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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

o A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény és a pedagogusok
uj életpalyajarol szolo 2023. évi LILtorvény végrehajtasarol szolo
401/2023.(VII1.30) Kormany rendelet

e A munka torvénykonyvérdl szolo 2012.évi torvény

o 44/2023.(X.19.) BM-rendelet

e a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhaszndlatarol

o 229/2012. (VIIL28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény

végrehajtasarol

o Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjinak kiaddsdrdl szolé 137/1996.(VIIL.28.)

kormdnyrendelet
o A gyermekek védelemrol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
o A kizalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. XXXIII. torvény

o [38/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kiozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

végrehajtasarol a kozoktatdasi intézményekben

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az

intézmény muikodésének belso rendjét, rendezettségét, az alkalmazottak szamara kovetendd

magatartdsi szabalyokat, kiilsdé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, annak érdekében,

hogy az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, valamint az intézmény pedagdgiai

programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen.

Tartalmazza:
e amikodés rendjét, a gyermekeknek, alkalmazottaknak és vezet6knek az 6vodaban
val6 benntartozkodasanak, helyettesitésének rendjét

e apedagdgiai munka belsd ellendrzésének rend;jét

e a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval
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2.

a vezetok kozotti feladatmegosztast,

a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait

a sziil61 munkako6zosséggel valo kapcsolattartas rendjét, az SZM véleményezési jogaval
kapcsolatos ligyek maghatarozasat,

a nevelotestiilet feladatkorére vonatkozo rendelkezéseket,

az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dapoldsaval kapcsolatos
feladatokat

a rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni az dvoda
pedagdgiai programjarol

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, a kapcsolattartas maodjat,

az elektronikus tton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok ¢és dokumentumok
hitelesitési, kezelési rendjét

munkakori leirds mintakat

a rendelkezéseket, amit jogszabaly mashol nem szabalyoz.

Az SZMSZ hatalya

2.1. Személyi hatalya: Betartdsa kotelezd érvényli az intézménnyel jogviszonyban allo

minden személyre, koznevelési foglalkoztatottra, szerzodéses jogviszonyban alldkra, sziilore,

gyermekre, valamint a 6vodéaba belépd minden személyre.

2.2. Iddbeli hatalya: A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan

idore szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

3.

Az SZMSZ. elfogadasa

Az SZMSZ-t az intézményvezetO késziti el a neveldtestiilet bevonasaval, majd terjeszti fel a

fenntartonak elfogadasra, jovahagyéasra.
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4. Az intézmény jogallasa

T AZo,
5 *q’&
A DOKUMENTUMOT DIGITALIS.
ALAIRASSAL LATTA EL- sk g

MAK_K-TORZS_DHSZ_belycsigpe~

Okirat szama: KP/14350-5/2023.

Alapité okirat
médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. térvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Komaromi Szényi Szines
Ovoda alapité oKkiratit a kdvetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Komaromi Szényi Szines Ovoda

1.2. Akditségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2921 Komarom, Kossuth Lajos utca 9.

2. A koltségvetési szerv
alapitdsaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasdnak datuma: 1898. december 6.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Komadrom Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 2900 Komdarom, Szabadsag tér 1.

3. A kbltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Komaram Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
3.1.2. székhelye: 2900 Komarom, Szabadsag tér 1.

3.2. A Kkoltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Komarom Varos Onkormdnyzata
3.2.2. székhelye: 2900 Komarom, Szabadsag tér 1.
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4. A kéltségvetési szerv tevékenysége

4.1, A koltségvetési szerv koézfeladata: A Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szolé 2011,
évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja alapjan Gvedai ellatss. A nemzeti
koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény 4. § 14a. pontja szerint kéznevelési alapfeladat
a) dvodai nevelés, r) a tébbi gyermekkel, taniléval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési

_ igényii gyermekek 6vodai nevelése. A gyermekek védelmérs! és a gyamilgyi igazgatasréi :
“sz616 1997. évi XXXI. torvény 21/A. § (1) bekezdés b) pontja alapjén intézményi
gyermekétkeztetés. '

4.2, Akoltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartdsi szakagazati besoroldsa:

szakdgazat széma szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: dvodai nevelés biztositdsa a gyermekek 3 éves
kor4tdl a tankételezettség kezdetéig, amelynek soran ellitja a gyermekek napkézbeni

ellatasdval osszefiiggd feladatokat, a gyermekek étkeztetését, valamint a tobbi gyermekkel
egyttt nevelhetd sajtos nevelési igényi gyermekek nevelésével dsszefiiggé feladatokat.

4.4. Akoltségvetési szery alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjetdlése:

korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészam )

1 ] 091110 Ovodai nevelés, ell4tés szakmai feladatai, _

2 091120 Sajdtos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak

il szakmai feladatai.

3 1091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai. i

1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben.
45. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Komarom vdros kézigazgatasi

teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1 Akoltségvetési szerv vezetSjének megbfzasi rendje: A pedagdgusok 4 életpalyajardl sz616
2023. évi LIl térvény 37. § és 73. § alapjan, palyazat Gtjan, koznevelési foglalkoztatott
jogviszonyban, 6t év hatdrozott idére, a képvisels-testiilet nevezi ki. A vezetd felett az
egyéb munkaltatéi jogokat Komdrom varos polgdrmestere: gyakorolja. A vezetft a
képvisel§-testiilet hatdrozattal menti fel.

5.2. A koltségvetési szervnél alkaimazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabily v
Kdznevelési foglalkoztatotti A pedagégusok 4j életpalyajarol szolé 2023. évi L1l
1 jogviszony torvény ésa pedagdgusok 1ij életpalyajarol szélo 2023,
évi L1 torvény végrehajtdsardl szol6 401/2023. (VI1.30)
Kormaény rendelete alapjdn.
2 Munkaviszony Amunka tdrvénykonyvérdl szél6 2012. évi 1. torvény
alapjan.
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Egyéb foglalkoztatisra
iranyuld jogviszony
{Meghizasos jogviszony és

véllalkozasi jogviszony.)

A polgari torvénykonyvrdl sz0l6 2013. évi V. torvény
alapjan.

6.1.

6.2.

6. koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

A kéznevelési intézmény
6.1.1. tipusa:évoda

6.1.2. alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti kéznevelésr§l szsl6
2011, évi CXC. torvény 4. § 14a. pontja szerint kdznevelési alapfeladat a) évodai
nevelés, r} a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelése. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél
sz616 1997. évi XXXL tdrvény 21/A. § (1) bekezdés b) pontja alapjan intézményi

gyermekétkeztetés.

6.1.3. gazdalkodésaval Osszefiiggd jogositvanyok: a koltségvetési szerv az intézményi
koltségvetésében jovahagyott elSiranyzatok keretei kdztt énalléan gazdalkodik, a
gazdasagi szervezete felddatait a Komaromi Polgirmesteri Hivatal latja el. A

Koméromi Polgarmesteri Hivatal székhelye: 2900 Komérom, Szabadsag tér 1..

A feladatellatasi helyenként felvehets maximalis gyermelk-, tanul6létszam:

feladatellatasi hely
megnevezése

alapfeladat
megnevezése

munkarend
megjeldiése

maximalis
gyermek-,
tanuldlétszdm

Komdromi Szényi Szines Ovoda

Ovodai nevelés, ebbol:

9318

Koméromi Szényi Szines Ovoda

atobbi gyerekkel
egylitt nevelhet§

sajatos nevelési igényfi

gyermekek évodai
nevelése

86

6.3.

A feladatellatast szolgdlé ingatianvagyon:

ingatlan efme

ingatlan
helyrajzi
szama

vagyon feletti
rendeltkezés joga
vagy a vagyon
hasznalati joga

az ingatlan
funkcioja, célja

2921 Komérom, Kossuth Lajos utca 9.

4590/2.

. A fenntarté 1/1

aranyu
tulajdonjoga
alapjan
gyakorolja a
vagyon feletti
rendelkezési
jogot.

6voda

Sty
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5. Az intézmény jellemzoi

5.1 Az intézmény alapfeladata: 6vodai nevelés
e cngedélyezett csoportszam: 4
e engedélyezett pedagdgus 1étszam: 9 10,
e alkalmazottak dsszlétszama : 18 6

5.2. Az intézmény szakmai miikodését a Komaromi Sz6nyi Szines Ovoda pedagégiai
programja hatarozza meg, amely az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil
tartalmazza:

e anecvelés céljat és feladatait,

e anevelés tartalmat,

o afejlesztés tartalmi eszkozeit,

e az dvoda kapcsolattartasi rendszerét,
e a gyermekvédelmi munkat

5.3. Az intézmény egy tanévre sz616 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hatariddk kitlizésével, —
valamint a felel6sok megjelolésével. A munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten

véglegesiti, majd az igazgato felterjeszti a fenntartonak jovahagyasra.

6. Az intézmény adatai

Neve : KOMAROMI Szényi SZINES OVODA
Cime /székhelye: 2921 Komarom, Kossuth L. u. 9.
Fenntartoja: KomiromViros Onkormanyzata
Az intézmény OM azonositdja: 031684
Az intézmény torzsszama: 648686

Az intézmény ad6szdma: 16755417-1-11
Az 6voda jogallasa: A Komaromi Szényi Szines Ovoda 6nall

jogi személy
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7. Az intézmény vezetése

(1) Az intézmény igazgatdja feladatait, az igazgatd helyettes kozremiikddésével latja el.
(2) Az igazgatohelyettesi megbizast az igazgato adta. A megbizas 2025. 09.10-ig érvényes.
Az igazgat6 helyettes a torvényben meghatarozott fels6foka végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint tobb mint 6t éves pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személy.
Feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.
Az igazgat6 helyettes munkdjat az igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
(3) Az intézmény vezetésége konzultativ testiilet, véleményez0 €s javaslattevo joggal
rendelkezik, és kozremlkodik mindazon ligyekben, amelyekben az igazgato6 azt sziikségesnek
latja.
(4) Az intézményvezetdség tagjai:

e igazgato,

e igazgato helyettes,

e munkak6zdsség vezetd

e azintézmény kozalkalmazottainak valasztott képviseldje.
(5) Az intézmény igazgatoja €s a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.
(6) Az igazgat6 helyettesitése: szabadsaga, betegsége, hivatalos
tavolléte, valamint tartds akadalyoztatisa esetén a helyettes, egyiittes hidnyzas esetén az
intézményvezetdség tagjai, illetve az adott esetben jelenlevd leghosszabb szolgalati idovel
rendelkezd dvodapedagogus helyettesitik.
(7) Az igazgatd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irdsos

intézkedésben ad felhatalmazast.
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8. Az intézmény igazgatoja

(1) Az igazgato kiemelt feladatai:

o Felelds a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak hitelességéért, az intézmény szamviteli rendjéért, a belsd
ellendrzés megszervezéséért és miikodéséert.

e Felel az intézmény szakszerti €s torvényes mitkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, a vezetdi feladatok dsszehangolasaért.

¢ A neveldtestiilettel elkésziti az 6voda pedagodgiai programjat, és gondoskodik
annak megvalositasdnak személyi, targyi, valamint mddszertani feltételeirdl.

o [Eldkésziti és vezeti az alkalmazotti és vezetdi testiilet értekezleteit.

e Gyakorolja az alkalmazéssal és a foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésével
kapcsolatos kizarolagos munkaltatoi jogkort.

e Gondoskodik a dolgozdk eldirt orvosi vizsgalaton valé megjelenésérol,
munkakorének megfelel6 munkavédelmi oktatdson valo részvételérdl.

o Felel a kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének
mitkodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért.

e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan irdnyitja az intézmény gazdalkodésat,
figyelemmel kiséri az lizemelés folyamatossagat és gazdasagossagat.

e (Gondoskodik a gyermekbalesetek megeldzésével, a neveld munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésével, a munka- és tlizvédelmi
feladatok ellatasaval, a gyermekvédelmi feladatok megszervezésével és
ellatasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

e Dont az intézményen beliil felmeriil6 hataskori és egyéb vitakban.

e Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe.

e Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili idojaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mikddtetése nem biztosithato.

o Képviseli az intézményt.
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Feladata tovabba:

a pedagogiai munka irdnyitasa €s ellendrzése;

a nevelotestiilet vezetése;

a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése €s ellendrzése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa;

a Sziil61 Munkakozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmiik6dés;

a nemzeti és o0vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése;
a gyermekvédelmi munka irdnyitasa;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése;

a pedagogus etika normainak betartatasa.

az 6voda pedagogiai munkdjahoz, a taniligyigazgatasi feladatokhoz, az 6voda

gazdalkodasahoz tartozé kapcsolatok kiépitése és tartasa.

(2) At nem ruhézhato feladatok:

A munkarend kialakitasa,

A névresz6l6 munkakori leirasok elkészitése és aktualizalasa

A gyermekcsoportok kialakitasa,

A beiskolazas megszervezese,

Eves statisztikai jelentés elkészitése,

Az eldirt szabalyzatok elkészitése, gondozasa.

(3) Az 6vodavezetd konkrét tevékenységeit munkakdri leirdsa tartalmazza.

9. Az intézmény igazgaté helyettese

(1) Munkakdrének célja: az igazgato altal megbizott vezetdként segiti az igazgatd

munkavégzését, kozvetleniil irdnyitja és értékeli a beosztottak munkdjat, részt vesz az dvodai

tevékenység tervezésében, szervezésében, irdnyitasaban, ellendrzésében.

(2) Az igazgat6 helyettes az igazgato altal készitett munkakori leiras szerint latja el munka;jat.
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Az intézmény igazgatdjat 5 napon tali hidnyzasa, betegsége, akadalyoztatasa esetén teljes

joguan helyettesiti.
Az intézményben az igazgaton kiviil neki van joga az intézmény pecsétjének hasznalatéra,

illetve a gazdalkodassal kapcsolatos teenddk ellatasara, valamint alairasi joggal rendelkezik.

10. Ovodapedagégusok

(1) Az 6vodapedagogus alapveté feladata a gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényl gyermek esetében az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembe vételével. Kotelességét és jogait a nemzeti
koznevelési torvényben foglaltak alapjan gyakorolja.

(2) Hivatasdhoz mélt6 magatartdsat jellemzi:

e kollégairdl, munkatérsair6l a gyermekek ¢és a sziilok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel
beszél

e csaladkézpontt szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban és szavaiban

e anevel6kozosséggel egyiitt maximalisan tiszteletben tartja, a gyermeki €s sziil6i
személyiségjogokat

e személyiségében, viselkedésében kdvetendd példat mutat

(3) A pedagdgusok munkaideje: heti 40 ora, kotelezd oraszdma heti 32 6ra.

(4) Az 6vodapedagogus kotott munkaidot a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes ovodai életet
magaban foglal6 foglalkozasra forditja

(5) A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok:

e a foglalkozasokra valo felkésziilés,

e agyermekek fejlddésének rendszeres nyomon kovetése,

e anapi munka dokumentalasa,

e {innepi miisorok Osszeallitasa,

e tehetséggondozas,

e ovodai programok, sétak szervezése,

e a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatéasa,

e sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

e kirandulasok, 6vodai iinnepségek €s rendezvények megszervezése,
e Ovodai linnepségeken, rendezvényeken valo részvétel,
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¢ nevelés nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

e csetenként részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
e (Ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatadban vald kdzremiikddés,
e szertarrendezés,

crer

11. Az 6voda kozosségei, kapcsolattartasuk rendje

Alkalmazotti k6zosség — a nevel6testiilet és a nem pedagdgus munkakorben dolgozok
kozossége. A teljes alkalmazotti kozosséget az 6voda igazgatoja hivja 6ssze, mindazon
esetekben, amikor jogszabdly irja eld, vagy az 6voda egész mitkddését érintd kérdések
targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban
meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik
meg.

Az alkalmazotti kozosség értekezletérdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Nevel6testiilet: az 6vodapedagdgusokbol all. A nevel6testiilet hatdrozza meg alapvetden az
intézmény szakmai munkajat. A Puétérvényben felsorolt, €s egyéb jogszabalyokban
meghatarozott tigyekben dont. Az intézmény mitkdésével kapcsolatos minden iigyben
véleményt nyilvanithat, egyéb jogszabalyban meghatarozott igyekben ki kell kérni
véleményét.

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevekenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egylttmiikodést.

A kapcsolattartas formai kiilonosen értekezletek, megbeszélések. Az intézményi
kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos
kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé
napirendi pontokhoz a dontési, véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt

képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.
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Sziiléi Munkakozosség: A Pué. torvény alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére és
kotelességiik teljesitésére sziiloi munkakozosséget hoztak 1étre. A sziil6i szervezet dont sajat
szervezeti ¢s miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérol.

Minden csoportban 2-3 valasztmanyi tagot valasztanak a sziilok maguk koziil, akik
szllotarsaikat képviselik az SZM munkdjaban. A vélasztmanyt az 6vodavezetd, vagy
helyettese, vagy az SZM elnoke hivja 6ssze. Az 6voda ehhez helyszint biztosit.

Az SZM a sziil61 jogok és kotelezettségeik ovodai érvényesitését segitik eld, és a sziildk
kéréseit, véleményét kdzvetitik az 6vodavezetdnek. Megszervezik a tobbi sziilo tajékoztatasat
a sziikséges esetekben, illetve kiilonboz6 pedagogiai kérdésekkel kapcsolatosan. Mozgdsitjak
a sziil6ket a neveldmunka tdmogatasara, tarsadalmi munkéra. Segitséget nydjtanak az 6voda
kiilonb6z6 rendezvényeinek elokészitésében, lebonyolitdsdban.

A Pué. torvényben meghatarozott véleményezési, javaslattevo joggal rendelkeznek az 6voda

miikodését, munkdjat érintd kérdésekben.

12. A sziilok tajékoztatasa

e Az odvoda a gyermekekrdl a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatasanak modja a
sziildi ertekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon, illetve elére egyeztetett
idépontban torténik.

o A sziildi értekezletek rendje: A csoportok sziil1 kdzossége szamara az 6voda
tanévenként 2 alkalommal, a munkatervben rogzitett idépontti, rendes sziild1
értekezletet tart a csoportban dolgozo egyik 6vodapedagogus vezetésével. I[dépontja
szeptember illetve januar. Témadja és idOpontja a munkaterv része.
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13.

1)

2)

3)

Az ovoda igazgatdja évente egy alkalommal a felvételt nyert gyermekek sziileinek
ovodakezdés eldtt, illetve egy alkalommal az iskolaba 1épd gyermekek sziileinek tart
sziiloi értekezletet. Az 6vodaba Iépés eldtti sziildi értekezleten ismerteti €s kiosztja a
hazirendet, roviden ismerteti a pedagdgiai program lényeges elemeit, ismertetei a
csoportbeosztast, tajékoztatast nydjt az ovodaba 1épéssel kapcsolatos gyakorlati
kérdésekrol. Bemutatja a nevelOtestiiletet, majd sajat csoportjukba vonulnak, ¢és
csoportmegbeszélést tartanak.

A nagycsoportosok sziileit a beiskolazassal kapcsolatos kérdésekrdl tajékoztatja.
Ismerteti a torvényi hatteret, az iskolai életmddra vald alkalmassag feltételeit,
tanacsokkal latja el a sziil6ket a felkésziiléssel kapcsolatban. Iddpontok a munkatervben
talalhatok.

Rendkiviili sziili értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, az 6vodapedagodgusok és a
sziil6i szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild probléméak megoldasara.
Az oOvoda pedagdgusai a sziiléi fogaddordkon egyéni tajékoztatdst adnak a
gyermekekrdl a sziildk szdmara. Az éves munkatervben rogzitett az idépontja. Ha a
gyermek gondviseldje a munkatervi fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell egyeztetni az érintett

pedagogussal.

Az 6voda kiilonb6z6 kozosségeinek jogai

Az egyes kozosségeket illetve azok képviseldit, jogszabalyokban meghatarozott
esetekben: részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik
meg.

Részvételi jog: illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon,
amelyekre meghivjak, vagy meghivot kap.

Javaslattételi jog: illeti meg az intézmény ¢€letével kapcsolatban a dolgozot, azok

kozosségeit, a sziil6ket, a munkaltatot.
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4) Véleményezési jog: illeti meg az egyes személyt és a kozosségeket, és a szakmai
munkakozosségeket. Az elhangzott véleményt a dontési jogkor gyakorldjanak a dontés
elokészitése soran mérlegelnie kell, és a véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
véleményezovel kozolnie kell.

5) Egyetértési jog: az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyokban megjelolt
egyetértésre jogosult személy, kdozosség, azzal ténylegesen egyetért. Az egyetértési jog
gyakorldjanak az 6voda irasban atadja a dokumentumot, aki 30 napon beliil
gyakorolhatja a jogat.

6) A dontési joggal rendelkez6é személy vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog
arra vonatkozik, amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor
gyakorloja egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50 %+1)

tobbség alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha a 2/3 része jelen van.

14. Az 6voda Kkiilsé kapcsolatai

(1) Ovodank a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint az iskolaba Iépés érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetdk, valamint a neveld munka
kiilonbozod szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a

tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, — meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

(2) Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkezo szervezetekkel:
e a fenntartéval, - jelentések, beszamolok, intézményvezetdi megbeszélések,
tanacskozasokon keresztiil kdlesonds informalas.
e avarosi ovodakkal és iskolakkal,els6sorban a Bozsik Iskolaval, -
kapcsolatainkat egytittmiikodési megallapodasba foglaltuk. Az éves
munkatervben régzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatas, hospitalas,

ko6zos rendezvények.
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e aNevelési Tanacsadéval, - Ovodankban a KEMI Pedagoégiai
Szakszolgalat Komaromi Tagintézményének munkatéarsai rendszeres
jelenlétiikkel segitik az 6vodapedagdgusok munkajat. /megfigyelés,
tanacsadas, fejlesztd foglalkozasok, logopédiai sziirések és kezelések az
arra raszorul6 gyermekeknél és gyogytestnevelés az arra raszoruld
gyermekeknél....stb./

Az 6voda igazgatdja a csoportvezetd 6vonok javaslata alapjan a
tankotelezettség megkezdéséhez sziikséges fejlettség megallapitasahoz,
vizsgalatot kér.

e a Szakértéi Bizottsaggal, a sajatos nevelési igény kivizsgalasdhoz
szakvélemény kérése.

e a Gyermek- és Ifjusagvédelmi hatosagokkal, - a Csaladsegito kozponttal, -
Az 6voda igazgatoja, és a gyermekvédelmi megbizott, vagy a gyermeket jol
ismer6 pedagdgus tart kapcsolatot a joléti szolgalattal. Az 6voda része a

gyermekvédelmi jelz6 rendszernek.

15. Az 6voda miikodésének rendje

Az 6voda nyitvatartasa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

A nevelési év szeptember1-t0l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda hétfotol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan
miikédik. A nyitvatartasi idé naponta: napi 11,5 o6ra

A Komaromi Szdényi Szines ovoda reggel 6 oratol 17:30 oraig lépcsdzetes
munkakezdéssel illetve befejezéssel mitkodik.

A gyermekek fogadasa, nyitvatartas:
A hivatalos tigyek intézése az 6voda igazgatdjanak iroddjaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi 1d6tdl vald eltérést az 6voda igazgatdja
engedélyezi.

Az 6voda a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az 6voda szlikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.
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7) Az lgyeleti rendet az 6voda igazgatdja hatarozza meg és azt a sziilok és az
alkalmazotti k6zosség, illetve a fenntartd tudomasara hozza.

8) Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok igénybevételét az adott nevelési év feladatai
hatdrozzak meg, maximum 5 munkanap terjedelméig. Igénybe vehetd
neveldtestiileti értekezletekre, szakmai napokra. Mértéke és varhato ideje az éves
munkatervben keriil meghatarozasra. A sziildket a nevelés nélkiili munkanapok
idépontjardl legalabb 7 nappal el6tte tajékoztatni kell.

Az igazgaté 6vodaban tartézkodasanak rendje

9) Az 6voda nyitvatartasa idején beliil reggel 8.00 ora és délutan 16.00 ora kozott az
ovoda igazgatdjanak, helyettesének, vagy megbizott 6vodapedagdégusnak az
ovodaban kell tartézkodnia.

10) Az igazgatd benntartdzkodasanak idébeosztasat a munkarend heti valtasban
hatarozza meg. Az 6voda igazgatdjanak dvodaban tartdozkodasa a munkarendjéhez
igazodik, tavozaskor megbizott 6vodapedagdgus felel az 6voda mitkddési rendjéért.

Az 6vodapedagégusok munkarendje

11) A pedagogus jogait és kotelességeit a Puétv. rogziti. A térvény szerint a nevelési-
oktatasi intézményekben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora) a
kotelezd o6rakbol, valamint a nevel6-oktatdbmunkaval, vagy a gyermekekkel vald

foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dObal all.

12) Az 6vodapedagdgus napi munkarendjét, a helyettesitések rendjét az igazgato
allapitja meg az intézmény miikddési rendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak zavartalan

miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

13) Az o6vodapedagogus koteles a munkahelyen 5 perccel a munkakezdés eldtt

megjelenni.

14) Az 6vodapedagogus koteles jelenteni a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat €s
annak okéat lehetdleg el6zé nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig az

intézményvezetdnek, hogy a helyettesitést meg lehessen szervezni.
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Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

A dajka munkarendje:

15) Munkaideje heti 40 ora.

16) A dajka koteles a munkahelyen 5 perccel a munkakezdés el6étt megjelenni.
17) Beosztasat az 6vodai tevékenységek feltételeinek biztositasahoz igazodva napi 8

orai valtozo miiszakrendben végzi.

18) A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos

ellatasdhoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

19) Elvégzi az igazgatd altal munkakOrébe utalt feladatokat. Feladata az
ovodapedagbgus irdnyitasaval - A gyermekek gondozasaban, nevelésében valo

részvétel - Az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa
A pedagdgiai asszisztens és az iigyviteli ligyintéz6 munkarendje:
20) Munkarendjiiket munkakori leirasuk tartalmazza

21) Kételes a munkahelyen 5 perccel a munkakezdés elétt megjelenni.
A technikai dolgozok munkarendje:
22) Tecnikai dolgozok munkaideje: heti 40 6ra. Ok délel6ttos-délutanos beosztasban

dolgoznak.

23) Kotelesek a munkahelyen 5 perccel a munkakezdés el6tt megjelenni.

Valamennyi dolgozo6 koteles a mindenkor megallapitott munkaido kezdetére

csoportjaban, munkavégzési helyén munkakészen megjelenni !
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A gyermek ovodai felvételével, tavolmaradasaval, hianyzasanak igazolasaval kapcsolatos
rendelkezések

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

Az 6vodai beiratasok idejét és modjat a fenntartd hatdrozza meg. Az 6voda a hatarido elott
legalabb harminc nappal kdteles a beiratkozas idépontjat nyilvanossagra hozni. Az 6vodaba
az a gyermek vehetd fel, aki betoltotte a harmadik életévét, illetve az, aki a 3. életévét a
beiratkozastol szamitott fél éven beliil betdlti - ha az d6voda korzetében a 3 éves és annal
1d6ésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

A beiratkozas az 6vodaban torténik. A gyermekek felvételérol a sziilok irasbeli értesitést

kapnak.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

1) Az dvoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

2) Az 6voda helyiségeit mas - nem nevelési célra - atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitod okiratban foglaltak szerint lehet.

3) Neveldmunka kozben a gyermekek k6zott mobiltelefon maganbeszélgetésre nem
hasznalhato.

4) Az 6voda helységeinek hasznaloi felelések: - az 6voda tulajdonanak megovasaért,
védelméért - az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért - a tliz- és
balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért - az intézmény
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatdban, valamint a Hazirendben megfogalmazott
eldirasok betartasaért.

5) Az 6vodaval jogviszonyban allo gyermekek és sziileik az intézmény létesitményeit,
helységeit csak a pedagdgus engedélyével és feliigyeletével hasznalhatjak.

6) Sziil6i értekezleten az 6vodaban csak feln6tt vehet részt.

7) Az dvoda épiiletét, helységeit rendeltetésének megfeleléen kell hasznalni

8) A tornateremben ¢€s a csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor
tartdzkodhat.(nyilt nap, nyilvanos linnepély, rendezvény, sziildi értekezlet).

9) Reggel 6 ora eldtt és 17:30 ora utan (a sziil6i értekezletet, vagy az 6vodai rendezvényt

kivéve), sem gyermek, sem sziil6 nem tartézkodhat az 6voda teriiletén.



Komaromi Sz8nyi Szines Ovoda

2921 Komarom, Kossuth L. u. 9.

Tel.:34/342-680 OM azonosito: 031684

10) Fényképezni, vided, vagy hangfelvételt késziteni — a nyilvanos iinnepek kivételével -,
csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

11) Az intézmény berendezéseit, eszkozeit az épiiletbdl elvinni csak a vezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

12) Az 6voda teriiletén kabitdszert, szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos. Ittas
személy az intézmény teriiletén nem tartézkodhat.

13) Az 6voda teriiletén fert6z6 beteg ( sem felndtt, sem gyermek ) nem tartdzkodhat.

14) Az 6voda reklam tevékenységet nem végez. Az igazgatd beleegyezésével lehet
kifiiggeszteni, elhelyezni kulturalis programokrol, egészséges ¢letmoddal,
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel kapcsolatos informacids
anyagot vagy az egészségvédelmi, gyermekvédelmi rendezvényekrdl tajékoztatot.

15) Az 6voda helységeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehet. Az 6voda helységeiben,
terliletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kotédé szervezet nem
miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part, vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céli

tevékenység nem folytathato.

16. Belépés és benntartézkodas rendje azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban
az 0vodaval

o A gyermeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek az dvoda igazgatdjanak iroddjaban jelentik be, hogy milyen ligyben
jelentek meg az 6vodaban.

e A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6voda
igazgatojaval valo egyeztetés szerint torténik.

e Az dvodai csoportok, €s foglalkozasok latogatasat més személyek részére az 6voda
igazgatdja engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

e Az dvodéaban az ajtok zarva tartdsanak idejét helyi szabalyozasok hatarozzak meg.

e Az intézményben az 6voda igazgatoja fogadja az vodaval jogviszonyban nem allo
kiils6 latogatokat.

e Az 6vodéban tartézkodd minden személyre kotelezd a hazirend betartasa!
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Az 6voda neveld munkdjat sajat pedagdgiai program alapjan végzi. A pedagdgiai programot
az igazgaté a nevelOtestiilettel késziti el, és felterkjeszti a fenntartonak elfogadésra.

Az o6voda pedagdgiai programja nyilvanos dokumentum, mely az 6voda honlapjan, a
csoportszobakban személyesen ¢€ls az igazgatoi irodaban megtekinthetd.

Az dvoda igazgatdja munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgal a pedagogiai programmal

kapcsolatban.

17. Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok dpolsa

Az 6voda épiiletét, marcius 15-e, augusztus 20-a, és oktober 23-a elétt fel kell lobogdzni.
Unnepekkel, megemlékezésekkel, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokat a nevelési
program, a csoportnaplok és a munkaterv tartalmazza. Az tinnepek, megemlékezések az egész
6vodaban a csoportokban, egy napon torténnek, a gyermekek életkori sajatossagainak
messzemend figyelembevételével.
A Komaromi Szényi Szines Ovoda iinnepei: Mikulas, karicsony, hisvét, anyak napja,
ballagas.
(1) Megemlékezések: Marcius 15-¢, a gyemekek sziiletésnapja,
(2) Ovodai szintii rendezvények: Tokfesztival, Marton-nap, Lucazas, farsang, kiszézés,
gyermekhét, szinhazlatogatasok
(3) Csoportonkénti szervezésben: munkadélel6ttok karacsony és htisvét el6tt.
(4) Kirandulasok: csoportonként, az 6vodapedagdogusok szervezésében, sziilokkel
egylittmiikddve, oda ahova a sziilok szeretnék, évente egy alkalommal csaladostol,
6vodai szinten, az dvodavezetd szervezésében nagycsoportosok kirdndulasa Budapestre, kis-
kozépso csoport kiranduldsa az 6voda kornyékeére.
(5) A gyermekek sziileitdl irasbeli beleegyez6 nyilatkozatot kériink, minden utazas el6tt.
(6) Ovodank Maddrbarat, és Zold dvoda. A cimet a Magyar Madartani és
Természetvédelmi Egyesiilet, illetve a Vidékfejlesztési €s Nemzeti Er6forras
Minisztérium adoményozta. A két program altal rendszeresen ismétlédo nevelési és
egy¢b feladatokat a csoportnaplok €s a munkaterv tartalmazzék. A Zold 6voda cimmel
jaro palyazati és egyéb megoldandé plusz feladatokat a neveldtestiilet kozosen végzi,

a munkakozosség vezetd iranyitasaval.
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Kornyezetvédelmi munkénk szerves részét képezik a zold napok. Fold napja, Allatok

Vilagnapja, Viz Vilagnapja, Madarak ¢s fak napja, valamint a Kihivas napja. Ezekrél minden
évben tevékenyen megemlékeziink, valtozé hogy csoport, vagy évodai szinten.
(7) Az 6voda 6sszes dolgozojat érinté hagyomanyaink:
e Nyugdijba vonul6 bucsuztatasa
o Kollektiva kozosségformalo kiranduldsanak szervezése évente egyszer

o Koz0s nOnapi €s évzaro rendezvény

18. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
(1) A belso ellendrzés legfontosabb feladata, hogy:

e biztositsa az 6voda pedagodgiai munkajanak a jogszer(i
(jogszabalyok, az orszagos 6vodai nevelési program, valamint a
helyi 6vodai nevelési program szerint eléirt) miikodését.
e cldsegitse az intézményben folyd nevelémunka eredményességét,
hatékonysagat.
e avezetdség szamara megfeleld mennyiségli informéciot
szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol,
e szolgaltasson megfeleld szamu adatot, tényt az 6voda neveld-oktato
munkdjaval kapcsolatos belsd értékelések elkészitéséhez.
(2) Az ellendrzési tervet a nevelGtestiilet javaslatai alapjan az igazgato késziti el. Az
ellenorzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszerét, és az ellenOrzés litemezését.
Az ellendrzési tervet a munkaterv tartalmazza, az 6voda dolgozdi szamara nyilvanossa kell
tenni, nevelOtestiileti értekezleten ismertetni kell.
(3) Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzeésrdl az dvoda igazgatdja dont. Az
ellendrzések tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.
(4) Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az igazgato helyettese, €s a sziildi szervezet. A
kezdeményezést irdsban szakmai indoklassal kell az igazgatonal kezdeményezni, aki 15
napon beliil gondoskodik az ellendrzés megszervezésérol.
(5) A rendkiviili ellendrzés tapasztalatait jegyzkonyvben kell rogziteni.
(6) A neveldmunka bels6 ellendrzésére jogosultak kore:

A pedagdgiai munka ellenérzésére az 6voda igazgatoja €s helyettese jogosult.
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(7) Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellendrzése soran:

e A pedagogusok munkafegyelme

¢ A neveldémunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga, naprakészsége
e A nevelémunka szinvonala

e A csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

e Az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

kiilondsen a tervezés, szervezés, modszerek, eredményesség tekintetében

o Kozosségformalas, a gyermekek munkdja, magatartasa

(8) A belso ellendrzés fajtai:

Tervszert, elére megbeszElt szempontok szerint, foglakozas latogatasa
frasos dokumentumok vizsgalata

Spontan, alkalomszerti ellendrzés

Egyszeri, tajékozodo ellendrzés

Id6szakonként, rendszeresen ismétlodo ellenorzés

Beszamoltatas szoban és irasban

Az ellendrzés célja a problémak feltardsa, megoldésa és a napi felkésziiltség felmérése.

19. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécids Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu

elektronikus aléirast kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok

hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytodrzsre vonatkozo adatok modositasa
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. az alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

. a gyermekek jogviszonyara vonatkozd bejelentések

. az oktober 1-jei pedagogus €s gyermek lista

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolédsa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

20. Az 6vodai védo- 0vo rendelkezések

(1) A gyermekek védelme az egész tarsadalom feladata. Ovodankban az alapvetd nevelési cél
a gyermekek személyiségének fejlesztése, melynek egyik teriilete az egészséges személyiség
formalasa, az egészségvédelem.

(2) Feladatok:

e A csoportban dolgozo6 pedagogusok folyamatosan kisérjék figyelemmel a rajuk bizott
gyermekek személyiségfejlodését. Mérjék fel a hatranyos és a veszélyeztetett
gyermekeket, kétség esetén csaladlatogatason errdl gy6zddjenek meg,

e Az dvoda gyermekvédelmi feleldse tartsa szamon é€s kisérje figyelemmel az 6voda
vezetésével, csoportvezetd pedagdgusokkal, csaladsegitd szolgalattal, esetenként a
rendOrséggel és gyamhatdsaggal, vagy a pedagdgiai szakszolgalattal, orvossal, védondvel
gyermekjoléti szolgélattal egyiittmiikddve a hatranyos €s veszélyeztetett gyermekek
helyzetének alakulasat.

e Minden pedagdgus kiemelt kotelessége, hogy az egészséges életmoddra neveléssel
foglalkozzon, a gyermekek életkori sajatossagait figyelembe véve .

e A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
feltételek, feltételrendszer folyamatos vizsgalata allando feladat.

o A pedagogus feladata, hogy a gyermekek részére egészségiik és testi épségiik
megorzéséhez sziikséges, koruknak megfeleld ismeretket atadja, ezt a csoport naploban

dokumentélja.
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(3) Az 6voda valamennyi dolgozojanak feladata, hogy ha észleli, hogy a gyermek balesetet

szenvedett, - megsériilt, rosszul van-, vagy ennek veszélye fennall, akkor a sziikséges
intézkedést haladéktalanul megtegye.

(4) Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, a tiizvédelmi
utasitas, €s a tlizriadd terv rendelkezéseit, (Alairasukkal igazoljak).

(5) Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman, a dolgozoknak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét (védo és ovo eldirasok figyelembevételével). Az
ovondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, ¢s egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartdsformara. Kiilondsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak

e (Ovodan kivil, kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek

e utcan kozlekednek

e valamilyen rendezvényen vesznek részt

e 1j eszk6z haszndlataval ismerkednek

e mas egyedi esetekben.

(6) Baleset esetén a gyermeket feliigyeld pedagogus kotelessége az elsdsegélynytjtas.
Elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti a pedagdgus, amihez ért.

Ha bizonytalan, akkor azonnal orvost kell hivnia. Az orvos megérkezésé€ig nem szabad a
gyermeket elmozditani. Minden dolgozé kotelessége a segitségben részt venni.

(7) A gyermek korhazba szallitasa esetén, ha a sziil6 nem érhetd el, a trauma csokkentése
érdekében, a gyermeket az 6vondje kiséri el.

(8) Az dvodaban tortént balesetet, sériilést az 6voda igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkertilése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket meg kell tennie. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kotelezettség az 6vodavezetdt terheli.

(9) A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti, hogy baleset tortént, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az 6vodavezetd, vagy az altala megbizott

munkavédelmi felelds végzi digitalis rendszer alkalmazéasaval.
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(10) A 8 napon tul gyogyulo sériilést okozo gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni

¢s elektronikus jegyzokonyvvezeto rendszer segitségével kell nyilvantartani. Ha erre
rendkiviili ok miatt nincs lehetdség jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat a fenntartonak, és a gyermek sziil6jének at kell adni.

(11) Sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak, és a jogszabaly altal megjelolt
szerveknek, és a kivizsgalasba munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt is be kell
vonni.

(12) Az 6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

(13) A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény igazgatdjanak feladata. A t4jékoztato tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

(11) Aki balesetveszélyt észlel, az jelenti az igazgatonak vagy a helyettesnek, akik
gondoskodnak a veszélyforras - lezarasarol, lekeritésérdl, a baleset jellegétdl fiiggden a

veszeély csokkentésérdl - majd a sziikséges javitast, leszerelést stb. megrendelik.

21. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

(1) Az 6voda miikodéseében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa ( villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atliz

e arobbantassal torténd fenyegetés

(2) Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt felettesének
jelenteni. Az 6voda igazgatdja dont a sziikséges intézkedésekrol €s a fenntarto €rtesitésérol.
Bombariadod esetén a vezetd intézkedhet a fenntarto €s a renddrség értesitése mellett.

Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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(3) Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik. Az épiilet kitiritésének id6tartamarol, a

gyermekek biztonsagos elhelyezésérol,. az intézkedést vezetd hatdsag utasitasa alapjan az

ovoda igazgatoja, vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitdje dont.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény fenntartojat,

e tliz estén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben, az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa
elharito szerveket, ha ezt az dvodavezeto sziikségesnek tartja.

(4) Teenddk rendkiviili esemény vagy bombariado6 esetén:

e A rendkiviili eseményrdl €s a hozott intézkedésekrdl az 6voda igazgatdja rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

e A kapott bomba jelzést (tliz jelzést), azonnal jelenteni kell a 107-s renddrségi
telefonszamon.

o Ajelzést vett személy azonnal értesiti az 6voda igazgatdjat, aki elrendeli a
bombariadot a riasztdshoz hasznalt kolomp (csengd) folyamatos mitkodtetésével.

e Ariad6 észlelésekor, valamennyi pedagogus a rabizott gyermekekkel megkezdi- a
tlizriado terv alapjan- az épiilet elhagyasat, és a hidnyzasi naplot magaval viszi. A
dajkék a bejaratokat kinyitjak, csoportjukhoz sietnek és ellendrzik valamennyi
helyiséget hogy iiresek-e, majd a gyermekek ruhazataval kovetik a csoportjukat .

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt, és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor, az 6vondnek meg kell szamolnia! ( ha valaki hidnyzik, a dajka indul
keresni).

e A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért az

ovodapedagdgusok a feleldsek.
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e Az dvoda épiilet elhagydsakor, a SzOnyi Petéfi Sdndor Miivelddési Haz udvaréra
vonulunk, és az intézményben kell elhelyezni a gyermekeket és errdl a sziilét értesiteni
kell.

e Ariasztas utan, megtorténik az épiiletben a gaz, és az elektromos berendezések
kikapcsolasa, mely az udvaros feladata, tavollétében az egyik konyhai dolgozéé.

e A rendOrség megérkezéséig a helyszint biztositani kell, hogy illetéktelenek ne
kozelithessék meg az 6vodat. A biztositas is az udvaros, tavolléte esetén a konyhai
dolgoz6 feladata.

e Arenddrség altal tortént atvizsgalas, illetdleg engedélyezést kdvetden lehet ujbol az
intézmény teriiletére bemenni, és igénybe venni rendeltetésének megfelelden.

(5) Az igazgat6 az épiiletbe érkezd rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv vezetdjét
(rendOrség, tlizoltosag, tlizszerészek) tajékoztatja az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol(mérgekrol),

e akozmii( viz, gaz, elektromos stb. ) vezetékek helyérdl.

(6) A rendvédelmi illetve katasztrofa elharitod szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozoja koteles betartani! Egyébként az 6voda Katasztrofavédelmi tervében
foglaltakat kell foganatositani.

(7) Tuz esetén sziikséges teendoket, a Tlizriado terv szabalyozza.

(8) A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendoket, részletesebben a
bombariad6 terv szabalyozza. A Tilizriad6 és Bombariado tervek elkészitéséért és a

dolgozokkal torténd megismertetéséért az 6vodavezeto felelds.
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22. Z.aro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az dvoda igazgatdja késziti el a neveldtestiilet
bevonasaval. A fenntarto felé torténd felterjesztés az igazgatd feladata.

A fenntart6 hatarozatban tortént elfogadasa utan, a hatalyba lépett SZMSZ-t az intézmény
honlapjan kozz¢ kell tenni.

Az SZMSZ-be foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara nézve
kotelezd, megszegése esetén az 6voda igazgatdja munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

AZ SZMSZ MELLEKLETE:i:

1. Az intézmény szervezeti abraja

2. Adatkezelési szabalyzat

3. Panaszkezelési szabalyzat
Melléklete:
Az intézményi bejelentések, panaszok tapasztalatainak évenkénti attekintésének
rendje.

4. Munkakori leiras mintak

5. Diabéteszes gyermek specidlis ellatasi rendje
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2.sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

a szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

Komarom, 2024. januar 16. Készitette:
Gyorffy Tiinde Anita

igazgato
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban szabalyzat) célja
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd

adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

2. A szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok
e 2023. LII. Puétv.
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e akdzalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIIIL. torvény

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol

3. A szabalyzat hatalya
a. A szabalyzat hatalya kiterjed az o6voda igazgatdjara, alkalmazottaira, tovabba az

intézmény gyermekeire.
b. Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia

- az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a z alkalmazottak személyi iratainak

¢és adatainak kezelését, tovabba

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:

gyermekek adatainak kezelése).

C. A szabdlyzatot megfelelden kell alkalmazni a jogviszony megszlinése utdn, illetve a

jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.
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A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kdoznevelési foglalkoztatotti

jogviszony fennallasatol, hiszen annak megsziinése utdn hataridé nélkiil fennmarad.

A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES
ES TOVABBITAS

1. Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal osszefiiggé6 adatok

kezeléséért

1.1.Az intézményben a koznevelési foglakoztatotti jogviszonnyal 0Osszefliggd adatok

kezeléséért feleldsséggel tartozik:
- az 6voda igazgatdja és az igazgato- helyettes
- aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodo alkalmazott
- az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

1.2.Az 6voda igazgatoja, és a helyettes felelds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
Osszefiiggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok €s a szabalyzatban

rogzitett eldirasok megtartasaért.

1.3.Az 6voda igazgatdja €s a helyettes feleldsek az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok
intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.
2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1.A 2023. évi LII. térvény alapjan nyilvantartott adatok.

1. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
2. sziiletési helye, ideje,

3. anyja sziiletési csaladi €s utdneve,

4. lakohelye, lakascime, tartézkodasi helye, telefonszama,

5. csaladi allapota,
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6. addazonosito jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,

II.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyll tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagogus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsahoz sziikséges,
1.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idOtartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdd és befejezd
idépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idék a betdltott munkakor vagy éraadoi megbizas megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul
szolgal6 idétartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,
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IV.

1. allampolgarséaga,
2. a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak
id6pontja, kovetkez6 mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaido adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatdi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok idépontja, dsszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

16. palyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozé adatok,
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V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakdscime, tartdzkodasi helye, ad6azonosito jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,
3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal 6sszefiiggd adatok, a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime,

az allami kezességvallaldssal biztositott hitel nagyséaga; a hitel lejartanak idépontja,
VL.

1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VIL

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idopontja,

jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefliggésben jaro juttatasok, felmentési,
lemondasi,

felmondasi 1d6, végkielégités adatai,
2. athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3. 1. Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az igazgatd végzi, az ligyviteli ligyintézd

kozremiikodésével.

3. 2. A magasabb vezetd beosztasu igazgatd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a

munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.
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3. 3. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy

személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek
- alapja kozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezes;

- akozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre
- keriiljon, ha a személyi iraton szerepld adat mar nem felel meg;

- az alkalmazott irasbeli hozzdjarulasanak beszerzése az dnkéntes

- adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zden torténjen meg.

4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1.Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat az alkalmazott

eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.2.A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozd tovabbithatok: a fenntartonak, a
kifizet6helynek, a birdsdgnak, ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a torvényességi ellendrzést végzo

szervnek.

4.3.A kozalkalmazott személyes adatait a 4. 2. pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai

uton ajanlott kiilldeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet.
Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

4.4. Adattovabbitasra az 6voda vezetdje és az 6vodavezet6- helyettes jogosult.

5. A koznevelési foglalkoztatott jogai és kotelezettségei

5.1.A koznevelési foglalkoztatott a sajat személyi anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a

személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
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betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,

kijavitasat.
5.2.A koznevelési foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
ovoda igazgatojatol irasban kérheti. Az alkalmazott felelés azért, hogy az 4altala a

munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak

legyenek.

5.3.Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tdjékoztatni az Ovodavezetét, aki 3 napon belill koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.
6. A személyi irat

6.1. Koznevelési foglalkoztatotti szempontbol személyi irat minden adathordozo6, amely a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor, fennéllasa alatt, megsziinésekor, illetve
azt kovetden keletkezik, és a kdznevelési foglalkoztatott személyével Osszefiiggésben adatot,

megallapitast tartalmaz.

6. 2. A koznevelési foglalkoztatotti allashelyekre kiirt palyazatokra beérkezett, valamint az

elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként kell kezelni.
6. 3. A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:

- személyi anyag iratai
- koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok

- alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok

7. Személyi irat kezelése

7. 1. Az intézmény allomanyéba tartozé alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése

az igazgat6 feladata.

7. 2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:

- az alkalmazott felettese

- az igazgato — helyettes

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv

- fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy
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- munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag

- az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo hatdsag, ligyészség és birdsag

6. 3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat alapjan, valamint

a pedagdgusok 1j €letpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény eldirasai alapjan torténik.

7. 4. A személyi anyag tartalma:

- koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas

- a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

- erkdlcsi bizonyitvany,

- iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
- tovabbképzés elvégzésérdl szo16 tantsitvany masolata,

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
- kinevezés és annak modositasa,

- vezetdi megbizas és annak visszavondsa,

- cimadomanyozas,

- besorolds iratai

- athelyezésrdl rendelkezd iratok

- teljesitményértékelés,

- kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

- a hatdlyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

- a kozalkalmazotti igazolds méasolata.

7. 5. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor a koznevelési foglalkoztatotti

alapnyilvantartassal egyiitt 0ssze kell allitani a kdzalkalmazott személyi anyagat.

7. 6. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utdn az almazott személyi iratait a

kozponti irattarban kell elhelyezni.
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A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért
1. 1. Az ovoda igazgatdja felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,

tovabbitasaval kapcsolatos eldirdsok megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1. 2. Az igazgatd helyettese, az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk és az ovodatitkar

munkakorével 0sszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.
2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelheté adatai:

2. 1. A gyermekek személyes adatai a nemzeti koznevelésrdl térvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagogiai céli rehabilitacios feladatok
ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbdl a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetdk.
2. 2. A nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvantartott adatok:
a) agyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a

tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
b) sziild, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;
c) a gyermek ovodai fejlédésével, ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok;
d) akiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok
e asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok;
e beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek
e rendellenességére vonatkozé adatok;
e kiemelten tehetséges gyermekre vonatkoz6 adatok;
e) gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok;

f) a gyermek oktatasi azonosité szama
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g) atobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint

h) a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és
igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithaté a jogosult

személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
3. Az adatok tovabbitasa

3. 1. Az adattovabbitasra az dvoda igazgatdja jogosult, valamint az altala meghatalmazott
vezetd. A gyermek adatai a nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott célbol

tovabbithatok az 6vodabol:

a.) fenntarto, bir6sag, renddrség, ligyészség, kifizetOhely, onkormanyzat, kdzigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére, a munkavégzésre vonatkozo6 rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak valamennyi adat,

b.) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza, nevelési- oktatasi

intézmények egymas kozott.

c.) Magatartasa, szorgalma, tudasa értékelésével kapcsolatos adatai neveldtestiileten beliil, a
sziilének

d.) az 6vodai fejlddéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

e.) a gyermek dvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett Gvodéahoz,

f.) az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

g.) a csaladvédelemmel foglalkozéd intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel

foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarésa,

megsziintetése céljabol.

3. 2. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az

adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl sz616 torvény
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rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgéalathoz, mert megitélése szerint

a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
kertilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4. 1. Az 6vodéaban adatkezelést végzd vezetd, dvodapedagogus adatfelvételkor tajékoztatja a

szllot arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e vagy onkéntes.

4. 2. A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az igazgatd veszi
fel. A nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény alapjan a nyilvantarthat6 adatok kdrébe nem tartozo
onkéntes adatszolgaltatashoz a sziil6 irdsbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési

naplo biztonsagos O6rzésérdl az ovoda igazgatoja gondoskodik.

4. 3. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgald felvételi és mulasztasi naplot

gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.
4. 4. Az 6vodai foglalkozasokrol az 6vodapedagdgus csoportnaplot vezet.

4. 5. A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnapld, a gyermek fejléddésével kapcsolatos
adatok, a SNI, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérdl és

Orzésérdl a csoportot vezetd ovodapedagogus gondoskodik.

4. 6. A gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok kezelésében kozremiikdodik a munka és

balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

4. 7. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg megallapitasdhoz

sziikséges adatok kezelésében kozremiikddik az 6vodatitkar.

4. 8. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az irattari 6rzési
1d6 naplok esetében, valamint pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa, juttatasai,
téritési dijak esetében 5 év, gyermekvédelmi tigyekben 3 év a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI

rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 1.sz. melléklete szerint.

4. 9. A gyermekre vonatkoz6é minden adat tovabbitisa az 6voda igazgatojanak aldirdsaval

torténhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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5. Titoktartasi kotelezettség

5. 1. Az 6voda igazgatdjat, az igazgato-helyettest, az dvodapedagogust, a neveld és oktato
munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki esetenként kozremiikodik a gyermek
feliigyeletének ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informdaciora vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil

fennmarad.

5.2. A gyermek sziil6jével kozolheté minden gyermekével 0sszefliggd adat, kivéve, ha az adat

kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5. 3. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti silyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre vonatkozik (magatartasra, mulasztasra, allapotra), amely a gyermek testi, érzelmi,
értelmi vagy erkolcesi fejlodését gatolja vagy akadélyozza, és amelynek bekdvetkezése sziildi

magatartdsra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

5. 4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet

tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével dsszefliggd megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.
5. 5. A titoktartési kotelezettség aldl a sziil6 irasban felmentést adhat.

5. 6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a nemzeti koznevelésrol
sz016 torvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és
tovabbitasat végzok és abban kozremilkodok azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozo

eldirasokat.

5.7. A nemzeti koznevelésrol sz616 torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekekkel

kapcsolatban adatok nem kozolhetok.
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3.sz. melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

Komarom, 2024. januar 16. Készitette:
Gyorffy Tiinde Anita

igazgato
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A panaszkezelési rend az ovodaban

Az ¢6voda gyermekeit ¢és sziileiket, gondviseldiket, valamint az intézmény dolgozoit
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
o6voda koteles illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos
koriilményeket az intézmény vezetdje koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok
elharitdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény fenntartd testiileténél intézkedést
kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az 6vodaba Iépéskor a hazirenddel egylitt minden sziil6t, és

minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés 1épcséfokai
1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az 6vodapedagdgushoz viszi.
2. Az 6vodapedagogus kezeli a problémat, vagy az 6voda igazgatdjahoz fordul.

3. A panasztevé kozvetlenill az 6voda igazgatdjahoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel6 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:
e személyesen
o telefonon (34/342-680)
e irdsban (2921 Komdarom, Kossuth Lajos u. 9.)
e celektronikusan a szinesovoda@komarom.hu
A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — az dvodapedagogus, vagy az 6voda

igazgatojanak hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés partner (sziil6, gyermek) esetében
e A panaszos problémadjaval az 6vodapedagogushoz fordul.
e Az 6vodapedagodgus aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,

amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
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Jogos panasz esetén az 6vodapedagogus egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

Abban az esetben, ha az 6vodapedagdgus nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti
a panaszt azonnal az 6voda igazgatdja felé.

Az 6voda igazgatoja 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irasban rogzitik és
elfogadjék az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
fel¢.

Az 6voda igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon belill megvizsgalja a
panaszt, kdz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az 6voda igazgatdja, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott

1épésnél, és elkésziti a beszdmolojat az éves értekeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriil problémakat, vitakat a legkorabbi iddpontban a legmegfelel6bb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz, jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és

elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult,
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amennyiben a panasz megoldasahoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap idStartam utan
kozdsen értékeli a panaszos ¢és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi i1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az 6voda
igazgatojanak kozremiikddésével, akkor az Ovodavezetd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az 6voda igazgatdja a fenntartod képviseldjének bevondsaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is.
Ezutan, a fenntart6 képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarést torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

A folyamat gazdaja az dvoda igazgatdja, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott

1épésnél, és elkésziti a beszdmolojat az éves értekeléshez.

5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrdl az 6voda igazgatoja ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t koteles vezetni, melynek

a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1.

© 0o N o g Bk~ w DN

[EY
o

A panasz tételének idOpontja

A panasztev0 neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

Ha a tdjékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

. Irasban tett panasz esetén a panasztev® nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyédban jegyzO6konyv indoklassal arrdl, hogy

nem fogadja el.
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11. Ha a panasztev0 a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv

utoirataként feljegyzeés a tovabbi teend6(k)rol.

7. Az intézményi bejelentések, panaszok tapasztalatainak évenkénti attekintésének
rendje
Az intézménybe beérkezd bejelentéseket, panaszokat évente egyszer, az év végi nevelési
értekezleten a neveldtestiilet attekinti, a tapasztalatok fliggvényében intézkedési tervet

készit, melyet a kdvetkezd évi munkatervben rogzit az igazgato.
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6. Zaré rendelkezések
A szabalyzat személyi és térbeli hatalya:
A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére €s

alkalmazottjara kiterjed.

A szabalyzat elérhetésége:

Jelen panaszkezelési szabdlyzat kifliggesztésre keriil az intézmény faliujsagjain,
valamint az intézmény honlapjan, az SZMSZ mellékleteként megtalalhato,
elérhetd.

A szabalyzat hatalyba lépése:

Jelen modositott szabalyzat 2024 januar 16. napon hatalyba 1épett.

GyOrfty Tiinde

igazgato

Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék:
A Koméaromi Szényi Szines Ovoda Panaszkezelési Szabalyzataval kapcsolatban a

neveldtestiilet 2024. januar 16-an egyetértését kinyilvanitotta és azt elfogadta.
Ikt.: 4/2024.

Sarkozi Imréné

6vodapedagdgus
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3.s5z. melléklet
MUNKAKORI LEIRASOK

IGAZGATO HELYETTES
MUNKAKORI LEIRAS
L.

MUNKALTATO

Neév Komaromi Szényi Szines Ovoda

Joggyakorlo Gyorffy Tiinde Anita igazgato
MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Munkakor betoltésének Vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozva 6vodapedagdgus

kovetelményei szakképzettség
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MUNKAKOR
Beosztas Intézményvezeté-helyettes
Cél Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd

munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli
intézményében a neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak

munkajat, a jogszerti miikodést.

Ko6zvetlen felettes

Az intézmény igazgatodja

Helyettesitési el6irds

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az
intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a

vezetési feladatokat.

Ervényes

Foglalkoztatas Teljes munkaidd
MUNKAVEGZES

Hely Komaromi Szényi Szines Ovoda

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 6raszam

24 ora
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II.

Iskolai végzettség,

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.

szakképesités

Gyakorlati id6, Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorii szakmai
gyakorlottsagi gyakorlat.

tertilet

Elvart ismeretek

Korszerii szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabdlyai, bels6 szabalyzati

rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
szabalytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, hatarozottsag,
magabiztossag, j6 kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo

képesség, kulturaltsag.
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ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezet6 helyettes intézményében felel6s:

e neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

e aneveld oktatd munkat segitd alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezéséért és eldkészitéséért,

e aneveld oktatd munkat segitd alkalmazottak munkéjahoz sziikséges targyi feltételek
biztositasaért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,

e a HACCP rendszer mitkodtetéséért

e ahelyi dontések eldkészitésében a munkavallaldi érdekképviselettel megvalosuld
egylittmiikodésért,

e az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért,

e améltanyos és huménus iligykezelésért és dontésekért,

e asziiléi szervezet miikodésének segitéséért

e az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséert,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e a gyermekek érdekeinek elsébbségeért, az egyenld bandsmod megkoveteléséért,

e az intézményi vagyon kezeléséért €s megdorzéséért

e apedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételért

Koteles:
e munk3jat politika-semlegesen, torvényesen, korszerii szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni
e avonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe
tartozo feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,
e szervezett vagy Onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
e avezetd altal atruhdzott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a

szolgalati titkot, informécidt megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,
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e megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a neveld-oktatdmunkat kdzvetleniil segitd

alkalmazottak szakmai munkajat
e arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni.
e atruhazott hataskorében az 6voda SzMSz-ben szabalyozottak alapjan, helyettesitési

feladatainak €s beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:
o Kotelezo oraszamaban ellatando feladatok
o A kotelezé oraszamon feliil ellatando vezetoi feladatok
— pedagogiai
— hataskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt taniligy igazgatasi
FELADATKOROK RESZLETESEN:
Kotelez6 oraszamban ellatando feladat:
e csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évo pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan
Kotelez6 oraszamon feliil ellatando feladatok:
e a munkakdri leirdsdhoz kapcsolddd adminisztrativ teenddk ellatasa

e a munkakori leirdsahoz kapcsolddo ellendrzési, értékelési, tantligyi feladatok ellatasa

Pedagogiai feladatkor:

e A pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munkat segité alkalmazottak
munkdjanak tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az értékelési
mindségfejlesztési rendszer mitkddtetése.

e Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacié koordinalasdban valo részvétel.

e Az 6vodan beliili, munkakdzosség mitkodésének tdmogatasa.

e Pedagdgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a nevelOtestiilet kdrében.

e A helyi hagyomanyoknak megfelelden intézményi szinten az tinnepek, jeles napok
mélto szervezésében valo részvétel.

o A sziildkkel, a sziildi kozosséggel valo egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer

mukodtetése.
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Munkaiigyi feladatkor:

e Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetés¢hez.

e Sziikség szerint a munkakori leirasok médositasanak kezdeményezése (személyre
szoloan), az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi
munkatervben(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

e Az iranyitésa ala tartozo neveld-oktaté munkat segitd dolgozdk szabadsaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatds megszervezése.

e A dolgozék munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

e Osszehangolt munkarend kialakitasa.

o Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az iranyitasa ald tartozo-nevelé munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak részére.

e A balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a neveld oktaté munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

e A dolgozdk egészségligyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabéalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

o FElvégzi az irdnyitasa ala tartoz6 alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

e A pedagogiai programnak megfelelden a neveld oktatd munkat kozvetlentil segitd
alkalmazottak munkdjahoz sziikséges targyi feltételekrdl valé gondoskodas, az
intézményvezetd engedélye alapjan.

o A feladatellatast szolgélo eszkozok, tisztitoszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
iranyitésa.

e Az dvodai eszk6zok és targyak selejtezési és leltdrozasi folyamataban felelds
részvétel.

o A mukodés muszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezeto felé.

o Akoltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartési terv készitése a

munkakorében megjelenitett feladatok alapjan.
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Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcesolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
Atruhazott hataskorében biztositja az ligyiratok hataridds iigyintézését, részt vesz az
ligyiratok selejtezésében.

Részt vesz a gyermekek eléjegyzésében.

A munkakdréhez kapcsolddo taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios
kotelezettség betartdsa az intézményvezetd felé.

Az 6vodai Torzskonyv szabdlyos vezetése a vezetd utasitdsainak megfelelden.

JOGKOR, HATASKOR:

Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkddésének egészére, dontési
jogkore az irdnyitasa ala tartozé alkalmazottak.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand¢ valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensd intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta meg sajat

hataskorében, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.

Kiilsé: Kapcsolatot tart a sziil61 szervezettel.

Felelosség:

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvétel

a HACCP rendszer miikodtetése

Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:

személyi anyagéanak tartalmat
munkaidd beosztasat, munkafegyelmét
adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét

munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfeleléen
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Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozoi, gyermeki,
szlil61) csak a sziikséges mértékben — az dvoda igazgatdjanak utasitasara tarhat fel. Az

intézmény belsd életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, HAZIREND stb.)
altal megfogalmazott célkitiizések, a miikkddési rend betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten

hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakériilmények
Az igazgat6 altal meghatarozott munkabeosztés és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkéjadhoz hordozhato

szamitogep, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

I1I.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre sz6l6an az
egyéb feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év soran az 6vodavezetd utasitdsara
elvégez.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo

alairasa
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SPECIALIS MUNKAKORI FELADATAI

Meérés - értékelés-mindségfejlesztés

- az 6vodai onértékelés eredményes miikddtetése

biztositsa az 6vodai onértékelés kovetésre méltod gyakorlatanak és 0 eszkozeinek

hatékony elterjesztését

- akovetésre méltod gyakorlatok és olyan hatékony eszk6zok azonositasa, mint az
6vodai nevelés mindségértékelését szolgalo indikatorok és a hatarkovek

- az ovodaértékelés felmérések eredményeinek publikaldsa ¢s felhasznalasa az 6vodai

mindségértékelés fejlesztése érdekében.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ........... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds méddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

GyOrfty Tiinde Anita igazgato

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

feleldsséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

I
MUNKALTATO
Név Komaromi Szényi Szines Ovoda
Joggyakorlo Gyorffy Tiinde Anita igazgaté
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
Cel A rabizott gyermekek egyéni €s kdz0sségi nevelése,
fejlédésiik sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik
életkoruknak megfeleld iranyitésa.
Kozvetlen felettes Az 6voda igazgatoja, tavollétében az igazgato-helyettes
Helyettesitdje A csoportban dolgoz6 6vodapedagdgus tarsa
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MUNKAVEGZES
Hely Komaromi Szényi Szines Ovoda
Heti munkaidd 40 ora
Kotelez6 6rdk szama 32 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

II.

Iskolai végzettség,

szakképesités

Szakiranyt felsdfoku iskolai végzettség és

szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo intézményi

dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiillonosen: jo kapcsolatteremtd
képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo

szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagbgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas,

kivalo egylittmiik6do képesség, j6 csapatmunka.
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KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Neveld-fejleszté munkajat az érvényben 1€vo pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkajat az 6voda igazgatojanak utmutatasa alapjan onalldan, felelosséggel végzi.
Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kzosségi
egylittmiikdés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok ¢€s a bels6 szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢s szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot. (jelenléti
ivek vezetése, étkezési nyilvantartas, személyiséglap vezetése)

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.
Eleget tesz a hét évenkénti pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény mitkodési dokumentumainak

megfelelden tajékoztatja a sziiléket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csalddokkal.
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Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziil6kkel.

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A napi neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat

megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal,

valamint az 6voda SZMSZ. -ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala

vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Nevelési év végén az egész éves teljesitményét értékeli irdsban az dvoda vezetdjének, szoban

a neveldtestiiletnek. Rendszeresen beszdmol az 6voda vezetdjének rendkiviili eseményekrdl, a

megoldando problémakrol. A kiilonds figyelmet 1gényld gyermekek tigyvitelét onalldan végzi,

majd beszamol a vezetdnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken.

Az intézmény gyermekei €és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a fenntart6 szervezeteivel, szakmai szervezetekkel €s a tarsintézményekkel,
az athelyezd bizottsagokkal, a teriileti iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a

szlilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
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- Egyiittmtkodik a csoportjaban dolgozé 6vodapedagdgus tarsaval, pedagdgiai

asszisztenssel, szakemberekkel.

- Egyiittmtkodik a csoportban dolgozo dajkéval, és irdnyitja munkajat.

- Kapcsolatot tart a csoportjaba jard gyermekek sziileivel, segiti a gyermekek
beilleszkedését a csoportba, véleményével, szakmai tanacsaival sziikség szerint segiti

a sziil6k neveld munkdjat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositadsaért, a gyermekek

biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
- munkakdri feladatainak hatdriddre torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s gyermekek
jogainak megsértéséért;
- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért;

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egyéb feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év soran az 6vodavezetd utasitdsara

elvégez.

Iv.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarél véleményezéshez.
- Ellen6rzését maga is kérheti.
- Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

- Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

- Ovoda igazgatoja és helyettese.

- Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban.

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK -
AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo

alairasa
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras ....................... -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:
Gyorffy Tiinde Anita igazgato

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

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 biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I.

Név

Komaromi Szényi Szines Ovoda

Joggyakorlo

Gyorffy Tiinde Anita igazgaté

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR

Beosztas

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél

- Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése
- A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az

o6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

Ovoda igazgatéja

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd
helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezeto rendeli el

irasban.
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Hely

Komaromi Szényi Szines Ovoda

Heti munkaido

40 ora

Beosztasa

- Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval
valo egyeztetés szerint

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a
fennmarado iddben nyari tdborba, intézményi ligyeletre

beoszthato.

1I.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,

szakképesités

Minimum 8 altalanos, 1j alkalmazas esetén pedagogiai

asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata, egyiittmiikddés.

Személyes

tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitékészség.
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III. KOTELESSEGEK

Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatdsarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint. Foglalkozdsokon
o6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket elokésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elokészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.
Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban. Az udvari
levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkdodésében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez. Jaték, foglalkozasokat dnalldan tart. Sétanal, 6vodan kiviili
foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon vald
kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Gitmutatdsa szerint segit a
szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovondi Gitmutatas
alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztd terapiak
egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja. Sziikség szerint
kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a gyermeket, ha
erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyu;jt, de err6l mindenképpen értesiti a
beosztott pedagdgust vagy vezetdt. Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok titmutatasa szerint
végzi.

Kiilonleges banasmodot igényld gyermek (pl. mozgésaban akadalyozott, stb.) gondozasat az

6vodapedagdgus irdnyitdsa mellett végzi.



Komaromi Sz8nyi Szines Ovoda

2921 Komarom, Kossuth L. u. 9.

Tel.:34/342-680 OM azonosito: 031684

IV.FELELOSSEG

Kiilonleges felelosségek
Személyekért:
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.
Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagbdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.
Vagyon:
Felelds az intézményben 1év0 iroda- €s szdmitastechnikai berendezések rendeltetésszerti
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utan
intézkedhet.
Tervezés:
Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.
Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka €s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Bizalmas informaciok:
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat (dolgozoi, gyermeki,
sziil61) csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
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Ellenorzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, HAZIREND stb.)
altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitdsok €s a neveldtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egyliittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, és az
ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény
gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat
az illetékes vezet értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakériilmények

Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabéalyok szellemében, az SZMSZ és az Eves Munkaterv alapjan
végzi.

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt:

- 2. melléklet a 2011. évi CXC. toérvényhez

- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 2023-as LII. Puétv.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

- éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:

- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
2 L1200
alairdsa
ZARADEK
Ezen munkakéri leiras .................... -tol 1ép életbe.

A munkakori leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
Gydrfty Tiinde intézményvezetd

a munkaltatoi jogkor gyakorlo

NYILATKOZAT

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

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

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt
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munkavallalo

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Név

Komaromi Szényi Szines Ovoda

Joggyakorlo

Gyo6rfty Tiinde Anita igazgato

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cél

- A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkdjat.

- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Kozvetlen felettese az dvodapedagdgus. Munkajat az 6vod
igazgatdja altal meghatarozott munkarendben a z igazgato-
helyettes irdnyitasa és ellen6rzése alapjan, csoportmunkajat a
csoport dvodapedagdgusainak irdnyitasa alapjan végzi.

Helyettesitési eldiras

Hidnyzdas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.
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MUNKAVEGZES

Hely Komaromi Szényi Szines Ovoda

Heti munkaidd 40 ora

IL.
KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, 0 alkalmazas esetén érettségi és

szakképesités dajkai képesités.

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsod

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
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KOTELESSEGEK

- A munkafegyelem megtartasa, az 6vodavezetd utasitisa alapjan az 6voda nyitasa és
zarasa.

- Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete. A
kozosségi egytittmiikodés formainak betartasa.

- A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

- Az 6voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

- Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

- Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozdsségi ¢let magatartasi
szabalyait és az egészségligyi eldirasokat.

- Anevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogus altal meghatarozott
napirend szerint, vele egyeztetve, ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint
segiti az 0ltozkodést, vetkdzest, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést,
segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

- Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

- Kiilsé6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond Gtmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

- Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

- Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre.

- A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiléknek tdjékoztatast nem adhat.
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Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja a vezeto altal megjelolt teriileten.
Naponta végez fert6tlenito takaritast, portalanitdo lemosast.

El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és sziikség szerint/alkalomszeriien: az udvarat, jardat
seper, a jatszohomokot feldssa, fertdtleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az dvoda
targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat

tisztit, fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-eldirasait - az eléirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport 1étszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobéba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és
1vovizrol.

Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az

edényeket, a szennyes edényeket kiviszi a konyhaba.

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari id6szakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyu;t.
Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kdtddden, nyari zarés
idején, fert6z6 megbetegedés esetén).

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén
azonnal.

Meghatarozott rend szerint (havonta) agynemit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari biitorokat letérli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.
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Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:
Naponta a feladatellatas megkezdése el6tt illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrdl 1évén

sz0 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

7:30 oratol 15:30 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

- Sajat csoportszoba teljes korii takaritasa, szell6ztetés az 6voda egyéb helyiségeiben.

- Reggeli betalalasa csoportjaba és a szomszéd csoportba is.

- Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 9:30- érakor
munkaidejét kezd6 dajka kolléga csoportjaban is besegit.

- 9:30 oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, el6késziti az aznapi gyltimolesot.

- Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyijtas a mosdo hasznalataban és
az 0ltozkodésben.

- 10:45-11:30-ig a csoportszoba ¢és hozz4 tartozo6 helyiségek (mosdo, 61t6z0) takaritasa
¢s rendben tartdsa, az ebédeltetéshez sziikséges eldkésziiletek (edények, evéeszkdzok
elokészitése a gyermekek létszamanak megfelelden)

- 11:30 oratol gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegdztetésbol, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyijtas.

- Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatdban, edények konyhdba szallitasa.

- Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felseprése és
szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése.

- 13:00-14:30-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.( mosdo,
0lt6z06, folyoso, logopédiai szoba, felnétt 61t6z6)

- 14:30-15:30-1g

- igény szerint segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés, oltdztetés,

fektetd agyak elpakolasa

- a csoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teenddk segitése
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9:30 oratol 17:30 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartézkodik ¢és ellatja a gyermekek gondozaséaval/
feliigyeletével kapcsolatos teendoket.

Csoportja szamara el6késziti az aznapi gyiimolcsot.

10:30-11:00-ig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.

Udbvari jatékteveékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyjtas a mosdo hasznalataban és
az 01tozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z0,) takaritasa
¢s rendben tartdsa, az ebédeltetéshez sziikséges eldkésziiletek (edények, evéeszkdzok
elokészitése a gyermekek l1étszamanak megfelelden)

11:30-t61 gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betélaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitisa: csoportszoba felseprése €s
szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése.

13:00-14:30-ig a személyhez rendelt feladatok, helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
(mosdd, 61t6z0, folyoso)

14:30-17:30-1g:

Igény szerint segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés,
oltoztetés)

Fektetd agyak elpakolésa.

A csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa.

Tisztalkodasi teenddk segitése.

Uzsonnaztatas, edények konyhéba torténd szallitasa (szomszédos csoportbdl is)
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyijtas az 6ltozkddésben.

Sajat, és szomszédos csoportban a 7:30- drakor miiszakot kezdd dajkakolléga

csoportszobajanak teljes korti takaritasa.
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- A személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartasa.(61t6z0k, iroda, nevel6i

szoba)

- Sziikség szerint a szeméttarold kukak kihelyezése.

- Folyoso6 felmosasa.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az

6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az d6vodavezetének. Sziikség szerint beszamol

az 6vodavezetdnek a varatlan, megoldand6 eseményekrol.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munk4ltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat részben 6nalldo munkaval, részben az 6vodapedagdgus irdnymutatasanak
alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiléknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:
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Felelos az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszk6zok

rendeltetésszeri hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriillményeket, az anyagi

lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, gyermeki,
szll6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként

megorizni.

Ellenorzés foka
Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetéi utasitisok és
a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;
- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
- aszamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

- munkateriilet¢hez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egy¢b feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év soran az 6vodavezetd utasitdsara

elvégez.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

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

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

- Igazgato és helyettese
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras .................. -tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasadnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Gyorffy Tiinde Anita igazgato

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznélom.

Kelt:

munkavallalo
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UVAROS, KARBANTARTO, MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I.

Név

Komaromi Szényi Szines Ovoda

Joggyakorlo

Gyorffy Tiinde Anita igazgato

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR

Beosztas

UDVAROS-KARBANTARTO

Cél

- Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

- Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

- A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse

az 6vodapedagogusok, dajkak munkajat

Kozvetlen felettes

igazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezeto helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetdje rendeli el

irasban.
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MUNKAVEGZES

Hely Komaromi Szényi Szines Ovoda

Heti munkaid6 40 ora

Beosztasa napi 8 ora

- munkaidejét- feladatatol fliggden — eldzetes megbeszélés
alapjan, a munkakori leirdsban rogzitett osztott és
folyamatos idében is végezheti.

Ha az intézmény érdeke gy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is koteles letolteni.

- Szabadsagat foképpen az dvodai szilinetekben veheti ki.

IL.
KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirdsainak,
belsé szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Példaado viselkedés gyakorlata, megbizhatosag,
pontossag, egyiittmiikodés.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, kiegyensulyozottsag,
tiirelem, higiéné, segitokészség.
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KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megteleléen

teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziildkkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezo, kdvetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori

leirasdban meghatéarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elléssa:

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
Reggel 6.00-kor nyitja az 6vodat.

A naponta keletkezd szemetet a troloba helyezi.

Az udvari butorokat, jatékeszkdzoket naponta portalanitja.
Apolja, locsolja az udvar novényzetét.

Tisztan tartja az 6voda elott a jardat.

Rendben tartja, takaritja az udvart.

Naponta kiiiriti a postaladat.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes
kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a karbantartési feladataihoz
sziikséges eszkozok sziikségletét (pontos megnevezéssel, darabszammal, felhasznalasi
teriilet megnevezésével).

Koteles a neveldi szobédban taldlhat6 ,,Hibabejelentd fiizetbe™ beirni, ha a

munkateriiletén nagyobb karbantartast vagy hibaelharitast igényld allapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az

6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezetének. Sziikség szerint beszamol

az 6vodavezetonek a varatlan, megoldandé eseményekrol.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes, kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozéas gyakorlasa soran
eléfordulo feladatokat az udvaros- karbantartd részben 6nallé munkaval, részben az
ovodavezetd-helyettes iranymutatdsa alapjan végzi.

Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiléknek tajékoztatast nem ad (fegyelmi feleldsség terhe
mellett), ket a megfeleld pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is

kotelezo.

Vagyon:
Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt eszkdzok rendeltetésszerti

hasznalataért. Szervezi €és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢s biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi

lehetdségek szerint.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozoi, gyermeki,
sziil61) — fegyelmi felel6sség terhe mellett — harmadik félnek nem adhat ki. Az intézmény

belsd életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

Munkdjat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és
a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az

illetékes vezet6t.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e  munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

e  avezetdi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsa
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e aszamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, biztonsagos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetbek;

e munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési €v intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év soran az 6vodavezetd utasitasara

elvégez.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

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

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.

e Ellendrzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
e munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
- Igazgato és helyettese

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megtigyeléseket

végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2015. szeptember 1-t61 1ép életbe.

A munkakori leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:
Gyorfty Tiinde Anita igazgatd

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

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

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

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

I.

Név

Komaromi Szényi Szines Ovoda

Joggyakorlo

Gyorffy Tiinde Anita igazgatd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR

Beosztas

KONYHALANY

Cél

- Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése.

- Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

- A pedagodgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében

segitse az 6vodapedagogusok, dajkak munkajat.

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési eldiras

Hidnyzas esetén dijazés ellenében koteles helyettesiteni.
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MUNKAVEGZES

Hely Komiromi Szényi Szines Ovoda

Heti munkaidd 40 ora

II.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos.

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéne, segitokészség.
KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, a helyettes utasitasa alapjan.
A kozosségi egyiittmiikdés formainak betartasa.
A gyermekek jogainak 6véasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az dvoda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
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FELADATKOR RESZLETESEN

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a k6zosségi ¢let magatartasi
szabalyait €s az egészségligyi eldirasokat.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a
munkakori leirdasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva
ellassa:

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

A naponta keletkezd szemetet szelektiv tdroloba helyezi.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritasa.
Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes kiilon utasitdsa nélkiil ellatja. A
rendezvényeket kdvetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Koteles a neveldi szobédban taldlhat6 ,,Hibabejelentd flizetbe™ beirni, ha a

munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

A HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoportok 1étszamanak megfelelden eldkésziti.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol €s
1vovizrol.

Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Konyhai dolgozo specialis feladatai 11:00 oratol 15:00 oraig:

- Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolasa és talalasa

- Etelmintas ivegek elékészitése, naprakész feltdltése

- Mosogatési feladatok ellatasa

- Szallitoedények eldkészitése

- Konyha napi takaritasa
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az

ovoda SZMSZ- ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezetének. Sziikség szerint beszamol

az 6vodavezetdnek a varatlan, megoldand6 eseményekrol.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgato, valamint az igazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas
gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat részben 6nallé munkaval, részben az 6vodavezetd,
valamint az 6vodavezetd-helyettes irdanymutatasa alapjan végzi.

Munkak®ori leirasat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiléknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdorben is kotelezd.

Vagyon:

Felelds az altala hasznalt takaritoeszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és

végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
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Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢s biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi

lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informdaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, gyermeki,
szll6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belso ¢€letére vonatkozo értesiiléseit kdteles hivatali titokként

megOrizni.

Ellenorzés foka

Munkajét a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok €s a neveldtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is

betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

- aszamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek;

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési €v intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év soran az 6vodavezetd utasitasara

elvégez.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
- Ellendrzését maga is kérheti.
- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

- Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

- Ovodavezetd és helyettese
ZARADEK
Ezen munkakori leiras .................. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

GyOrfty Tiinde Anita igazgatd

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

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

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

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo



