surgdsségi csomag”- hipods csomag, mely tartalmazza a sziil6 altal 6sszeallitott, a
diabéteszes gyermek szdmara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgalo
termékeket.

o A hipoglikémia ellatasat kvetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell
(vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés
esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

o Ha stilyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon
injekcidt, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot,
azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, el0szor gyorsan, majd lassan felszivodo
szénhidratot kell adni neki.

o Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product information/baqsimi-epar-
product-information_hu.pdf

o A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

o A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni
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kell.
o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!
e Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor
o Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag o A szenzorral mért
értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bd folyadékbevitelrdl, és
konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcio) adasardl. Inzulinpumpas
gyereknél a korrekcidora nem reagdld magas 39 vércukor kaniilhibara utal. Ilyenkor gyors
kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennelkell 1-2 egység inzulint beadni,
sziilovel egyeztetve.
e A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A
masodik hdnyds utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilék nem elérhetdk, a gyereket
mentdvel kell korhazba vitetni.
e A gyerek beliazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat
azonban addig is csillapitani kell.
e Testnevelési ora elott:
o ha a vércukor 6-12 mmol/l kozott, az aktivitds megkezdhetd
o0 ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgést addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz

o ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani

A cukorbeteg gyermekek gondozasat végz0 szakemberek és a csaladokat Osszefogo

alapitvanyok konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagdgusok munk4jat

Ajénlott irodalom:

Békefi Dezs6: Gyermekkori diabétesz - Tanacsok sziiléknek és gyermekeknek
MENT-A-KALAUZ 2.0 — DIABtippek csaladoktol csaladoknak

Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekem Szurikata diabTanoda

Barkai L, Madacsy L (szerk): A gyermekdiabetologia kézikdnyve. SpringMed, Buda- pest,
2019.

Az Emberi Erdforrasok Minisztériuma egészségiligyi szakmai irdnyelve a gyermekkori
diabetes ellatasarol. Magyar Kozlony 2021. aprilis 30. 596 0.
http://www.kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf
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IV. sz. Melléklet

Sulyos allergias reakciok (anafilaxia) surgos kezelése-

Eljarasrend

Az anafilaxia a szervezet tulérzékenységi reakcidja, amely akar életveszélyes allapotot is
eléidézhet.

Az anafilaxidas sokk jellemzo tiinetei:

viszketés, borpir, csalankiiités, duzzanat, konnyezés, orrfolyas, 1éguti duzzanat (nyelv,
torok, garat, gége), rekedtség, 1égszomj, nehéz 1égzés, horgdszikiilet, 1égzésmegallas,
vérnyomas leesése, ajulas, besziikiilt eszmélet, vagy akar eszméletlenség, szapora
pulzus, szivritmus-zavarok, keringésmegallas

Anafilaxia kialakulasa esetén tovabbi tiinetként jelentkezhet még fejfajas és lataszavar,
emellett felléphet hasi fajdalom, hanyinger vagy hanydas, hasmenés. Tovabbi pszichikai
tiinetként megjelenhet halalfélelem, valamint tudatzavar is.

Az anafilaxia kivalto okai:

rovarméreg (méhcsipés, darazscsipés),
bizonyos gyogyszerek,

egyes ¢lelmiszerek, mint példaul a foldimogyord, a di6félék, a buza, a mészhéja
tengeri allatok, kagylok, halak, a tej €s a tojas fogyasztasa, valamint az ezekkel vald
érintkezés,

tovabba a latex-szel torténo érintkezés is.

Az anafilaxia kezelése:

Ha a fentiek tiikrében anafilaxias sokk kialakulasa valoszintsitheto, akkor

azonnal siirgdsségi ellatast kell hivni a beteg részére,

amennyiben elérhetd, azonnal alkalmazni kell adrenalin autoinjektort, mas néven
onbel6vos adrenalininjekcidt (epinefrin),

le kell fektetni a betegetet, am ha a 1€gzés igy nehezére esik, akkor inkabb {iltesstik,

ha a beteg asztmas is, akkor az altala hasznalt inhalatort is késedelem nélkiil kell
alkalmazni.

Adrenalin autoinjektor haszndlata:

Az adrenalin (epinefrin) egy hormon, amit a mellékvesék termelnek a szervezetben. A
szintetikus epinefrint tartalmazo 6nbelovds, rugds injekciot a kiilsé comb izomzataba kell

beadni.

Az injekciobol mindig kettdt kell a betegnek maganal tartania, hogy egy esetleges
meghibdsodas vagy nem megfeleld alkalmazas esetén (példaul stresszhelyzet miatt)
rendelkezésre alljon tartalék eszkdz. A szervezetben az adrenalin gyorsan kifejti hatasat, az
ereket sziikiti, ezaltal megemeli a vérnyomast, és ennek hatdsara tagulnak a l1égutak, és a beteg
nehézlégzése csokken.

Az adrenalininjekci6 beadasa utan a beteget megfigyelésre korhazba kell széllitani.
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V. sz. Melléklet

Munkakori leirasmintak

Munkakori leiras évodaigazgato-helyettes
Munkavallalé neve:
Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:

Besorolasa:

Munkakor megnevezése: Ovodaigazgato-helyettes, 6vodapedagogus

Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka szakszerli mitkddtetése.
A nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatok zavartalan és folyamatos ellatasa.

A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa.

Kozvetlen felettese: Ovodaigazgato

Munkavégzés helye: Komaromi Csillag Ovoda, 2900 Komarom, Csillag
lakotelep 12/A

Heti munkaidé: Heti 40 ora.

Ezen beliil heti kotelezd draszam csoportban eltoltott 24
ora. Kotott munkaideje 24+8 ora és a munkaidd
fennmaradd részében (8 oOra kotetlen munkaidd)
legfeljebb heti 4 oOrdban a nevelést eldkészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok; a nevelGtestiilet
munkdjaban vald részvétel, a gyakornok szakmai
segitése, nevelési értekezleten vald részvétel, tovabba
eseti jelleggel helyettesités rendelheté el. A munkaidd
fennmarado részének felhaszndldsrol (igy értelemszeriien
a munkavégzés helyérél és idejérél) a munkavallalo
jogosult donteni.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Biintetlen eléélet
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Iskolai végzettség szakképesités: Ovodapedagogusi oklevél
Elvart ismeretek: Az 6voda intézmény belsd szabalyzatainak ismerete.
Pedagogiai Program, SZMSZ, Hézirend, IMIP

Sziikséges képességek: Naprakész szakmai felkésziiltség, 6nallé munkavégzés,
egylittmikodési €s kompromisszum készség, élethosszig
tart6 tanulasképessége, j6 szervezo és kommunikacios
készség

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.

Példamutato magatartas.
Kulturalt megjelenés, gyermekszeretet, empatia, tolerancia.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek:
o Tevékenységét az Ovodaigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
o Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja.
Munkakorileirasat az 6vodaigazgato késziti el.
e Nevelotestiilet  értekezletein,  fogaddordkon,  o6vodai  ilinnepségeken,
rendezvényekenval6 pontos €s aktiv részvétel.
e Hivatdsdhoz méltd magatartas.

Feladatkor részletesen:

e A pedagogiai programnak és az éves munkatervnek megfelelden Onalldan
¢s felelosséggel fejleszti a gyermekeket és a csoportot.

e Nevelomunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, és a
massagelfogadasat.

o Egészséges napirendet 4allit Ossze, betartja a kozOsségi élet magatartdsi
szabalyait ¢és az egészségligyi szabalyokat.

e A helyi nevelési program alapjan a gyermek személyiségét, képességeiket
differencidltan fejleszti.

e A csoport életkori fejlettségét figyelembe véve tervezi €s szervezi a csoport
mindennapjait.

e Redlisan t4jékoztatja a sziiléket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csaladokkal
(csaladlatogatas, fogado ora stb.), dvja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja
emberi méltosagukat.

e Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi, lelki fejlédéséhez.

e Utasitas alapjan elkiséri a gyermekeket az Uszodaba, segit nekik a vetkdzésben,
az Oltozésben. A medencében lévé gyermekeket figyelemmel kiséri, sziikség
esetén segit (elkiséri a gyermeket a mosdoba). Az Uszés utan segit a torolkozésben,
megszaritja a gyermekek hajat.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsoldédd adminisztracids

feladatokat(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eldjegyzéseket.

Elokésziti a munkatérsi értekezleteket.

Az dvodaigazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban.
Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

e A munkaidd beosztasa és a nyilvantartés ellendrzése.
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Tervezés
[ ]

Részt vesz az 6voda évenkénti, illetve idoszakos leltarozasaban.

A koltségvetés, allami tdmogatas, statisztika elokészitésében, adatszolgaltatasban
részt vesz.

Beszamolasi kotelezettsége van.

Az intézményt érint0 médiatartalmak szerkesztése, kozzététele az adatvédelmet
mindig betartva

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezeté megbizza.

A pedagogusok ¢€s a dajkak munkaidébeosztasat elkésziti és idoben eljuttatja az
¢érintettekhez

Elkésziti a nyari szabadsagtervet ¢s munkatervet.

Megszervezi a helyettesitést.

Koordinalja €s szervezi az 6vodai iinnepélyeket, megemlékezéseket.

Tervezi a szakmai konyvgytijtemény fejlesztését.

Kiilonleges felel6ssége:

Az 6vodaigazgato tavollétében teljes feleldsséggel 1atja el a vezetdi teenddket.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati
kiirasokat. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

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

Segiti az 6vodaigazgato iranyitd, ellendrzé munka;jat.

Felel6sségre vonhaté

munkakori feladatinak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

a vezetodi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;

ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekekjogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
egyéni feleldsség: anyagilag és erkdlcsileg is felelds a rabizott feladatokért,
értekekeért.

Ellendrzési tevékenység

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint:

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt
kapjon.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkdjavalszemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Részt vesz a csoportellendrzéseken az ellendrzési tervben foglaltak alapjan.
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Ellenérzésére jogosultak
e Ovodaigazgato

Kapcsolatok

e Kodzvetlen napi kapcsolatban 4all az 6vodaigazgatoval, az intézmény dolgozoival
¢és agyermekek sziileivel.

e Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodat
tdmogatoszponzorokkal, véallalkozokkal.

e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerinttorekszik a pedagogiai célok megvalositasara.

o Segiti a kezd6 6vodapedagogust, és az ujonnan belépo kollégat.

Munkakériilmények
e Munkdjat az dvodaigazgatd altal meghatarozott munkabeosztis és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.
e Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésre.
e Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek
maradéktalanteljesitését teszik lehetové.

Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségekszerint.

Jogkor, hataskor
e (Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.
e Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirdsaban meghatarozott
munkakorifeladatokon tilmenden a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb
utasitasok adasara is.

Beszamolasi kotelezettsége
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e Evvégén az egész €ves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandosag
e bérbesorolas szerinti fizetés
o utikoltség-térités
e atdrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek és a kollektiv
szerzOdésszerint.

A munkakori leirds az aldbbi jogszabalyokban el6irtaknak megfelelden késziilt:
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® 2023. ¢vi LIL tdrvény a pedagogusok Gj életpalyajarol

® 401/2023 (VIIL.30.) Kormanyrendelet

® 326/2013. (VIIL30) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérsl
® 2011.6vi CXC. torvény

® 1992 évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarrol.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség,besorolds) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

Kelt: oo,

munkavallalo ovodaigazgato

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon elolvastam és atvettem, az abban foglaltakat magamra

nézve kotelezbenismerem el.

Kelt: oo,

munkavallalo ovodaigazgato

Példanyok:

2. pld. munkavallal6

3. pld. munkaltaté (személyi anyag)
4. pld. irattar
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Munkavallalé neve:
Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:

Munkakor megnevezése:

Cél:
Kozvetlen felettese:

Munkavégzés helye:

Munkakori leiras 6vodapedagogus

Ovodapedagégus

Azintézményben folyd pedagogiai
mikddtetése.

Ovodaigazgato

munka szakszerl

Komaromi Csillag Ovoda, 2900 Komarom, Csillag

lakotelep 12/A

Heti 40 ora, ezen beliill heti kotelezd oraszam csoportban
eltoltott 32 ora (kotott munkaidd). A munkaidd fennmaradd
részébe (8 ora, le nem kotott munkaidd), legfeljebb heti 4
oraban a nevelést elokészitd pedagogiai feladatok ellatasa; a
nevelOtestiilet munkéjdban vald részvétel, gyakornok
szakmai segitése, nevelési értekezleten vald részvétel,
fogadoora tartdsa, eseti jelleggel helyettesités rendelhetd el.
A munkaidé fennmarad6 részének felhasznalasrol (igy
értelemszerlien a munkavégzés helyérdl ¢s idejérdl) a
munkavallal6 jogosult donteni.

Heti munkaido:

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Biintetlen eléélet

Iskolai végzettség szakképesités: Ovodapedagodgusi oklevél

Elvart ismeretek: Az 6voda belsé szabalyzatainak ismerete.

Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend, IMIP.

Sziikséges képességek: Naprakész szakmai felkésziiltség, egylittmiikodési és
kompromisszum készség, élethosszig tartd tanulas képessége, jo

szervezd és kommunikacids készség.

Személyes tulajdonsagok: Kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatdsag,
gyermekszeretet, tiirelem, empatia, tolerancia.
Megbizhat6 magas szinvonalu teljesitmény esetén az
SZMSZ- ben megfogalmazott kritériumoknak megfelelden,
kiemelt munkéért jaro kereset-kiegészitésben részesiilhet.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek:
o Tevékenységét az Ovodaigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
e Feladatait a Koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos
¢s helyiPedagdgiai Program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.
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e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet azide vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

Feladatkor részletesen:

e Feladata a rabizott gyermekek legjobb tuddsanak megfeleld, minden teriiletre
kiterjedonevelése, fejlesztése.

e A rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alakitasa,fejlesztése.

e A rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
sajatos nevelési igényli gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

o Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas a preventiv nevelomunka.

e Munkdja soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodésititemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat.

e A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatitja a
kozosségiegylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

o Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
modell értékli szerepet tolt be, mintat ad, képviseli a pedagdgiai program
szellemiségét.

e Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

e Tevékenyen részt vesz a rabizott gyermekek gondozasaban, étkeztetésében és
pihentetésében.

e Kiemelten figyel a diétas, ételallergias gyermekek ételosztasdban.

o Utasitas alapjan elkiséri a gyermekeket az Uszodaba, segit nekik a vetkdzésben,
az Oltozésben. A medencében 1évo gyermekeket figyelemmel kiséri, sziikség
esetén segit (elkiséri a gyermeket a mosdoba). Az Uszas utdn segit a
torolkozésben, megszaritja a gyermekek hajat.

e Readlisan tijékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egylittmikddik a csaladokkal
(csaladlatogatas, fogadd ora stb.), 6vja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja
emberi méltosagukat.

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai célok megvaldsitasira. Feladata az
egylittmitkddés valtozatos éscélszerli formdinak alakitasa és fejlesztése.

e Egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

e A gyermeki érdekek érvényre juttatisa, az Ovoda céljai és helyi program
megvalositdsa érdekében kezdeményezd szerepet vallal, egylittmiikodik, és
korrekt kapcsolatot épit munkatarsaival és az Ovodai nevelésben érintett
partnerekkel.

e Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségeét,
tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznélja fel az
Onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

e A gyermekvédelmi torvényben meghatarozottak szerint jelzések az
ovodaigazgato €s a gyermekvédelmi felelds felé.

e A mindségiranyitasi program megvaldsitisaban, tovabbfejlesztésében vald
aktiv részvétel.

e Beszamolasi kotelessége van.

e Mentori feladatokat végez.
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Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezet6 munkakoréhez
kapcsoloddan megbizza.

Intézményen beliili megbizatasok:

Rendszeres mozgas a szabadban, egészséges taplalkozas hangstlyozasa az
intézményben.

Dokumentaciora vonatkozoan:

Az érvényben 1évo alapdokumentumok el6irdsai €s ajanlasai alapjan készil fel a
nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a gyermek teljesitményét, fejlodését és errdl a
fejlodésinaploba feljegyzést készit.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztracios
feladatokat(felvételi €s mulasztasi napld, csoportnapld, fejlédést nyomon kdvetd
dokumentacio).

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre reszort feladatokat vallal és végez.

A csaladlatogatasokrol feljegyzést készit.

Kapcsolatokra vonatkozéan:

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval a pedagogiai
asszisztenssel, a csoport dajkaval és a fejlesztoé pedagogussal.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az oOvodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz. Részt vesz az ¢6voda ¢és csoportja sziildi értekezletein,
megszervezi és vezeti azokat.

A sziikségleteknek megfelelden fogadodrat és nyilt napot tart.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
Biztositja a szililok szdmara, hogy a beiskoldzédssal kapcsolatban minél tobb
informaciohoz jussanak (pl. faligjsag, szorolapok, internetes csoport).
Tamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a
neveldsziildifeliigyeld munkajat.

Egyebekre vonatkozéan:

A csoportszobaban ¢€s a kozos helyiségekben, az dvoda tovabbi helyiségeivel
harmonizal6 esztétikus kornyezetet teremt.

A kilso vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsdgos kiilsd
helyszinekrdl kiséretrdl.

Kotelessége:

A neveldtestiilet  értekezletein, fogaddorakon, oOvodai {iinnepségeken,
rendezvényeken vald pontos és aktiv részvétel.

A torvényi eldiras szerinti tovabbképzési kotelezettség teljesitése.

Hivatasdhoz mélté magatartas.
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Tervezés
[ ]

Javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok javitasara, potlasara, bovitésére.
Tervezi a szertdr szakmai eszkoztaranak fejlesztését, bovitését, rendben tartasat
(negyedévente).

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a szililok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egytittmiikodik.

A bizalmi munkakorének ellatashoz sziikséges €s az adott helyzetben altaldban
elvarhatdo magatartast tanusit:

e a jOhiszemuség ¢és a tisztesség elvének megfelelden,

¢ a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

ea munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeitstilyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

e koteles a munkaja sordn tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével osszefliggésben jutott a tudomdsara.

e nem szolgéltat adatot, informéciot a gyermekekrdl,

Kiilonleges felel6ssége:
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Leltari és selejtezési felelosséggel tartozik csoportja berendezési targyaiért €s
eszkozeiért, ovja azévoda berendezési €s felszerelési targyait.

Felel a szertar rendjéért, az audiovizudlis eszkozok biztonsagos
hasznalataért,tarolasaért, sziikség esetén javitasaért.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszk6zajanlasokat.

Megszervezi €s iranyitja az 6voda €ves munkatervében meghatarozott
nemzetilinnepeket €s eseményeket.

Felelosségre vonhato:

Neveldtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi
épségénekmegovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl.
Felelds a rabizott gyermekek testi, lelki épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyeletnélkiil.

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

A humanista pedagodgiai elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat, (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitds, alvasra,
vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

Felel a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem €skozdsségi egylittmiikodés normait.
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Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a
gyermekekegészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcesolatos hivatali titkot
koteles megdrizni.

A gyermekek ¢és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteli.

Felel a nemzeti és 6vodai iinnepek méltdé megszervezéséért.

Munkakori feladatinak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekekjogainak megsértésért és a hivatali titok megsértéséért;

A munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint:

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt
kapjon.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkéjavalszemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak

Az dvodaigazgato, 6vodaigazgatd-helyettes.

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az 6vodaigazgatoval, 6vodaigazgatd-helyettessel.
Kapcsolatot tart a csoportjaba tartoz6 gyermekek sziileivel.
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakériilmények

Munkgjat az oOvodaigazgato-helyettes altal meghatdrozott munkabeosztas és
szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az
SZMSZ és a kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

Munka4jahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésre.

Az 6voda meghatdrozott nyitvatartasa alatt az ovodapedagogus foglalkozik a
gyermekekkel.

Munkaidejét és kotelezd oOraszamat a mindenkor érvényben 1€vd jogszabaly
alapjan hatarozza meg az 6vodaigazgato.

Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie (munkakezdés eldtt 10 perccel),
hogy munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelzi vezetdjének, munkatarsanak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak az o6vodaigazgatd, annak tavollétében az Ovodaigazgato-
helyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A munkaidd — nyilvantartast naprakészen vezeti.
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e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, magéaniigyeit
gyorsan a neveldémunka zavaréasa nélkiil intézi.

e A pedagogiai munkéval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos —
kotelez6 oraszamon kiviil — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd
utmutatdsa szerint végzi.

e Munkafeltételei a szakszeri szakmai tevékenység kovetelményeinek
maradéktalan teljesitését teszik lehetove.

Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi

lehetdségekszerint.
Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség, valamint az o6voda SZMSZ-ben
biztositottjogokat.

e Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakdri leirdsban meghatarozott
munkakori feladatokon tilmenden a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb
utasitasok adasara is.

Beszamolasi kotelezettsége
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli (minden év junius 10-ig).

Jarandosag
e Dbérbesorolas szerinti fizetés,
e utikoltség-térités.
e Munkaruha

A munkakori leirds az alabbi jogszabalyokban el6irtaknak megfelelden késziilt:

® 2023, évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
® 401/2023 (VIIL.30) Korméanyrendelet

® 326/2013. (VIIL30) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél

® 2011.¢vi CXC. torvény
e 1992.évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarrol

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt

szakképzettség,besorolds) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Kelt:

munkavallalo munkaltatd

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelez6enismerem el.

Kelt:

munkaltatod munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltato (személyi anyag)

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem,

annak egypéldanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értekekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Munkakori leiras 6vodapedagogus gyakornok

Munkavallalo neve:
Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziil. hely, ido6:
Anyja neve:
Lakcim:
Besorolasa:

Munkakor megnevezése:

Cél:
Kozvetlen felettese:

Munkavégzés helye:

Heti munkaido:

Ovodapedagégus gyakornok

Azintézményben folyd pedagodgiai  munka szakszer
mikddtetése.

Ovodaigazgato

Komaromi Csillag Ovoda, 2900 Komarom, Csillag
lakotelep 12/A

Heti 40 ora, ezen beliil heti kotelez6 6raszam csoportban
eltoltott 26-32  ora (kotott munkaidé). A munkaidd
fennmarado részébe (8 oOra, le nem kotdtt munkaido),
legfeljebb heti 4 oraban a nevelést elokészitd pedagodgiai
feladatok ellatasa; a nevelGtestilet munkéjaban vald
részvétel, gyakornok szakmai segitése, nevelési értekezleten
val6 részvétel, fogaddodra tartasa, eseti jelleggel helyettesités
rendelhetd el. A munkaid6 fennmaradd részének

felhasznalasrol (igy értelemszerien a munkavégzés helyérdl

és idejérdl) a munkavallalé jogosult donteni.

Munkakor betoltés¢hez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény:

Iskolai végzettség szakképesités:

Elvart ismeretek:

Sziikséges képességek:

Személyes tulajdonsagok:

Biintetlen el6élet
Ovodapedagogusi oklevél

Az 6voda belsé szabalyzatainak ismerete.
Pedagogiai Program, SZMSZ, Hézirend, IMIP.

Naprakész szakmai felkésziiltség, egytittmiikodési s
kompromisszum készség, ¢lethosszig tartd tanulas képessége, jo
szervezd és lommunikacios készség.

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag,
gyermekszeretet, tiirelem, empatia, tolerancia.
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Megbizhatd magas szinvonalu teljesitmény esetén az
SZMSZ- ben megfogalmazott kritériumoknak megfelelden,

kiemelt munkéért jar6 kereset-kiegészitésben részesiilhet.

Foébb felelosségek és tevékenységek:

Tevékenységét az dvodaigazgatd, annak tavollétében az dvodaigazgatd-helyettes
kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladatait a Nemzeti Koznevelési torvényben meghatarozottak szerint,

az orszagos ¢s helyiPedagogiai Program alapjan végzi dnalldan és

felelosséggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket,
melyet azide vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

Feladatkor részletesen:

Feladata a rabizott gyermekek legjobb tudasanak megfeleld, minden teriiletre
kiterjedOnevelése, fejlesztése.

A rabizott gyermekek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozdsségek
alakitasa,fejlesztése.

A rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
sajatos nevelési igényl gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatds a preventiv neveldmunka.

Munkaja soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodésiiitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat.

A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatitjia a
kozosségiegylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.
Kulturalt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkultirajaval
modell értekli szerepet tolt be, mintat ad, képviseli a pedagogiai program
szellemiségét.

Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.
Utasitas alapjan elkiséri a gyermekeket az Uszodaba, segit nekik a vetkdzésben,
az Oltozésben. A medencében l1évé gyermekeket figyelemmel kiséri, sziikség
esetén segit (elkiséri a gyermeket a mosdoba). Az uszés utan segit a torolkozésben,
megszaritja a gyermekek hajat.

Redlisan tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egylittmiikodik a csaladokkal
(csaladlatogatéas, fogadd ora stb.), dvja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja
emberi méltosagukat.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai célok megvaldsitdsira. Feladata az
egylittmiikddés valtozatos és célszerli formdinak alakitasa és fejlesztése.
Egylittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

A gyermeki érdekek érvényre juttatasa, az 6voda céljai és helyi program
megvalositdsa érdekében kezdeményezd szerepet vallal, egylittmiikodik, és
korrekt kapcsolatot épit munkatarsaival és az Ovodai nevelésben érintett
partnerekkel.
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Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A gyermekvédelmi torvényben meghatarozottak szerint jelzések az
ovodaigazgato €s a gyermekvédelmi felelds felé.

A mindségiranyitasi program megvaldsitasaban, tovabbfejlesztésében valod
aktiv részvétel.

Beszamolasi  kotelessége az  Ovodaigazgaté, annak tavollétében az
ovodaigazgato-helyettes felé van.

Gyakornoki ideje alatt folyamatos kapcsolatot tart mentordval, és annak
utmutatasa szerint tevékenykedik, elkésziti a sziikséges dokumentumokat.
Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetd munkakoréhez
kapcsoloddan megbizza.

Intézményen beliili megbizatasok:

Rendszeres mozgas a szabadban, egészséges taplalkozas hangstlyozasa az
intézményben.

Dokumentaciora vonatkozoan:

Az érvényben 1év6 alapdokumentumok eldirdsai €és ajanlasai alapjan késziil fel a
nevelomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a gyermek teljesitményét, fejlodését és errdl a
fejlodési naploba feljegyzést készit.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztracios
feladatokat(felvételi és mulasztasi napld, csoportnapld, fejlédést nyomon kdvetd
dokumentécio).

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre reszort feladatokat vallal és végez.

A csaladlatogatasokrol feljegyzést készit.

Kapcsolatokra vonatkozéan:

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtétarsaval a pedagogiai
asszisztenssel €s a csoport dajkaval, valamint a fejleszté pedagdgussal.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai ¢és egészségiigyi felvilagositd
tevékenységével hozzajarul az Ovodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitdsahoz. Részt vesz az Ovoda ¢€s csoportja sziiléi értekezletein,
megszervezi és vezeti azokat.

A sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
Biztositja a sziillok szdmara, hogy a beiskoldzassal kapcsolatban minél tobb
informaciohoz jussanak (pl. faligjsag, szorolapok, internetes csoport).
Tamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a
neveldsziiloi feliigyelé munkajat.

79



Egyebekre vonatkozéan:
e A csoportszobaban ¢és a kozOs helyiségekben, az 6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizal6 esztétikus kornyezetet teremt.
e A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos kiilsd
helyszinekrdl kiséretrdl.

Kotelessége:

e A nevelGtestiilet értekezletein, fogadoordkon, oOvodai iinnepségeken,
rendezvényeken vald pontos €s aktiv részvétel.

e A kotelezOen eldirt mindsitési eljarasban részt vesz. Hataridore elkésziti az
ehhez kapcsolédd dokumentaciot (Portfoliot) és megfelelden felkésziil a
mindsitésre- terveket készit (Tematikus terv, tevékenységek terve), a tervezett
tevékenységre eszkozoket készit. A foglakozasokat legjobb szakmai tudasa
szerint levezeti, majd szakszerien reflektal ra. A Porfolibja bemutatdsara
felkésziil és megvédi azt.

e Hivatasadhoz mélté magatartas.

Tervezés
e Javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszk6zok javitasara, potlasara, bovitésére.
e Tervezi a szertdr szakmai eszkoztaranak fejlesztését, bovitését, rendben tartasat
(negyedévente).

Altalanos magatartasi kovetelmények

e A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatadrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egytittmikodik.

e A bizalmi munkakorének ellatashoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhatdmagatartést tanisit:
e a jOhiszemlség ¢és a tisztesség elvének megfelelden,
e a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
ea munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljdnak veszélyeztetésére,
e vé¢leménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,
e kiteles a munkdja sordn tudomdsara jutott hivatali titkot megOrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével osszefliggésben jutott a tudomasara.
e nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrol,

Kiilonleges felelossége: Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

o Leltari és selejtezési felelosséggel tartozik csoportja berendezési targyaiért és
eszkozeiért, 6vja az dvoda berendezési és felszerelési targyait.

e Felel a szertar rendjéért, az audiovizudlis eszk6zok biztonsagos
hasznalataért,tarolasaért, sziikség esetén javittatasaért.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkozajanlasokat.

e Megszervezi €s irdnyitja az 6voda éves munkatervében meghatarozott
nemzetiiinnepeket és eseményeket.
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Felelosségre vonhato:

e Nevelotevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi
épségének megovasarol, erkolesi védelmérol, személyiségének fejlodésérol.

e FelelOs a rabizott gyermekek testi, lelki épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyeletnélkiil.

o Koteles a balesetveszElyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket
ennekérdekében megtenni.

e A humanista pedagogiai elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat, (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitds, alvasra,
vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

e Felel a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

o Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a
munkafegyelem éskozdsségi egylittmitkddés normait.

e Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekekegészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megOrizni.

o A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteli.

e Felel a nemzeti és 6vodai linnepek mélté megszervezéseért.

e Munkakdri feladatinak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértésért €s a hivatali titok megsértéséért;

e A munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irdstol eltérd hasznalatéért,
megrongalasaért;

e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint:

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt
kapjon.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt kertilhet sor.

e Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak
e Az dvodaigazgatd és az dvodaigazgatd-helyettes.

Kapcsolatok
e Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az 6vodaigazgatoval, helyettessel.
e Kapcsolatot tart a csoportjaba tartoz6 gyermekek sziileivel.
e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoriilmények
e Munkdjat az ovodaigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢s a
gyakornoki szabalyzat alapjan végzi.
e Munkéjdhoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés rendelkezésre all.
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e Az dvoda teljes nyitvatartasa alatt az 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

e Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évO jogszabaly
alapjan hatarozza meg az 6vodaigazgato.

e Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie (munkakezdés eldtt 10 perccel),
hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon, és a
csoportszobat munkaideje végén hagyja el.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelzi vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak.

e Munkaid¢ alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

¢ A munkaid6 — nyilvantartast naprakészen vezeti.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit
gyorsan a neveldémunka zavarasa nélkiil intézi.

e A pedagogiai munkéval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos —
kotelez6 oraszamon kiviil — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd
utmutatasa szerint végzi.

e Munkafeltételei a szakszeri szakmai tevékenység kovetelményeinek
maradéktalan teljesitését teszik lehetdve.

Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség, valamint az o6voda SZMSZ-ben
biztositottjogokat.

e Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakdri leirdsban meghatarozott
munkakori feladatokon tilmenden a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb
utasitasok adasara is.

Beszamolasi kotelezettsége
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e Evvégén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli (minden év junius 10-ig).

Jarandosag
e bérbesorolas szerinti fizetés,
e tikoltség-térités.
e munkaruha

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:
® 2023, évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

® 401/2023 (VIIL30) Kormanyrendelet
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® 326/2013. (VIIL30) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél
® 2011.6vi CXC. torvény

® 1992 ¢vi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarrol.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt

szakképzettség,besorolds) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

munkavallalo munkaltatod

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon datvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezben ismerem el.

Kelt: oo,

munkaltato munkavallalo

Példanyok:
3. pld. munkavéllalé
4. pld. munkaltat6 (személyi anyag)
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak

egypéldanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: oo,

munkavallalo
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Munkakori leiras pedagdgiai asszisztens

Munkavallalé neve:
Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolasa:

Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens

Cél: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitokészség.
A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgus munka;jat.

Kozvetlen felettese: Ovodaigazgato

Munkavégzés helye: Komaromi Csillag Ovoda, 2900 Komarom, Csillag
lakotelep 12/A

Heti munkaidé: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség szakképesités: Kozépfoku végzettség, uj alkalmazas esetén pedagogiai
asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak,
belsdszabalyzatainak ismerete
Sziikséges képességek: Onall6 munkavégzés, egyiittmiikddés

Személyes tulajdonsagok: Pontossdg, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitkészség

Fobb felelosségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles

gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnymutatasa szerint:

gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban /személyes példaadas,

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,

e az ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok
megvalositasat, feleldsségteljesen segiti.
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Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagégus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban
folydo munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyermekek befogaddsanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban igy:

- étkeztetésnél,

- Oltoztetésnél,

- atisztalkodasban,

- alevegdztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, o6vodan kiviili  foglalkozasoknal, kirdanduldasokndl segiti a
gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

Utasitas alapjan elkiséri a gyermekeket az Uszodéba, segit nekik a vetkdzésben,
az 0ltozésben. A medencében 1év0 gyermekeket figyelemmel kiséri, sziikség
esetén segit (elkiséri a gyermeket a mosdoba). Az Uszas utdn segit a
torolkozésben, megszaritja a gyermekek hajat.

A délutan folyaman — a pedagdgus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként dnalldban megtervezi

¢s levezeti a jatékot.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovondi, illetve szakemberi (fejleszté-, gyogypedagégus) tUtmutatas alapjan
onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint

a gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatinal, ha erre
utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyuajt, de errél mindenképpen értesiti a
beosztott pedagdgust vagy vezetot.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekinthetd kérdésekben
(gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete,
csaladdjanak sajatos problémaja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkdjat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Gitmutatésa szerint végzi.

A pedagogiai asszisztens sziikség esetén mindig mas-mds oOvodai csoportba
rendelhetd.

Amennyiben a kotott munkaidd alatt barmilyen baleset torténik az 6vond
tavollétében, a feleldsség 6t terheli.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az dvodaigazgatd (helyettes)
a munkakorével kapcsolatban rabiz.

Altalinos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
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Munkatarsaival egytittmiikodik.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld ¢és az adott

helyzetben altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

- ajohiszemlség €s a tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlenil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagya munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betoltésével osszefliggésben jutott a tudomasara.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a belsd szabalyzatok eldirasait.

Kiilonleges felelossége:

Tevékenységét az dvodaigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményigazgatd gyakorolja. Munkakori
leirasat az 6vodaigazgatd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo
munkahelyilégkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével, dajkakkal, technikai dolgozdival, valamint a
fejleszt6- és gyogypedagogusokkal osszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés
kornyezeténekkialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkéjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a
megfeleldpedagodgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is
kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;

ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekekjogainak megsértéséért;

a munkaeszko6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

Munkgjat a torvényesség ¢€s az intézmény alapdokumentumai (pedagoégiai
program, SZMSZ, héazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a
miik6dési rend, a vezetOi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
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Ellendrzésére jogosultak
e Az 6vodaigazgato és az Ovodaigazgatd-helyettes.

Kapcsolatok
e Napi munkijaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo
pedagogusokkal és az dvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti
értekezleteken.

Munkakériilmények

e Munkajat az dvodaigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a
kozalkalmazotti szabéalyzat alapjan végzi.

e Munk4jahoz telefon, szamitogép, fénymdasolo berendezés all rendelkezésre.

e Munkaidejét és kotelezd Oraszdmat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly
alapjanhatarozza meg az 6vodaigazgato.

e Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie (munkakezdés elott 10 perccel),
hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon, és az
intézményt csak munkaideje végén hagyja el.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelzi vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak.

e Munkaid6 alatt csak az dvodaigazgatd, annak tavolléte esetén az 6vodaigazgato-
helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

¢ A munkaidd — nyilvantartast naprakészen vezeti.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, magéaniigyeit
gyorsan a neveldmunka zavarasa nélkiil intézi.

Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka- ¢&s balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor
e (Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint
az 6vodaSZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
e Evvégén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandosag
e Dbérbesorolas szerinti fizetés
o utikoltség-térités
e munkaruha
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A munkakori leirds az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden késziilt:
® 2023. ¢vi LIL tdrvény a pedagogusok Gj életpalyajarol
® 401/2023 (VIIL30) Kormanyrendelet
® 326/2013. (VIIL30) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél
® 2011.6vi CXC. torvény

® 1992 ¢vi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarrol.

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaid6, eldirt

szakképzettség,besorolds) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

Kelt: oo e e e

munkavallalo o6vodaigazgato

Zaradék

Ezen munkakdri leirds ...................... -t6l 1ép életbe. A munkakdri leirast a mai napon
atvettem,az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden ismerem el.

Kelt: .

munkavallalo ovodaigazgato

Példanyok:
1 pld. munkavallalo

2 pld. munkaltat6 (személyi anyag)
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: ...ooo oo oo oo

munkavallalo
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Munkakori leiras dajka

Munkavall neve:
Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakor megnevezése: Dajka

Cél: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia,
segitokészség. A  pedagoOgiai program eredményes
megvalositasa, a gyermekek zavartalan ¢és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgus munkajat.

Kozvetlen felettese: Ovodaigazgato

Munkavégzés helye: Komaromi Csillag Ovoda, 2900 Komérom, Csillag
lakotelep 12/A

Heti munkaido: 40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok
Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités: kozépfoku végzettség, dajkaképzd

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismeret

Sziikséges képességek: Onallé munkavégzés, egyiittmiikddés
Személyes tulajdonsagok: Pontossidg, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitOkészség

Fébb felelosségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasaral,

fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnymutatasa szerint.

Feladatkor részletesen:
e A csoportban az 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
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e Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében. Az 6vond utasitdsait kovetve a jaték és egyéb
tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiikddik.
Biztositja a pedagogiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik.

Kiemelten figyel a diétés, ételallergids gyerekek ételosztasaban.

Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit. Lefekvés el6tt gondoskodik a terem

szelloztetésérol, fekvohelyek biztositasarol.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozésben.

o Aktivan kozremiikodik a gyermek egésznapi gondozdsdban, a kornyezet
esztétikai  rendjének  tisztasdganak  megteremtésében.  Ellatja a
kornyezetgondozési és baleset- megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél
elsésegélyt nyujt. A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti az
ovodaigazgatonak.

e Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi és végzi.

e Ha munka4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat
jelzi  vezetdjének,  kollégdjanak,  hogy  helyettesitésérél  idében
gondoskodhassanak. Hidnyzas esetén koteles helyettesiteni, ha sziikséges a
masik miiszakba athelyezhetd.

e Munkaid6 alatt csak a hazban 1évd vezetd vagy vezetShelyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvaldsitasaban. (kérddiv, onképzés)

o Segitdkész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitaséval,
magatartasavalhozzajarul az 6voda j6 munkahelyi légkorének alakitasahoz.

o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios
¢s beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére.

o Tisztelje a gyermeket, a munkatarsait, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen jellemzd.

e Az dvodai linnepélyeken hagyomanyok éapolasdban aktivan kézremiikodik, a
szervezési feladatokban a vezetd €s az 6vond Utmutatdsai szerint részt vesz. A
munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.

e Sétak, kiranduldsok alkalmaval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot.

e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem
jon.

e A tudomadsara jutott pedagdgiai informdacidkat titokként kezeli. A gyerekrol
pedagdgiai informacidt, az O6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

e Nevelési  kérdésekben az  érdeklddd  sziiléket  tapintatosan  az
ovodapedagbdgushoz iranyitja.

e Amennyiben a kotott munkaidé alatt barmilyen baleset torténik az 6vond
tavollétében, a feleldsség 6t terheli.

e FElvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az oOvodaigazgatod
(helyettes) a munkakoréhez kapcsoloddan rabiz.

Egyéb feladatok:

e Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosas, portorlés stb.).
o A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermektdl elzarva, biztonsadgos helyen tarolja.
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e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt
munkamegosztas szerint.

o Utasitas alapjan elkiséri a gyermekeket az Uszodaba, segit nekik a vetkézésben,
az Oltdézésben. A medencében 1év0 gyermekeket figyelemmel kiséri, sziikség
esetén segit (elkiséri a gyermeket a mosdoba). Az Uszas utdn segit a
torolkozésben, megszaritja a gyermekek hajat.

e Az udvari dolgoz6 hianyzasa esetén gondozza az 6voda udvarat, a homokozok
kornyékét, nyaron locsolja a virdgokat. Segit az 6voda udvaranak rendben
tartdsaban.

Altalanos eléirasok:
Csak engedélyezett tisztito és fertdtlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a hasznalati

utasitasnak megfeleld6 modon ¢és toménységben. A takaritashoz hasznalt eszkdzoket

rendszeresen, legaldbb naponta, ferttleniteni kell fertdtlenitdszerben vald aztatassal. A

takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben, vagy az erre a célra rendszeresitett

szekrényben kell tirolni. A tisztitdé — és fertdtlenitOszereket eredeti vagy megfeleld

felirattal ellatott, a véletlen dsszecserélést kizard csomagolasban kell tarolni még hasznalat

kozben is. (pl.: nem tarolhatok €élelmiszerek csomagoldsara hasznalt edényben.

A takaritas f6 tipusai:

1./ Munka kdzbeni takaritds: A miiszak kozbeni takaritas az egyes kiillonb6zo tisztasagi
fokt miiveletek és miiszakok kozotti, és a rendkiviili szennyezddés eléfordulasa esetén
a megfeleld tisztasadg biztositasat szolgalja. E takaritdsi tipus sordn a takaritast
kiilonosen nagy gondossaggal kell végezni. A rabizott ndvények napi gondozasaban
részt vesz.

2./ Napi takaritds: A napi munka befejeztével szennyezddott feliiletek, berendezések,
eszk0zok takaritdsat el kell végezni a helyiségek kipakoldsa, a berendezések
athelyezése nélkiil. A portalanitdst mindennap elvégzi.

3./ Heti takaritds: Lényegében megegyezik a napi takaritdssal, de a konnyen
elmozdithato berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges
takaritast is. Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61tozékben, mosddkban.
A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges ferttlenitéseket kéthetente elvégzi.

4./ Eves takaritas: Az éves takaritast a helyiségek kipakoldsa mellett kell elvégezni
minden feliiletre kiterjedden. Ezt a takaritasi tipust Ossze kell kotni a tisztasagi
festéssel és a sziikséges nagyobb karbantartdsi munkak, valamint rovar-, ragcsalo irtas
elvégzésével is. Nyar folyaman elvégzi az éves nagytakaritést.

5./Rendkiviili takaritas: Fert6zés esetén az elrendelt teljes fertotlenités elvégzése.

Egyéb rendelkezések:

e Az Ovoda targyait ¢és eszkozeit feleldsséggel hasznalja ¢és oOvja, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.
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A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagyédsakor — ellendrzi az ajtok,
ablakokbezarasat. Elvégzi az dramtalanitést.

e Az o6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

e A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

e Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Altalanos magatartasi kovetelmények
e A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
e Munkatarsaival egyiittmiikodik
e A munkakdrének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott
helyzetben altalaban elvarhatdo magatartéast tanusit:
- ajOhiszemuség és a tisztesség elvének megfelelden,
- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
- koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megOrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdore
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felel6ssége:

o Tevékenységét az 6vodaigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltato6i jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsat
az 6vodaigazgat6 késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kora feleldsséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo
munkahelyi légkdrnek.

e Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi
amunkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek  egészséges  testi  ¢és
mentalhigiénés kornyezeténekkialakitdsaban.

e A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziildknek t4jékoztatast nem ad, dket a
megfeleld pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is
kotelezd.

o Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
e amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellendrzésére jogosultak
e Az dvodaigazgat6 és tavollétében az 6vodaigazgato-helyettes.
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Kapcsolatok
e Napi munkijaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo
pedagogusokkal és az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelOtestiileti
értekezleteken.

Munkakériilmények

e Munkajat az dvodaigazgatod altal meghatarozott munkabeosztis és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.
Munkéjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.
Munkaidejét és kotelezd oraszamédt a mindenkor érvényben 1évd jogszabdly
alapjan hatarozza meg az dvodaigazgato.
Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie (munkakezdés el6tt 10 perccel),
hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon, és az
intézményt csak munkaideje lejartakor hagyja el.
Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelzi vezetdjének, munkatarsanak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak.
Munkaido alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az évodat.
A munkaid6 — nyilvantartast naprakészen vezeti.
Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit
gyorsan a neveldémunka zavarasa nélkiil intézi.

Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor
e (Gyakorolja az alkalmazotti kz0sség tagjanak €s jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Jarandosag
e Dbérbesorolas szerinti fizetés
o utikoltség-térités
e munkaruha

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:

® 2023, évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
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® 401/2023 (VIIL30) Kormanyrendelet
® 326/2013. (VIIL30) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérsl
® 2011.¢vi CXC. torvény

® 1992 ¢vi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarrol.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt

szakképzettség,besorolds) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

Kelt: o,
munkavallalo munkaltatd
Zaradek
Ezen munkakoéri leirdas .....................l napjatol 1ép életbe. A munkakori
leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezéen
ismerem el.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt

szakképzettség,besorolds) a munkaszerzddés és modositdsai tartalmazzak.

Kelt: oo,

munkaltatd munkavallalo

96



Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért ¢s a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: oo,

munkavallalo

97



Munkakori leiras iigyviteli alkalmazott

Munkavallalé neve:
Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakor megnevezése: Ugyviteli alkalmazott

Cél: Az ovodai ligyvitel szervezése €s adminisztrativ feladatok

végrehajtasa. Adatrogzitési feladatok ellatasa. Alapvetd tdjékoztatasi és protokollszervezési
feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettese: Ovodaigazgato

Munkavégzés helye: Komaromi Csillag Ovoda, 2900 Komarom, Csillag
lakotelep 12/A

Heti munkaido: 40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok
Alapkdvetelmény: Biintetlen eléélet
Iskolai végzettség szakképesités: Kozépiskola/gimnazium, kozgazdasagi
Elvart ismeretek: Az 6voda belsé szabalyzatainak ismerete
Igazgatasi €s jogi alapismeretek
Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii
szamitogép hasznalat

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli)

Sziikséges képességek: Onallé munkavégzés, egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsadg, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutaté magatartas és megjelenés
J6 kommunikacios és szervezokészség

Fo6bb felelosségek és tevékenységek:

e Tevékenységét az dvodaigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

e Felette az Aaltalanos munkaltatdoi jogokat az Ovodaigazgatdé gyakorolja.
Munkakdri leirdsat az 6vodaigazgato késziti el.

e A nevelGtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
alkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat- és
iratkezelési  feladatainak  elvégzése, az intézmény adminisztracios
tevékenységének rendeltetésszeri  miukodtetéséhez  szolgald  feltételek
biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan.
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Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat terliletét érintd kérdésekben véleményezési ¢és javaslattevé jogkdrrel
rendelkezik.

Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridék figyelemmel kisérése,
irattarozas folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen:

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.

Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket, sziikség esetén elvégzi a postdzasi
feladatokat.

Gondoskodik a nyomtatvanyok megrendelésérol.

Pedagoégiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.

A gyermekrdl és a csoportokrdl nyilvantartast vezeti.

Vezeti a gyermekek étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti az étkezOk 1étszamat,
Osszesiti, a megfeleld portalon jelenti az étkezési igényeket. Gondoskodik a pot
igénylésrol, napi kapcsolatot tart a szolgéltatoval.

Gondoskodik az intézmény tisztitdszereinek, irodaszerek megrendelésérol,
beszerzésérdl. Kisebb bevasarlasokat elvégez.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Elkésziti a rovatelszdmolast, a szamlakat tételesen bekonyveli,

vezeti az elszamolésokat.

Aktivan részt vesz a statisztika, a koltség igénylés (normativa) és a

koltségvetési tervezet elkészitésében.

Az 6voda miikodtetésével kapcesolatos hibakat feljegyzi, jelentést tesz az adott
ovodaigazgatonak.

Felel6sséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.
Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.
Eldkesziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztraciot, szabadsag-nyilvantartast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, tovabbitja.
A vezetd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hatariddre elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét €s a
hataridd betartasat.

Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen.
Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantarto lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi az 6vodaigazgatd utasitasa
alapjan.

Gondoskodik arrol, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek
megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezet6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgusigazolvanyokat.

A dontés-elokészitd hattéranyagokat dsszedllitja, szerkeszti, tovabbitja.
Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodo adminisztraciot.

Vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.
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e Titkarsagi feladatkdrbe tartozd gazdalkodasi feladatokat ellat (pl.

utikoltség-elszamolas.)

e A szamlakat naprakészen kezeli.

e Gondoskodik arrél, hogy az éaltala kezelt, a munkavallalok jogviszonyaval
Osszefiiggd adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

e Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

e Atveszi a kozérdekii adatot, igényld 4ltal benyujtott formanyomtatvanyt, és
ellendrzi, hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki,
sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az
ovoda vezetdjének.

e Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az dvodaigazgaté a
munkakdréhez kapcsoloddan rabiz.

Tervezés
e Iratrendezési terv alapjan dolgozik,
Betartja, nyomon kdveti a torvényben eldirt megdrzési idot.
Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.
Javaslatot tesz az irodaeszk6zok modernizalasara.
A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen, illetve zarhatd szekrényben papir
alapon tarolja.

Ellenorzés:

e Ellen6rzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, eszkozoket és egyezteti azt
a szamlaval.
e Ellendrzi az étkezési létszam eltéréseket.

Altalanos magatartasi kovetelmények

e A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egyiittmiikodik.

e A bizalmi munkakorének ellatashoz sziikséges és az adott helyzetben éaltalaban
elvarhatd magatartést tanusit:
- a J0hiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,
- a munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- a munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak vesz¢lyeztetésére,
- véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeitstulyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja,
- koteles a munkaja soran tudomdsdra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara.
- bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével
folytatott beszélgetések témait,
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- nem szolgaltat adatot, informéciot a gyermekekrol,
- munkdja sordn telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el.

e Személyi, pénziigyi adatokat csak dvodaigazgatoi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége:
e Munkavallaloi alapnyilvantartas vezetése

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

e Irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok) témakorok
szerinti, betlirendes feldolgozésa
A pedagogusok és a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése
Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja €s irattarba helyezi az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositésa,

- az alkalmazott pedagogusokra, dajkékra vonatkozé adatbejelentések,

- a gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus- és gyermeklista elkészitése.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdlenyomataval és az dvodaigazgato, tartds tavollétében az
ovodaigazgato-helyettes alairasaval hitelesitett formaban tarolja.
Az adatvédelmi szabalyzat el6irdsait betartja.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

e munkakori feladatinak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekekjogainak megsértésért és a hivatali titok megsértéséért;

e amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak €s a higiénia veszélyeztetéséert;

e egyéni feleldsség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért,
értékért,pénztarért és készpénzért.

Ellenorzési tevékenység

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkéjardl véleményt
kapjon.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan,
illetve amunkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak
e Ovodaigazgat6 és az 6vodaigazgato-helyettes
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Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az 6vodaigazgatoval, 6vodaigazgatd-helyettessel,
valamint az 6voda dolgozdival.

Kapcsolatot tart az intézmény koézvetlen €s kozvetett partnereivel, az 6vodat
tamogatoszponzorokkal, véllalkozokkal.

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoriilmények

Munkajat az ovodaigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ
alapjan végzi.

Iroda, ahol ir6asztala, szekrénye van.

Munkéjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.
Munkafeltételei a szakszeri szakmai tevékenység kovetelményeinek
maradéktalanteljesitését teszik lehetove.

Munkaidejét ¢és kotelezd oraszaméat a mindenkor érvényben 1évd jogszabdly
alapjanhatarozza meg az 6vodaigazgato.

Az 6vodaban olyan idOpontban kell megjelennie (munkakezdés el6tt 10 perccel),
hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon, és az
intézményt csak munkaideje végén hagyja el.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat jelzi vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak.

Munkaid alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az évodat.

A munkaid6 — nyilvantartast naprakészen vezeti.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, magéniigyeit
gyorsan a neveldmunka zavarasa nélkiil intézi.

Technikai dontések

Betartja a tliz-, munka- ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségekszerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség, valamint az 6voda SZMSZ-ben
biztositottjogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
az ligyiratok vezetésének kezelésére
az irattar megfeleld kezelésére

Jarandosag

bérbesorolas szerinti fizetés
utikoltség-térités

munkaruha
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A munkakori leirds az aldbbi jogszabalyokban el6irtaknak megfelelden késziilt:
® 2012.4vi 1. torvény a munka torvénykonyvérsl

® 2011.6vi CXC. torvény

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt

szakképzettség,besorolds) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Kelt: oo,

munkavallalo munkaltatd

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelez6enismerem el

Kelt: oo,

munkaltatd munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltato (személyi anyag)
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak

egypéldanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: oo,

munkavallalo
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Munkakori leiras konyhai kisegit6

Munkavallalé neve:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Lakecim:

Munkakor megnevezése: Konyhai kisegito

Cél:

Pontossag, megbizhatdsag, higiénia, segitokészség

Felettese: Ovodaigazgato

Munkavégzés helye:

12/A

Heti munkaido: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Sziikséges képességek: Onéllé munkavégzés, egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, higiénia, segitékészség

Fobb felelosségek és tevékenységek:

Az ovoda talalokonyhdjan vald napi munkdjat az Ovodaigazgatd utasitdsa
alapjan végzi.

Feladatkor részletesen:

Segit a talalasban, tizorai €s az uzsonna elokészitésében.

Kiilonos figyelmet fordit az élelmezéssel foglalkozé teljes teriilet tisztasagaért,
a fertotlenito és tisztitdszerek rendszeres, rendeltetésszerti hasznalataért.
Felelos azért, hogy a konyhdban és a jarulékos helyiségekben csak az
¢lelmezéssel foglalkoz6 dolgozok lehessenek jelen.

Koteles az étkezéssel kapcsolatos higiéniai rendszabalyokat betartani.

Feladata a talalokonyha takaritasa.

Feladata e helyiségekben idénkénti rendszerességgel iitemezett nagytakaritasok
elvégzése.

Anyagilag felelés a konyhdra atadott nyersanyagokért, valamint leltar szerint
atadott berendezési és felszerelési targyakért.

Elelmiszert és kézitaskat a munkateriiletre nem hozhat magaval.

Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert és eszkozt, anyagot kivinnie
szigoruan tilos.
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A tavaszi, nyari és téli idoszakban részt vesz a nagytakaritdsokban.

Kimossa ¢és kivasalja a konyhai textiliakat.

Kiemelten figyel a diétés, ételallergias gyermek ételosztasaban és adagolasaban
Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az 6vodaigazgatd (helyettes) a
munkakoréhez kapcsoloddan rabiz.

Ellenorzési feladatai:

e Rendszeresen ellendrzi a konyhai gépek és berendezések miikodését annak
érdekében, hogy a biztonsagos ilizemeltetés feltételei biztositottak legyenek. Ha
rendellenességet tapasztal, azt jelenti az 6vodaigazgatonak.

e Felel6s munkdja befejezését kovetden a gépek dramtalanitasaért.

Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott

munkakori feladatokon tulmenden a munkakor jellegéhez kapcsolddod egyéb utasitasok

adasara is.

Altalanos magatartasi kovetelmények:
¢ A munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
e Munkatarsaival egyiittmuikodik.
e A munkakdrének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott
helyzetben altaldban elvarhaté magatartast tanusit:

e ajohiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,

e amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

e munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagya munkaviszony céljdnak veszélyeztetésére,

e koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége:

e Tevékenységét az oOvodaigazgatd, annak tavolléte esetén az Ovodaigazgaz-
helyettes iranyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az
ovodaigazgato gyakorolja. Munkakdri leirdsat az 6vodaigazgato késziti el.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo
munkahelyi légkornek.

e Az 6voda neveldtestiiletével ¢€s technikai dolgozdival Osszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

e A hivatali titoktartds e munkakdrben is

kotelezd. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és
tevékenységére.

Felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekekjogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastdl eltérd  hasznalataért,

megrongalasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység:

e Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, KSZ,
Hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak:
e Az o6vodaigazgato, annak tavolléte esetén az dvodaigazgatd-helyettes.

Kapcsolatok:
e Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik az dvodavezetéssel.

Munkakériilmények:
e Munk4jat az 6vodaigazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

Technikai dontések:
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal.

Jogkor, hataskor:
e (Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak €s jogszabalyok 4ltal, valamint
az 6vodaSZMSZ-ében biztositott jogokat.

Jarandosag:
e bérbesorolas szerinti fizetés
o Utikoltség-térités
e munkaruha pénz
A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:
® 2012. évi I térvény a munka torvénykonyvérsl

® 2011.6vi CXC. torvény

® 1992.¢vi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarrol.
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® 1997. ¢vi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt

szakképzettség,besorolds) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

munkavallalo munkaltatd

Zaradék

Ezen munkakori leirds ............ooooviiiiiiiiin. . -t6l 1ép életbe. A munkakori leiras 1
példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen ismerem

el.

Kelt: Komarom, ......................

munkaltatd munkavallalo

Példanyok:
1 pld. munkavallalo

pld. munkaltat6 (személyi anyag)

Nyilatkozat
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Komarom,

munkavallalo



Munkakori leiras udvari karbantarto

Munkavallalé neve:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:

Munkakor megnevezése: Udvari karbantarto
Kozvetlen felettese: Ovodaigazgat6

Munkavégzés helye: Komaromi  Csillag  Ovoda, 2900
Komarom, Csillag Itp. 12/A

Heti munkaido: 30 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Elvart ismeretek: Az dvoda belsd szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek: Onallo munkavégzés, egyiittmiikodési készség, szakmai precizitas,
lelkiismeretes munkavégzés.

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, segitokészség

Fébb felelosségek és tevékenységek: Az intézmény épiiletének, udvardnak
karbantartdsa,kisebb javitasok elvégzése allagmegdvas. Kertészeti feladatok ellatasa.

Feladatkor részletesen:

e Folyamatosan gondoskodik az épiiletben a meghibasodott zérak, kilincsek,
butorok, ajtopantok haladéktalan javitasarol.

e Koteles minden nap a miiszaki hibak feljegyzésére szolgalo fiizetet megnézni és
a dolgozok éltal jelzett meghibasodasokat haladéktalanul kijavitani (a konyhan,
a csoportszobakban €s az udvari jatékok tekintetében egyarant).

e A karbantartashoz sziikséges anyagokat beszerzi.

e Feliigyeli az udvari jatékok meghibasodéasait (csuszda, hinta, maészoka,
mérleghinta stb.) és hiba esetén azt haladéktalanul jelenti az o6voda
igazgatojanak.

e (Gondoskodik arrél, hogy az udvarrészek jatékra alkalmasak legyenek:

- lenyirja a fiivet,

- locsolassal portalanit,

- homokozdban fellazitja a homokot,

- asovényeket, fakat, bokrokat, viragokat gondozza.
e (Gondoskodik az udvari vizvezetékek fagytalanitasarol, tetdcsatorna tisztitasarol.
e Té¢len gondoskodik a ho eltavolitasardl keritésen kiviil és beliil.
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Egyéb feladatok:

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az 6vodaigazgatd a munkakoréhez
kapcsolodoan megbizza.

Vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai:

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerien, a munkavédelmi
eldirasoknakmegfelelden hasznalja, és allagmegovasukrol gondoskodik.

Az o6voda kulcsaiért teljes felel0sséggel tartozik.

Amennyiben utoljara hagyja el az épiiletet, gondoskodik a biztonsagos zarasrol.
A tliz- ¢s munkavédelmi, biztonsagi eldirdsokat mindenkor betartja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,

javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egytittmiikodik.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott

helyzetben altaldban elvarhaté magatartast tanusit:

- ajohiszemiiség ¢és a tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagya munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betdltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felel6ssége:

Tevékenységét az 6vodaigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat
az ovodaigazgato késziti el.

A gondjara bizott eszkdzokért teljes korl felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo
munkahelyilégkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkajat,torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

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

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenysegére.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetOi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;

ajogszabalyok, belso utasitasok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a
munkatarsak és a gyermekekjogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia vesz€lyeztetéséért.
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Ellenorzési tevékenység
e Munkajat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai
program, SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a
miikodési rend, a vezetOi utasitasok és a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi.
e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenorzésére jogosultak
e Az 6vodaigazgato, annak tavolléte esetén az 6vodaigazgatd-helyettes.

Kapcsolatok
e Napi munk4jaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo
pedagbégusokkalés az 6vodavezetéssel.
e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a
neveldtestiiletiértekezleteken.

Munkakoriilmények
e Munkdjat az dvodaigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.
e Munkdjahoz a karbantartashoz sziikséges alapvetd szerszamok allnak rendelkezésre.

Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan
gazdalkodik ardbizott anyagokkal.

e Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségekszerint.

Jarandosag
e megbizas szerinti fizetés
e munkaruha pénz

A munkakori leirds az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden késziilt:

e 2021. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

Kelt:

munkavallalo munkaltatd
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Zaradék
Ezen munkakori leirds .......................... napjatol 1ép életbe. A munkakori
leirdst a mai napon atvettem, €s az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Kelt:

munkaltatd munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt

szakképzettség,besorolds) a munkaszerzddés és modositdsai tartalmazzak.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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