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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt mitkodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol,

e 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol,

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol,

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol,

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol,

e PUETV 2023.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaganak biztositasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a gyerekek sziileik, a koznevelési foglalkoztatottak
¢s mas érdeklodok megtekinthetik, az igazgatdi irodaban munkaid6ben, tovabba az intézmény

honlapjan.

1.1. A koltségvetési szerv megnevezése: Maglodi Napsugar Ovoda

1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 2234 Maglod, Jozsef Attila kortt 29.

1.3. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefliggd rendelkezések:
1.4. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2003. jalius 1.

L.5. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése: Maglod Varos Onkorméanyzata, székhelye: 2234 Magléd, Fé utca 12.
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1.6. A koltségvetési szerv iranyitd szervének és fenntartojanak megnevezése: Maglod Varos
Onkorményzatinak Képviseld-testiilete, székhelye: 2234 Maglod, F6 utca 12.

1.7.A koltségvetési szerv tevékenysége, kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
sz6016 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 13. § (1) bekezdés 6. pontjaban
foglalt 6vodai ellatas. Az 6voda a Nkt. 8. § (1) bekezdése alapjan a gyermek haroméves koratol
a tankotelezettség kezdetéig nevelo intézmény.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Ellatja a 3 éves kortdl a tankotelezettség teljesitéséig a gyermekek ovodai nevelését, a sajatos
nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatait, az dvodai
nevelés, ellatas miikodtetési feladatait, és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok egyes szakmai
feladatait.
1.9. Az 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai keretén beliil tovabbi specialis tevékenység:
» kornyezetkultirara nevelés, kornyezetvédelem,
» Ovodaba bejard gyermekek ellatasa,
» tehetséggondozas.
A sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
korében az intézmény ellatja az olyan ép értelmi sajatos nevelési igényli gyermekek
integralt ovodai nevelését, akik a szakértdi ¢és rehabilitacids bizottsag véleménye
alapjan: autizmussal €10, integralhat6é gyermekek.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkciéo megnevezése

1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2. 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

4. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

5. 098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok szakmai

feladatai
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Maglédi Napsugar Ovoda maximélisan felvehetd létszama: 192 f6 az aldbbi négyzetméter lebontis

szerint.
terem négyzetméter | gyermeklétszam gye::;l;(l;ts:am
1. terem 48,80 24,40 24
2. terem 46,70 23,35 23
3. terem 50,40 25,20 25
4. terem 50,40 25,20 25
5. terem 41,40 20,70 20
6. terem 53,60 26,80 25
7. terem 50,78 25,39 25
8. terem 50,40 25,20 25
Osszesen: _

1.10. Illetékességi teriilete (felvételi korzete):

Maglod varos kozigazgatasi tertiletébol az 1. szamu melléklet szerinti teleptilésrészek

1.11. Tipus szerinti besorolasa:
o A tevékenységek jellege alapjan: Kozszolgaltatd koltségvetési szerv,
koézintézmény.
e Feladatellatashoz kapcsolodo funkciodja alapjan: Onalléan miikodé
koltségvetési szerv.
e Az cloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
részjogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, melynek pénziigyi-gazdasagi

feladatait Magléd Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala latja el.

1.12. Az SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat betartasa kotelezd érvényll az intézmény minden

alkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.
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1.13. A bélyegzé hasznalata, alairasi jogok

e Az dvoda bélyegzoinek lenyomata:

o A korbélyegzot az o6vodaigazgatoja és az altalanos igazgato-helyettes hasznalhatja.
Hivatalos iratokon aldirasi joggal az 6voda igazgatdja és az altalanos igazgato-

helyettes rendelkezik.

e A hosszu bélyegzot az 6voda igazgatoja,
- az ovoda- igazgatd-helyettes,
- az 6vodapedagdgusok és,

- az ovodatitkar hasznalhatjak.

A bélyegzdket az igazgatdi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén
érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatasi K6zlonyben. Az

1) bélyegzot a fenntart6 rendeli meg.
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2. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

2.1. Az 6vodaigazgatiésag tagjai, jogkorei
Az 6voda élén 6voda-igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelos vezetoje. Magasabb
vezetd beosztasti koznevelési foglalkoztatott. Az intézmény szervezeti egységeinek élén az
alabbi felelds beosztast vezetdk allnak:

e 1 {0 6voda- igazgato-helyettes

e maximum 3 f6 munkakdzosség vezetd

Az 6voda-igazgatosag kéthetente rendszeresen, illetve sziikség szerint iilésezik. Az igazgatoi
értekezlet 0sszehivasat az igazgatosag barmely tagja kezdeményezheti. Az igazgatdsag tagjai
szobeli és beszamolasi kotelezettséggel birnak az éves munkatervben meghatarozottak
alapjan.

2.2. Azigazgatok kozotti feladatmegosztas

Az 6voda-igazgatd kizarolagos jogkorébe tartozik:

Az 6voda-igazgatd munkakori leirasat a fenntarto késziti el.
2.2.1.
e a nevelOtestiilet vezetése,
e aszakmai munka iranyitasa és ellendrzése,
e az intézmény képviselete,
o személyi és targyi feltételek biztositasa,
¢ mikodési dokumentumok elkészitése,
o cgészségligyi konyvek karbantartasa.
o az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
e alkalmazottak fegyelmi feleldsségre vondsa, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyuk (munkaviszonyuk) megsziintetése,
e aneveldmunkat segitd alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzése,
e a munkarenddel, jelenléti ivvel €s a szabadsagolassal kapcsolatos feladatok,
e gyermekvédelmi munka iranyitasa,
e csoportnaplok ellendrzése,
e mérési eredmények dokumentacioja,

e felvételi mulasztasi naplok ellendrzése.
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Ovoda- igazgatéd-helyettes:

o gyermekvédelmi munka iranyitasa,

e az egyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,

o leltarozas, selejtezés, dokumentalas,

e abalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa,

o felvételi mulasztasi naplok, csoportnaplok ellendrzése, Gsszesitése.

3. A MUKODES RENDJE

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény milkodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket ¢s idopontokat:

e anevelotestiileti értekezletek idopontjait,

e az intézményi linnepek és rendezvények idejét €s tinneplésének a modjat

e asziiloi értekezletek idopontjait és témait,

e anevelés nélkiili munkanapok programjat €és idopontjat, és

e abemutatd foglalkozasok/nyitott napok id6pont;jat.
3.1. A nevelési év rendje
A nevelési év szeptember 1.-t8] a kovetkezd év augusztus 31. -ig tart. A nyari id6szakban,
(Junius 1. - augusztus 31.-ig) és az iskolai sziinetekben a csoportok dsszevontan mikodnek, a
nyitvatartasi rendben szabalyozottak szerint. Azért van erre sziikség, mert 2024. januar 1-jétol
a Statusztorvény 3. § 24. pontjaban meghatdrozott nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité
foglalkoztatottak (dajka, komyvtaros, pedagogiai asszisztens, gyogypedagogiai asszisztens,
gvermek- és ifjusdgvédelmi tamogatd, gyogytorndsz, intézményi titkar dvoddban, iskoldban,
kollegiumban, pedagogiai szakszolgalati intézményben, dapolo, rendszergazda, laborans)
alapszabadsdaga egységesen 50 napra modosul.
A torvény 90. § (3) bekezdése — az eddigi rendelkezésekhez hasonloan — ugy szol, hogy az évi
otven munkanap alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb tizenot munkanapot igénybe vehet
az aldabbi esetekben illetve célokkal:
a) a nevelési-oktatdasi intézmény tevékenységi korébe tartozo nevelés, oktatds,
gvermekfeliigyelet, a pedagdgiai szakszolgdlati intézmény tevékenységi korébe tartozo

pedagogiai szakszolgalati tevékenyseég céljara,



Szervezeti Mitkodési Szabalyzat

b) tovabbkeépzés, foglalkoztatast elésegito képzeés céljabol, vagy

¢) ha a pedagogus szabadsdgdt részben vagy egészben, a szorgalmi idében, dvodapedagdgus
esetében — a julius 1-jétol augusztus 31-éig tarto idoszak kivételével — a nevelési évben adjak
ki.

A nyari 1ddszakban (jinius 1. és augusztus 31. kozott) az 6voda hat-hétig zarva tart, a
fenntartod altal engedélyezett idoszakban. Rendkiviili esetben a fenntartd is bezarathatja az
6vodat, tovabbi intézkedésig. Az Ovoda honlapjan aktuélis tajékoztaté keriil kihirdetésre a

bezarassal és nyitassal kapcsolatosan! https://www.napovoda.hu/

A nyari zarasrol a sziiloket minden csoport faliljsagjan kihelyezett hirdetményben kell
értesiteni februar 15-ig. A zaras hat-hetére biztositani kell azoknak a gyermekeknek masik
ovodaban torténd elhelyezését, akiknek sziilei azt igénylik.

A hivatalos ligyek intézése az 6voda-igazgato6 iroddjaban torténik.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez, melynek
1dOpontjarol hét nappal megeldzden értesiteni kell a sziiloket hirdetmény formajaban. Nevelés
nélkiili munkanapokon a sziilék igénye szerint a Lovéte utcai, Maglodi Szivarvany Ovodéban
helyezheti el gyermekét.

A nevelési év rendjét jol lathatd helyen kell kifliggesztve tartani, tovabba a nevelési év

kezdetén tartott sziilo1 értekezleten ismertetni kell minden csoportban.

3.2. A nyitva tartas rendje

Az o6voda a nevelési évben hétfotol péntekig 6.00 oratol 17.30 oraig tart nyitva. Heti
pihendnapon ¢€s munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtd] valo eltérésre engedélyt Maglod Varos Jegyzdje ad, és az 6voda igazgatdja rendeli el a
valtoztatast.

Reggel 6.00 - t6] 7.00 oraig Osszevontan gylilekeznek a gyermekek, délutan 17.00 — 17.30
oraig Osszevontan jatszanak hazamenésig. Az Ovodaba érkezés reggel 6.00 oratol
folyamatosan torténik. A bejarati ajtdo 9.00-t6l kulcsra van zarva, csengetés utan lehet az
épiiletbe bejutni. Az dvodaban nem ebédeld gyermekek 11.30 -12.00 ora kézott tavozhatnak
az 6vodabol. Az ebéd utan hazajaré gyermekeket 12.45 -13.15 6raig lehet elvinni. Délutan a
hazavitel ideje: 15.00 -17.30 oraig, kivételt képez, ha a sziilo elére egyeztet a csoport

ovodapedagogusaval.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama erdsen lecsdkken, a teljes nyitvatartasi idoben

Ossze lehet vonni. Az 6sszevonas feltétele, hogy az 6sszevont csoport létszama a 25 f6t nem
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haladhatja meg.
3.3. Azintézmény munkarendje

3.3.1. Az igazgatdk intézményben vald tartdzkodasanak a rendje

Az intézmény nyitva tartasa alatt felelds igazgatonak kell tartdozkodnia az intézményben.

Az O6voda-igazgatd tavollétében és akadalyoztatasa esetén az Ovoda- igazgatd-helyettes
intézkedik az azonnali dontést igénylo tigyekben. Az 6voda-igazgatd két hetet meghalado
tavolléte esetén az Ovoda- igazgatd-helyettes jogkore teljessé valik, kivéve, ha a fenntartd
masként rendelkezik.

Az O6voda-igazgatd és az Ovoda- igazgatd-helyettes egylittes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités a kovetkezoképpen torténik: az azonnali dontést igénylo kérdésekben, az
intézményben legrégebbi munkaviszonnyal rendelkezo alkalmazott 6vodapedagdgus jogosult
intézkedni.

3.3.2. A dolgozdk munkarendje

A dolgozok 2024. januar 01-t61 Koznevelési foglalkoztatottak (pedagdgusok, dajkak,
pedagbgiai asszisztensek, Ovodatitkar). Munkaviszonyban foglalkoztatottak (konyhai
kisegitok, karbantarto)

Az 6vodaban a pedagogiai munkat 18 f6 (ebbdl 1 fuggetlenitett igazgatd) 6vodapedagdgus +1
6 gydgypedagdgus végzi.

A pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd orakbol és a nevelémunkaval vagy
a gyermekekkel a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1d6bol all.

A kotelezé 6rék szamat jogszabaly hatdrozza meg. (PUETV 2023. évi LII torvény 1. sz.
melléklet)

Neveléssel
Heti kotott oktatassal
Munkakor Heti munkaido munkaidé lekotott
(6ra) munkaidé
(6ra)
Ovoda-igazgat6 40 6ra 10 ora 10 ora
Ovoda- igazgato-helyettes 40 6ra 24 oOra 24 o6ra
Ovodapedagogus 40 ora 32 6ra 32 6ra
Gyakornok 6vodapedagogus 40 6ra 32 6ra 26 6ra
Gyogypedagodgus 40 6ra 32 ora 24 ora
Ovodatitkar 40 éra 40 6ra -
(Gyogy) Pedagogiai asszisztens 40 6ra 40 6ra 35 ora
Dajka 40 6ra 40 6ra 40 6ra
Konyhai kisegito 40 6ra 40 6ra -
Karbantarto 40 ora 40 ora -

10
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Az O6vodapedagogusok valtott miiszakban (délelott — délutan), az éves munkatervben

meghatarozva teljesitik kotelezo orajukat.

A pedagogusok — a kotelezd oraszamon feliil a neveldmunkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokat a munkakori leirasuk alapjan teljesitik, vagy megbizas, kijelolés
alapjan, amit az Ovoda-igazgatd ad az igazgatd-helyettes és a munkakozosség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan. A pedagdégusok munkaidejiik teljesitését a jelenléti iven
naprakészen vezetik. A napkozbeni sziineteket a munkarendben meghatarozottak szerint

veszik ki, és dokumentaljak le.

A 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjardl

szabdlyozdsa szerint: 130. § [Az dvodapedagdgus munkaideje]

(1) Az ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglald foglalkozdsra kell forditania, a munkaidd fennmarado
részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést elokészito, azzal Osszefiiggd egyeb
pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai

segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el az ovodapedagogus szamara.

(2) Ha az évodapedagogus az dtfedési idore esé neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében
egyediil ldtja el a gyermekekkel valo foglalkozdssal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi
két orara, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfelel6 tobblettanitasi oradij illeti
meg. Atfedési idének mindsiil az az id6tartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymdst

valto ovodapedagogusok az ovodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen latjak el.
401/2023.Korm.rend.

9.8 (5) Ha az ovoda reggel 8.00 ora elott vagy a délutani iddszakban nem fejleszto, iskola-
elokészito vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban a
gvermekek feliigyeletét nevelo-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott

személy is ellathatja.

Nem pedagogus koznevelési foglalkoztatottak: 2 {0 pedagdgiai asszisztens, (esetenként 3 0,
ha a fenntartd engedélyt ad plusz 1 {6 alkalmazasara, ha az SNI gyermekek szama indokolja)
8 fo 6vodai dajka, 2 fo konyhai kisegito, 1 f6 ovodatitkar és 1 fo karbantart6. Munkarend;iiket
— a Munka Térvénykonyve és a 2023. PUETV. rendelkezéseivel sszhangban — évenkénti

munkarendben az 6voda-igazgat6 allapitja meg az 6voda zavartalan miikodése érdekében.

11
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A dajkék hetente-kéthetente valtozd valtott miiszakban, munkakoézi sziinettel (délelott —
délutan) dolgoznak. Munkaidejiiket az intézmény tertiletén teljesitik. Munkaidejiik kezdetét és
befejezését az Ovoda-igazgatd altal biztositott jelenléti iven kotelesek vezetni. Napkozbeni

szlinetiiket a munkarendben meghatarozott rendben veszik ki és dokumentaljak le.

A Pedagogiai asszisztensek 8.00-16.20-ig dolgoznak. Munkaidejiik kezdetét és befejezését az
ovoda-igazgatd altal biztositott jelenléti iven kotelesek vezetni. Napkodzbeni sziinetiiket a

munkarendben meghatarozott rendben veszik ki és dokumentaljak le.

A konyhai kisegitok 8.00-16.20-ig dolgoznak. Munkaidejiik kezdetét és befejezését az d6voda-
igazgatd altal biztositott jelenléti iven kotelesek vezetni. Napkodzbeni sziinetiiket a

munkarendben meghatarozott rendben veszik ki és dokumentaljak le.

A karbantartd 6.00-14.20-ig dolgozik. Munkaidejének kezdetét és befejezését az ovoda-
1gazgat6 altal biztositott jelenléti iven koteles vezetni. Napkozbeni sziinetet a munkarendben

meghatarozott rendben veszi ki és dokumentalja le.

Az 6vodatitkar 8.00-16.20-ig dolgozik. Munkaideje kezdetét ¢és befejezését az dvoda-igazgatod
altal biztositott jelenléti iven koteles vezetni. Napkozbeni sziinetet a munkarendben
meghatarozott rendben veszi ki és dokumentalja le.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori leirasokat az 6voda igazgatdja késziti el. A dolgozok személyi
anyagaban van leflizve, hitelesitve. (egy-egy példany mellékletként csatolva)

A dolgozok tigyfélkaput kotelesek nyitni.

Puétv. 156. § (4) bek., 160. § (10) bek., 20. § (5)-(10) bek. egyes munkaltatoi
jognyilatkozatok elektronikus okiratként torténd kézbesitése — tigyfélkapun torténik.

Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottnak a munkabol valdé tavolmaradasat a lehetd legkorabban, el6zetesen
jelentenie  kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni Iehessen a szakszerii
helyettesitésérol.

Az 6vodapedagogus szakszerl helyettesitése érdekében az ovikréta feliiletre az 1gazgatd vagy
annak helyettese engedi a belépést, ahova a napi tevékenységtervek elozetesen fel lettek

toltve.
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3.4. Az 6voda munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek

3.4.1. Alkalmazotti értekezlet

Az ovoda igazgatdja szilkség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkatarsi
értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az 6voda valamennyi f6- ¢s részfoglalkozast

dolgozojat.
Az értekezlet napirendjét az 6voda-igazgato allitja 6ssze. Az értekezleten:
e  beszamol az dvoda eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,
e  ¢rtékeli az 6voda programjanak, munkatervének teljesitését,
o  ¢rtékeli az 6vodaban dolgozdk é€let- és munkakoriilményeinek alakulasat,
e ismerteti a kovetkezd idoszak feladatait.

Az értekezleten lehetoséget kell adni, hogy a dolgozdok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

3.4.2. Dolgozo61 érdekképviseleti szervezet

Az 6voda munkavédelmi képviseloje Tomcesanyi Emese — 6vodatitkar, aki minden évben 1x
részt vett a kotelez6 16 oras képzésen. Feladatait a munkavédelmi képviselo feladatai

tematikdja tartalmazza, munkakori leirasba foglalva.

Az 6voda vezetése egylittmiikodik az 6vodai dolgozok minden olyan torvényes szervezetével,

amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.
Az dvoda vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az 6voda igazgatdja a munkaviszonybol szarmazod jogok ¢s kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tadmogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok

idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

Az 6voda mitkodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell

késziteni; megorzésérol az 6voda igazgatdja gondoskodik.

3.4.3. A nevelotestiilet feladatai és jogai

A nevelotestiilet az intézmény pedagogusainak a kozossége, legfontosabb tanacskozo és
hatarozathozd szerve. Tagjai az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd

alkalmazottja, és a nevelomunkat kozvetleniil segito felsofoku végzettségi alkalmazott.
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A nevel6testiiletnek tanicskozasi jogkore van:

e A Helyi Pedagogiai Program, az Intézményi Mindségiranyitasi Program, az
SZMSZ és a Hazirend elfogadasaban.

e Az ¢éves munkaterv elfogadasaban.

o Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban.

e A nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasaban.

e Sajat feladatainak atruhazasaban.

A nevel0testiilet véleményezési jogkorrel bir:

Az 6voda-igazgatodi palyazatok szakmai véleményezésében.

A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott szamu
¢s témaju értekezletet tart. Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze abban az esetben, ha azt az
1gazgatosag sziikségesnek tartja, vagy a neveldtestiiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi.

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza.

3.4.4. A szakmai munkakozosség mikodésének a rendje

rrrrrr

érdekében a pedagdgusok szakmai munkakozosséget milkodtetnek. Tagjait sajat maguk
alakitjak ki mikodésiik szabalyait azzal a kikotéssel, hogy havonta szakmai megbeszélést
tartanak. VezetOjik a szakmai teriilet elismert képviseloje, akit az 6voda-igazgatd biz meg
hatarozott idore, legalabb egy nevelési évre, és amely megbizas tobbszor is hosszabbithatd. A
szakmai munkako6zosség éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkakdzosség vezetdjének
legalabb fe¢lévente, a neveldtestiileti értekezleten beszamolasi kotelezettsége van.

A szakmai munkakozosség feladatai:

e A magas szinvonali munkavégzés érdekében fejleszti az adott teriilet
modszertanat.

e Figyelemmel kiséri a miikodési teriiletére kiirt palyazati lehetoségeket.

o Igazgaté valasztaskor véleményezési jogkort gyakorol.

e Javaslatot tesz a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara.

e TER megbizottként segiti az igazgaté munkajat a pedagdgusok
teljesitményértékelés lebonyolitasaban. (a szakmai munkakozosség pedagdgus
tagjainal pontoz, illetve azoknal véleményt formal, akik erre megkérik, részt

vehet a pedagogussal a teljesitményértékelo éves beszélgetésen)
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3.5 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

3.5.1. Az 6voda hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossaga

Az intézmény alapveto dokumentumai:

e A Helyi Pedagogiai Program.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

e A Hazirend.
Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dd szdmara hozzaférhetok a
1gazgato1 irodaban elhelyezett konyvespolcon, illetve olvashatok az intézmény honlapjan. A
nyilvanossagrol, és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetoségérol az ovoda épiiletében
hirdetményt kell jol lathato helyre kifiiggeszteni. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait
az érdeklodok az intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak
modjat a dokumentumok végén talalhatd érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az
alapdokumentumok megvaltozasarol az intézmény igazgatoja koteles tajekoztatni az
érintetteket aktualisan 6sszehivott értekezleten.

3.5.2. Az 6voda belsd szakmai és taniigyi dokumentumainak a hasznalata

Az 6voda belsoé szakmai ¢és taniigyl dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. Az alapveté dokumentumokbdl, tovabba az éves munkatervbol és belsé ellenorzési
tervbol csoportonként koteles az 6voda igazgatdja egy példanyt biztositani a nevelési év
kezdésekor.

3.6. Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik.
Amennyiben az oOvodaba jelentkezo gyermekek szama meghaladja a torvény szerint
felvehetok létszamat, a fenntartd felvételi bizottsagot hoz létre, amely dont a gyermekek
felvételérdl. Az 6vodaba jelentkezok felvételérodl, vagy elutasitasarol az intézmény igazgatoja
irasban értesiti a sziiloket.

3.7. Unnepek, megemlékezések rendje

Az tinnepek és megemlékezések a helyi nevelési programban leirtak és az éves munkaterv
alapjan torténnek. Csoportonként lebonyolitott, nyilt- ¢és zartkorli rendezvényeket a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az linnepi késziilodésben és az tinneplésen részt
venni.

3.8. A gyermekek tavolmaradasinak, mulasztasanak igazoliasara vonatkozo
rendelkezések

A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa kotelezo attol a tanévtol kezdddden, amikor betoltik
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3. ¢letéviiket. A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt)

8.5 (1) Az évoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolso évében az iskolai nevelés-oktatdsra
késziti fel. Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétil
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, févarosi keriiletben, vagy
ha a felvételi korzet tobb telepiilésen taldlhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hianydban tartozkoddsi hellyel rendelkez6 hdroméves és annal idésebb gyermek ovodai
felvételi kerelme teljesitheto.

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdo napjatol legalabb napi négy ordaban ovodai foglalkozdason vesz részt. A sziilé
- targyeév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elott
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, kiilonos méltanyldst érdemlo esetben, ujabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az otodik életévét betolti a Kormdny rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv) felmentheti az oOvodai
foglalkozdson valo részvétel aldl, ha a gyermek csaldadi koriilményei, sajdtos helyzete
indokolja. Ha az eljardsban szakértot kell meghallgatni, csak az ovoda-igazgato vagy a
vedond, tovdabba tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti
dltaldnos jdarobeteg-szakellatdsban, vagy az Eiitv. 91. $-a szerinti dltaldnos fekvobeteg-
szakellatdasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek
esetében a kérelem a targyév dprilis 15. napja utdan is benyujthato. Az eljards idétartama

otven nap.

A csoportvezetd 6vonok a gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és jelzik az
ovoda-igazgatonak, ha az igazolatlan hidanyzas meghaladta a megengedett mértéket. Az 6voda
igazgatdja a hazirendben lefektetett szabalyozasnak megfelelden intézkedik. Betegség miatti

hianyzas utan a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja be az 6vodapedagogus.

3.9. Az étkezési hozzajarulas befizetésének és visszatéritésének a szabalyai

2015. évi LXIII torvény (2015.05.27-1 elfogadasa) alapjan, a gyermekétkeztetés soran

ingyenes vagy 50%-os kedvezményt kell biztositania az alabbi esetekben:

Ovodai nevelésben részesiilé gyermekek utan ingyenes, ha a gyermek:

. rendszeres gyermekvédelmi tamogatas kap
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. tartosan beteg (O vagy testvére)

. nagycsalados
. nevelésbe vett gyermek
. szllo nyilatkozata alapjan egy fore jutd netté havi jovedelem alapjan.

Az étkezési téritési dijat a sziilo fizeti a Maglod Projekt kft szamlajara.

4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. Azigazgatok és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az ovoda-igazgatd, vagy az oOvoda- igazgatd-helyettes és az ovodai sziiloi szervezet
képviseldje sziikség szerint, de legalabb félévente tart értekezletet, ahol az 6voda-igazgato,
vagy az 6voda- igazgato-helyettes, tajékoztatast adnak az intézmény munkajarol.
A sziloi szervezet képviseldjét a nevelbtestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak a
targyalasara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell hivni. A sziloi
szervezet képviseldje targyalasi jogkorrel vesz részt az értekezleten.
Az 6voda a sziild1 szervezet részére véleményezési jogosultsagot biztosit:

e asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

e az 6voda ¢és a csalad kozotti kapesolattartas rendjének meghatarozasaban,

e a gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatban.
4.2. Az évoda kiilsé kapcsolatainak szabalyozasa
Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasahoz rendszeresen tart
fenn kapcsolatot mas intézményekkel. Az intézmény képviselete az 6voda-igazgatd jogkore és
feladata. A kiils6 kapcsolattartas részletes szabalyozasa: a partnerek azonositasa, igényeik
felmérése, a kapcsolattartas formaja és modja az intézményi mindségiranyitasi programban és

a helyi nevelési programban leirt szabalyok szerint torténik.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:
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e az Alapité Okirat

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e aPedagogiai Program

e a Hazirend
Az intézmény tervezheto és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e anevelési év munkaterve, beszamoloja,

o cgyéb belsé szabalyzatok, (Kozzétételi és Publikacios Szabalyzat,

Helyi Ertékelési Szabalyzat, Tiizvédelmi terv, HACCP,)
o Teljesitményértékelési Szabalyzat.

5.1.1 Az Alapit6 Okirat

Az Alapitéo Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény, Alapitdé Okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény Pedagoégiai Programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai Programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot. Az 6voda

Pedagogiai Programja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziilt.

Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza:

a) az 0voda helyi nevelési alapelveit, értekeit, célkitiizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi eletre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylo
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

¢) a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

e) a sziilo, a gyermek, a pedagdgus egylittmitkodésének formait,

f) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

h) a gyermekek esélyegyenloségét szolgald intézkedéseket,

1) a nevelodtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
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J-) A sajatos nevelési igényl gyermekek, 6vodai nevelése esetén az Ovoda pedagogiai
programja a sajatos nevelési igénybdl eredd hatranyok csokkentését szolgalo specialis fejlesztd
tevékenységet.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagogiai Program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A Pedagbgiai Programot az Ovoda-igazgaté és a nevelStestiilet késziti el, és a Fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. Az 6voda Pedagdgiai Programja megtekinthet6 az igazgatoi
irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az igazgaté az érdeklodoknek

tajékoztatassal szolgal a Pedagogiai Programmal kapcsolatban.

5.1.3 Hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza:

a) a gyermek, tanuld tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
eloirasokat,

b) a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket,

¢) a szocialis tamogatas megallapitasanak ¢s felosztasanak elveit, szabalyait,

d) a szlilok véleménynyilvanitasanak, a sziilok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formait,
e) a gyermekek, tanulok jutalmazasanak elveit és formait,

c) a fejleszto foglalkozasok rendjét,

f) az 6voda helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az o6vodahoz tartozo teriiletek
hasznalatanak rendjét,

g) a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddo 6vodan kiviili tevékenységeket

A Héazirendet a neveldtestiilettel kozosen, az d6voda-igazgatd késziti el, és a Fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. Az Ovoda Hazirendje megtekinthetd az intézmény

hirdet6tablajan tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.

5.1.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Pedagodgiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore

beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet és az dvoda-igazgatd késziti el, elfogadasara a
nevelési évet nyitd értekezleten keriil sor, a Fenntart6 hagyja jova. A munkaterv egy példanya
az informatikai hal6zatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az

intézmény weblapjan €s a hirdetdtablan is el kell helyezni.

5.1.5. Az éves beszamolo

Az intézményi onértékelésnek megfeleloen késziti el az dvoda igazgatdja, a neveld testiilet
elfogadja, a Fenntartdo jovahagyja. A fenntartonak minden év szeptember honapban a soros
Képviseld testiileti tilésre kell benyujtani, és azt kovetden a megfeleld OH feliiletre fel kell
tolteni.

5.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.2.1 Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR), Ovikréta
rendszer, révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleloen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatodja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
ovoda-igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haloézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az 6voda-igazgato altal felhatalmazott személyek

(az 6voda- igazgato-helyettes) férhetnek hozza.
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6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK A
RENDJE

6.1 A belso ellenérzés elvei és altalanos szabalyai

Az 6vodai nevelés belso ellendrzésének rendjét az intézményi mindségiranyitasi programban
megfogalmazott szempontok, és szabalyok figyelembe vételével az 6voda-igazgatd tervezi és
szervezi meg. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és jOl szabalyozott
ellendrzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak
mellett az intézmény igazgatonak, helyettesének és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg. Az ellendrzés alanyai a nem pedagogus

munkakdrben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatottak, és egyéb munkavallalok is.

A belso ellendrzés évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik, amely az

intézményi mindségiranyitasi program része.

A munkakoéri leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezoen szabalyozza az
alabbi feladatkort ellato koznevelési foglalkoztatottak kotelezettségeit:

o Ovoda-igazgato helyettes.

e Munkakozosség vezetok.

e Ovodapedagdgusok.

e Nevelomunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak.

e [Egyéb alkalmazottak. (konyhas, karbantarto)
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. (Mintapéldanyokat az SZMSZ melléklete tartalmazza). Az
igazgato-helyettes és a munkak6zosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az
igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény igazgatosaganak tagjai és a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben valdo kozremiikodéssel megbizott pedagéogusok sziikség esetén — az
1gazgatd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jelleglick lehetnek.
A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni.
Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo tertiletek:

e anevelés folyamatanak ellenorzése,
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e tevékenységteriiletek megvalositasanak ellenorzése,
e taniigyi dokumentumok vezetésének folyamatos ellenérzése,
e azigazolt és igazolatlan hianyzasok ellenorzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikkség szerint a szakmai
munkak6zosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat ismertetni kell és meg

kell vitatni a nevelOtestiileti értekezleten. Az Ovoda-igazgatd, eseti ellendrzéseket is

elrendelhet.

6.2 . A nevelomunka belso ellendrzésére jogosultak kore:
e az 6voda igazgatoja,
e az 6voda- igazgatd-helyettes,
e a szakmai munkakozosség vezetok.
Az oOvoda-igazgaté kozvetleniil ellendrzi az o6voda- igazgato-helyettest és a szakmai
munkak6zosség vezetdjének a neveld munkajat.
6.3 A belso ellenérzés modszerei:
e csoport latogatas elére meghatarozott szempontok alapjan,
e dokumentacid — elemzés,

e szbbeli, vagy irasbeli beszamoltatas.

7. A LETESITMENYEK, BERENDEZESEK ES HELYISEGEK

BELSO HASZNALATI RENDJE
7.1. Altalanos szabalyok:

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdozkodok kotelesek:

o akozosségi tulajdont védent,

e a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendorséget és az dvoda igazgatdjat. A
renddrség megérkeztéig az épiiletbe senki sem mehet be.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.
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7.2. Az épiiletek hasznalati rendje

Az ¢épiilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfeleléen az épiiletre zaszlot kell kitlizni. A dolgozok az intézmény helyiségeit,
Iétesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a
neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak az ellatasat.

Az ovodaépliletek nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirasukban részletezett

szabalyok szerint.

7.3 . Az 6voda helyiségeinek a hasznalatara vonatkozo szabalyok

A gyermekek az 6voda helyiségeit, Iétesitményeit és berendezéseit csak felnott feliigyelete
mellett hasznalhatjak. Az 6voda tiresen allo helyiségeit zarva kell tartani. A csoportszobakban
a gyermekek 6vondi feliigyelettel tartozkodhatnak. Az egyes csoportszobak miikodési idejét
az ¢éves munkarend hatarozza meg. A szertarbol ¢és a konyvespolerol kivitt
fejlesztoeszkozoket, illetve konyveket a leltarfiizetekbe be kell jegyezni. A fejlesztd eszkozok
¢s a szertarban elhelyezett konyvek és folydiratok csoportszobaba vitelének az ideje
legfeljebb egy hét.

Az 6voda berendezéseit az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
épiiletekbd] kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
keriil6 targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi felelosségvallalast.

Az 6voda melegité konyhajaban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés.
A konyhéba csak a konyhai alkalmazottak tartézkodhatnak.

A csoportszobakban a gyermekek kozott mobil telefont nem lehet hasznalni.

A sziilok gyermekeikkel az 6ltozoben tartdzkodhatnak. Gyermekiiket 6vodapedagogusnak
kell atadjak, illetve 6vodapedagogus tudtaval vihetik el. A sziilokre vonatkozo intézményi

szabalyokat a hazirend tartalmazza.

7.4. Az udvar hasznalati rendje

Az o6voda udvaran a gyermekek csak o6vondi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évo
jatékokat, létesitményeket csak az Ovodaba jar6 gyermekek hasznalhatjak 6vonoi
feliigyelettel.

A dohanyzas az 6vodaban valamint az 6voda kozvetlen kornyezetében szigoruan tilos. Az
ovodaban e tevékenységet tilto tablak jol lathatd helyen jelzik a dohanyzasmentesség

kovetelményét.
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7.5. Az 6vodaba belépés és tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval

Az dvoda bejarati kapujat reggel 9.00-t61 12.45 - ig, és 13.15 — t61 15.30 - ig zarva kell tartani.

Csengetésre a konyha vezetdje, vagy egy dajka koteles kaput nyitni. Az 6vodaba belépot az

ovoda-igazgatodi iroda elé kell kisérni és gondoskodni kell arrdl, hogy a megfeleld célszemély

minél elobb az idegen rendelkezésére alljon. Az d6vodaba belépd idegent egyediil hagyni nem

szabad, tavozasakor a kapuig kell kisérni.

Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelds vezeto arra engedélyt ad.

8. OVO-VEDO RENDELKEZESEK

A védono havonta és sziikség esetén tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében. A fogorvos
évente szliri a gyermeket. Az ovoda dolgozdi kotelesek a védondvel és a fogorvossal
egylttmikodni, a gyermekek vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa

nélkiil megszervezni, a védono, és a fogorvos nyugodt munkavégzését biztositani.

8.1. Az 6voda dolgozdinak a feladata a gyermekbalesetek megelézése érdekében

A gyermekekkel az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd -eldirasokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat az 6vodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleloen ismertetni kell. Az
ismertetés tényét az 6vonok a csoportnaploban kotelesek dokumentalni.

A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfeleloen
kell elintézni.

Minden o6vodapedagdgus felelés a csoportjaba jard gyermekek egészségének és testi
épségének megovasaért. Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A
jatékot hasznaldo ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a
szerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkozé o6vodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynytjtas. A balesetet szenvedett gyermeket sajat 6vondje koteles apolni, a sziikséges
egyeb intézkedést az 6voda, felelds vezetdje teszi meg. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az 6voda-igazgato ellenorzi.

Puétv. 171.§ (17) Allergias ¢és anafilaxiara hajlamos gyermekek — ovodai ellatasanak

biztositasa
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2011. évi CXC. tv. 72. § (1a)- (le) bekezdései kiegésziilnek. A fokozott kockazatu allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermekek ellatasdhoz kapcsolodd teenddkkel az esetleges
anafilaxias sokk eredményes elkeriilése érdekében:
e Az allergiaban szenvedd gyermekekre vonatkozd specidlis eljarasrend szerint, az
irodaban talalhaté Epipent gondolkodas nélkiil hasznalni kell, és utdna mentdt kell
hivni, egyidében a sziilot értesiteni kell! Minden dolgozé feladata, mert az €vnyitod
értekezleten erre ismétld képzést kap minden dolgozo!
8.2. Gyermekvédelmi tevékenység
A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Amennyiben barmelyik dolgozd a
gyermeknél veszélyeztetésre utalo jelet tapasztalnak, az 6voda-igazgato altal kotelesek jelezni
a Gyermekjoléti Szolgalatnak. Az ovoda egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal a
hatranyos valamint a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek megsegitése érdekében.
A nevelési év legels sziiloi értekezletén minden csoportvezetd d6vodapedagogus informalja a
sziiloket az oOvodaban folyd gyermekvédelmi munkarol, és a gyermekvédelmi szervek
utolérhetdségérdl. Az intézmény igazgatoja a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- védelmi feleldst biz meg a feladatok
koordinalasaval. (ennek hianyaban-az 6voda-igazgaté vagy helyettese) A gyermekvédelmi
felelos kapcsolatot tart fenn Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6voda igazgatdja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében. A gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal
valo kapcsolattartas az ovoda-igazgatd feladata. A jogi képviselo elérhetosége az Ovoda
honlapjan és a faligjsagon kifiiggesztve.
8.3. Bomba- és tiizriadé esetére meghatarozott szabalyok
Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiil6 utvonalakat
alland6an akadalymentesen kell hagyni.
A varatlan eseményekre valo szakszerll intézkedés ¢s viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden épiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyanus idegen targy észlelése esetén az ovoda épiiletét
minden bent tartézkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariadoval kapcsolatos teendoket a helyszinen tartdzkodo igazgato koteles iranyitani.
A bombariadot a igazgato a rendorségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime,

e ecmberélet van-e veszélyben,
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e a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

e abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés iddpontja.
A bombariaddrdl minden esetben értesiteni kell a fenntartot, és értelemszeriien az 6voda-
1gazgatot.
A tlizriadot a tlizvédelmi terv (SZMSZ melléklet) tartalmazza.

8.4. A gyermekek kisérése

A gyermekek az 6voda teriiletérol az 6vodai nevelés idejében csak sziilo1 beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén csoportonként 20 o felett
legalabb harom ovodai alkalmazottat, ovodapedagdgust ¢és/vagy dajkat, pedagogiai
asszisztenst kell biztositani. Amennyiben az intézményen Kkiviili program autobusz
igénybevételével torténik, a szallitocéggel szerzodést kell kotni, a hatdlyos jogszabalyok
szerint. A csoport 6vodapedagdgusa irasos nyilatkozatot tesz, hogy megbizonyosodott a kiilso

helyszin, a nevelés egészséges és biztonsagos feltételeinek meglétérol.

8.5. Telefon- és sajat mobiltelefon hasznalati rendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhatéo magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem

az udvaron nem hasznalhatja.

9. AZ IRATKEZELES SZABALYAI

9.1. A beérkezé iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az oOvoda-igazgatdo irodajaban kell leadni az 6voda
1gazgatojanak, vagy az adminisztratornak. Az irat atvételérol kérésre igazolast kell kiallitani.
Az intézménybe beérkezd posta atvételére az intézmény igazgatdja, vagy az intézmény
adminisztratora jogosult. A beérkezo postat mindenkor az adminisztrator bontja és
szortirozza. Minden névre sz616 postai kiildemény az illetékesnek keriil atadasra felbontés
nélkiill. A felado nélkiil érkezett kiilldeményeket felbontas nélkiil vissza kell juttatni a
postahivatalnak.

Az mtézmény hivatalos iligyiratait az intézmény, felelos igazgatdja olvassa el és iktatasra
atadja az adminisztratornak, és rendelkezik az ligyintézés személyérol és hataridejérol, melyet
az ligyiraton minden esetben fel kell tiintetni.

A folyoiratokat az intézmény igazgatdja nézi at elsoként, majd azokat az arra kijellt polcon
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kell tarolni. A folyoiratok évenkénti kezelését az adminisztrator végzi.

9.2. Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény, felelos igazgatdja irja ald és
latja el korbélyegzdvel.

Az 6voda-igazgato altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfeleloen az adminisztrator az
arra rendszeresitett iktatokonyvben iktatdszdmmal latja el. Az iktatdoszam sorszambol, és
évszambol all. Az iktatokonyvek nem selejtezhetok.

A hivatalos iratok irattarazasat €s selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a

Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfeleloen kell elvégezni.

9.3. Nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

A Nkt. 41. § (1) A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellato nem koznevelési
intézmény (a tovabbiakban: koznevelési feladatokat elldto intézmény) koteles a jogszabdlyban
eloirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint
az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt, valamint a lemorzsoloddssal
veszélyeztetett tanulokrol osszesitett adatokat szolgaltatni.

(4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgdrsdga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkoddsra jogosito okirat
megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje, a csalddi potiékra jogosult neve, lakdhelye, tartézkodasi
helye, telefonszama,

¢) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek évodai jogviszonydval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvetelivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylo gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatdsi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

(7) A gyermek, tanulo adatai koziil
a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkoddsi helye, sziildje neve, torvémyes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdama,

jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak
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szama a tartozkodasanak megallapitdasa, a tanitdsi napon a tanitdsi oratol vagy az iskola daltal
szervezett kotelezé foglalkozdstdl valo tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése és a tanulo
sziilojével, torvényes képviselojével valo kapcsolatfelvetel céljabol, a jogviszonya
fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntarto, birosdg,
rendorség,  ligyészség, telepiilési  Onkormdnyzat  jegyzdje,  kozigazgatdsi  szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részere,

b) dvodai, iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatos adatai az érintett dvoddhoz, iskoldhoz,
felsooktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felséoktatdsi
intézményhez,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositdsi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkoddsi helye és telefonszama, az évodai, iskolai egészségiigyi dokumentdcid, a tanulo-
és gyermekbalesetre, illetve a tanulo fizikai dllapotara és edzettségére vonatkozo adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intezménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tdrsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuléo mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének megelozése, feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

dllami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére

(8) A gyermek, a tanuld

a) sajdatos nevelési igenyére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovibbda a gyermek, tanulo specidlis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a
pedagogiai szakszolgdlat, a nevelési-oktatdsi intézmények és az egészségiigyi szakelldto
kozott,

b) ovodai fejlodésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskolanak

42. § (1) A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segito alkalmazottat, tovabbad
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azt, aki kozremitkodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrol a
gvermekkel, tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomadst. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymds kozti, valamint a
gvermekvédelmi  jelzOrendszer tagjaival torténo, a tanuld fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre.

(2) A gyermek és a kiskoru tanuld sziiléjével minden, a gyermekével oOsszefiiggd adat
kozolheto, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

(3) A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmeény igazgatoje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljdrni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre

jogosult beleegyezése nem sziikséges.

43. § (1) A koznevelési intézmény iratkezelési szabdlyzataban, ha ilyen készitése nem
kotelez6, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzatban kell meghatdrozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét. Az
adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, modositasdandl nevelési-oktatasi intézményben a sziildi
szervezetet és az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
Adattovabbitdsra a koznevelési intézmény igazgatdje és - a meghatalmazads keretei kozott - az
dltala meghatalmazott igazgato vagy mas alkalmazott jogosult.

(2) Az onkéntes adatszolgdltatasra vonatkozo sziiloi engedélyt az eléviilési ido végéig nyilvan
kell tartani.

(3) A 41-43. g-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok, és statisztikai

felhasznalds céljara személyazonositasra alkalmatlan médon dtadhatok.

10. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda-igazgato késziti el, és hitelesiti alairasaval.
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet targyalja, €s egy pedagogus hitelesiti

alairasaval
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.
A jovahagyas hatarozata a végén csatolva!

A hatéalybalépés napja a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, jovahagyasanak napja.
Az SZMSZ nyilvénos.

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az el6z6 Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat.

Legitimacios zaradék

Az STMSZ médositotta:

Vanczak Csilla - 6voda-igazgato

Az SZMSZ-t alairassal hitelesiti:

Galambos Erika — 6vodapedagogus

Galambos Erika

Mellékletek: Munkakdri leirasok
¢ Ovoda-igazgat6
o  Ovoda- igazgato-helyettes
o Ovodapedagogus
e Gyogypedagogus
e Pedagogiai asszisztens
e Ovodatitkar
e Dajka
e Konyhas

e Karbantarto
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OVODA-IGAZGATO

A koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Oktatasi azonositoja:
Anyja neve:
Sziiletési datuma:
Lakcime:

=

Munkakér megnevezése: 6vodapedagogus.
Beosztasa: 6voda-igazgato
Feladat ellatasi helye: Maglodi Napsugar Ovoda, 2234 Maglod Jozsef Attila krt. 29.
Munkaid6: heti 40 6ra, melybdl a 2023. LII. térvény 2. szami melléklete alapjan 10 ora
kotelezd, 6vodaban eltoltott rész, 30 ora kotetlen munkaidd. Jelenléti iven kimutatva.
Munkakor szervezeti elhelyezkedése:

e A munkaltato1 jogkor gyakorloja: Maglod Véros dnkormanyzata.

o Egyéb munkaltatoi jogok gyakorloja: Maglod varos Polgarmestere.

e Beosztottal: az intézmény valamennyi dolgozdja.
Munkakor rendeltetése: Az intézmény vezetése, szakszerti, hatékony €s gazdasagos
mitkodésének biztositasa.

Munkakor leirdsa.

Részletes feladatok:

Megszervezi az intézmény Alapitd Okirataban eldirt tevékenységek szakszer( ellatasat.
Ervényesiti az intézmény szakmai tevékenységére és mikodésére vonatkozod
Jogszabalyokat.

Iranyito tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszert, torvényes, gazdasagos
milkodését, szakmai onallosagat, az dnkormanyzati tulajdon védelmét.

Vezeti a nevelotestiiletet, iranyitja és ellendrzi a neveld és gondozé munkat.

Elokésziti a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi
végrehajtasukat.

Elkésziti és a neveldtestillet elé terjeszti a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozod
dokumentumokat.

Elkésziti a bels6 szabalyzatokat, gondoskodik azok karbantartasarol és a munkatarsakkal
torténd megismertetésérol.

Napi kapcsolatot tart fenn a helyettesével.



e Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, biztositja a szakmai tovabbképzések lehetoségét.

e Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.

o Teljesiti az intézménygazdalkodasi, tervezési, beszamolasi, informacid- és adatszolgaltatasi
kotelezettségét.

e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan gondoskodik az intézmény mitkédéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasardl.

o Ellendrzi az intézményi koltségvetés bevételi és kiadasi eldiranyzatainak idobeli aranyos
felhasznalasat.

e Az intézmény szakmai és gazdasagi érdekeit szem elott tartva ¢l a kiillonbozo palyazati
lehetoségekkel.

o Az mtézmény koltségvetésének keretein beliil, az intézmény gazdalkodasat ellato
koltségvetési szerv utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi szabalyzataban foglaltak
szerint gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogot.

o Ellatja és szervezi az intézmény taniigy-igazgatasi feladatait.

o Iranyitja a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi munkat, valamint a gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatos tevékenységet.

e Miikodteti az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerét.

e Megszervezi a nemzeti €s 6vodai tinnepeket.

o Egylittmikodik a sziiloi szervezettel.

e Folyamatos kapcsolatot tart Maglod Viaros Polgarmesteri Hivatalanak nevelési,
szocialis, illetve gazdalkodasi-pénziigyi tigyekben illetékes szervezeti egységeivel.

o Kapcsolatot tart egyéb partnerekkel.

¢ Biztositja annak lehetdségét, hogy az arra jogosultak jogszabaly, illetve az intézmény
szervezeti és milkodési szabalyzata altal meghatarozott kérdésekben egyeztetési,
véleményezési, egyetértési jogukat gyakorolhassak.

o Képviseliaz intézményt.

8. Felelosség.

Egy személyben felelds:
e az intézmény szakszerQ és torvényes mikodéséért,
e azésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért,
e apedagodgiai munkaért,

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszerének
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miikodéséeért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e a neveld ¢és gondozd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek
megteremtéseert,

e agyermekbalesetek megelozéséért,

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeéséért.

9. Jogosultsagok:

e Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaréds, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mikodtetése nem
biztosithatdo, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. (Az intézkedéshez be kell szereznie a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie
kell.

o Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

e Javaslatot tehet a fenntartonak a személyi és targyi feltételek fejlesztésére.

10. Helyettesitése:

Az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint.
11. Beszamolasi kotelezettsége:

Minden évben elkésziti a fenntarto felé a lezart Nevelési-gondozasi év beszamolojat,
¢ves munkatervet készit a jovo évre vonatkozolag. Felkésziil a tanfeliigyeleti eljarasra.
12. Jarandosag:
° bérbesorolas szerinti fizetés,
° a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.
Maglod, 2024. januar 02
Zaradék

Ezen munkakéri leiras 2024. januar 1-én 1ép életbe.

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezé. A munkaltato kitelezheti a munkakori leirdasban nem
megnevezett egyéb munkadk elvégzésére, ha a munka dsszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem
artalmas az egészségre.

Magldd, 2024. januar 02.

Polgarmester Koznevelési foglalkoztatott



Példanyok:
1. koznevelési foglalkoztatott
2. munkaltato (kéznevelési foglalkoztatott személyi anyaga)

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 biintet6jogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalom.

Kelt: Maglod, 2024. januar 02.

Koznevelési foglalkoztatott




Ovoda- 1gazgato-helyettes

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Oktatasi azonositdja:
Sziiletési datuma:
Anyja neve:
Lakcime:

Megbizas megnevezése:  Ovoda —igazgatd-helyettes

A Maglodi Napsugar Ovoda munkajat munkakéri leirasa alapjan és az évoda-igazgatd kozvetlen
iranyitasaval, illetve munkamegosztassal onalldan végzi. Megbizasat az dvoda-igazgato adja - a
nevelbtestiilet véleményével — hatarozott idére. Az dvoda-igazgato, tartds (két hétnél hosszabb
idotartamban) tavollétében teljes felelosséggel (a munkaltatol jogkor kivételével) gyakorolja a
vezetoi feladatokat.

1. ELVART ISMERETEK:

A koznevelésre, a munkaiigyre vonatkozo szakmai és jogszabalyok, belsé szabalyzati rendszer

1Smerete.

2. SZUKSEGES KEPESSEGEK

Az intézményi miikdodés teriiletén a szabalytalansagok felismerése, megfeleld intézkedések

hozatala, érzékenység az alkalmazottak egyenletes terhelésére.

3. SZEMELYI TULAJDONSAGOK

Kozszolgalati elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, empatias
készség, humorérzék.

4. KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZILETESEN:

e Gondoskodik a jogszabalyok és a belso szabalyzatok betartasarol.

e Figyelemmel kiséri a munkavédelmi szemlét, a balesetvédelmi jelentést, tlizvédelmet,
ellendrzi az els6segély doboz allapotat, gondoskodik annak év eleji feltoltéseérol.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi konyveket, gondoskodik azok naprakész allapotarol.

e Iranyitja a pedagogiai feladatok szakszerli végrehajtasat.

e Az éves munkaterv elkészitéséhez, a tovabbképzési programhoz, a beiskolazasi tervhez
javaslatokat tesz, azok elkészitésében részt vallal.

e Az dvoda-igazgatoval egyeztetett munkaterv szerint latogatja a csoportos foglalkozasokat

(ha erre felkérést kap).



Segiti a szakmai munkakozosségek munkajat.
Az 6voda-igazgato ¢€s a szakmai munkakozosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellenorzi
¢s értékeli a csoportokban folyd szakmai pedagdgiai munkat.

Modszertani €s szakmai értekezleteket tart felkérésre. Munkak6zosséget vezet.

Sziikség esetén megszervezi, megtartja a nevelotestiileti értekezleteket.

Feliigyeli az 6vodai csoportokban a foglalkozasi tervek szerinti elorehaladast.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezo
ovodapedagogusoknak.

AZ OVODA- IGAZGATO-HELYETTES UGYVITELIL ES IRANYITO FELADATAL:

Gondoskodik a betegség, vagy szabadsag, vagy egyéb ok miatt tavollévd dolgozok
helyettesitésérdl. A hianyzok tavollétérdl értesiti a vezetot.

Ellenorzi a pedagogusok adminisztraciés munkajat, ha erre megbizast kap (csoport naplo,
felvételi és mulasztasi naplo).

Elkésziti és 0sszegzi az évenkénti mérések eredményeit.

Figyelemmel kiséri a technikai dolgozdok, és a konyhai alkalmazott munkajanak
folyamatossagat és mingségét.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi feladatok betartasat.

Az 6voda-igazgatd megbizasa alapjan képviseli az 6vodat intézményen beliil, kiviil.
Ellenorzi az 6vodapedagogusok munkajat és munkafegyelmét.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat és részt vesz azok kidolgozasaban az
6vodapedagogusokkal, igazgatoval.

Rendszeresen részt vesz a vezetdségi tiléseken, mint vezetdségi tag.

Javaslatot ad:

A sziikséges felujitasokhoz, javitasokhoz és fejlesztésekhez.

Az 6vodai rendezvények, tinnepélyek megszervezéséhez, lebonyolitasahoz.

Az 6voda-igazgatonak az 6vodai dolgozok jutalmazasara, kitiintetésére.

Az ellendrzés feladataihoz.

Az O6vodai pedagbgiai programjahoz, munkatervhez, és minden belso szabalyzat
modositasahoz, elkészitéséhez.

A belsd tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.

A nevelési értekezletek idopontjara és témajara.

Figyelemmel kiséri:

Az 6voda mikodésének pontossagat.



e Az anyagok felhasznalasanak takarékossagat.

o Az eszk6zok megovasat.

e A balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat.

e A hagyomanyok helyi koriilményekhez val6 alkalmazasat.

6. JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a vezeto helyettesi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére, az altala vezetett
csoportra.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az dvoda-igazgatonak. Evvégén irasbeli beszamolojat,
atfogo értekelését benyljtja az igazgatonak a munkakori leirasaban szerepld teljesitett feladatai
alapjan.

7. MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Az intézmény egészére vonatkozd érdekképviseletében a sziilokkel, fenntartoval,
tarsintézményekkel, partnerekkel pozitiv, hiteles kommunikaci6 és magatartas érvényesiiljon.

8. FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére ¢és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes felelosséggel tartozik az 6voda-igazgatonak.
o Felelos a szervezeti egységben a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagdgusok
munkavégzéséért.
e A gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmdd megkoveteléséeért. A
gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.
o Az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.
e A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

Felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséeért,

e Az 6voda-igazgatd utasitasainak igénytol eltéro végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

9. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK, HATASKOROK

e Aktivan részt vesz a munkak$zosségek munkajaban.
e Az eldirt tovabbképzéseken megszerzett ismeretit a bels6é tudasmegosztas folyamataban
megosztja kollégaival.

e Segiti a Sziil61 Szervezet miikodését.



e Az egyeztetési kotelezettsége van az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

e A nemzeti és 6vodai linnepek megszervezése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozod dontések
végrehajtasanak ellenorzése.

o Felelosok, megbizottak ellendrzése.

e Intézmény képviseleti feladatok az ovoda-igazgato, tartds tavolléte, akadalyoztatasa
esetén.

e A pedagégiai munka szinvonaldnak megdrzése, emelése az éves munkatervben rogzitett

feladatok végrehajtasaval, az abban meghatarozott médon.

Az ovoda-igazgato kizardlagos hataskorébe utaltak kivételével az ovoda-igazgatd kozvetlen
munkatarsaként részt vesz az évoda iranyitasaban, miikodtetésében.

A munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kdzos megbeszélés és
egyeztetés utan, az dvoda-igazgatd meghataroz. Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel az

ovoda-igazgatd megbizza.

Jelen munkakori leiras: 2024. 01. 01-én lép hatalyba.
Maglod, 2024. 01. 02.

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.

Munkéamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

Ovoda- igazgaté-helyettes Ovoda-igazgato6



Az Ovodapedagégus

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Oktatasi azonositdja:
Sziiletési datuma:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkakér megnevezése:  Ovodapedagdgus

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Maglodi Napsugar Ovoda Igazgatoja

A munkakér szakmai iranyitoja: Ovoda-igazgato

Az 6vodapedagogus, kozvetlen szakmai igazgatdja a Dajkanak, a Konyhai dolgozénak (ha
helyettesit a csoportban) ¢s a Pedagdgiai asszisztensnek.

Munkakozosség vezetd: melyet az éves munkatervnek megfelelden miikddtet.(annak lesz benne,

aki az)

Helyettesités rendje:

e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e pedagogus és szakvizsgazott 6vodapedagdgus munkakorok.

A munkavégzés helye:  Maglodi Napsugar Ovoda 2234 Maglod Jozsef Attila krt. 29.

Heti munkaido: 40 ora, mely részben kotetlen, kotelezd ora heti 32 6ra, amelyet az
itézményben tolt le.

Az ovodapedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes igazgatok
iranyitasaval latja el.

I Altalanos szakmai feladatok

1. Egviittmikodés a sziilokkel.

e Munkdja soran egylittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6 munkajat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy
vallasi ¢és vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

e Titoktartasi kotelezettség.

2. Az egyes jogok biztositasa.

e Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.



I1. Részletes szakmai feladatok

1. A gyvermek nevelésével kapcsolatos feladatok.

o Ovodapedagbgusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése.
e Az Orszagos Alapprogram, a Helyi PP, az 6voda éves munkaterve szerint tervezi a
pedagdgiai munkajat.
Ennek keretében:

a) Gondoskodik a gyermek testi épségének megodvasarol, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérol,

b) az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

c¢) neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti
a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,

d) a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢és ezek elsajatitasarol meggyozodik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

e) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd korlilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megeldzésében,

f) a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a k6zosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatasara,

g) a sziiloket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

h) a szllo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

1) tevékenysége soran a gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
) a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. Az d6vodapedagdgus feladata az 6vodai élettevékenységi forméaival kapcsolatban.

e Gondoskodik a megfeleldo csoportlégkor, hely, i1do, eszk6zok biztositasarol a
kiulonbozo jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben
alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald
jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

e Gondoskodik arr6l, hogy a jaték kiemelt jelentoséget kapjon az oOvoda
napirendjében.

e Gondoskodik arr6l, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.

e Gondoskodik a gyermek zenei érdeklodésének felkeltésérol, zenei izlésének
formalasarol.

e A gyermeket arajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.

e A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

e [ chetové teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat,
1dot, helyet, eszkodzt biztosit a tapasztalatszerzésre.

e Segiti a gyermek, tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést,
a gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.
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3. A pedagdgial programmal kapcsolatos feladatok:

e A nevelotestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilleto jogokat.
e A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
e A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.
4. A gyermekek értékelése:

e Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.
o Félévenkeént rogziti az egyéni fejlédési naploban.

e A gyermek 4. életéve utan minden januarban elvégzi a DIFER mérést.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:

e A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan

gyarapitja.
I1I1. Felel6sségre vonhato:

a munkakori feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
az igazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

V. Ellen6rzési tevékenység

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢s litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
Ellenorzését maga is kérheti.

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

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e Ovoda-igazgato ¢és helyettese.

V. Kapcsolatok

e Kozvetlen napi kapcsolatban all az 6voda-igazgatoval, annak helyettesével, 6vodapedagogus
tarsakkal, dajkaval, pedagdgiai asszisztensekkel.
e Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen ¢€s kozvetett partnereivel.

VI. Munkakoriilmények

¢ Munkdjat az 6voda-igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

e Elektronikus levelezo-rendszert mindennap megnézi, az ott kozolt aktualitasokat a napi
munkdjaba beépiti.

e Csoportszoba, tornaszoba, udvar, ahol a fejlesztéshez, neveléshez sziikséges eszkdzoket tartja.
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e Munkafeltételei a szakszerii szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan teljesitését
teszik lehetove.
Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni, melyet ho végén az dvoda-igazgato alair.
Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.
Szabadsagot, tavollétet részére az Ovoda-igazgatd, és az Ovoda- igazgato-helyettes
engedélyezhet. Akadalyoztatasat az 6voda-igazgatonak kell bejelentenie, a lehetd legrovidebb
1d6n belil.

VII. Technikai dontések

e Betartja a tliz-, munka- ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges ¢s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetoségek szerint.
VII. Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti- és nevelokozosség, valamint az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott
jogokat.

IX. Beszamolasi kotelezettsége

frasbeli vagy szobeli (igazgaté hatdrozza meg) beszamolasi kotelezettsége nevelési évente
kétszer.

X. Jaranddsag
e bérbesorolas szerinti fizetés,

e atdrvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetoségek szerint.

Maglod, 2024. 01. 01.

Zaradék

Ezen munkakéri leiras 2024. januar 1-én lép életbe.

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo. A munkdltato kotelezheti a munkakori leirasban nem
megnevezett egyéb munkadk elvégzésére, ha a munka dsszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem
artalmas az egészségre.

Magldd, 2024. januar 02.

Ovoda-igazgaté Koznevelesi foglalkoztatott

Példanyok:
3. koznevelési foglalkoztatott
4. munkaltato (koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga)

Nyilatkozat
12



A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalom.

Kelt: Maglod, 2024. januar 02.

Koznevelési foglalkoztatott
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A GYOGYPEDAGOGUS

Koznevelési foglalkoztatott:

Név:

Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Munkakoér megnevezése:  Gyogypedagogus

Kozvetlen felettese: Ovoda-igazgat6

Munkavégzés:

Helye: Magl6di Napsugar Ovoda 2234 Maglod Jozsef Attila krt. 29.
Heti munkaido: 40 ora
Kotott munkaido: 32 é4ra — intézményben toltendd

Neveléssel, oktatassal toltendo: 24 ora

IX. Altaldnos szakmai feladatok

1. A MUNKAKOR CELJA:

A Maglédi Napsugar Ovodaba jaro, autizmussal él6k, beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel,
magatartasi rendellenességekkel kiizd6 gyermekek/tanulok pedagogiai ellatasa, szakvélemény
készitése vizsgalathoz.

2. MUNKA TERULETEI:

komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalatok pedagdgiai részének veégzeése,
tanacsadas,

egyéni €s kiscsoportos foglalkozasok vezetése-szakszolgalati vélemény szerint,
beiskolazast megeldzo vizsgalatok végzése,

szakvélemények készitése.

X. Részletes szakmai feladatok

1. Pedagodgiai diagnosztizalas:

Pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem, emlékezet,
gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel/osztalyfok szinttel valo
Osszevetését végzi.

Sziikség esetén (a sziild hozzajarulasa mellett) konzultacié a gyermek/tanuld ovodapedagdgusaval,
pedagogusaval és egyéb intézményekkel, amennyiben a komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalat
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Osszegzése alapjan a gyermeknél/tanulonal sajatos nevelési igény valdszintisithetd, sziikség esetén
szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

2. Tanacsadas:

a hozza forduloknak, otthoni koriilmények kozott is megvalosithato, otleteket, tanacsokat, esetleg
hozzaférhet6 szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése érdekében,

felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagogusainak és
szakembereinek.

3. Csoportfoglalkozasok vezetése:

A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

e kognitiv funkciok fejlesztése,
testséma, téri tajékozodas fejlesztése,
percepcio-fejlesztés,

kommunikacid, beszédfejlesztés,
grafomotoros fejlesztés,

szocialis teriiletek fejlesztése.

4. Beiskolazast megel6z6 vizsgalatok:

elvégzi a vizsgalatot- az 6vodapedagogus vagy a sziilo kérésére- a nem egyértelmiien
iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében.

5. Szakvélemény készitése:

autizmussal €lok, tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdo
gyermekek pedagdgiai vizsgalatat kovetoen irasos szakvéleményt készit,

amennyiben az irasbeli vizsgalati kérelem a gyermek oktatasi — nevelési intézményébdl érkezik,
abban az esetben a sziil6 alairasaval igazolja a szakvéleményben foglaltak ismeretét.

6. Adminisztrativ és egyéb munka:

egyéni, csoportos fejlesztési tervet készit,

vezeti az egyéni nyilvantartasi lapot és foglalkozasi naplot,

értékelési lapot vezet egyénenként,

részt vesz az eseti team-megbeszéléseken,

kotelez6 oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentéciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja,

részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, 6nképzésérol gondoskodik,

titoktartasi kotelezettség,

szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el,

tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, szemelyiségi jogait,

a koznevelési foglalkoztatott feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez
kapcsolodoan, a szakképzettségével 6sszefliggden az 6voda-igazgaté megbizza.
segitségnyujtas a gyermek, a tanuldé neveléséhez, oktatasdhoz, ha adottsaga, fejlettsége,
képessége, tehetsége, fejlodési iteme indokolja (ez csak torvényileg 1), egyébként eddig is
ellatast nyert),

a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra vissza nem vezethet6
tartos és sulyos rendellenességével kiizdé (nem organikus SNI) gyermekek, tanulok 6vodai
ellatasanak segitése,
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e aPedagogiai szakszolgalat szakvéleményében foglaltak végrehajtasa,

XI. Altalanos jellemz8k

1. Felelosségre vonhato:

a munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

az igazgatoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,

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

2. Ellendrzési tevékenység

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

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval szemben
felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

Ovoda-igazgato és helyettese.

3. Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az 6voda-igazgatoval, annak helyettesével, 6vodapedagogus tarsakkal,
dajkaval, pedagdgiai asszisztensekkel.
Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel.

4. Munkakoriilmények

Munkajat az oOvoda-igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Elektronikus levelezd-rendszert mindennap megnézi, az ott k6zolt aktualitasokat a napi munkajaba
beépiti.

Egyéni fejlesztd, csoportszoba, tornaszoba, udvar, ahol a fejlesztéshez, neveléshez sziikséges
eszkozoket tartja.

Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan teljesitését teszik
lehetové.

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni, melyet ho végén az dvoda-igazgato alair.

Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére az Ovoda-igazgatd, és az Ovoda- igazgatd-helyettes engedélyezhet.
Akadalyoztatasat az 6voda-igazgatonak kell bejelentenie, a lehetd legrévidebb idén beliil.

5. Technikai dontések

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetoségek szerint.
6. Jogkdr, hataskor
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e Gyakorolja az alkalmazotti- és nevel6kozdsség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

7. Beszamolasi kotelezettsége

frasbeli vagy szobeli (igazgaté hatdrozza meg) beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer.

8. Jarandosag
e bérbesorolas szerinti fizetés,
e atdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott Iehetdségek szerint.

Maglod, 2024. 01. 01.

Zaradék

Ezen munkakéri leiras 2024. januar 1-én 1ép életbe.

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezé. A munkaltato kitelezheti a munkakori leirasban nem
megnevezett egyéb munkadk elvégzésére, ha a munka dsszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem
artalmas az egészségre.

Magldd, 2024. januar 02.

Ovoda-igazgat6 Koznevelesi foglalkoztatott

Példanyok:
5. koznevelési foglalkoztatott
6.  munkaltatd (kéznevelési foglalkoztatott személyi anyaga)

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

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

Kelt: Maglod, 2024. januar 02.

Koznevelési foglalkoztatott
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A pedagdeial asszisztens

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Oktatasi azonositdja:
Sziiletési datuma:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkakor megnevezése:  Pedagdgiai asszisztens

Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A pedagdgiai program eredményes
megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Ovoda-igazgato

Szakmai vezetdje: Pedagogusok (feladatat a pedagdgus iranyitasa alatt és annak Gtmutatasaval
latja el)

Munkavégzés: )
Helye: Maglodi Napsugar Ovoda 2234 Maglod Jozsef Attila krt. 29.

Heti munkaido: 40 oOra, kotott munkaidd, melybdl napi egy oraban nem a gyermekek
ellatasaban miikodik kozre.

I. Fobb feleldsségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérol az 6vodapedagdgusok, gyogypedagdgus iranymutatasa szerint:

a gyermekek felligyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igénylo gyermekek megsegitésében,

autista gyermek napirendjének megvaldsitasaban,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az ovodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

11. Onall6 hataskore:

< Reggel 6.00-8.00-1ig, és 13.30-t601 17.30-ig 6nalldan ellatja a rabizott gyermekek gondozasi
teenddit az 6voda aktualis napirendje, és a csoport szokasa szerint.

I11. Feladatkor részletesen:
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Az 6vodapedagogus, gyogypedagodgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyd nevelomunkat:

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

A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

az étkeztetésnél,

az 0ltozkodésnél,

a tisztalkodasban,

a levegoztetés elokészitésében €s lebonyolitasaban.

V V V V

Sétanal, ovodan kiviilli foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagdgus Utmutatisa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokeészitésében, levezetésében. Esetenként onallban megtervezi €s levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ov6néi Gtmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszto terapiak egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy hazakiséri
a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagodgust
vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4éjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatasa
szerint végzi.

V. Altalinos magatartasi ko vetelmények:

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

1. A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelo és az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanasit:

a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

a koznevelési foglalkoztatott érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviill sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyezteto médon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével osszefliggésben
jJutott a tudomasara.
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V. Kiilonleges feleldssége:

o Tevékenységét az ovoda-igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatér jogokat az dvoda-igazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsat az 6voda-igazgato
késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.

e Az oOvoda nevelotestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
A gyermekek oOvodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

o Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

VI Feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore térténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetO1 utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

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

VII. Ellendrzési tevékenység:

e Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a
nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes igazgatot.

Ellendrzésére jogosultak:

Az 6voda-igazgatd, helyettese, gyogypedagogus €s az ovodapedagdgusok.
A pedagbégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

VIII. Kapcsolatok:

e Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyenstilyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti értekezleteken.

IX. Munkakoriilmények:

e Munkajat az dvoda-igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
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Csoportszoba, tornaszoba, ahol a fejlesztéshez, neveléshez sziikséges eszkozoket tartja.
Munkafeltételei a szakszerti szakmai tevekenység kovetelményeinek maradéktalan teljesitését
teszik lehetové.

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni, melyet ho végén az dvoda-igazgato alair.
Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére az Ovoda-igazgatd, ¢és az oOvoda- igazgatd-helyettes
engedélyezhet. Akadalyoztatasat az 6voda-igazgatonak kell bejelentenie, a lehetd legrovidebb
1d6n beliil.

X. Technikai dontések:

"r

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

XI. Jogkor, hataskor:

e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az dvoda
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

XII. Beszamolasi kotelezettsége:

e ¢v kozben egyéni naplot vezet, melyben rogziti a gyogypedagogus, és az dvodapedagogus
kéréseit, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatban,
rogziti az altala megtett tevékenységeket,
részt vesz minden félévkor a gyermekek fejlédését nyomon koéveté dokumentalasban,
€v végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

XIII.  Jarandosag:
bérbesorolas szerinti fizetés

e atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint:

Magldd, 2024. 01. 01.

Zaradék

Ezen munkakéri leiras 2024. januar 1-én 1ép életbe.

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezé. A munkaltato kotelezheti a munkakori leirasban nem
megnevezett egyéb munkadk elvégzésére, ha a munka dsszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem
drtalmas az egészségre.

Magléd, 2024. januar 02.

Ovoda-igazgat6 Koznevelési foglalkoztatott

Példanyok:
7. munkavallalo
8. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga)
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Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalom.

Kelt: Maglod, 2024. januar 02.

Ko6znevelési foglalkoztatott
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A gyogypedagdgial asszisztens

Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:
Oktatasi azonositdja:
Sziiletési datuma:

Anyja neve:
Lakcime: 2234 Maglod

Munkakor megnevezése:  Gyogypedagogiai asszisztens

Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A pedagdgiai program eredményes
megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Ovoda-igazgato

Szakmai vezetdje: Pedagogusok (feladatat a pedagogus iranyitasa alatt és annak Gtmutatasaval
latja el)

Munkavégzés: )
Helye: Maglodi Napsugar Ovoda 2234 Maglod Jozsef Attila krt. 29.

Heti munkaidd: 40 oOra, kotott munkaidd, melybdl napi egy oraban nem a gyermekek
ellatasaban miikodik kozre.

XIV. Fobb felelosségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok, gydgypedagdgus iranymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igénylo gyermekek megsegitésében,

autista gyermek napirendjének megvaldsitasaban,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

XV. Onallo hataskore:

< Reggel 6.00-8.00-1g, és 13.30-tol 17.30-1g 6nalloan ellatja a rabizott gyermekek gondozasi
teendoit az 6voda aktualis napirendje, €s a csoport szokasa szerint.
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XVI. Feladatkor részletesen:

Az 6vodapedagogus, gyogypedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyd neveldmunkat:

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

A tevékenységek megszervezésében az 6vono iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenomentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

az étkeztetésnél,

az 6ltozkodésnél,

a tisztalkodasban,

a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

vV V V V

Sétanal, ovodan kiviilli foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valoé kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagdgus Utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalldan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovénéi Gtmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszto terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy hazakiséri
a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezetot.

[smeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4éjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatasa
szerint végzi.

Segit az Sni gyermekek ellatasaban, a gyogypedagdgus utmutatasa alapjan.

XVII. Altaldnos magatartési kovetelmények:

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

2. A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelo és az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanusit:

a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

a koznevelési foglalkoztatott érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviill sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valo6 jogat a munkaltato j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyezteto moédon nem gyakorolhatja,
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koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével osszefliggésben
Jutott a tudomasara.

XVIII. Kiilonleges felelossége:

Tevékenységét az dvoda-igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az dvoda-igazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsat az 6voda-igazgato
késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek.
Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

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

A gyermekek ovodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkako6rben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

XIX. Felelgsségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

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

XX. Ellenorzési tevékenység:

Munk4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a
nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes igazgatot.

Ellendrzésére jogosultak:

Az 6voda-igazgatd, helyettese, gyogypedagogus €s az 6vodapedagdgusok.
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

XXI. Kapcesolatok:

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyenstilyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.

XXII. Munkakoriilmények:
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e Munkajat az dvoda-igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
Csoportszoba, tornaszoba, ahol a fejlesztéshez, neveléshez sziikséges eszkozoket tartja.
Munkafeltételei a szakszerii szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan teljesitését
teszik lehetové.
Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni, melyet ho végén az dvoda-igazgato alair.
Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

e Szabadsagot, tavollétet részére az Ovoda-igazgatd, ¢és az Ovoda- igazgatd-helyettes
engedélyezhet. Akadalyoztatasat az 6voda-igazgatonak kell bejelentenie, a leheto legrovidebb
1d6n belil.

XXIII. Technikai dontések:

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

XXIV. Jogkor, hataskor:

e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az dvoda
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

XXV. Beszamolasi kotelezettsége:

e ¢v kozben egyéni naplot vezet, melyben rogziti a gydgypedagogus, és az dvodapedagdgus
kéréseit, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatban,
rogziti az altala megtett tevékenységeket,
részt vesz minden félévkor a gyermekek fejlédését nyomon koéveté dokumentalasban,
€v végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

XXVI. Jarandosag:
bérbesorolas szerinti fizetés
a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetoségek szerint:

Maglod, 2024. 01. 01.
Zaradék

Ezen munkakéri leiras 2024. januar 1-én 1ép életbe.

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelez6. A munkaltato kotelezheti a munkakori leirasban nem
megnevezett egyéb munkadk elvégzésére, ha a munka dsszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem
drtalmas az egészségre.

Maglod, 2024. januar 02.

Ovoda-igazgat6 Koznevelési foglalkoztatott
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Példanyok:
9.  munkavallalo
10. munkaltato (munkavallalo személyi anyaga)

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalom.

Kelt: Maglod, 2024. januar 02.

Koznevelési foglalkoztatott

27



Munkavallalé:

Név:

Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime: 2234 Maglod
Besorolasa: Ovodatitkar

Munkakdr megnevezése:  Ovodatitkar

Cél:

A hazipénztar kezelése.

Az ovodatitkar

Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése._
Az 6vodai tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

Alapveto tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettese: Ovoda-igazgaté és annak helyettese

Munkavégzés:

Helye: Magl6di Napsugar Ovoda 2234 Maglod Jozsef Attila krt. 29.

Heti munkaido: 40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény:

Biintetlen eloélet.

Iskolai végzettség, szakképesités:

Kozépiskola/gimnazium, kézgazdasagi.

Elvart ismeretek:

Az 6voda belso szabalyzatainak ismerete.
Igazgatasi és jogi alapismeretek.
Pedagogiai alapismeretek.

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras,
gyakorlott szintli szamitogép-hasznalat).
Gazdalkodasi alapismeretek,
(pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek:

Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés.

Személyes tulajdonsagok:

kiegyenstlyozottsag,

pontossag,

megbizhatosag,

tiirelem,

példamutaté magatartas és megjelenés,
j6 kommunikacids és szervezokészség.
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Fobb felelosségek és tevékenységek:

Tevékenységét az ovoda-igazgatd koézvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda-igazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az 6voda-
igazgato késziti el.

A nevelGtestiilettél és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé koznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztraciés adat- és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerti miikodéséhez
szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan.

Biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarazas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen:

e A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

e A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

e FElkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.

e Felelosséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a szakmai
anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaréo munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.

e Az dvodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi.

o Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

e A baleseti jelentéseket a vezeto utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

e A vezetd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridore elkésziti.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido betartasat.

e Gondoskodik réla, hogy az irat Uitja pontosan kovethetd, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen.

e Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi anyagokat az irattari
tervnek megfelelden rendezi az dvoda-igazgatod utasitasa alapjan.

e Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhet6
allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

o Irattari selejtezést végez.

e A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

e A dontés-elokészito hattéranyagokat Gsszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

o Kozremiikddik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

e Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jog koérébol adoddan szamitogépen végzi a béradatok nyilvantartasat,
naprakészen adatokat szolgaltat a vezeto részére.

e Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

o Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsoloddé adminisztraciot.

e A vezetO utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegii beszerzéseket az ellatmanybol, a rovatot
pontosan elszamolja.

o A készpénz elOleget vezetOi utasitasra megigényli, elhozza és hataridore elszamolja.

e Vezeti a nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

o Titkarsagi feladatkorbe tartozd gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar kezelése; utikoltség-
elszamolas).

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat
és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

o Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellenérzi, hogy az igény
teljesithet6sége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt,
majd soron kiviil tovabbitja az évoda vezetdjének.

Tervezés:

e Iratrendezési tervet készit.

e Betartja, nyomon koveti a térvényben el6irt megdrzési idot.

e Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.
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Javaslatot tesz az irodai eszk6zok modernizalasara.
A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelménvek:

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltoésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egytitt miikodik.

A bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban elvarhaté magatartast
tanusit:

e ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelen, a dolgozok érdekeit a méltanyos mérlegelés
alapjan figyelembe véve,

e munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetlentil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyezteto modon nem gyakorolhatja,

e koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden sem kézolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott a
tudomasara,

e bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetojével folytatott beszélgetések
témait,

e nem szolgalgat adatot, informaciot a gyermekekrol,
munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar el,
személyi, pénziigyi adatokat csak intézmény vezet6i engedéllyel adhat ki, a szabalyzatnak
megfelelden.

Kiilonleges feleldssége:

A személyi anyagok szabalyszerii vezetése,

KIR ¢és KIRA rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa,

[rasos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok) témakorok szerinti, betlirendes
feldolgozasa,

A pedagogusok és a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése,

Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi dokumentumok papir
alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkozo adatbejelentések,

a gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus- és gyermek lista elkészitése.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzd lenyomataval
¢s az igazgato alairasaval hitelesitett formaban tarolja.

e Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Munkavédelmi képviselo 2023. szeptember 18-t0l:

Feladatait az 6vodaban lefiizott szabalyzat szerint végzi.

Feleldsségre vonhato:

a munkakori feladatainak hataridore tortén6 elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetOi1 utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért;
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a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;
egyéni felelGsség: anyagilag és erkolesileg is felelos a rabizott feladatokért, értékért, pénztarért és
készpénzért.

Ellendrzési tevékenység:

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.

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

Ellen6rzését maga is kérheti.

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

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Ovoda-igazgato és helyettese

Kapcsolatok:

e Kozvetlen napi kapcsolatban all az 6voda-igazgatdval, és annak helyettesével.

e [Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az dvodat tamogatd szponzorokkal,
vallalkozokkal.

e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoriilmények:

e Munkajat az Ovoda-igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok  betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

e Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.

e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
Munkafeltételei a szakszerili szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan teljesitését teszik
lehet6vé.

Technikai dontések:

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat.

e Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

e Kialakitja az egészséges ¢s biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi lehetoségek szerint.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség, valamint az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

az ugyiratok vezetésének kezelésére,
az irattar megfeleld kezelésére.

Jarandosag:

bérbesorolas szerinti fizetés,
a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetoségek szerint.

Magldd, 2024. 11. 04.
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Zaradék

Ezen munkakéri leiras 2024. november 01-én Iép életbe.

A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezé. A munkaltato kitelezheti a munkakori leirdasban nem
megnevezett egyéb munkadk elvégzésére, ha a munka dsszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem
artalmas az egészségre.

Magldd, 2024. november 04.

Ovoda-igazgat6 Koznevelési foglalkoztatott

Példanyok:
11. munkavallalo
12. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyaga)

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésszertien hasznalom.

Ko6znevelési foglalkoztatott

32



A Koznevelési foglalkoztatott:

Neve:

Oktatasi azonositoja:
Sziiletési datuma:
Anyja neve:

Lakcime: 2234 Maglod

Munkakoér megnevezése: Ovodai Dajka

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Maglédi Napsugar Ovoda Igazgatéja
A munkakor szakmai iranyitdja: Ovoda-igazgato
Szakmai vezetdje: Pedagogusok (feladatat a pedagdogus irdanyitasa alatt és annak utmutatasaval latja el)

Utasitast ado felettes munkakorok:

e (voda-igazgato,
e Ovoda- igazgato-helyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:

A dajka a 3-6-7 éves gyermekek nevelésében az 6vodapedagogus segitotarsakeént végzi feladatat. Biztositja
a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a gyermek egész napi
gondozasaban, a kérnyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és
baleset-megel6zési teendoket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, onalldan szervezi és végzi a csoportban dolgozo
6vodapedagogussal egytittmikodve.

Reggel 8 ora elétt és 14 6ra utan, ha az adott csoportbol az Ovodapedagbgus hidnyzik, vigyaz a
gyermekekre. Délutan megszervezi a felkelést, és azt kovetden az 6voda-igazgatd altal meghatarozott
csoportba atviszi a gyermekeket uzsonnazni, ahol van 6vodapedagogus.

Attol a ponttol kezdve a napi rutinjat végzi a miiszakjanak megfeleléen! A dajka a munkakéri leirasaban
foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.

A munkavégzés helye:

e azintézmény székhelye: Maglodi Napsugar Ovoda 2234 Maglod Jozsef Attila krt. 29.

Het1 kotott munkaido: 40 ora
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1.

2.

Szakmai feladatok

L. Altaldnos szakmai feladatok

Legftbb feladata:

e Gyermekszereto viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

e A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

e [Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Egviittmiikodés a sziilokkel:

e Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A szulok kozosségével egyiittmilkodve végzi neveld munkajat a gyermekkodzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egves jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok:

o Kozremilkodik a gyermek testi épségének megodvasaban, erkolesi védelmében,
személyiségének fejlodésében,

e a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

o kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében,

e a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egytttmiikodés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,

e asziilo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, ha az nem az 6vodapedagdgus hataskorébe
tartozik,

e tevékenysége soran a gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

e a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok.

e Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatasarol.

e Ugyel a balesetvédelemi eldirasok betartatasara, a specialis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara.

e Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

e Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.

e Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.
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°

4,

e Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

Takaritasi feladatok.

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, tisztan tartasarol.
Gondoskodik a textiliak mosasarol, vasalasarol.
Gondoskodik a gyermekek eszk6zeinek tisztantartasarol, fert6tlenitésérol.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok.

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

A gyermekek Onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kozremiikodik.

A HACCP éves képzésein részt vesz, és azok pontjait betartja.

Amikor a konyhai dolgozé hianyzik, atveszi az ételt a szallitotol, és elvégzi annak
dokumentalasat.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolddoan).

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddk csoportszobai és
udvari feltételeit.

Segitséget nyujt a gylilekezés és tavozas alatt az 6ltozokben.

Ugyel a balesetek megelézésére.

A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6z6 betegség esetén a fokozott egészségiigyi eldirasok
szerint jar el.

A hetente (esetenként naponta) megkiildott munkarend és munkaid6 nyilvantartas szerint ellatja
mas gyermekcsoportban is a fenti feladatokat.

II1. Feleldsségre vonhato:

A munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
A vezetOi utasitasok 1génytol eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltér6 hasznalataért, megrongalasaért.
A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

IV. Ellendrzési tevékenység.

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
Ellenorzését maga is kérheti.

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

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Ovoda-igazgato és helyettese.

V. Kapcsolatok
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Kozvetlen napi kapcsolatban all az 6voda-igazgatoval és a helyettessel.
Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel.
Felvilagositast nem ad a gyermekekrol.

VI. Munkakoriilmények

Munkajat az 6voda-igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Csoportszoba, tornaszoba, ahol a fejlesztéshez, neveléshez sziikséges eszkozoket tartja.

Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan teljesitését
teszik lehet6vé.

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni, melyet ho végén az 6voda-igazgato alair.

Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére az Ovoda-igazgatd, és az Ovoda- igazgatd-helyettes
engedélyezhet. Akadalyoztatasat az oOvoda-igazgatonak kell bejelentenie, a leheto
legrévidebb idon beliil.

VII. Technikai dontések

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

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetoségek szerint.

IX. Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti- és nevelok6zosség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.

X. Jarandosa
Bérbesorolas szerinti fizetés.

A torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetéségek szerint.

Maglod, 2024. 01. 01.

Zaradék

Ezen munkakéri leiras 2024. januar 1-én 1ép életbe.

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelez6. A munkaltato kotelezheti a munkakori leirdsban nem
megnevezett egyéb munkdik elvégzésére, ha a munka osszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem
artalmas az egészségre.

Magléod, 2024. januar 02.

Ovoda-igazgat6 Koznevelési foglalkoztatott

Példanyok:

munkavallalo
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14. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)

Nvilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

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

Kelt: Maglod, 2024. januar 02.

Koznevelési foglalkoztatott
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Konvhai dolgozo

Munkavallal6:

Név:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime: 2234 Maglod,

Munkakor megnevezése: Konyhai dolgozo

A munkakdr felett a munkaltatéi jogkdr gyakorloja: Maglédi Napsugdr Ovoda igazgatéja
A munkakor szakmai iranyitdja: dvoda-igazgato
Szakmai iranyit6ja ha csoportban helyettesit: 4 Pedagogus

Munkavégzés: )
Helye: Maglodi Napsugar Ovoda 2234 Maglod Jozsef Attila krt. 29.
Heti munkaido: 40 6ra

Az utasitast ado felettes munkakorok:
e (voda-igazgato,
e (Ovoda- igazgato-helyettes.

A munkakérnek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
e A gyermek illetve felndttek étkezéséhez a megfelelo adagszamban és alkalommal, a higiénés
elbirasok betartasaval az ételek adagolasa.
e Az étkeztetéshez hasznalatos edényzet, higiénikus rendben tartasa.
e A talalokonyha naponkénti fertétlenitéssel torténo takaritasa.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e ¢lelmiszerekrdl szo016 jogszabalyok,

e helyi HACCP kézikonyv,

o kozegészségligyi jogszabalyok,

e munka- ¢és tlizvédelemrdl sz616 jogszabalyok.
A konyhai dolgoz6 a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja
el.

L. Altaldnos szakmai feladatok

1. Legfobb feladata:
e A gyermek illetve felndttek étkezéséhez a megfelelo adagszamban és alkalommal, a higiénés
eloirasok betartasaval az ételek adagolasa.
e Az étkeztetéshez hasznalatos edényzet, higiénikus rendben tartasa.
e A talalokonyha naponkénti fertétlenitéssel torténo takaritasa.

II. Részletes szakmai feladatok

1. Az élelmezési anvagokkal kapcsolatos feladatok:
o Az érkezett kész ételeket szakszerlien elokésziti. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi az
6voda-igazgatonak.
o Az étkezteto altal szallitott ételt a szallito jegyzéken 1évo adagokkal egyezteti. Hiany esetén
jelzi az 6voda-igazgatonak. Dokumentalja a naplokat.
e Az atvett étel pontos kiosztasarol /adagolasarol/ gondoskodik.

2. Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:
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Az atvett étel pontos kiosztasarodl /adagolasarol/ gondoskodik.

Adagolja a tizorait illetve az uzsonnat, gondoskodik a helyszinre szallitasukrol.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszertien hasznalja.
Sziikség szerint az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfelel6 héfokon tartja az étkeztetés
elkezdéséig.

3. A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

e A szikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

e Munka kézben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat.

Szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat (HACCP-helyi kézikényv)

e A munka megkezdése el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertétleniteni.

o Ftkeztetés utan az edényeket a higiéniai el8irasoknak megfelelden elmosogatja, és a helyére
teszi.

e Naponta, az étkeztetés utan a konyhat kitakaritja, le és felmos, fertotlenit.

e Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hlitoszekrényt.

e Havonta atmossa a hasznalaton kiviili edényzetet.

4. Egyéb feladatok:
® A zaros és nyitos dajkak termében részt vesz az 6vodapedagdgus iranyitasaval a gyermekek
gondozasaban és a terem rendezésében, folyamatos napirend megsegitésében.
e Dajka betegség és szabadsag hianyzasa esetén a csoportban atveszi a dajkai feladatokat.

I1I. Feleldsségre vonhato:

A munkakoéri feladatainak hatariddre torténo elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéseért és a hivatali titok megsértéseeért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért.
A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

IV. Ellenérzési tevékenység.

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢s litemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkivtili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval szemben
felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

1. Ellendrzésére jogosultak:

Ovoda-igazgato és helyettese.

V. Kapcsolatok
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e Kozvetlen napi kapcsolatban all az o6voda-igazgatoval és a helyettessel, pedagdgusokkal,
pedagodgiai asszisztensekkel, dajkakkal.

e Felvilagositast nem ad a gyermekekrol.

VI Munkakoriilmények

e Munkajat az Ovoda-igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

e Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan teljesitését
teszik lehetové.

e Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni, melyet ho végén az 6voda-igazgato alair.

e Munka alkalmassagi vizsgalaton kételes megjelenni.

e Szabadsagot, tavollétet részére az Ovoda-igazgatd, és az oOvoda- igazgato-helyettes
engedélyezhet. Akadalyoztatasat az oOvoda-igazgatonak kell bejelentenie, a leheto
legrévidebb idon beliil.

VII. Technikai dontések

e Betartja a HACCP, tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat.
o Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

VIIL. Jogkor, hataskor

o Gyakorolja az alkalmazotti- és nevel6kozosség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.

IX. Jaranddsag
o Bérbesorolas szerinti fizetés.

e A torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetoségek szerint.

Magloéd, 2024. 01. 01.

Zaradék

Ezen munkakéri leiras 2024. januar 1-én 1ép életbe.

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo. A munkdltato kotelezheti a munkakori leirasban nem
megnevezett egyéb munkdk elvégzésére, ha a munka osszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem
artalmas az egészségre.

Magldd, 2024. januar 02.

Ovoda-igazgato munkavallalo
Példanyok:

15. munkavallalo
16. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga)

Nyilatkozat
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésszertien hasznalom.

Kelt: Maglod, 2024. januar 02.

munkavallalo
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Karbantartd, udvari munkas

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkakér megnevezése: Karbantartd, udvari munkas
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Ovoda-igazgatd
Munkaidé6: teljes
Munkavégzés helye: Maglodi Napsugar Ovoda — 2234 Magléd Jozsef Attila krt. 29.

Munkajat az ovodaigazgatd, es az ovodaigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitdsaval végzi,
munkabeosztasat is 6k hatarozzak meg. Heti munkaideje 40 o6ra. Munkasziineti napokon, heti
pihenénapon valamint nevelési-gondozasi sziinetekben készenléti munkabontasban is
foglalkoztathato.

1. Feladatai:

e  Munkahelyen munkavégzésre alkalmas allapotban kételes megjelenni.

e Az 6voda udvaran adodo karbantartasi feladatok elvégzeése.

o A jatékeszkozok munkavédelmi napi, negyedéves és éves ellenorzésének kovetése.

e Az dvodatermészetes kornyezetének folyamatos gondozasa (flinyiras-takaritas, bokrok
¢és fak metszése).

e Homokozok felasasa.

o Jatektéri eszkozok aljzatcsillapitdo gumitéglak folyamatos gondozasa-tisztantartasa.

e Fiitési idében biztositania kell az intézmény helyiségeinek megfeleld homérsékletét, a
helyiségenkénti minimum hémérsékletet.

e Munkahelyét munkatarsaival egyiitt koteles rendben tartani, sziikség szerint takaritani.

e Koteles attanulméanyozni és betartani az intézmény Munkavédelmi és Tlzvédelmi
Szabalyzataban foglaltakat.

e Munkaja soran kello pontossaggal tigyelnie kell az intézmény vagyontargyaira.

e Munkahelyet munkaidében csak engedéllyel hagyhatja el, engedélyt az o6voda-
igazgato, és az 6voda- igazgato-helyettes adhatnak.

e Karbantartd munkako6rében altalanos feladata az intézmény burkolt (vakolt, csempés,
beton, tégla stb.) feliileteinek figyelemmel kisérése és az azokon sziikséges javitas - az
ovoda-igazgato utasitasat kovetden - elvégzése.

e A csoportszobak butorainak, jatékeszkozeinek karbantartasa, lehetdség szerint javitasa.

e Munkaideje alatt koteles - kilon megbizas alapjan - egyéb karbantartasi és
anyagmozgatasi feladatokat is elvégezni.

e Sziikség esetén a postai kiildeményeket kézbesiteni.

o Az Etikai Kodexet ismernie és tartania be.

2. Munkakériilményei

e Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni, melyet ho végén az 6voda-igazgato
alair.
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e Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.
e Szabadsagot, tavollétet részére az o6voda-igazgatd, és az o6voda- igazgatd-helyettes
engedélyezhet. Akadalyoztatasat az 6voda-igazgatonak kell bejelentenie.

3. Jarandésaga

AzMT. és a Fenntarto engedélye alapjan meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

4. Zaradék

Ezen munkakéri leiras 2024. januar 1-én 1¢p életbe.

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezé. A munkaltato kotelezheti a munkakori leirasban nem
megnevezett egyéb munkadk elvégzésére, ha a munka dsszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem
drtalmas az egészségre.

Magldd, 2024. januar 02.

Ovoda-igazgat6 Munkavallalo

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak alapjan
végzem.

atado atvevo

Példanyok:

17. munkavallalo
18. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

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

Kelt: Maglod, 2024. januar 02.

munkavallalo
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