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A Siini Ovodak (székhely: 1126 Budapest Németvolgyi ut 29..; torzskonyvi azonosité szam (PIR):
680462; adoszam: 16910881-2-43; képviseli: Szép Alexandra igazgatd; OM azonositd: 034481; a
tovdbbiakban: Intézmény vagy Ovoda vagy munkaltatd) mint kéznevelési intézmény és mint
nevelési-oktatdsi intézmény — képviseletében Szép Alexandra évodaigazgatd a nevelGtestiilet
bevonasaval — az Ovoda mitk3désére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az
alabbi, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATBAN

(a tovabbiakban: SZMSZ) rogziti.

1. AZINTEZMENY MUKODESET ES A SZMSZ TARTALMAT MEGHATAROZO,
A KESZITESKOR HATALYOS FOBB SZABALYOZOK ES JOGSZABALYOK

= 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

©20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

* 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
*2011. évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrél (Aht.)

*368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az dllamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.)
*2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérsl (Mt.)

* A Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény

* 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajardl

*401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajardl szolé 2023. évi LIL. térvény
veégrehajtasarol

= 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

* 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

* 2015. évi CCXXII. toérvény az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

*2012. ¢évi II. torvény a szabélysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerr6l

*» 2011. évi CXII. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol (Info
torvény)

* 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

* 62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

* 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

* 1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrol

* 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot elladtd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l

* 1995, évi LXVIL torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

* 44/2007. OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgéri védelem éagazati feladatairol
* 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

» 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.




¢2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kételezettségekrol.

® 132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

© 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarél

©370/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet a kdltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé
ellenbrzésérol (Ber.)

©149/1997. (IX. 10.) Korm.rendelet a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

¢ 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

» Az egyenld banasmaddrol és az esélyegyenloség elomozditasardl sz616 2003. évi CXXV. torvény
©33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatiarol és
véleményezésérol sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

¢ Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

e A 2011. evi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

¢ 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

046/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodas alapvetd szabalyairdl szolod
elbirasaira

¢2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

¢ 1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6d azonositasi modokrol és az azonositd
koédok hasznalatarél

¢ 1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miik6désiik feltételeirol

¢2008. évi XLVIIL térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeir6l és egyes korlatairol-

e Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

©15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartdsi szakdgazatok
osztalyozasi rend;jérol

o Az egészségiigyrdl szo6lo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrél sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

©37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi
eléirasokrol

©245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korér6l, valamint a tirgyakra vonatkozo6 eljarasrend részletes
szabalyairol

©419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérél

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



Az Intézmény miikddését szabalyozé egyéb dokumentumok
e Az Intézmény alapdokumentumai: alapitd okirat, valamint — a jelen szervezeti és miikddési
szabalyzaton tul — munkaterv, hazirend, pedagdgiai program
e Az Intézmény bels6 szabalyzatai
e Neveldtestiileti hatarozatok
e Igazgatoi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatiasok (Oktatasi Hivatal):
e A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve
o Ultmutatd 2 nedacdeusak minditasi
o Onértékelési kézikonyv és dnértékelési kézikdnyv 6vodak szamara
e Tanfeliigyeleti kézikdonyvek

2. A SZMSZ CELJA, TARTALMA, HATALYA, ELFOGADASA, MODOSITASA

A SZMSZ célja

Az Nkt. 24. § (1) bekezdése alapjan a kdznevelési intézmények — igy az Intézmény — szakmai
tekintetben 6nalléak. Szervezetiikkel és miikodésiikkel kapcsolatosan minden olyan {igyben
déntenek, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskGrébe. Ennek megfeleléen az SZMSZ
meghatarozza az Intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az 6voda kiilsd és
belsé kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
szabalyoz6 norma hataskdrbe.

Az SZMSZ célja az Intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan miikodésének, az
intézményi vagyon védelmének és a megfelelé szinvonali 6vodai neveldémunka feltételeihez
sziikséges koriilmények biztositasa. Feladata tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas
rendszerének tamogatasa, az ellenérzési-, kapcsolodasi pontok, formak szabalyozasa, az
egyszemélyi felelos vezetés elvének érvényesitése és ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.

A SZMSZ tartalma

A SZMSZ-ben kell meghatarozni

a) a mikddés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezet6knek az
intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

b) apedagogiai munka belso ellenérzésének rendjét,

c) a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartas rend;jét,

e) a vezetdk és a szervezeti egységek koOzotti kapcesolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyait, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

f)  azigazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

g) a vezetdbk és az Ovodaszék, valamint az Ovodai sziildi szervezet, kozdsség kozotti
kapcsolattartas formajat, rendjét,

h) a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket,



1) a Kkilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiligyi ellatést, illetve a tartdos gyogykezelés alatt allo gyermek
egészségligyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatdval vald kapcsolattartast,

j)  azinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

k)  a szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkajanak segitésében,

1)  arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rend;jét,

m) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

n)  barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendOket,

0) annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai
programrol,

p)  azokat az iigyeket, amelyekben a sziill6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,

q) az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésénck rendjét,

1)  az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

s)  az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskordket, munkakdrileiras-
mintakat,

t)  mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba az intézmény
miikddésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet Jogszabaly rendelkezése alapjan
készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

A SZMSZ-ben meghatarozhatok azok az intézmény biztonsagos mitkddését garantald szabalyok,

amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartdzkodd . sziiloknek, valamint az

intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek. ‘

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben Magyarorszag Alaptorvenyevel eurdpai unios

normakkal, jogszabalyokkal, az Intézmény egyéb alapdokumentumaival és fenntart6i, iranyitdi

szabalyozokkal.

A SZMSZ hatalya, valamint elfogadasanak, médositasanak szabalyai

A SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e az Intézmény, mint koltségvetési szerv iranyitdjara és fenntartojara, valamint az Intézmény
gazdalkodasa, mikodtetése korében feladatot ellato egyeb személyekre, szervezetekre;

o az Intézménnyel 6vodai jogviszonyban allo gyermekekre és sziileikre, térvényes, tovabba
meghatalmazott képviseldikre;

o az Intézmény koznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban és munkaviszonyban allo
foglalkoztatottjaira;

* az Intézménnyel munkavégzésre iranyuld egyéb JogV1szonyban (pl.: megbizasi,
vallalkozasi jogviszonyban) vagy mas kotelmi jogviszonyban all6 személyekre;

e az Intézmény terilletére belépd, és/vagy az Intézmény: létesitményeit és/vagy
infrastruktrajat ténylegesen hasznald egyéb személyekre, az Intézmény 4ltal szervezett
rendezvényeken, programokon résztvevo személyekre.

A SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az Intézmény székhelyére és telephelyére, tovabba barmely
olyan egyéb helyszinre, teriiletre, amelyen az Intézmény altal szervezett rendezvény lebonyolitasra
keriil, a rendezvény ideje alatt.

A SZMSZ feliilvizsgalatara, illetve modositasara sor keriilhet kiilondsen jogszabélyi eldiras
alapjan, jogszabalyviltozas esetén, vagy, ha azt kezdeményezi az Intézmény igazgatoja,



neveldtestiilete, sziildi szervezete. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatéhoz kell
beterjeszteni.

A SZMSZ-t — beleértve annak mddositasat — az igazgat6 a nevelbtestiilet bevondséaval késziti el és
az Intézmény honlapjan kézzéteszi. A SZMSZ-t a fenntarto hagyja j6va.

A SZMSZ a fenntart6 4ltali jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szél. Jelen SZMSZ
hatalyba lépésével valamennyi korabbi szervezeti és milikodési szabalyzat hatalyat veszti.

3. AZINTEZMENY JOGALLASA ES ALAPADATAI

Az Intézmény jogallasa

Az Intézmény jogallasat, fenntartojat, alap- és kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az
egyes feladatellatasi helyek felsorolaséat és az ott ellatott alap- és ahhoz kapesolddd feladatokat,
gazdalkodéasi jogkorét és a feladatellatast szolgalé vagyoni eszkozok feletti rendelkezési
Jogosultsagokat az Nkt., valamint egyéb jogszabalyok, iranyitoi szabalyoz6 dokumentumok, és az
Intézmény alapitd okirata hatarozza meg.

Az Intézmény alapadatai

Neve: Siini Ovodak
Székhelye: 1126 Budapest, Németvdlgyi 0t 29.
Jogélléasa: az Nkt. 7. § (1) bekezdés a) pontja és (1a) bekezdése

alapjan koznevelési intézmény €s nevelési-oktatasi
intézmeény, valamint az Aht. 7. § (1) bekezdése és az
intézmény alapit6 okirata alapjan helyi 6nkormanyzat
altal iranyitott koltségvetési szerv

Iletékességi és mukodési teriilete: Budapest F6varos XII.  kerillet ~Hegyvidéki
Onkormanyzat  jegyzéje  4ltal  meghatarozott
utcanévjegyzék szerint

Maximalisan felvehet6é gyermeklétszam: 141 6

Az 6vodai csoportok szama: 7 db

Alapitd, valamint az intézmény atalakitasara,

megsziintetésére jogosult szerv: Budapest Fovaros XII.  keriilet Hegyvidéki
Onkorméanyzat

Iranyito szerve: Budapest Févaros XII.  kerillet Hegyvidéki
Onkorményzat Képvisels-testiilete

Fenntartoja: Budapest Févaros XII.  keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat

Alaptevékenysége: ovodai nevelés az Nkt. 8. § (1) bekezdésében foglaltak
szerint



4. AZINTEZMENY GAZDALKODASA

Az Intézmény igazgatéjanak meghizasa és vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége

Az Intézmény igazgatojat Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete bizza meg pélyazat utjan, a Puétv., a Puétv. Vhr. és az Intézmény alapitd okirataban
meghatarozottak szerint.

A palyazati eljaras eldkészitésével és lefolytatasidval kapcsolatos feladatokat Budapest Fdvaros
XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat jegyzlje végzi el, a pélyazat — jogszabdlyban
meghatarozott eset kivételével — nyilvanos.

A palyazati felhivast kozze kell tenni a Személyligyi Kozpont internetes oldalan.

A palyazattal kapcsolatos vélemény, valamint a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas
eredményének nyilvanossagra hozatala a helyben szokasos mdodon torténik.

Az Intézmény igazgatdja a betoltott munkakorére és feladatkdrére tekintettel a sajat és a vele egy
haztartasban ¢16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni helyzetérol vagyonnyilatkozat
tételére koteles a Vnytv.-ben meghatarozottak szerint. A vagyonnyilatkozatot két példanyban kell
kitolteni és valamennyi oldalan aldirva példinyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni,
majd atadni Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat részére, a vagyonnyilatkozat
Orzesért az Intézmény fenntartdja felelds.

Az Intézmény gazdalkodasa, mitkodtetésével osszefiiggo feladatok

Az Intézmény Onalldan gazdalkodo, eldiranyzatai felett teljes rendelkezési joggal bir6 koltségvetési
szerv, azzal, hogy sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Az Intézmény pénziigyi, szamviteli, és adminisztrativ jellegli munkaiigyi feladatait — alapitojanak
dontése alapjan — Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat Gazdasagi Ellato
Szolgalat (székhelye: 1126 Budapest, Kiralyhagé utca 18.; PIR: 512024; a tovédbbiakban: GESZ)
latja el. Az Intézmény és a GESZ az egymas kozotti munkamegosztas és feleldsség rendjét —
kiilonos tekintettel a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos
feladatokra — irdsbeli megallapodasban rogziti.

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az 6voda igazgatdja a
felelés a 370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet szabalyai szerint, az 5. § (1) bekezdése szerinti
modszertani utmutatok alapjan, a szervezet valamennyi szintjén.
Tartalma:
e belsé kontrollrendszer,
e cllen6rzési nyomvonal,
e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,
informacios és kommunikacios rendszer,
monitoring
a pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

Az Intézmény épiilet-karbantartasi feladatait — fenntartojanak dontése alapjan — Budapest Fovaros
XI1I. kerulet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az intézményi feladat ellatasat szolgilo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézményi feladatellatast szolgald ingatlanvagyont az Intézmény alapité okirata hatarozza meg.



Az Intézmény a feladatai cllatasat szolgalo vagyonnal — az alapité okiratban meghatarozott
vagyonnal, valamint az Intézmény mikodése sordn keletkezd, illetve hasznalt egyéb
vagyontargyakkal — tulajdonjog vagy mas, szamara a hasznalat jogat biztositd jogcim alapjén,
jogszabalyban meghatarozott korlatokkal jogosult.

Az alapito tulajdonaban all6 vagyonnal rendelkezni az alapit6 jogosult, amely rendelkezési jogot —
részben vagy egészben — az Intézmény részére a jogszabalyban foglaltak szerint engedheti 4t.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok

Az Intézmény az irinyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente 6sszeallitott, az irdnyito szerv 4ltal jdvahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamoldsival kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a GESZ, valamint az Ovoda kézott mindenkor hatélyos megallapodas alapjan kell
elvégezni.

Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasinak rendje

Az Intézmeény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol 6nalléan gazdalkodd
koltségvetési szerv. A folyamatos és hatékony feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a feladatellatas szakmai és szervezeti hatterét. A feladatellatas
megszervezésekor a hatékony, takarékos gazdalkodas szempontjaira sziikséges figyelemmel lenni.

A koltségvetési tervezés id6szakaban meg kell hatarozni:
o az eszkoz- (beszerzési, felujitasi, karbantartasi) sziikkségletet,
s miilkddéshez sziikséges dologi kiadasokat, a feladatellatas kapcsan felmeriild személyi
kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani jarulék kiadasokat,
o a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megillet6 bevételeket.

Az Intézmeny képviseletében kotelezettségvallalasi joggal az 6voda igazgatoja és helyettese, az
ovodatitkar, valamint az igazgaté altal irasban meghatarozott mas személy rendelkezik.

Pénziigyi ellenjegyzésre a GESZ és az Intézmény kozétt mindekor hatdlyos egyiittmitkddési
megallapoddsban megjeldlt személy jogosult.

Ellenjegyzés jogosultja az aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt elGiranyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbdl jogszerii, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre
all.

Az Intézmény képviseletében szakmai teljesitésigazoldsra, a hazipénztar vagy leltar kezelésére
jogosult személyek az Intézmény igazgatdjanak dontése, a foglalkoztatottak kinevezése, illetve
munkaszerzodése, tovabba a foglalkoztatottak munkakori leirasaban meghatarozottak alapjan
keriilnek kijel6lésre.

A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jévahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell
a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi ilitemtervbe.

Kotelezettséget vallalni csak ellenjegyz6 alairasa utdn, a pénziigyi teljesités esed¢kességét
megel6zden, irasban lehet.
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A Kkotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak — a jogszabalyban meghatarozott
kovetelmények ellenérzésén, megtartasan til — meg kell gyozddnie arrol, hogy

a megfeleld jogcimen van-¢ tervezve az eldiranyzat,

az adott el6irdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e
a tervezett kotelezettségvallalasra,

a kotelezettségvallalas tervezett dokumentumaban a pénziigyi teljesités idopontjai és
Osszegei 0sszeegyeztethetdck-¢ az elbiranyzat—felhasznalasi titemtervvel.

Az éves koltségvetés tervezése, egyéb gazdilkodasi feladatok

Az Intézmény éves koltségvetésében meghatirozza:

személyi juttatasokat,

munkaadot terhel6 jarulékokat,

dologi jellegii kiadasokat,

Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat 4ltal folyésitott ellatdsokat,
az cllatottak juttatasait,

felhalmozasi kiadasokat,

miik6dési bevételeket,

altalanos forgalmi ado bevételt,

tamogatas éves 0sszegeét,

az Intézmény létszamkeretét.

A fenti cliranyzatok kialakitdséhoz a fenntartd altal meghatarozott szempontok szerint, az Ovoda
adatot szolgaltat a fenntart6 és a GESZ részére.

Az Intézmény egyéb gazdalkodasi feladatait képezik:

az ovodai ellatottak juttatasainak figyelemmel kisérése, sziikség szerint intézkedések
foganatositasa,

a fenntart6 altal folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — rendelkezésre allasat
¢s a sziikséges iratok meglétének ellendrzése,

a felhalmozasi kiadasok figyelemmel kisérése, sziikség szerint eldiranyzat-modositas
kezdeményezése,

a munkabér elolegek kifizetésének engedélyezése, nyilvantartasa,

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasok hatariddre valo elvégzése,
meghatarozott eldiranyzatokra kotelezettségvallalds jogszabalyban meghatarozottak
szerinti megtétele, ellenjegyzés ellenorzése, :

a kotelezettségvallalasok teljesitésének ellendrzése, a szamlak igazolésa,

analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal aldtdmasztott nyilvantartas vezetése a
kotott felhasznalast normativ eléiranyzatok felhasznalasarol

az atvett pénzeszkozok, palydzati uton elnyert pénzek elszamolasanak nyilvantartasa és
szamlamasolatokkal valo alatamasztasa

a beszerzési eloiranyzat felhasznalasanak rendszeres egyeztetése a GESZ-tal,

az operativ mitkodéshez sziikséges pénzeszkozok rendelkezésre allasanak biztositasa,

a palyazatokhoz sziikséges igazolasok beszerzése, a vonatkozo nyilatkozatok megtétele,
az atvett pénzeszkozok és palyazaton elnyert 6sszegek elkiilonitett kezelése,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddd eszkoznyilvantartas vezetése, részvétel a
leltarozas és selejtezés lebonyolitdsaban.
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Az ovodatitkar gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatai

Az vodatitkdr a munkakorében ellatott feladatokat az igazgatd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Az dvodatitkar feladata — kinevezése és munkakdri leirasaban foglaltak figyelembevételével —:

e a szakmai feladatellatdst szolgalo eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerck,
munkaruha, folydirat stb. beszerzése,

* a kezelésébe adott intézményi pénzeszkdzokkel vald felelés gazdalkodas, hatiridSben
torténd elszamolas,

o kapcsolattartas a GESZ-tal,

o reszvétel az eszkdzok selejtezési és leltarozasi folyamataban,

e aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasanak folyamatos vezetése,

e az c-menza rendszer kezelése az étkezés rendelésével, lemondasaval, az étkezési téritési
dijak rendezésével kapcsolatosan,

e nyilvantartds vezetése a kedvezményezettekrdl a mindenkor hatdlyos jogszabalyi és egyéb
szabalyozoi eléirasok alapjan, a kedvezmény felhasznalasi adatokrél az igazgatd
tajékoztatasa,

e afoglalkoztatottaknak juttatott véd6-/munkaruhdk nyilvantartisanak vezetése.

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

Az Intézmény infrastruktirajat érint6 felGjitasi munkalatokrdl a fenntarto dont, azok a fenntartd
hosszua tavu litemterve alapjan kerlilnek végrehajtasra.

Az Ovoda helyiségeinek hasznositasa, bérbeadasa

Amennyiben az évoda rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja, az igazgatdval kotott bérleti
szerzddés birtokaban lehet a térvényes feltételek betartasa mellett.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

Az Intézmény szamlavezetd pénzintézete: Raiffeisen Bank Zrt.
Az Intézmény szamlaszama: 12001008-01339255-00100003
Az Intézmény adoszama: 16910881-2-43

Az Intézmény, mint dnalldan gazdalkodd kéltségvetési szerv az Afa tv. szerinti adoalany. Az ezzel
kapcsolatos bevallasok, elszamolasok végrehajtasa az Ovoda és a GESZ k6z6tt mindenkor hatalyos
megéallapodas szerint térténik.

5. AZ OVODAI FELVETEL RENDJE

A gyermekek 6vodai felvétele, beiratkozdsa, a jogviszony létesitése a jogszabalyokban — kiilonosen
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 20. § és 21. §-aban — meghatarozottak alapjan, a Budapest
Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat felvételi eljarasrendje alapjan torténik.

A gyermekek 6vodai felvételekor figyelembe kell venni:

e amukodési (felvételi) korzetet,

e amukodési engedélyben engedélyezett felvehetd maximalis gyermeklétszamot,

e azon korillményt, hogy az Nkt. 72. § (2) bekezdése szerint a sziilé6 gyermeke adottsagainak,
képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat vallasi, vilagnézeti meggy6z&désére,
nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat 6vodat.
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A felvételi eljaras rendje

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan térténik a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorméanyzat jegyzéje altal meghirdetett idépontban.

Az Ovoda korzetét a fenntarté Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat
hatarozza meg.

Ures férohely esetén év kozbeni felvételre is van lehetéség. A Budapest Févaros XII. keriileti
Hegyvidéki Onkormanyzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év kdzben torténd felvételt.

Az Nkt. 8. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen az Ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki
a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden,
keriiletiinkben, lakohellyel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves €s annal idésebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitésre kertilt.

Az Nkt. 8. § (2) bekezdés alapjan: a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjéig a
harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai
foglalkozason vesz részt. A sziilé - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a
gyermek jogos érdekét szem elbtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betdlti, kiilonos méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan
annak az évnek az augusztus 3 1. napjig, amelyben a gyermek az 6t6dik életévét betolti a Kormany
rendeletében kijelolt szerv, a felmentést engedélyezd szerv — az Nkt. Vhr. 38/B. §-a alapjan févarosi
és varmegyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljard jarasi hivatala — felmentheti az 6vodai
foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi kortilményei, sajatos helyzete indokolja.
Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az dvodaigazgatd vagy a védond, tovabbé tartos
gyogykezelés alatt alld gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti éltalanos jarébeteg-
szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevd
szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyodgykezelés alatt alld gyermek esetében a kérelem a targyév
aprilis 15. napja utan is benyjthatd. Az eljaras id6tartama 6tven nap.

A felvételrsl, atvételrdl az Ovoda igazgatoja — a felvételi bizottsag, illetve a Budapest Févaros XII.
keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Kéznevelési ¢s Kozmiivelddési Irodaja kozremikodésével —
dont. #

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 20. § (4) bekezdésének megfeleléen az Ovoda igazgatdja
a) az ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését irasban,

b) a kérelem elutasitasara vonatkozé dontését hatarozati formaban

- a sziild hozzajarulasa esetén elektronikus tton - kézli a sziildvel. Az Ovodai nevelésben vald
részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az ovoda igazgatdja a dontésrdl értesiti az el6zd
ovoda igazgatojat.

A felvételr6l és elutasitasrol a sziild, torvényes képviseld hatarozatot kap, elutasitas, atiranyitas
esetén jogszabalyban biztositott fellebbezési jogaval élhet.

Az Nkt. 91. § (4) bekezdésének megfelelden sziinetel az 6vodai jogviszonya annak, aki 6vodaba
jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziilo altal bejelentett naptol.

Ovodakételes gyermek esetében a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 20. § (2) bekezdése alapjan
a napi négy Oraban oOvodai nevelésre kotelezett gyermek sziiloje, ha gyermeke az
ovodakatelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsd hatarnapjat
kovetd tizendt napon beliil irasban értesiteni az Oktatasi Hivatalt. A napi négy o6raban ovodai
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nevelésre kotelezett, az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek sziildje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles értesiteni az 6vodaigazgatot.

Az Gvodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasirdl az igazgatd dont, a sziil6k és az
Ovodapedagogusok véleményének figyelembe vételével. A gyermekcsoport altalaban az azonos
kors gyerekek egy csoportba tortén§ beosztasaval keriil kialakitdsra. Ennek megfelel6en
intézményiinkben egy-egy csoportba altalaban kozel azonos kort gyermekek jarnak, sziikség
szerint — a felvett gyerekek 1étszamatol és koratdl fiiggben - vegyes csoport kialakitasara is sor
kertil.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan,

b) a felmentést engedélyezd szerv a sziil kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabdl tdrténd
kimaradasara,

c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,

d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort,

e) ha az Intézmény jogutdd nélkiil megsziinik,

f) a bejelentés tudomasulvételének napjan megsziinik annak a nem magyar dllampolgarsagu
gyermeknek az dvodai, jogviszonya, aki kiilfoldre vagy sajat orszagaba tavozik.

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérél az Ovoda az Oktatasi Hivatal altal fenntartott
koznevelés informacios rendszeren (a tovabbiakban: KIR) keresztiil értesiti az Oktatasi Hivatalt.
Ovodakételes gyermek esetén a megfelelé nyomtatvany kitoltésével kell igazolni az (j 6voda nevét
€és cimét, ahova a gyermeket beirattak.

6. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZME’_:NYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK - A MUKODES RENDJE

Az 6vodai nevelési év rendje

Az Nkt. 4. § 19. pontja alapjan a nevelési év minden év szeptember 1-jét6] a kovetkez6 év augusztus
31-€ig tart.

Az 6vodai nevelési év rendjét az Ovoda munkaterve hatirozza meg. Ekként a nevelési év rendje
korében a munkaterv tartalmazza tobbek kozott:
® az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
e az dvodai élethez kapcsolodé iinnepek megiinneplésének id6pontjat,
e azeldre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoodrak idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasit szolgalo pedagédgiai célu Ovodai nyilt nap tervezett
1d6pontjat.

A nyitvatartas és a gyermekek, alkalmazottak, vezetok benntartézkodasanak rendje
Az Ovoda a nevelési év teljes id8szakaban hétfét] péntekig miikddik, 4ltalanos nyitvatartas szerint
7 6ratol 18 oraig.

A nyitvatartas az altalanostol eltérd az alabbi esetekben:
e hajogszabaly az adott év munkasziineti napjaira tekintettel az dltaldnos munkarendto! eltérd
munkarendet hataroz meg;
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e ha valamely rendezvényre, kiilonds eseményre tekintettel vagy elézetes kérelem alapjan az
igazgato errdl dont;
o fenntarté altal elrendelt id6szakban, igy kiilondsen az Gn. nyari zarva tartas alatt.

A fenntartd altal elrendelt idészakban, igy kiilonésen a nyari zarva tartds alatt az Intézmény
miikodése fOszabaly szerint sziinetel, az Intézmény zarva tart. Ezen iddszakokban az Intézmény a
fenntart altal meghatarozott tigyeleti rend szerint miikodik, a zarva tartds alatt a hivatalos tigyek
intézésére a fenntarté altal meghatarozott rendben az Ovodaban kéthetente iigyeleti napot kell
tartani.

A nyéri zarva tartas pontos idépontjarol legkés6bb minden év februar 15. napjaig, a nevelés nélkiili
munkanapokrdl azokat legalabb 7 nappal megelézéen a sziiloket, tdrvényes képviseloket
tajékoztatni kell alabbi médon, illetve helyen: az Ovoda falijsagjdn és munkatervében, a sziil6i
értekezleteken, illetve e-mailben.

Az igazgatd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitvatartasi iddben folyamatosan biztositott
legyen a gyermekek feliigyelete, és a napirendnck megfeleloen a gyermekek foglalkoztatasa,
kiilonos tekintettel arra, hogy az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai
¢életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.

Az dvodaban az aktiv nevelési ids: 8.00 — 12:00 —ig tart. Ez id6 alatt 6vodapedagdgus foglalkozik
a gyermekekkel. Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elott vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a
gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetlenill segité munkakorben foglalkoztatott
személy is ellathatja.

A fogadoorak rendjére az alabbiak iranyadok:

e azigazgatd igény szerint, elézetes egyeztetés alapjan, annak megfelel6 idépontban fogadja
a megkereséseket;

e a szlld szamara az egyéb fogadoorak idépontja az Intézmény éves munkatervében keriil
meghatarozasra;

» az alkalmazottak részére fogadoorara sor keriilhet igény szerint, eldzetes egyeztetés alapjan,
annak megfeleld idépontban, ennek hidnydban az Intézmény éves munkatervében
meghatarozottak szerint.

Gyermek kizarolag az Intézményben erre jogosult személy vagy a sziilo feliigyelete alatt,
o fGszabaly szerint a gyermek 6vodai nevelésének idejére
e vagy jogszabalyban, az Intézményre iranyadé bels6é szabalyozoban biztositott joguk
gyakorlasahoz, kotelezettségiik teljesitéséhez sziikséges idore
e ¢s csak nyitvatartasi idében tartdzkodhatnak az Intézményben, kivéve, ha a nyitvatartasi
id6n tali tartézkodasra az igazgatotdl engedélyt kaptak. |
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A sziil6:

e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére és ovodapedagdgusnak feliigyeletre
atadéséra, valamint a kisér6 tdvozasara,

e a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagdgustol vald atvételére, atoltdztetésére,
valamint a tdvozasra sziikséges;

e vagy amely a jogszabalyban, az Intézményre irdnyadd belsd szabalyozéban biztositott
joguk gyakorlasahoz, kotelezettségiik teljesitéséhez sziikséges,

e ¢s csak nyitvatartasi idében tartézkodhatnak az Intézményben, kivéve, ha a nyitvatartasi
idén tuli tartozkodasra az igazgatotol engedélyt kaptak.

Az Intézmény alkalmazottai munkaid6ben tartézkodhatnak az Intézményben, munkaidSbeosztasuk
szerint, mig az igazgatd vagy helyettese foszabaly szerint 8 dra és 16 ora kozott tartdzkodik az
Ovodaban.

Az Intézménnyel egyiittmiikddési kapcsolatban, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban
allo személyek az Intézménnyel kotott megallapodédsuk szerint tartozkodhatnak az Intézményben.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel

Az Intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartézkodasa a kovetkezdk
szerint torténhet.

Kiiloén engedély és feliigyelet nélkil tartozkodhat az intézményben a kizarélag gyermek hozésara-
elvitelére meghatalmazott személy arra az id6tartamra, amely a gyermek érkezésckor: a gyermek
atoltoztetésére és Ovodapedagdgusnak feliigyeletre atadasara, valamint a kiséré tavozasara; a
gyermek tdvozasakor: a gyermek 6vodapedagogustol vald atvételére, atoltoztetésére, valamint a
tavozasra sziikséges.

Ezekben az idépontokban az Intézmény foglalkoztatottjai a hazirendben meghatérozott rend szerint
tartanak tgyeletet.

Az 6vodaigazgatdval vagy az ovodaigazgatd helyettessel torténd eldzetes egyeztetés vagy meghivo
alapjan léphetnek be és tartozkodhatnak az Ovodéaban:

o logopédus

pedagogiai szakszolgalat munkatarsa

gyermekjoléti szolgalat munkatarsa

pedagogiai szolgaltaté munkatarsa

a fenntarto, iranyito képviseloje

cgyéb hivatalos ellenérzést végz6 személy (ANTSZ, tiizoltosag stb.)
gyermekrendezvények eléadoi

rendezvényeken résztvevok.

az Intézmeényben mas hivatalos iigyet intéz6k és harmadik személy csak az Intézmény
alkalmazottjanak feliigyelet mellett tartézkodhat az Intézményben.

Ezen személyek a benntartozkodasuk alkalmaval kotelesek:

e az érkezésiiket és tavozdsukat jelezni az Ovoda igazgatjanak vagy helyettesének,
tavollétiik esetén a helyettesitési rendben kijelolt személynek;

e az Intézmény miikodésével kapcsolatos, igy kiilonésen az Intézmény védo-ovo
intézkedéseit (munkavédelmi, tiizvédelmi, NEBIH, bombariadé és a gyermekbalesetekkel
Osszefliggd feladatok) betartani;

e aszamukra, illetve a benntartozkodasuk céljara kijeldlt helyiségben tartdozkodni.
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A szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas, az igazgatéval tortént egyeztetés szerint
torténik.

Az 6vodai csoport, és a foglalkozas latogatasat ill. az Ovodaban tartozkodo gyerekekkel a
kapcsolatfelvételt az igazgatd engedélyezheti.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célit mozgalom vagy pérthoz
kotddd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda, iskola, kollégium
ellatja a gyermekek, tanulok feliigycletét, part vagy parthoz kot6do. szervezettel kapcsolatba
hozhatd politikai célu tevékenység nem folytathato. :

Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai
Tanulasi folyamat

Ovodankban a tanulas folyamatos, jelentds részben utdnzasos, spontan és szervezett tevékenység,
amely a személyiség fejlodését, fejlesztését tamogatja.
A heti rendben rogzitett tevékenységi formak jelentik az aznapi hangsulyt a komplex tanuldsi
folyamatban.
A tanulési folyamat tervezésének alapjat a Pedagdgiai Programunk adja. A célok elérése érdekében
a modszereket az 6vodapedagdgusok valasztjak meg.
A tanulas lehetséges forméai az 6vodaban:

* aspontan jatékos tapasztalatszerzes;

e ajatékos, cselekvéses tanulas;

e a gyermeki kérdésckre, valaszokra €piilo ismeretszerzés;

e az ovodapedagogus altal iranyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés;

e a gyakorlati problémamegoldas

° az utinzdsos minta- és modellkdvetéses magatartas- és viselkedéstanulas, szokasok

alakitasa. ;

A tanulasi folyamat szervezeti formai:

e kotetlen kezdeményezés

e kotelezd — a heti rendben jelolt tevékenység

e fokozatosan ndvekvd idOtartami (5-35") - csoportos foglalkozasok, beszélgetések,

tevékenyseégek.

A foglalkozasok a délel6tti idoszakban keriilnek megtartasra. Tervezésiiket heti rendben rogzitjiik
az OViKRETA feliileten.

Az o6vodas gyermek fejlodésének nyomon kévetése

Az 6voda 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

26. A kodznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes €s kiilonleges adatok
41.§ A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld adatai a 2.§ alapjan tarja nyilvan

(8) A gyermek, a tanulo

b) dvodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithato.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kbznevelési intézmények névhaszndlatirdl, az 6vodds gyermek fejlodésének figyelemmel
kisérésével kapcsolatos szabalyok :

63. § (1) Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti és irasban
rogziti. Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziil6t folyamatosan tajékoztatni kell.
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(2) Ha a gyermeket nevelé 6vodapedagogus a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének
elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda igazgatdja tajékoztatja a sziilét az Nkt. 72. § (1)
bekezdés a) pontjaban foglalt ktelességekrél, tovabba a ktelességek nem Ovodaskort gyermekek
fejlodésének nyomon kdvetése megfeleld teljesitésébdl eredd kovetkezményekrl, valamint az
Nkt. 72. § (4) bekezdésében foglalt jogokrol.

(3) Amennyiben a sziilé az 6voda dontésében foglaltaknak dnként nem tesz eleget, az 6voda
igazgatoja az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak alapjan a
sziilé1 egyet nem értést alatimaszto nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek lakohelye szerint
illetékes kormanyhivatalt.

(4) Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, 1atas-, mozgasfejlédésének eredményét —
sziikség szerint, de legalabb félévenként — rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlédését szolgalod
intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

A gyermek fejlettségét, a felmérések eredményeit és a kitiizott feladatokat OviKRETA rendszerben
vezeti.

Mindennapos mozgas formai

Heti rendbe épiild szervezett mozgasok:
¢ mindennapos testnevelés 15-25 perc, mely a napirend szerves része
o kotelezo testnevelés foglalkozas: heti 1 alkalom

Egyéb mozgaslehetdségek’
o levegdzés, udvari ¢let ideje alatt valtozatos mozgaslehetdség /nagymozgasok, természetes
mozgasok, kerékparozas, rollerezés, labdajatékok stb./
e teremben végezheté mozgasok /kézi szerek, fejlesztémozgasok/.

Onkéltséges tanfolyamok, szolgdltatisok szervezésének rendje

A sziilok igényét, kéréseit és véleményét figyelembe véve az Ovoda igazgatoja engedélyezi,
megszervezi azon tanfolyamokat, szolgaltatisokat, melyek az Ovoda alapfeladatat, valamint
elfogadott pedagdgiai programjanak tartalmat nem sértik, a helyi pedagdgiai programban
megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvaldsulasat segitik, és elsésorban a valtozatos
mozgaslehetoséget biztositjak, feltéve, hogy a megszervezéséhez a feltételek adottak, illetve az
Ovoda rendes miikodését, a nevelés folyamatat nem zavarjak.
Ezen tanfolyamokra, szolgaltatasokra a sziil6 6nkéntes elhatarozasan alapuld jelentkezése irdsban
torténik, mellyel
* aszild a tanfolyam koltségeinek viselését is vallalja,
* ¢&skijelenti, hogy gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem
az Ovoda alkalmazottja, tudomasul veszi, hogy ezen idé alatt az Ovodat nem terheli
felelosség a gyermek feliigyeletéért.

A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek kiilonés szabdlyai

A sziil8k igényét, kéréseit és véleményét figyelembe az Ovoda biztositja a sziilé kérése alapjan a
gyermek szdmadra a torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ hit-&s vallasoktatast. Ehhez
sziikséges az Ovoda és az egyhaz kozott elézetesen irasban létrejétt egyiittmitkodési
megallapodds, és az egyhaz altal biztositott hitoktatd. Az Ovoda a tevékenységhez sziikséges
egyeb feltételeket az egyhazzal kotott megallapodasban foglaltak szerint biztositja.

Az oktatas az Ovoda rendes miikodését, a nevelés folyamatat nem zavarhatja.
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Az Ovodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, foglalkoztatottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo eloirdsok

Az Intézményben a gazdasagi reklamtevékenység f6szabaly szerint tilos.

A reklamtevékenység az alabbi esetekben — a Reklamtv. ¢és egyéb vonatkozo jogszabédlyoknak
megfeleléen —, az igazgatd eldzetes, irasbeli engedélyével folytathato:
e az egészséges életmodra és a kornyezet védelmére neveléssel osszefliggd,
e akozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény,
e az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint
e az ilyen tevékenység valamelyikét folytato, illetve ilyen eseményt szervezé vagy annak
megvalOsulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nynjté vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil
Osszefiiggd megjelenitése.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatisara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatisira jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
e arcklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikdtéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az Intézmény Orzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az 6vodaigazgat6 az engedély visszavonasara barmikor, kartalanitasi ktelezettség nélkiil jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besoroldsa

Az Ovodaigazgaté onalléan, illetve az dltala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
lehetdségének felmeriilésekor:

e anevelltestiilet,

o asziil6i kozosség, valamint,

e agyermek kozdsségek bevonasaval
allapitja meg a tervezett reklaimtevékenység jellegét, azt, hogy az a jelen SZMSZ-ben foglalt
feltételeknek megfelel-e, engedélyezhetd-e.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, mddjai

Az Intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, médjai kiilonosen
e Ujsagok terjesztése, kihelyezése,
e szorolapok terjesztése, kihelyezése,
plakatok, kihelyezése,
e szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato format, modot az 6vodaigazgatd altal kiadott
engedély hatarozza meg.

Amennyiben érkezik, igy az 6vodaigazgato koteles:
e apedagdgusoktol,
e a sziilOktbl,
e a gyermekektol érkezo,
az Intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
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z intézményi hirdetétabla haszndlatdnak szabdlyai

A hirdetotablara (faliﬁjsa’fgra) csak az Intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérolapokat, plakatokat). Sziils, illetve mas személy hirdetést csak az igazgatd
elézetes engedélyével helyezhet ki. Minden engedélyezett hirdetményen szerepelnie kell az Ovoda
korbélyegzdjének.

Politikai hirdetmények, vallasi targyG vagy hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények nem
helyezhetdk ki.

Az igazgatd, az igazgato-helyettes és a csoportos dvodapedagdgusok kotelessége a hirdetétablak,
faliijsagok rendszeres napi ellendrzése ezen szabalyok végrehajtasa érdekében.

Gyermekvédelem, Ingyenes intézményi gyermekétkeztetés

Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi munka Intézményiinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme, valamint a
sajatos nevelési igényl, a hatrdnyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekekkel val6 foglalkozas.

Az Intézmény vezetése s érintett pedagdgusa a jogszabalyok alapjan megengedett mértékben
felméri és az dvodai nevelés soran figyelembe veszi a gyermek szocialis helyzetét.

A gyermekvédelmi felelds segiti az dvodapedagdgusok gyermekvédelmi munkéjat. Feladatait
munkakori leirdsa tartalmazza.

Az Intézményben, az Intézmény altal szervezett rendezvényeken a szervezetre karos élvezeti
cikkek arusitasa, fogyasztiasa nem megengedett.

Ingyenes intézményi gvermekétkeztetes

Az ingyenes intézményi gyermekétkeztetésre jogositd feltételeket a Gyvt. hatirozza meg, amely
feltételek fennallasardl a sziil6 tesz nyilatkozatot.

A gyermekek jogai és kitelességei

A gyermek jogai

* A gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsdgban, egészséges
kornyezetben neveljék, ovodai életrendjét pihendido, szabadido, testmozgas beépitésével,
sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelGen
alakitsak ki.

o A gyermek személyiségét, emberi méltdsagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet
kell szamara biztositani a fizikai és lelki erészakkal szemben.

o A pgyermeket képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfelelé nevelésben
sziikséges részesiteni.

¢ A gyermek nem vethetd alé testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazo
biintetésnek vagy banasmodnak.

o Az Intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel kapcsolatos feladatokat —
beilleszkedési zavarok korrekcidja, a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasa,
tehetséggondozas —, valamint a gyermek-, és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

e Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasarol
és megsziintetésérdl, a gyermekek rendszeres egészségligyi  vizsgalatanak
megszervezésérol, ennek keretében kiilonosen arrél, hogy az Ovodaba jard gyermek
évenként legalébb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete ingyenes.
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Az Nkt. 62. § (1a)-(1e) bekezdése szerint diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazati
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megorzésére forditott
fokozott figyelmet az Intézménynek biztositania sziikséges.

A gyermek kotelességét képezi, hogy

az életkori sajatossaganak megfeleléen az ovodai élet tevékenységformaiban részt vegyen,
életkorahoz és fejlettségéhez igazodva ~a hazirendben -meghatarozottak szerint
kozremiitkodjon sajat kornyezetének, az altala hasznalt eszkozoknek, jatékoknak a rendben
tartasaban, ,

a kornyezet védelméhez és megovasahoz kapcsolodd szokasokat az életkori
sajatossagaiknak megfelelé szinten és teriileten betartsa (természetvédd magatartds az
udvari élet és kirandulasok soran; takarékos ¢és figyelmes anyaghasznalat [viz, papir,
komposztalas stb.]),

Ovja sajat és tarsai épségét és egészséglt, ¢s koranak megfeleléen alkalmazza a biztonsagi
elirasokat és jatékszabalyokat, veszély, illetve baleset esetén szoljon a felnOttnek,
6vodapedagogusnak.

A sziil6k jogai és kotelességei

A sziil6 joga kiilonosen, hogy

az Intézmény pedagdgiai programjat és a hazirendjét megismerje. Ennek érdekében
beiratkozaskor minden sziil6 megkapja az ovoda hazirendjét, melyet alairasaval igazol. Az
Ovoda igazgatoja a felvett gyermekek sziileinek tijékoztatd értekezletet tart, ahol bemutatja
az Intézmény pedagogiai programjat;

gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdeklodésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valasszon
Ovodat;

kezdeményezze szilbi szervezet 1étrehozasat, illetve annak munkajaban, tovabba a sziil6i
képvisel6k megvalasztasaban, mint valaszté és mint megvalaszthato személy részt vegyen;
gyermeke fejlédésérdl, magatartasarol érdemi tdjékoztatast, a neveléshez tanicsokat,
segitséget kapjon. Ezen jog gyakorlasanak elsédleges €s ajanlott forméja a csaladlatogatas,
fogad6dran valoé részvétel;

az Intézmény igazgatéjanak vagy pedagogusanak hozzdjarulasa esetén, hogy a
foglalkozasokon részt vegyen;

irasbeli javaslatit az intézmény igazgatdja, a nevelbtestillet, az o6vodapedagdégus
megvizsgalja és arra a megkeresést6l szamitott tizendt napon beliil érdemi valaszt kapjon;
az Intézmény Aaltal meghatarozott feltételek mellett kérhesse, hogy gyermeke a nem
kotelezd foglalkozasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozasok megszervezését
kezdeményeczhesse;

gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgélatok intézmeényét;
személyesen vagy képvisel6i itjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen
az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban, az oktatasi jogok biztosadhoz forduljon.

A sziil6 kotelessége kiilondsen, hogy

gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, és erkolesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, 'tovabba megadjon ehhez
minden tdle elvarhato segitséget, egyiittmiikddve az Intézménnyel;

biztositsa gyermeke szdmara az 6vodai nevelésben vald részvételét, betartsa az Intézmény
szabalyozoiban — igy kiilénosen jelen SZMSZ-ben — foglalt szabalyokat;
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o figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, ennek érdekében rendszeresen kapcsolatot
tartson gyermekével foglalkozé pedagogusokkal;

o ecldsegitse gyermekének kozosségbe torténd beilleszkedését az ovodaba, a kézosségi élet
magatartési szabalyainak elsajatitasat;

o tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagdogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és jogait,
tiszteletet tanusitson irantuk;

e azIntézménnyel 6vodai jogviszonyban 4116, cselekviképtelen, fokozott kockazath allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a
megteendd slirgdsségi intézkedésekrol

o a beiratkozassal egyidejiilleg, vagy a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul
tajékoztassa az Intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrol, hogy az életmentd
gyogyszert a gyermek mindig tartsa maganal.

e A sziil6 kotelessége, hogy megjelenjen gyermekével a nevelési tandcsadason, tovdbba
biztositsa gyermekének az dvodapszicholdgusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon
val6 részvételt, ha a gyermekkel foglalkozd pedagogusok kezdeményezésére a
nevelGtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziild
nem tesz eleget, a tankeriileti kdzpont kotelezi a sziilot kitelezettségének betartasara.

Az Nkt. 25. § (5¢) bekezdése alapjan az Intézmény biztositja, hogy a gyermekek és hozzatartozoik
a Nemzeti Média- és Hirk6z1ési Hatosag altal mikdodtetett, az elektronikus hirkdzlésrél szold 2003.
évi C. torvény 149/B. §-a szerinti internetes tdjékoztatd és segitségnyljtd szolgalat elérhetdségét
megismerhessék. Az Intézmény koteles ennek érdekében az e bekezdés szerinti elérhet6séget az
Intézményben jol lathatd helyre kiftiggeszteni, ezenfeliil egyéb moddon is biztosithatja az
elérhetdség megismerhetdségét.
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7. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

FENNTARTO
F
NE;VEL(’)TESTI“JLET
Ovodaped@gogusok
PED AGOGI Al Fejlesztépgdagogus SZULOK
MUNKAT 3. - , .
SEGITOK T T OVODAIGAZGA”{O ‘Ir =

Csoportos dajkak  4—

Y

Pedagdgiai
asszisztensek

Munkak6zdsség és vezpyo
Onértékelési csoport és
Mindségi csoport és vezgto

Ovodatitkar

Konyhai dolgozé Gyermekvédelmi felelds
Munkavédelmi megbizott
Kertész-karbantarto

Egyéb partnerek

8. AZINTEZMENY VEZETESE, AZ OVODAI VEZETES SZERKEZETE ES A
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézményvezetés tagjai: Ovodaigazgatd, dvodaigazgaté helyettes, tagovoda igazgatd— az
intézmény valasztott érdekképviseleti vezetdjeként — munkakozdsség-vezetd(k) és csoportvezetdok
(Onértékelési csoport)

Az Ovoda vezetésége, mint testiilet konzultativ, véleményez0, javaslattevd joggal rendelkezik.

Az Ovoda vezetbségének tagjai az éves munkatervben foglaltaknak megfeleléen belso -
munkafolyamatba épitett - ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.
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Az Ovoda vezetdsége véleményezi és értékeli
e az Intézményt erintd szervezeti és mitkodési feltételeket,
e az Intézmény foglalkoztatottjait érinté élet- és munkakoriilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztéseket, a felhjitasok rangsorolasat,
e az Intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetGség elé terjesztenek.

A foglalkoztatottak és a vezet6k kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo elGirdsokat a
munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

Az Intézmény mitkddése soran jegyz6konyv késziil:
e értekezleten,
e megbeszélésen,
e vizsgalat alkalmaval,
ha az Intézmény valamely testillete vagy igazgatdja hatarozatot hoz az érintett témaban.

Emellett jegyz6konyvet kell késziteni a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. § (3) bekezdésében
meghatarozott esetben és modon.

A jogszabalyoknak, szakmai eléirdsoknak megfeleléen az Intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek

® igazgatd

e az alkalmazotti kozdsség

e aneveldtestiilet.

Munkak&zdsség és munkacsoport vezetok feladatat képezi:

o az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban val6 koordinacios
munkavégzeés,

e cgészségiigyi €és mas tipusu veszélyhelyzet, katasztrofahelyzet alatt online foglalkozasok
szervezese, lebonyolitasa, a kollégak online tAmogatasa,

e avaltozatos programokat biztosito munkak6zosségi munkatervek dsszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

e Dbemutatok, szakmai konzultacidk szervezése a jo gyakorlatok atadasa céljabol,

e folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6vodavezetés ¢s a munkak§zdsségi tagok kozott.

Az intézmény kiillonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezeték és a valasztott
képvisel6k kdzremikodésével — az igazgato fogja dssze.

Az Intézmény igazgatéja

Az Intézmény élén az (6voda)igazgatod 4ll, aki vezetbként az Intézményt teljes jogkdrrel és 6nalléan
képviselni jogosult.

Az 6vodaigazgato a Puétv. szerinti kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all és a Ptétv. 73.
§-a, valamint a Paétv. Vhr. 25. §-a szerinti vezetdi megbizassal rendelkezik; felette a munkaltatoi
jogok gyakorlasanak rendjét az Ovoda alapito okirata hatdrozza meg.

A Puétv. 37. § (1) bekezdésének és az Intézmény alapitd okiartdnak megfeleléen az igazgatdi
megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhatd, illetve ettdl eltéréen, a masodik igazgatdi ciklus esetén
a palyazat mell6zhet6, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarté és a neveldtestiilet egyetert.
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A Piétv. Vhr. 5. § (1) bekezdése alapjan palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil, legfeljebb egy évre,
kivételes jelleggel ideiglenes igazgatdi megbizas adhatd Budapest Fovaros XII. keriileti
Hegyvidéki Onkormanyzat képvisel6-testiilete, illetve a fenntarté vezetSje vagy megbizottja altal
a jogszabalyban el6irt feltételekkel egyébként rendelkez6 személynek, ha

az igazgatdi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, mert nem volt
palyazo, vagy egyik palyazo sem kapott megbizast, vagy

az igazgatoi feladatok ellatasira szo6ld megbizas a megbizas hataridejének lejarta elott
megszint. f

Ilyen ideiglenes megbizas nélkiil az Intézmény vezetésével kapcesolatos feladatokat a jelen SZMSZ-
ban meghatarozott helyettes latja el.

Az Intézmény igazgatdja

felel az Intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal valdo kezeléséért, az Intézmény
gazdalkodasaért,

dont az Intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv nem utal mas hataskorbe,

felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

gyakorolja azon munkaltatdi jogokat, amelyek - a kinevezéssel, a munkaszerzédés
megkdotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval,
valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos
munkaltatoi jogok kivételével - a jelen SZMSZ-ben meghatarozottak szerint nem keriilnek
atruhazasra,

a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel; ha
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellencsen sziinteti meg, az ezzel okozott karért
hat havi illetményével felel,

kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, alairdsi jogot gyakorol a jelen SZMSZ-ben
részletezettek szerint. :

Az Ovoda igazgatojaval szembeni dltalanos elvardsok

az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése €s iranyitasa,

az iranyitasa ala tartozo6 vezetdk teljesitményértékelése,

az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

az Intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

a vezetdi kompetenciak fejlesztése,

az Intézmény jovoképének kialakitasa soran az intézmény kiilsd és bels6 kornyezetének, a
folyamatban 1&v6 és varhato valtozasoknak a figyelembevétele,

az intézményi jovokép, értékrend, pedagogiai és nevelési clvek megismerésének és
tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilésének biztositasa,

a pedagogiai program alapelveinek Gsszehangolasa a vezetdi palyazataban megfogalmazott
jovokeppel,

jarvanyligyi vagy egyéb veszélyhelyzet idején az 1ntezmenyt érinté kihivasokra vald
reagalas, a valtozasok figyelemmel kisérése, azok hat¢kony megtervezése, szervezése €s
végrehajtasa,
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e hiteles forrasboél vald informaciok alapjan tortén6é dontéshozatal.

Az ovodaigazgatd feladata a kévetkezd teviiletek szerint csoportosithato:

e pedagogiai

e munkaiigyi

e gazdalkodasi

e taniigyigazgatési
feladatok. '

Az ovodaigazgato feladat- és hataskérébe tartozik kiilonosen

e anecveld ¢és oktato munka iranyitasa és ellendrzése

e a kotelez6 tanligyi nyilvantartést felvalto elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékelése

e a neveldtestillet vezetése, jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak
szakszerli megszervezése, ellenGrzése

e az Intézmény orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdégusok
teljesitményériekelésével kapcsolatos.feladatokban vald részvétel,

e az Intézmény ellendrzési, mérési — értékelési, rendszerének mitkodtetése,

e jogszabalyban eldirt nyilvantartasok vezetése, a KIR-be vald bejelentkezés, valtozasok
bejelentésének teljesitése, az orszagos statisztikai adatgylijtési program keretében elGirt
adatok szolgéltatasa,

e a nemzeti és 6vodai iinnepek pedagogiai programhoz, munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésének biztositasa,

e agyermekek kirdnduldsai megszervezésének koordindlasa,

e aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése,

e agyermekbaleset megelozésének koordinalasa,

e agyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése,

e a gyermekvédelmi feladatok iranyitasa,

o aszakmai kdnyvtar fejlesztése,

e a HACCP-rendszer miikodtetése,

e az 6voda szakszerti és tdrvényes miikddtetése,

e amunkaltatdi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatiigyi feladatok ellatasa,

e az alkalmazotti értekezletek el6készitése,

o abelsé tovabbképzések megszervezésének koordinélasa,

e ahelyettesitések megszervezese,

o szabadsagok iitemezése és naprakész nyilvéntartasa,

e amunkavallaldi balesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

o takarékos gazdalkodds megvaldsitasa,

o arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az Intézmény milkddéséhez sziikséges szemelyi

o kotelezettségvallalasi, aldirasi, kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa,

e intézményi szabalyzatok elkészitése a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden,

e atanlgyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetésének koordinélasa,

e az ovodai torzskonyv vezetése,

26



* az 6voda kulcsainak, valamint a bélyegzé(k) hasznélat nyilvantartasa,

e intézmény belsé ellendrzésének megszervezése, rendszerének kialakitasa és mitkddtetése a
Bkr. rendelkezéseinek megfelelen,

o ecgylltm{ikddés, kapcsolattartas koordindlasa a fenntartéval, a sziildi kozdsséggel, a
munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel, partnerszervezetekkel és egyéeb, jelen SZMSZ.-
ben részletezett személyekkel, intézményekkel,

» jogszabalyban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa, dontés az Intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hatdskorébe nem utal.

= igazgatoi dontés eldkeszitésében, véleményezési és javaslattevé jogkirrel részt vehetnek az
intézmény vezetd korébe tartozo személyek:

e ovodaigazgato helyettes, tagbvoda igazgatd
e munkakdzosség vezetd
»  Onértékelési csoportvezetd

Az Intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek a foglalkoztatottak kozotti
megosztasardl az Intézmény igazgatdja gondoskodik. A teladatok és hataskordk megosztasa nem
lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntartd altal az Intézményre, illetve egyes szervezeti
egyseégeire eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

A Puétv. 17. § (1) és (5) bekezdése alapjan az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek
- a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy
a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds ¢és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitdsaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai megallapitdsaval
kapcsolatos munkaltatdi jogok kivételével - a koznevelési intézményen beliill a szervezeti ¢és
miitkddési szabalyzatban meghatarozott moédon atruhdzhatok.

Az igazgatdo gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szizalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

Az 6vodaigazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az ovodaigazgato a jogszabdly altal szamara eldirt feladat- és hataskéroket irasban az alabbiak
szerint ruhdzhatja at:
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Az 6vodaigazgaté-helyettes feladatai, hataskore

Az igazgatohelyettes a Puétv. szerinti kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all és vezetdi
megbizassal rendelkezik, felette a munkaltatéi és munkaszervezési jogkdr gyakorldja az igazgato.
Az igazgatohelyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Az 6vodaigazgato helyettes feladatait a munkakéri leirasa és az éves munkaterv tartalmazza.

Feladatainak, az ovodaigazgatd altal atruhazhato hataskoreinek teriiletei: szakmai vagy tantigy-
igazgatasi.

Feladata a nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasa, tevékenységik ellendrzése
és értékelése, a munkaid6- és a szabadsagnyilvantartas vezetése, elszamolésa.

Részt vesz

a pedagogiai program minél hatékonyabb megvalositasanak eldsegitésében,
ellendrzésében,

az alkalmazottak feladatainak meghatarozasaban, koordinalasaban, ellendrzésében,
értékelésében

a helyettesitési beosztas elkészitésében,

a pedagogus-tovabbképzési intézményi program elokészitésében,

a pedagdgusok tovabbképzésének szervezésében, nyilvantartasanak vezetésében,

a tanligy-igazgatasi feladatok ellatasaban ezen belill jogszabalyban eldirt belso
szabdlyzatok elkészitésében, a hozzajuk kapcsolodd donteés-elokészitésben,

az Ovoda tanligyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatainak megvalésitasanak
ellenbrzésében, '

a belso ellendrzésben, értékelésben,

a balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok iranyitasaban,

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintii koordinalasaban,

a szocidlis segitd munkajanak intézményi timogatasaban,

a dolgozok egészségligyi szlir6vizsgalatainak nyomon kévetésében, ellenérzésében,
palyazatok elkészitésében,

szakmai kozremiikdokeént a tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzeésében,

a Sziiloi Kozosséggel valo kapcsolattartasban.

Atruhdazott hataskorben feladata:

az igazgatd helyettesitése a pedagdgusok mindsitésében és a tanfeliigyeleti feladatok
megoldasaban.

az igazgatd aldirasi jogkorének gyakorlasa helyettesités esetén, illetve az alabbiak szerint:
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6vodaigazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

A feladatkdrébe tartozéd tigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé valaszlevelek elOkészitése sordn hozott
kozbensd  intézkedések, megkeresések, amennyiben, azok X
kiadmanyozésat az -igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint vagy az ovodaigazgatd eseti megbizasa alapjan
foszabaly szerint teljes jogkorrel és 6nalldan képviselheti az Intézményt.

A kapesolattartas rendje

A kapcsolattartas dltalanos szabalya, hogy a kiilonb6z8 dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozoé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorld kozosséget, illetve az dltaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni.

A kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek, megbeszélések,
e forumok,
e clektronikus levelezdlista,
e kivételes esetben telefon vagy chat - SKYPE, ZOOM, Teams, Google Meet stb.
alkalmazasok.

Az dvoda vezet6sége rendszeresen megbeszélést tart, melyr6l irasban emlékeztetd késziilhet.

A képviselet rendje

Az Intézmény vezetSje az igazgatd, aki az Intézményt teljes jogkorrel és Onalldan képviselni
jogosult.

Az Ovoda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhéazhatja at: keresSképtelenség,
tartOs tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:
e az cgyes vezetok a helyettesitési rend szerint,
e az Ovodaigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan meghatalmazott személy a
felhatalmazasban meghatarozott iigyben és idotartamig,
e az egyes vezetbk a fenntart6 el6tt az adott teriiletiik iigyében az dvodaigazgatoval tortént
egyeztetés alapjan
e jogosultak képviselni az intézményt.

A megbizott képvisel6 az Intézmény értékrendjének megfeleld moédon, felelésen jar el az
Intézmeény képviseletében.

A kiadmanyozasi és aldirasi jog

Az Intézmény képviseletében kiadmanyozasi és alairdsi joggal az igazgat6 bir; akadalyoztatasa és

azonnali intézkedést igényld ligyiratok esetén az igazgato-helyettes.
Az igazgat6 igy kiadmanyozza kiilondsen:
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e az Intézmény milk6désével Osszefiiggd jelentéscket, beszamoldkat, a hataskorébe tartozo
szabalyzatokat és utasitasokat,

¢ a fenntartoval, fels6bb szintii egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéscket, tajékoztatokat, jelentéseket,

» a neveldtestiilet, szakmai munkakozosségek €s csoportok, sziilék és gyermekek részére
osszeallitott tajékoztatd anyagokat, az 4ltala készitett jelentéseket, valamint a
nevel6testiileti értekezletek jegyzokdnyvét,

» a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

* a sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell donteni,

¢ munkaligyi okiratokat, egyéb személyi jellegli ligyekben hozott intézkedéseket.

Az igazgato a kiadmanyozasi és alairasi jogat irasban mas személyre is atruhdzhatja, az atruhazott
jogkort visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato.

Az Intézmény belsé szabéalyzata vagy az Ovoda igazgatoja kiilon utasitdsban kiadmanyozasi és
alairasi jogot biztosithat az Intézmény ligyintézdjének, egyéb vezetdjenek is.

Az oOvodatitkar a munkakéri leirdsa szerint jogosult kiadmanyozni az intézményi ligyviteiiel
kapcsolatos ligyeket.

A kiadmanyozas a jogszabalyban foglalt esetekben elektronikus aton, illetve a tanulmanyi
rendszeren keresztiil térténik.

A kinevezési okmanyt és annak modositasat, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
jognyilatkozatot, az Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyuld felszolitast és a fizetési
felszolitast a munkaltatoi jogkor gyakorldja részérdl elektronikusan legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal kell kiadmanyozni.

A koéznevelésben foglalkoztatott koteles az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus aldirdsa ¢és az
elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazoldsa érdekében a Daptv. szerinti, a
Kormany altal kotelezden biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és az ehhez tartozo
biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhellyel rendelkezni €s a biztonsagos kézbesitési
szolgaltatasra alkalmas elektronikus elérhetdségét a foglalkoztatojéval kozolni. A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban al16 e kotelezettségét — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — a
kinevezését kovetd 15 napon beliil kdteles teljesiteni.

Nem ruhdzhato6 at és nem teremtheté egyéb kiadmanyozasi, alairasi jogkor az alabbiak kiadasara:
o az Ovoda mikodését megallapitd szabéalyzatok készitése, elfogaddsa, igazgat6i
intézkedések,
e Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzatot érintden az Intézmény levelei,
* a szakigazgatasi és szakhatosdgi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratok,
e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozas1 Jogkonel Osszefiiggd dontések,
intézkedések iratai,
ovodai beszamoldk, munkatervek, éves ellenérzési tervek és értékelések dokumentumai,
az intézményi koltségvetés és koltségvetési beszamold,
az eloéiranyzat-moddositasok dokumentumai,
mindazon iratok, melyek az Ovoda, mint intézmény egészét érintik,
a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratok,
e arendszeres statisztikai jelentések,
e mindazon egy¢b iratok, amelyekben a kiadvanyozas jogat az igazgaté maganak kivanja
fenntartani.
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A Kszir. 52. §-a alapjan kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 irat kiadmanyként torténd
alairasara csak jelen SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor, és a
kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

A papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt a kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy sajat kezlileg alairja, ¢s alairasa mellett az
Intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az "s. k." jelzés szerepel, a kiadmanyt
sajat keziileg alairja, tovabba alairdsa mellett az Intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.
Elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt a kiadményozasi joggal rendelkez6 személy vagy
elektronikus rendszer megfelelen hitelesitette.

Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrdl hiteles masolat készitheté és adhatdé ki. A
hitelesitéshez a masolatot a bal oldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal, a kiadméanyozo
alairasaval és az Intézmény korbélyegzovel kell ellatni.

Nyomdai sokszorositas esetén a kiadmany hitelesités¢hez elegendd

a) a kiadmanyoz6 neve mellett az "s. k." jelzés és az Intézmeény bélyegzdlenyomata, vagy

b) a kiadmanyoz¢ alakhii alairas mintaja és az Intézmény bélyegzdélenyomata.

Ha a kiadmanyoz¢6 alairasara van sziikség, azt a kiadmany szdvegének végén, a keltezés alatt
szlikséges elhelyezni, alatta a kiadmanyozo nevét és beosztasat kell feltiintetni.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 Gigyiratoknak tartalmaznia kell az alabbiakat:
e az Intézmény adatai (név, cim, OM azonosito, telefonszam, e-mail cim),
e az irat iktatoszama,
e azligyintézd neve,
e azligyintézés helye és ideje,
e azirat alairdjanak neve, beosztésa.
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
® azirattargya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
o amellékletek szama.

A helyettesités rendje

Az Intézmény milk6dése soran biztositani kell, hogy a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak
legyenek.

Az ovodaigazgatot akadalyoztatasa (keres6képtelenség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatas)
esctén az igazgatohelyettes 6nalldan helyettesiteni jogosult.

Amennyiben az igazgato és helyettese akadalyoztatasa akként meriil fel, hogy az el6re lathato, gy
mind az igazgatd, mind a-helyettesi feladatokat az 6vodaigazgato altal irasban megbizott személy
latja el.
Elére lathatd akadalyoztatds vagy megbizas hidnyaban

e clsOsorban a szakmai munkakdzdsseég-vezeto,

e vagy az § akadalyoztatasa esetén a kijelolt 6vodapedagdgus helyettesit.

A munkak6z0sség-vezets, valamint az 6vodapedagogus kotelezettségvallalsi, utalvanyozasi,
pénzfelvételi joggal nem rendelkezik. Intézkedési jogkdre az Intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd, azonnali, halaszthatatlan dontést igényl6
tgyekre terjed ki. Egyéb tigyekben kizarolag az igazgatoval torténd konzultaciot kdvetben, az
igazgato kifejezett megbizasa alapjan jarhat el, azzal, hogy a helyettesités soran a helyettes a
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jogszabaly, illetve az Intézmény bels6 szabalyzataiban, rendelkezéseiben kifejezetten és kizardlag
az igazgatd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

Az Intézmény bélyegzoi .
Az Intézmény kiadmanyozashoz hasznalt, érvényes bélyegzdi az alabbiak:

(- WTY ) N ; wUNL OVOD
Hosszi — fejbélyegzd — az Ovoda neve, székhelye 1126 Budapest, Nemer,

Telefon/Fax: 3554-G64
OM: 034481

Korbélyegzd — kozépen cimer, kdrben az Ovoda neve, székhelye

Az Intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosult személyek:
* igazgato,
s azigazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatd-helyettes,
e az igazgatd és az igazgatd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesként kijeldlt, irasban
kiadmanyozasi, alairasi joggal felruhazott személy.

A bélyegzdk zarva tartasa kotelezé. A kezelésiikre vonatkozo el6irasokat az Intézmény iratkezelési
szabalyzata hatarozza meg.

9. A FOGLALKOZTATOTTAK ES AZ OVODA TESTULETEI

A foglalkoztatottak alkalmazasanak rendje

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési rendeletben
keriil meghatarozasra.

Az Intézményben az alabbi munkakorok betoltésére keriil sor:
e ¢vodapedagogus
e fejleszto-ovodapedagdgus (az allashelyet a fenntarto biztositja)
e pedagogiai asszisztens,
e ovodatitkar,
e dajka,
o kertész-karbantart6 (az allashelyet a fenntarté biztositja),
* konyhai dolgozo (az allashelyet a fenntarté biztositja).

Az alkalmazottak személyi anyagét az Ovoda igazgatéja tartja nyilvan, amelynek koriiiményeirél,
az adatkezeléssel Gsszefiiggd érintetti jogokrol a foglalkoztatottak az erre vonatkozd adatkezelési
tajekoztatdban keriilnek tajékoztatasra.

A foglalkoztatottak munkarendjét, beosztasat, az ligyeleti rendet az Ovoda igazgat6ja hatarozza
meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal figyelembe kell venni az Intézmény

vezetdségének javaslatait.

Az Ovoda alkalmazottainak a munkakezdést és -zarast Gigy sziikséges végezniiik, hogy az Ovoda
feladatainak ellatasa a nyitvatartasi idoben folyamatosan biztositott legyen.
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Az Ovoda, mint munkaltaté munkaidé-nyilvantartas vezetésére koteles, ennek elkészitéshez,
illetve teljesitéséhez az alkalmazottak — az Ovoda, mint munkaltaté altal biztositott munkaidé-
nyilvantartasi lapon — kételesek a napi munkaidd tényszerii kezdetének és befejezésének idopontjat
nyilvantartani, folyamatosan naprakészen rogziteni. Ennek teljesitését, a rogzitett idSpontok
valosagat az igazgato vagy meghatalmazottja barmikor ellendrizheti.

Az alkalmazottak munkaidében kotelesek munkat végezni, ettél eltéréen a munkaid6 alatti
tavollétilkket az igazgatd engedélyezheti. A tavollétet az erre a célra rendszeresitett nyilvantartd
lapon kell vezetni.

A foglalkoztatott a munkabdl valo tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb
az eldirt munkakezdési ideje el6tt 2 oraval koteles jelenteni az Intézmény igazgatdjanak vagy
helyettesének. '

Keres6képtelenség esetén az orvossal tortént konzultacidt kovetden tdjékoztatni koteles az
igazgatot vagy helyettesét a tavolmaradas varhaté idétartamardl, illetve a munkdba allasanak
varhato id6pontjardl, hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjanak.

Az Intézmény foglalkoztatottjai az Intézménnyel jogviszonyban allé gyermekek kérében nem
vallalhatnak gyermekfeliigyeldi, illetve bébiszitteri feladatokat.

Az Intézmény valamennyi foglalkoztatottja koteles a munkavégzése soran tudomasara jutott
informéaciokat, adatokat bizalmasan kezelni, meg6rizni (hivatali titok). Amennyiben jogszabalyban
elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a
kérdésekben, amelyekre a valaszként adhato adat, informacié hivatali titoknak mindsiil, vagy
amelynek nyilvanossagra keriilése az Ovoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megtartisanak megsértése fegyelmi vétségnek, sulyos kotelezettségszegesnek
mindsiil.

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az
Ovoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatisait, munkavégzésiik fébb szabalyait
jogszabélyok, munkakéri leirasaik, kinevezésiik, illetve munkaszerzédésiik, és az Intézmény belsd
szabalyozoi rogzitik.

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak maodjat, a
kapcsolddo felel8sségi szabdlyokat a személyre szol6 munkakdri leirasok tartalmazzak.

Az alkalmazotti kézosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit részvételi, javaslattételi, véleményezési jog illeti
meg az alabbiak szerint.

Részvételi jog illeti meg az Intézmény minden dolgoz6jat és k6zosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil
az Ovoda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az dvoda
minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti kozésség kapcsolattartasi rendje

Az Intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott

kozosségi képviselok segitségével — az Intézmény igazgatdja fogja Ossze. A kapcsolattartasnak

kiilénb6z6 formai vannak, melyek k6ziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben

szolgalja az egyiittmiik6dést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas
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altalanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési forumokra, nevelbtestiileti-, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot
gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokényvben kell
rogziteni. A teljes alkalmazotti k6zosség értekezletét az Intézmény igazgatdja akkor hivja Gssze,
amikor ezt jogszabaly elbirja, az Intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az
alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti kbzosség értekezleteirdl jegyzdkonyvet kell
vezetni.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrehozasa

A Paétv. 37. § (1) bekezdésének megfeleléen a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létrehozasara nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez az igazgat6é javaslatara a fenntartd dontése
alapjan a munkakor betoltéséhez sziikséges. Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet
kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi
ok nem all fenn. A palyazatot a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével dsszefiiggd
munkaltatéi jogkdr gyakorloja irja ki.

A Paétv. Vhr. 4. § (2) bekezdése alapjan a palyazati felhivast:

* a Szemelyiigyi Kozpont internetes honlapjdn, emellett

e a fenntartd honlapjan,

e a munkaltat6 a honlapjén,

¢ a munkaltatonal helyben szokasos modon is kozze kell tenni.
A pélyazat nélkiil bet6ltheté munkakér esetében a jogviszony létrehozisara vonatkozo felhivast,
annak feltételeit a munkaltatonal helyben szokasos moédon kell kdzzétenni.

A Puétv. Vhr. 4. § (1) és (4) bekezdésének megfelelden a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
1étesitésére iranyulo palyazati felhivasban meg kell jelolni '

e amunkaltatd ¢és a betdltendé munkakor, vezetdi megbizas megnevezését,

* a munkakdrbe tartozo, illetve a vezet6i megbizassal jaro 1ényeges feladatokat,

o a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, illetve a vezetdi megbizas kezdetét és - ha
jogszabaly vagy a fenntartdo dontése elore meghatdrozza - a jogviszony megsziinésének
idSpontjat,

e azilletmény és a kapcsolodo juttatdsok meghatdrozasanak elveit,

e amunkavégzési hely megjelolését,

® apalyazat elnyerésének feltételeit,

e apalyazat részeként benyljtando iratokat, igazolasokat, tovabba

e apalyazat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét.

A palyazat beny(jtasanak hatarideje a palyazati felhivasnak a személyiigyi kozpont honlapjan vald
elsOdleges kozzétételétdl szamitott tizendt napnal - a munkaltatdé vezetésére kiirt palyazat esetén
harminc napnal - révidebb nem lehet.

'

A palyazat elbirdlasanak rendjét a munkaltatd hatarozza meg.

A Puctv. 41. § (1) és (2) bekezdése alapjan a kinevezésben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitésekor harom honap probaidot kell kik6tni. A probaidé nem hosszabbithatd meg.
Azon eseteket, amikor probaid6 nem kothet6 ki, a Puétv. 41. § (3) bekezdése és a Puétv. Vhr. 7. §-
a hatarozza meg.
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Az évodapedagégus munkakor

Létszam: az Intézményben csoportonként 2 6vodapedagdgus keriil foglalkoztatasra.

A munkaltatéi jogkdr gyakorloja az igazgatd, a munkairdnyitdi jogkor gyakorldja (kozvetlen
felettese) az igazgatohelyettes.

Heti munkaid6: 40 6ra, a munkarend a Puétv. 77. §-a alapjan részben kotetlen.

A részben kotetlen munkarend alapjan a munkaid6 részei:
e aszabad felhasznaldsi munkaido, amelynek idejét az dvodapedagdgus maga osztja be,
e ¢sa kotott munkaidon beliil:
* a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd (a gyermekekkel valé kozvetlen
foglalkozéssal 6sszefliggs, a Paétv. 80. §-ban meghatarozott feladatok ellatasara)
» ¢s a kotott munkaidd fennmarado része (a Paétv. 130. §-a és a Phétv. Vhr. 28. §-a
altal meghatarozott feladatok ellatasara)
amely kotott munkaid6t a munkaltato osztja be.
A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgatd altal elSirt feladatok ellatasaval koteles t6lteni
(Puétv. 79. § (2) bekezdés).

A munkaid6 kotott részének heti keretszamat a Paétv, 1. melléklete hatarozza meg, amely alapjan
6vodapedagogusok szamara a kotott munkaidd 32 6ra; amelybdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6: 32 éra, gyakornok 6vodapedagogus esetén 26 ora.

A munkaltatd a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 teljesitésének idépontjat az drarendben,
valamint az eseti helyettesités elrendelésével hatarozza meg (Phaétv. 80. § (8) bekezdés).

A szabad felhasznalasti munkaid6ben a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghatarozni,
kivéve, amennyiben a Puétv. 81. § (2) bekezdése alapjan mérlegelési jogkorében a munkaltato a
szabad felhasznaldsi munkaid6 tekintetében is eléirja az Intézményben torténé munkavégzést.

A pedagégus specidlis kitelezettségei

Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekkel, a tanuloval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetben, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatdridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld
fejlodésével osszefiiggh megbeszélésre. (Nkt. 42. § (1) bekezdés)

Tovabbkepzesi kilelezellséy

A pedagogus a pedagdgus-munkakor betoltésére jogositod oklevél megszerzesét kovetd dtodik év
szeptember hénap elsé munkanapjatol o6t éves ciklusokban vesz részt a pedagbgus-
tovabbképzésben.

A pedagodgus elémeneteli rendszerben a ,,Gyakornok” fokozatba besorolt pedagogus a gyakornoki
ideje alatt egy alkalommal gyakomoki tovabbképzeést teljesit.

Mentesiil a tovibbképzési kotelezettség aldl az, aki az 6tvendtddik életévét a tanév, neveleési év
kezdetének napja el6tt betoltotte. Nem kell pedagogus tovabbképzésben részt vemnie annak a
pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letételét kévetd tovabbképzési ciklusban
[Puétv. 70. §].

38



A koéznevelés foglalkoztatasi kerettdrvénye a pedagdgus-munkakort betoltd kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé alkalmazott kiilonds kotelezettségei kozott nevesiti a kdtelezd
pedagogus-tovabbképzésen valo részvételt, melyhez annak a képzésben kotelezett magatartasara
felrohaté elmaradasa esetén szankcids szabalyként a munkaltaté mérlegelési jogkorében a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony felmentéssel torténé megsziintetését kapcsolja[Puétv. 67.
§(1) bek. 11. pont, 49. §(1) bek. d) pont].

A 2025/2026. nevelési évtol, tanévtél egy nevelési évre, tanévre szolo pedagdgus-tovabbképzési
intézményi programot kell az igazgatonak készitenie a tanévet megel6z6 év aprilis 30-dig.

Adminisztrativ kotelességek

A pedagogus a nevel6-oktatdé munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli
tevékenységeket koteles clvégezni. A teljesitményértékelési, illetve mindsitési rendszerben
megfogalmazottak alapjan végzi tevékenységét.

e Naprakészen vezeti az OviKRETA rendszerben  neveldtestiilet altal elfogadott
csoportnaplét: heti rend, napirend, csoportos szokas-, €s szabalyrendszer, nevelési terv, heti
utemterv,

e Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti az Ov1KRETA rendszerben a
mulasztasi naplot,

e Az igazolatlan hianyzasrol, illetve az 6vodai foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol
haladéktalanul tdjekoztatja az 6voda igazgatojat.

e Evente kétszer kitblti a fejlettségméré lapot (OviKRETA), mely a gyermek aktualis
fejlettségi allapotat tilkrozi. Ennek alapjan késziti el sziikség esetén a gyermek fejlesztési
tervét, melyet szintén feltolt az OviKRETA rendszerbe.

o Pedagégiai munkajarol a tanév végén beszamolasi kotelezettsége van (Ertékelés) az 6voda
pedagogiai programjaban és az éves munkatervben foglaltak szerint,

e JegyzOkdnyv készitése sziiloi értekezleteken,

+ Szakvélemény készitése a pedagdgiai szakszolgalathoz a gyermek képességfejlédésének
komplex vizsgalata céljabol, illetve a szill§ kérésre az Oktatasi Hivatalhoz benytdjtando
kérelemhez, a tankételezettség halasztasa céljabol

«  Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti cllendrzést megeldzden, nevelémunkaja fejlesztése
érdekében a kiemelked6 ¢és a fejleszthetd terilletek meghatdrozasaval a
pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az
intezmeny sajat elvarasai alapjan

*  Munkaid6 és munkakozi szinet nyilvantartasanak vezetése: a munkaidét a pedagégus —
beleértve a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaid6t, és az eseti és a tartos helyettesités
idejét is — havi jelenléti iven vezeti, melyet a kovetkezd hé elsé munkanapjan alairva atad
az igazgatohelyettesnek.

« A gyermek fejlédésérol a sziiloket kérésiik szerint, azonban legalabb évente kétszer
fogaddoran tajékoztatni kell. A fogaddoran elhangzottakrol a sZiilé irasban feljegyzést is
kap.

Tehetséggondozds, tehelségpontok

Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek kdzé sorolhatd az a gyermek, aki kiemelten tehetséges, atlag
feletti altalanos és specialis képességek birtokaban magas foku kreativitassal rendelkezik,
felkelthetd benne a feladat iranti elkdtelezettség és eros motivacio.
Ovodapedagogus kiemelt feladata:

» Az dvodai élet sordn a gyermek tehetségének gondozasa

» Kreativitasanak fejlesztése
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« A szilé folyamatos tajékoztatdsa, segitése a tehetségpontok (tanacsado, palyaorientacids
szervezetek) elérésére.
A pedagogus feladatai

Az dvodapedagdgus alapfeladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és
az Ovoda pedagogiai programjaban foglaltak szerinti nevelése; emellett feladata, hogy a
jogszabalyban, pedagdgiai programban, jelen SZMSZ-ben, valamint a munkaszerzodésében,
munkakoéri leirdsaban, egyéb munkaltatéi szabalyzatban el6irt valamennyi pedagogiai,
adminisztrativ és egyéb kotelezettségét maradéktalanul teljesitse.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessege kiilondsen, hogy

» neveld és oktatd munkéja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

« a kiilénleges banasmoddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanulé felzarkézasat eldsegitse,

« segitse a gyermeki tehetségek felismerését, kiteljesedését,

» elémozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kdzosségi egylittmilkddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

+ egymdas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

+ asziilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa,

« agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢és betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsdval, a sziilé - és sziikség
esetén mas szakemberek - bevonasaval,

« a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, -javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

+ adminisztracios tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illessze, nevel6-oktatomunkajat éves ¢€s napi szinten szakszerlien megtervezve
végezze,

+ tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetbek,
megvalosithatoak és realisak legyenek,

« éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal dsszefliggden készitse
el,

» ahidnyzo pedagogus koteles pedagogiai terveit a helyettesitdjéhez eljuttatni,

» az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kzvetitse,

+ pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az 6vodai
innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

» részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

* hataridore megszerezze a kotelez mindsitéseket,

+ megorizze a hivatali titkot,

* hivatiasdhoz mélté magatartast tanusitson,

« agyermek érdekében egyittmiik6djon munkatarsaival és mds intézményekkel.

+ a munkdltatotol a munkavégzéshez atvett targyi eszkdzoket rendeltetésszeriien hasznalja,
allagat, allapotat meg6rizze, a jogviszony megsziinése esetén azt visszaadja vagy azzal
elszdmoljon,

« az Ovoda rendezvényeinck szervezésében, lebonyolitasaban részt vegyen,
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a gyermekek részére szervezett programokon részt vegyen, illetve azok lebonyolitasaban
kozremiik6djon,

a szabadidos tevékenységek szervezésében részt vegyen,

a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermekek egészségének megbrzésére fokozott figyelmet forditson

a felzarkoztatédsban és a tehetséggondozasban részt vegyen,

egészségligyi és mas tipusu veszélyhelyzet, katasztréfahelyzet alatt lehetdség szerint
infokommunikacids technikakkal foglalkozasokat bonyolitson le a csoportba jard
gyermekek szamara.

A pedagogus jogai

Az Nkt. 63. § (1) bekezdése alapjan a pedagdgust munkakéorével dsszefliggésben megilleti az a jog,

hogy:

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljek, emberi méltésagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatdi tevékenységét értékeljek ¢&s
elismerjék,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas mddszereit
megvalassza,

a teljes ncvelés-oktatasi folyamatban az ismeretek, a vallasi, vilagnézeti informaciok
targyilagos, sokoldalii kdzvetitése, a gyermek, a sziild vilagnézetének tiszteletben tartasa
mellett a sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld munkajdt, anélkiil, hogy
annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

hozzajusson a munkéjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartodi
informaciokhoz,

a nevelGtestiillet tagjaként részt vegyen az Intézmény pedagégiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és eértékelésében, gyakorolja a neveldtestillet tagjait
megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellenérzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

szakmai egyesilletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

az éallami szervek és a helyi onkormanyzatok 4ltal fenntartott kdnyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallito termeket, szinhazakat jogszabdlyban meghatdrozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Pedagogusokhoz altal hasznalt eszk6zok

Az Ovoda kényvtarabol a munkajahoz szitkséges szakkonyve(ke)t legfeljebb 1 honapra
kikSlcsondzheti, amelynek nyilvéntartisa érdekében az erre szolgalo fiizetben felirja a
nevét, kolesonzés datumat, a szakkonyv cimét, €s a visszahozatal datumat.

Az Ovoda informatikai eszkozeit szakmai munkavégzésre, eléadas tartasara, szakmai
anyag készitésére dvodaigazgatd szobeli engedélyével az épiiletben hasznalhatja.

A pedagogus a foglalkozasok ideje alatt a birtokaban 1évo mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikacios eszk6zt a neveléssel-oktatassal Osszefliggd célokra hasznalbatja a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 17. §-aban foglaltaknak megfelelden.
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A fejlesztd — 6vodapedagégus munkakér

A munkaltatoi jogkdr gyakorldja és munkairdnyitoi jogkor gyakorloja (kdzvetlen felettese) az
igazgato.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érint§ kérdésekben véleményezési, javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Létszam: 1 {6

Munkaideje: heti 40 6ra, munkarendje a Paétv. 77. §-a alapjan részben kotetlen.

Feladatai kiilénésen:
a specialis 6vodapedagégusi feladatok végzésénél ugyanaz, mint az dvodapedagdgusoknal leirtak,
fejlesztépedagogusként a kovetkez8ek:

onallo, felelésségteljes feladatvégzés a jogszabalyban meghatarozottak, az ONOAP, a
pedagdgiai program és az SNI irAnyelvek alapjan,

felmérései, az dvodapedagdgusokkal és az 6vodaigazgatoval vald egyeztetés alapjan a
kiemelt fejlesztést igényld gyermekek nevelése és fejlesztése, - foként a tankételes koru
gyermekek korében és az adott gyermek szakértéi véleményében meghatarozott teriiletekre
kiterjedden,

alkoté modon valé egyiittmiikddés a gyermekek fejlesztése, a nevelémunka fejlesztése, a
neveldtestiileti egység kialakitasa érdekében,

a pedagogusetika kovetelményeinek, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyittimitkddés normainak megtartésa,

a neveléssel - oktatassal lek6tott munkaidében a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztésével kapcsolatos feladatok végzése,

a kiszlirt problémak, prevencios lehetdségek tiikkrében egyéni, vagy mikro-csoportos
képesség-, illetve mozgas fejlesztés végzése heti rendszerességgel,

a fennmaradé idében a konzultaciéval, tanacsadassal kapcsolatos feladatok végzése,

a gyermekekkel, pedagogusokkal és sziil6kkel hatékony egyiittmiikddést kialakitasa,
specifikus modszerek, terapidk, technikdk szakszerli megvalasztasa, alkalmazasa -
kiemelten az évismétlé gyermekek iskolara valé felkészitése érdekében,

tamogatast nyujtasa az d6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nchézséggel kiizd§ gyermekek fejlesztéséhez (a szakért6i bizottsag
altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankdtelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges
értelmi, testi, lelki €s szocidlis érettség elérésére irdnyuld, az dvodai nevelés id6keretébe
agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitasahoz,

a sajatos nevelési igényti, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé
gyermekek harmonikus személyiségfejlédésének elésegitése, a befogadd kozosség
attitidjeinek alakitasa 6vodai, csoport és egyéni szinten,

kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas a szakértéi véleményekben el6irt fejlesztésben
kozremiikodd szakemberekkel (gydgypedagogus, logopédus, stb.).

kapcsolattarast az Ovoda szocidlis segitéjével,

sziilo1 kérésre szakvélemény készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez, a
tankdotelezettség halasztasa céljabol,

adminisztrativ kotelezettségei teljesitése (kiilondsen felmérések, tervek, értékelések,
fejlesztések rogzitése, fejlesztési naplo vezetése, munkaidé és munkakozi sziinet
nyilvantartasanak vezetése)

a fejlesztésben nem részesiil, de megsegitést igénylé gyermekek sziileinek konzultacios
lehetOség biztositasa

hidnyz6 6vodapedagdgus helyettesitése — melynek esetén dvodapedagdgusi munkat végez
ovodapedagogusként, neveldtestiileti tagként a vonatkoz6 jogszabalyok éltal meghatérozott
jogok és kotelezettségek gyakorlasa

anevelési ¢v elején terv készitése, év végén a megvalositas, az éves munka értekelése,
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*  afejlesztés eredményeirdl rendszeresen beszamol az Ovoda igazgatdjanak.
* OviKRETA rendszerben torténd naprakész dokumentumkezelés.

A nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak

A Paétv. Vhr. 24. §-a alapjan az Intézményben megjelend nevel§-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakorok koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével keriilnek betoltésre.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kézosséget alkotnak.

Dajka

A munkaltatoi jogkor gyakorldja az igazgatd, a munkairanyitdi jogkor gyakorloja (kdzvetlen
felettese) az igazgatohelyettes.

Létszam: 6 {0

Munkaideje: heti 40 6ra, munkarendje a Paétv. 77. §-a alapjan kotott, munkaidejét a munkaltatd
osztja be.

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az ovodaigazgato helyettes segiti. Alkalmanként
szervezik  munkaértekezleteiket, melyrél feljegyzés késziil. A  csoportban dolgozd
ovodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idoszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A
csoport dvodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek neveléset eldsegito,
részére atadhatd informaciokrol.

Feladatai kiilondsen:

* biztositja a pedagbgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremiikddik a gyermek
egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjénck, tisztasaganak megteremtésében; cllatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendbket; kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

» a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartdsa -
baleset és fertdzésveszély elkeriilése,

*  munkgjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

» segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

» az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében,

* a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az dagyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

* aterem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt,

» ajaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokeszitésében kozremikodik, az
ovodapedagdgus utmutatasait kfvetve,

» agyermek érkezésekor és tAvozasakor sziikség szerint segit az 61tdz6ben,

» segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

» sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

» anapkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon,

« arabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,

« aHACCP el6irasait betartja, az egészségiigyi alkalmassagi kotelez6 vizsgakon megjelenik,

« jarvanylgyi készenlét idején alapos, mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast végez a
munkakéri leirdsaban megfogalmazott teriileteken, azzal, hogy a padlé és feliilettisztitason
tal a takaritas kiterjed az alabbiakra:

o ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
o padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
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o jatékok, sporteszkdzok tisztitisara;
o radiatorok, csovek lemosasara; -

» ablakok, livegfelilletek tisztitdséara;
o szemétgyiljtok tisztitasara, fertétlenitésére;
o képek, vilagitétestek portalanitdsara;
o pokhaldk eltavolitasara;

* a fertbtlenitd nagytakaritas elvégzése sorén koteles figyelembe venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (NNK) ajanléasat,

* a takaritast, fertGtlenitést igy kell megszerveznie, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse,

*  zart térben a korokozok koncentraciojanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet kell
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi természetes szelléztetésre,

+ az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszoteri eszkozok feliiletét rendszeresen
fert6tleniteni kell,

* a feliletek tisztitasakor iigyelnie kell a kdrnyezet virusmentességének a megérzésére, a
munkafolyamatok megfelel§ szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertStlenitésscl,

* a gyermekek altal hasznélt edények, ev8eszkdzok, poharak, talcak megfeleld hatasfoka
fert6tlenitd mosogatésa, a tiszta ev8eszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertozéstdl
védett tarolasa,

+ textilidk gépi Gton torténd fert6tlenitd mosésa,

* a munkaltatotol a munkavégzéshez atvett targyi eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalja,
allagat, allapotat megdrizze, a jogviszony megsziinése esetén azt visszaadja vagy azzal
elszamoljon.

Munkakd&ri magatartasi kovetelmények:

* gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigiaval, kommunikicios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére,

+ tiszteletben tartja a gyermekek, a sziil6k, munkatarsak jogait, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemz6

* atudomadsara jutott informaciokat titokként kezeli az Nkt. 42. § (1) bekezdésében foglalt
kotelezettségének megfelelGen,

* a gyermekekrol a sziil6knek tajékoztatast nem ad, amennyiben a sziil6 gyermekét illetden
tajékoztatast kér vagy egyéb jogat kivanja gyakorolni, Ggy a sziilét az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Munkabeosztas

Minden csoportba egy dajka van beosztva, akként, hogy a délelétt dolgozd dajka két csoport
egyidejli ellatasat, kiszolgalasat biztositja, mig a délutan dolgozd, hasonlé feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi.

A délelétti/délutani beosztas cseréjét indokolt esetben az dvodaigazgatd, 6vodaigazgatd helyettes
engedélyezheti.

Ovodatitkdr
A munkaltatoi jogkor gyakorldja és munkairanyitoi jogkor gyakorldja (kozvetlen felettese) az
1gazgato. ,
A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiilonilt feladattal rendelkez6 alkalmazott, akinek
feladata elsésorban az Intézmény adminisztracios, adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerii miikodest szolgalod feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Létszam: 1 6
Munkarendje a Puétv. 77..§-a alapjan kotott, munkaidejét a munkaltatd osztja be.
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Feladatai kiilonosen:

Az ovodai tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtésa.

A fenntartd, a GESZ és az Intézmény kozti Gigyintézes, kapcsolattartas, adattovabbitas.
Adatrogzitési, iktatasi, irattarozasi, postazasi feladatok ellatasa — figyelemmel a hataridék
betartasara.

Menza rendszer kezelése (étkezés megrendelés havi bedllitasa, étkezés lemondasok,
jovairasok, az étkezési téritési dijjal kapcsolatos szamlak, 6sszesitok, atutalasok, csoportos
beszedések ellendrzése, egyeztetése a GESZ-tal). '

Vasarlasi el6leg kezelése — szamlak formalitasanak ellendrzése — elszamolas elkészitése.

A GESZ és az Ovoda kozti készpénzforgalom lebonyolitisa — éves meghatalmazis alapjan.
Statisztikék, jelentések elokészitése, nyilvantartasok vezetése.

Ovoda teriiletén beliili és kiviili iigyintézési, vasarlasi, beszerzési feladatok ellatasa.
Utalvanyozasi feladatok ellatasa.

Kozremiikddés a személyzeti és munkaiigyi iigyintézésben.

Betegszabadsagos, tappénzes lapokkal, kozlekedési koltségtéritéssel, hianyzo jelentéssel,
valtozo bérjelentéssel, személyi nyilvantartélapokkal kapcsolatos adminisztrativ teendék
ellatasa.

Figyelemmel kiséri az alkalmazottak foglalkozas-egészségligyi  vizsgalatainak
érvényességét, el6késziti a beutaldkat.

Készletek vezetése, bevételezés elkészitése.

Vagyonkezeléssel jaré munkalatok - leltarozas, selejtezés - elékészitése, lebonyolitdsaban
valé részvétel.

Sziikség esetén segitség nyhjtasa az 6vodapedagogusok adminisztraciés munkéjahoz —
szamitogépes feladatokban, fénymasolasban.

A béradatok szamitégépes nyilvantartasa, naprakész adatszolgaltatds az ovodaigazgatd
részére.

A vagyonkimutatas €s a hozza kapcsolodo adminisztracid kezelése.

Jarvanyligyi helyzet idején az 6vodaigazgatd utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben.

A tudomasara jutott informaciokat titokként kezeli az Nkt. 42. § (1) bekezdésében foglalt
kotelezettségének megfelelden.

A munkaltatoto]l a munkavégzéshez atvett targyi eszkdzoket rendeltetésszeriien hasznalja,
allagat, allapotat meglrizze, a jogviszony megsziinése esetén azt visszaadja vagy azzal
elszdmoljon.

Pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens

A munkaltatoi jogkor gyakorldja az igazgatd, a munkairanyitoi jogkor gyakorldja (kdzvetlen
felettese) az igazgatOhelyettes, azzal, hogy az Ovodapedagdgus szakmai Iranymutatasat is
szlikséges figyelembe vennie.

Munkaideje: heti 40 6ra, munkarendje a Puétv. 77. §-a alapjan kotott, munkaidejét a munkaltatd
osztja be.

Feladatai killonodsen:

az Intézményben folyd pedagodgiai munka segitése,
a pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan ¢s folyamatos
ellatdsa érdekében az dvodapedagogusok munkdjanak segitése,
gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlddeésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint,
kiemelten foglalkozik a sajatos nevelési igényl, kiilonleges banasmoédot igényld
gyermekekkel,
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a foglalkozisokon az 6vodapedagogus iranyitdséval segiti a csoportban folyé munkat,

az egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyajt a foglalkozason torténé tapasztalat-és
1smeretszerzés menetében,

a kezdeményezések, foglalkozasok ideje alatt foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik
abban nem vesznek részt,

figyelemmel kiséri a szabad jaték menetét, ha gyermeki igény van réa részt vesz benne,
elékesziti az eszkozoket, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében,

tgyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii haszndlatéra, a kézmosdsra, a gyermekek
étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

az udvari levegéztetés, séta el6tt €s utan segit a gyermekek 6ltozkodésében,

segit az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez,

kiséroként segitséget nyujt az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirdndulasok ideje alatt,
segit a délutdni pihenés feltételeinek megteremtésében,

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elékésziti a kdvetkez8 napokra,

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

Ovodapedagdgusi itmutatas alapjan onéalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

a megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,

vezetdi utasitasnak megfelelden munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani
iigyeletét,

a munkaltatoto]l a munkavégzéshez atvett targyi eszkozoket rendeltetésszertien hasznalja,
allagat, allapotat megoérzi, a jogviszony megsziinése esetén azt visszaadja vagy azzal
elszamol,

a tudomésara jutott informaciokat titokként kezeli az Nkt. 42. § (1) bekezdésében foglalt
kotelezettségének megfeleléen.

A munkakori magatartasi kovetelmények:

A gyermekekkel baratsagos, kedves.

A sziil6kkel egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikddé magatartast tanusit.

Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koériilmények kozott
sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja, hogy minden gyermek mas.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, személyi gondozottsagaval.

Kéznevelési dolgozok — gazdasagi, ligyviteli, miiszaki és kisegité6 munkakorok
Az Intézményben megjelend miiszaki és kisegité munkakordk (kertész-karbantartd és konyhai
dolgoz6) munkaviszony létesitésével keriilnek betdltésre.

Kertész-karbantartd

A munkaltatoi jogkor gyakorldja az igazgatd, a munkairanyitoi jogkor gyakorldja (kodzvetlen
felettese) az igazgatohelyettes.

Munkaideje: heti 40 6ra, munkarendje a Puétv. 77. §-a alapjan kotott, munkaidejét a munkaltato
osztja be.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érintdé kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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Kertészi feladatai kiilondsen:

az Ovoda clokertjeinck, utcai teriiletének, udvarinak szakszeri apolasa, gondozasa,

takaritasa, locsolasa, levél-, z61d- és kommunalis hulladékmentesitése,

a kert novényeinek szakszerli apolasa, viragzé ndvények, paldntdk iiltetése, gondozasa,

beleértve a sdvények gondozasat is,

a komposztalok karbantartasa

a kerti szerszdmok karbantartasa, munkavédelmi el6irasok betartdsa,

az épiiletben 1évo diszndvények sziikség szerinti dpoldsa, locsolasa, atiiltetése

havazas, 6nos esd esetén az Ovoda el6tti és elSkerti jardak és jaréfeliiletek az udvari 1épcsék
csuszasmentesitésérdl valé gondoskodas (hdlapatolés, soprés, sikossdgmentesiteés),

igény szerint az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkdjanak segitése,

mifii tisztan és rendben tartdsa — Oszi idGszakban levelek ,,porszivozasa”; lefolydk
tisztantartasa

a munkaltatotol a munkavégzéshez atvett targyi eszkdzok rendeltetésszerti haszndlata,
allaganak, allapotanak meg6érzése, a jogviszony megszinése esctén  annak
risszaszolgaltatdsa, azzal vald elszamolas.

Karbantartasi feladatai kiilondsen:

az Intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezd hibdk és karok haladéktalan jelentése
az Intézmény igazgatdjanak,

balesetveszély jelzése, balesetmentességet javito jelzések megtétele az igazgato felé,

a gondjaira bizott épiilet felszerelési és berendezési targyai allaganak, rendeltetésszerii
allapotanak megdrzése, karbantartasa,

vizszerelési munkak: csapok javitasa, WC tartalyok kisebb javitasa, lehtzé cseréje;
locsolotomlo szerelése, cseréje; t€li vizmentesités,

elektronikai alkatrészekkel kapcsolatos munkak: fénycsévek, izzok cseréje; konnektorok
rogzitése, cseréje; hosszabbito rogzitése; biztosito cseréje,

asztalos és lakatos jellegli munkak: ajtok, ablakok kisebb javitasa; zarak javitdsa, cseréje;
ajto — ablak szigetelése; kiiszobok karbantartasa; butorok karbantartasa tornaszerek
rendszeres atvizsgalasa, karbantartasa; kerités javitasa, '

festési munkak: udvari fajatékok, faronkok, padok évenkénti lekezelése; udvari jatékok fém
részeinck rozsdamentesitése, festése; fém korlatok festése; udvari tarolo és jatszohaz
festese.

Koteles tovabba:

a szamara kiadott eszkozok biztonsigos tarolasara, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek,
irasban jelenteni, ha a munkateriiletén a feladatkdrét meghaladé karbantartast igénylo
allapotot észlel,

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

munkateriiletéhez tartozo helyiség, tarolok zarasardl gondoskodni.
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Konyhai dolgozé

A munkaltatoi jogkér gyakorldja az igazgat6, a munkairanyitdi jogkor gyakorldja (kdzvetlen
felettese) az igazgatohelyettes.

Munkaideje: heti 40 6ra, munkarendje a Puétv. 77. §-a alapjan kétdtt, munkaidejét a munkaltat6
osztja be.

Feladatai kiilondsen:

a gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszer(i atvétele az ételszallitotol, a mennyiség és
a minBség ellendrzése, eltérés esetén jelzés a kozvetlen felettesének, illetve az
ovodaigazgatonak

az étel el6készitése, porciozasa csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfeleléen,

a taplalékallergiasok szamara biztositott ételek kiilon kezelése, el6készitése,

anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasdgosabb felhasznalasaért,

koteles az dvodaigazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszkdzdkon, ill. munkateriiletén,
karbantartast igénylé allapotot észlel,

feladatellatasa soran figyelembe veszi az Intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziildkkel,

a munkaltatotol a munkavégzéshez atvett targyi eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalja,
allagat, allapotat megérzi, a jogviszony megsziinése esetén azt visszaadja vagy azzal
elszamol. ’

munkavégzése soran kiilonds figyelmet fordit az élelmiszerekr8l sz6l6 jogszabalyok,
kozegészségligyi jogszabalyok, munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok betartasara.

Az étkeztetéssel kapcesolatos feladatai kiilondsen:

segit a tizdrai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja,

az 6vodaigazgato utasitasa szerint kozremiikdik az étel talalasaban,

a konyha rendelkezésére bocsatott eszk6zoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznélja,

az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés el6irasok betartasaval - a megfelelé h6fokon
tartja.

Jarvanyligyi készenlét idején:

fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fert6tlenitésére,

a feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kdrnyezet virusmentességének a megérzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasdval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel,
kiemelten fontos a z61dségek, gyiimolcsok alapos folydvizes lemosésa,

a gyermekek dltal hasznalt edények, evoeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoki
fertdtlenité mosogatasara kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evOeszkdzoket poharakat,
tanyérokat, tdlcakat cseppfert6zéstdl védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

munka kdzben viseli az eldirt munka-, illetve védéruhat,

szigorfian betartja a konyhai és személyi higiéniai eléirasokat; a munka megkezdése elétt,
és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni €s
fert6tleniteni,

naponta, az étkeztetés utan az ebédl6t és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fert6tlenitos lemosassal tisztitja meg,

48



e hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitészekrényeket stb.

Kételes tovabba:

e a szamara kiadott eszk6z0k, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasara,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzéférhetoek,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valod felugyeletre

e munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasardl valé gondoskodasra.

A nevelotestiilet

A ncvel6testiilet az Nkt. alapjan miikodo testiilet, az Nkt. 70. § (1) bekezdésének megfelelden az
Intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve, a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben, valamint az Nkt-ben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiiletet az igazgato vezeti.

A nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagogus
munkakorben és a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossege.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles pontosan és aktivan reszt venni a
nevelGtestiilet értekezletein.

A nevelotestiilet dontési jogkore

Az Nkt. 70. § (2) bekezdése alapjan a nevel6testiilet dont
e apedagogus-tovabbképzési intézményi program elfogadéasarol,
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
e ahazirend elfogadasarol,
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevel6testiilet tovabba

e hatdroz a mikodésének és dontéshozatalanak rendjérdl (20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 117. § (3) bekezdés alapjan),

e részt vesz az Intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata elkészitésében (az Nkt. 25. §
(1) bekezdése alapjan),

e részt vesz a pedagogiai program clkészitésében (az Nkt. 26. § (1) bekezdése alapjan),

e részt vesz az Intézmény éves munkatervének elkészitésében (az Nkt. 27. § (3) bekezdése
alapjan),

e a nevelési-oktatasi intézmény igazgatojanak munkajat — sziilok kozossége mellett — a
vezet6i megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan
kérdGives felmérés alapjan értékeli (Nkt. 69. § (4) bekezdése alapjan),

e intézményellendrzés esetén az intézményi latogatast kovetden a szakértdi értékelés
rdgzitése hataridejének iddtartama alatt az intézmény igazgatdja a nevelStestiilettel
egyeztetve értékelSlapot tolthet ki a szakértdkrol a hivatal altal mitkddtetett informatikai
tdmogatd rendszerben (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 147. § (11) bekezdés).
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A nevelbtestiilet véleményezési joghire

Az Nkt. 70. § (2) bekezdése alapjan a neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet
az Intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevelStestiilet
veleményét a kiilon jogszabalyban meghatdrozott ligyekben.
A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 117. § (3) bekezdése alapjan a nevelétestiilet véleményét ki
kell kémi:

* azegyes pedagogusok kiilon megbizasénak elosztasa soran,

e azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,

e Kkiilén jogszabalyban meghatérozott iigyekben.

A nevelotestiilet jovahagyja:

az intézmenyellenOrzés soran sziiletett szakértdi értékelés alapjan az Intézmény igazgatdja altal
készitett intézkedési tervet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 149. § (3) bekezdésében
meghatarozottak szerint.

A nevelbtestiilet egyetértési joga:

a Paétv. 37. § (1) bekezdése alapjan az igazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato, ettdl
eltérben, a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat mellézhetd, ha az igazgato ismételt
megbizasaval a fenntarto és a nevel6testiilet egyetért.

A nevel6testiilet egyéb jogai
A szobbeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzulticio,
e ¢rtekezlet,
o cgyéb megbeszélésck.
Az rasbeli észrevételek lehetséges formai:
e féléves beszamolok,
e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

A neveldtestiilet feladatkérébe tartozé tigyelk dtruhdzdsdra, a feladatok ellatdsdval megbizott
beszdamoldsdra vonatkozo rendelkezések

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117. § (1) bekezdése alapjan a nevelGtestiilet, a
feladatk6rébe tartozo ligyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott id6re vagy
alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a
szakmai munkako6zosségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tdjékoztatni kbteles
- a neveldtestiilet 4ltal meghatarozott idék6zonként és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai
program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

A szakmai munkakozosség

Az Intézményben legalabb 6t pedagdgus szakmai munkakdzosséget hozhat 1étre. Azonos feladatok
ellatasara egy szakmai munkakoz6sség hozhato 1étre, és az Intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkako6zosség hozhatd 1étre.

A szakmai munkakozsség részt vesz az Intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében ¢s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkako6zdsség vezet6jét az intézmény igazgatdja bizza meg, a munkakozosség
véleményének kikérésével. Megbizasa legfeljebb &t évre sz61 (20/2012. (VILIL. 31.) EMMI rendelet
118. § (7) bekezdés alapjan). A megbizas nem mindsiil a Puétv. szerinti vezetdi megbizasnak.
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A szakmai munkakozosség tevékenysége, részvétele a pedagégusok munkdjdanak segitésében

A szakmai munkako6zosség feladatait az Intézmény pedagodgiai programja és az éves munkaterve
tartalmazza.

A szakmai munkak6zosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

e részt vesz a szakmai munka irinyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében
és ertékelésében,

» 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitd eljarasaban,

e javitjak az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, minds¢get megszerzett
tudastébbletiik  ataddsaval: hospitalasok, bemutaté foglalkozasok szervezésével,
modszertani — pszichologiai ismeretek atadasaval, konzultacios lehetéségek biztositasaval,
szakmai innovacio kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasa),

o fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljardsaikat,

e javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai irdnyzatok
felhasznalasara,

e tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

o scgitik a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak fellilvizsgalatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik,

e részt vesz az Onértékelés sajat clvarasainak kidolgozasaban, az intézményi értékelés
megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében.

A szakmai munkak6z0sség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha kdznevelési szakért6ként nem jarhat el (20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 118. (5)
bekezdées). :

A szakmai munkakézésség jogai
A szakmai munkak6zsség dont
e miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol
e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl.
A szakmai munkakdzosség véleményt nyilvanit — a szaktertiletét érintéen —
e az Intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességérdl, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre i
e apedagdgiai program, a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogaddsakor,
e az ovodai nevelést-oktatast segit6 eszkdzok kivalasztasakor.

A szakmai munkakozosség vezetdjének feladata, hatdskére

e Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség
éves programjat.

e Modszertani értekezletet tart, bemutato foglakozasokat tart ¢s szervez.

e Iranyitja a munkak6z0sség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbkepzését.

o Elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak nevelési terveit.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestiilet szaméra, igény szerint
az 6vodaigazgatd részére a munkakozosség tevékenységérol.

e Javasolja a vezetOnek a munkakdz0sségi tagok jutalmazasat, kitiintetéseét.

e Részt vesz a pedagogus-munkakoérben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak
szakmai segitésében.

e Képviseli a munkakdzosséget az Intézményen beliil és kiviil.

e Ellendrzi a munkak6zosség tagjainak a szakmai munkajat.
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A szakmai munkakéz6sség beszamoldsi kételezettsége

A szakmai munkakdzdsség feladata irasbeli beszamold, 6sszefoglalo elemzés, értékelés, készitése
a neveldtestilet szdmdra az éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakérben
foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajinak szakmai és technikai segitésérél, a gyermekek tudas
€s neveltségi szintjérdl, a bevezetett \ij innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés eredményeir6l.
Az Gsszegzl ért€kelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.
Az értékelés részét képezi az 6vodai éves beszamoldnak.

Onértékelési csoport

Az onértékelési csoport kdzremiikodik az intézményi elvarasrendszer meghatirozaséban, az
adatgytijtéshez szitkséges kérdések, interjik dsszeallitasdban, az éves terv és az 6t éves program
elkészitésében, az aktualisan érintett kollegak tajékoztatdsaban, az Oktatasi Hivatal informatikai
tdmogato feliiletének kezelésében.

A munkacsoport tagjait az Ovoda igazgatdja bizza meg a feladatok ellatasara, a megbizas
legfeljebb 6t évre szol.

Az bnértékelési csoport feladatai

e apedagogusok felkészitése az 6nértékelési folyamatra,

* az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az
elvarasrendszer intézményi értelmezése,

o az dnértékelés el6készitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,

e apedagogusok €s a partnerek tajékoztatasa,

o a kollégik bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési tervet
készit,

e a nevelbtestiilet tdjékoztatisa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljardl,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol, az elvart eredményekrél,

e aneveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa,

e az Onértékelés mindségbiztositasardl valé gondoskodas,

e adatgyljtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjik felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

e az intézményi, a vezetdi és a pedagdgus sajat elvarasok megfogalmazasa a nevel6testiilet
bevonasaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatasi Hivatal altal tamogatott felilleten az onértékelés sordn megszerzett tapasztalatok
rogzitése a kiils6 szakért6k szamara,

e beszamolasi kotelezettség: irasbeli beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a
nevelOtestiilet szdmdra az éves feladatterv teljesitésérél, a pedagdgus-munkakérben
foglalkoztatottak nevel6-oktatd6 munkajanak szakmai és technikai segitésérél, az elvégzett
onértékelési folyamatrol,

e a munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetok és intézményi Snértékelések
Osszegzését. Az Osszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

z Gnértékelési csoport vezetoje

A munkacsoport vezetdjét az Ovoda igazgatdja bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasara, — a megbizas legfeljebb 6t évre sz0l. A megbizas nem mindsiil a Piiétv. szerinti
vezetdl megbizasnak.
F6 feladata az orszagos pedagodgiai-szakmai ellen6rzéshez kapcsoldodo intézményi Onértékelesi
rendszer kiépitése és az Onértékelés lebonyolitasanak irdnyitasa, koordinalasa, igy kiildndsen:

e az 6vodaigazgatoval egyctértésben belsd ellenbrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
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® ahelyi csoportok munkajanak ellenérzése,

o aDbelsé ellendérzésben valo részvétel,

e ateljes folyamat koordinalasa, a kapcsolodd dokumentumok elkészitése,

e szakmai kapcsolattartd pontként az Intézmény képviselete az intézményi onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek [Oktatasi Hivatal (OH); pedagdgiai oktatasi kézpont [POK];
fenntarto) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken vald részvétele,

o oOnértekelési csoport képviselete az Intézmény vezetdségeben,

o allasfoglalasai, javaslatai kiadasa eldtt koteles az Onértékelési csoport tagjainak
meghallgatasara.

o [rasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed a belsd ellendrzési csoport éves munkdjarol
sz010 irasbeli értékelés elkészitésére, az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerere feltoltott
dokumentumok elkészitésére.

9. A BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az Intézmény belso ellendrzése (Onellenérzése) a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 145. § - 156.

§-ban meghatarozott, az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés része.

Az Intézményen beliili belsé ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony

mukodéséért az 6vodaigazgato felelds.

A pedagogiai munka belsé ellen6rzési tervét és a konkrét megvalésitasi iitemtervét az

ovodaigazgato és az igazgatOhelyettes késziti el6, és az Intézmény éves munkatervében keriil

elfogadasra.

Bels6 ellendrzési tervben keriilnek meghatarozasra a bels6 ellendrzés:

e teriiletel,

e modszere,

e fitcmezése,

e cllen6izést végzok személye (beleértve az igazgaté személyes ellenérzése ala tartozo
koriilményeket).

Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése

A belsé ellen6rzés rendeltetése az, hogy segitse az Intézmény vezetését,
e adontesek elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban, '

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézésében,

a bels6 rend megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az Ovoda igazgatoja
felelds. Az cllendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok titemezik a pedagdgiai program ¢€s az
éves munkaterv alapjan azzal, hogy clére értesitik az ellendrzésre keriil§ teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien,
illetve az ellendrzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.
A belsd ellendrzés kiemelt szempontjait az Ovoda oOnértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza: az ellenérzések az Ovoda onértékelési és a hozza kapcsolodd értékelési
szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkdrokhéz kapesoldédo
kompetenciak évenkénti vizsgalataval valosulnak meg.
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Az cllenGrzésben 6vodaigazgatdi felkérésre az 6vodaigazgatd helyettes, a munkakdzosség, az
Onértékelési csoport és a mindségi csoport igazgatdja vesz részt.

Az ellenérzésert felel8s vezetSk munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapesolodo
hataskdroket, a hataskdrok mellé az ellendrzések eredményeir6l a beszamolasi kotelezettségeket
az Ovoda igazgatoja felé. .

Az ellendrzéseket megbeszélések és értékelés koveti.

A nevelési év zarg értekezletén értékelni kell a belsd ellendrzés eredményeit, dsszegzést kdvetden
a kovetkezd nevelési évre vonatkozo feladatok megjeldlésével.

Az cllendrzési tervben nem szerepl rendkivili ellenSrzést8l az dvodaigazgatd dont,
kezdeményezd lehet:

e ovodaigazgaté helyettes,

e tagovoda igazgatd

e Sziil6i Kozosség,

e szakmai munkakozosség.

A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény bels6 ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelményck azt szolgaljak, hogy az
ellenfrzés segitse a mnevelés minél eredményesebb megvaldsitasat. Ennek érdekében az
ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvet$ kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasagosabb ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kells id6ben jelezze az Intézmény
miikddese soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek minGsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozzi a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkoddsi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellendrzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e ovodaigazgato
ovodaigazgatod helyettes
tagovoda igazgato
e munkakdzosség vezetd, mindségi csoport vezetdje

Az cllentrzést végzoknek sajat felel6si teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az 6vodaigazgato felé.

Az ellenorzés formai, modszerei

adminisztracio ellen6rzés
helyszini ellenorzes
dokumentumelemzés
foglalkozas ellendrzés
beszamoltatas
felmérések
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Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

Ilclyszini cllendrzés

Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:

e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami lehet tételes,
leird, probaszerii €s mintavételes,

e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellen6rzeés, ami lehet szemle, rovancs,
kisériet és mintavétel,

e egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdoiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

Az un. komplex (atfogd) ellendrzés
Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység cgészére iranyul, komplex
modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

A célellendrzes
Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, t6bb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utéellenorzés

Ezen ellenbrzési forma egy korabban lefolytatott ellen6rzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellenorzést
megelézéen vagy annak keretében.

Az intézményi belso ellendrzés fo teriiletei

A belsé ellendrzés elemei:

e a vezetdi bels6 ellenOrzés,

e a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
e az eseti megbizasos belso ellendrzés.

A Delsé ellendrzés f6bb teriiletei:

e anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
® avezetdi belsd ellendrzés,

¢ munkafolyamatba ¢pitett belsd ellendrzés.

A nevelb-oktatd tevékenység ellendrzése magaban foglalja az alabbi szempontokat:

» apedagbgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a pedagogusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e aneveldi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonalanak az 6vodai gazgatoseg altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténo ellendrzeése, ' :

e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,
a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,
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* a szakmai munkak6zosségek éves munkaterv alapjan végzett munkaja eredményességének
vizsgalata, tovabba ' a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek
szabdlyszerii hasznalata.

A vezet6i belsé ellenérzés

A vezetSk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

 az 6vodaigazgatoi dontések végrehajtasaval kapesolatos szakmai és mas jellegii informéciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,
valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizdsos ellendrzés jelentéseinek felhasznalésa,

o a feladatok fteljesitésérél, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

» Kkozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellen8rzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés
Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének dsszhangjat,
amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
 a hibdk, kedvezitlen jelenségek kelld6 idében észrevehetSk, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek, ! :
o az alkalmazottak -személyes feleléssége a végrehajtas minden szakaszéban megfeleléen
érvényesiiljon.

A vezetdk egyes ellendrzési feladatai

Az dvodaigazgatosag és a szakmai munkak$z0sség vezetdk dltalanos ellendrzési feladatai

Az Intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakéri-
tgyviteli ellendérzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen SZMSZ-ban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossdgok megsziintetésérol.
A hibak kijavitasara hatarid6t kell adni, s ellenérizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a
szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, fels6bb szinten kell ahhoz segitséget adni.

Az dvodaigazgatosag és a szakmai munkakoziosség-vezetok egyéb ellendérzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az aldbbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozé teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozdk eleget tesznek-e az elbirt és elvarhato kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget
tesznek-e a bels6 szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakori
leirasokban el6irt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat véltozdsa esetén gondoskodnak a szakimai vagy gazdasigi
munkafolyamatokba épitett ellenérzési rend modositasardl, kiegészitésérol,

e a foglalkoztatottak észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a
szakmai, gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerfisitésére, a munkaerdvel, az anyagi €s
pénziigyi eszkozokkel valo hatékonyabb gazdélkodas elésegitésére,

e az Ovodaigazgato-helyettesek, a tag-, székhely dvoda vezetdi felelések a kozvetlen
iranyitasuk ala tartozd  szervezeti egységeknél a nevel6-oktatd munka eredményes

megszervezéséert.
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Az dvodaigazgatd helyettes/tagdvoda igazgato cllenérzési feladatai
Ellendrzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e aszakmai-pedagégiai tevékenységgel dsszefiiggd ellendrzési feladatokra,

e az oktatdsi dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabalyozisban foglaltak
betartasara,

e az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, osszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére,

e a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatarldelenek betartasara, annak
ellendrzésére,

e az Intézményben hasznalt nevelési-oktatasi titemterv szerinti haladasara,

o akilonbozo foglalkozdsok eredményessegére,

e apedagdgus tigyelet pontossagara, feladatellatasara,

¢ afoglalkozason kiviili tevékenységekre,

e agyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdon megovasanak ellendrzésére.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének specialis rendje

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésével szemben tdmasztott specialis kévelelmények

e Fogja at a pedagodgiai munka egészét.

e Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka ermelkedd szinvonald ellatasat.

e A foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére.

e Tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

e A Sziléi Kozosség (6vodai sziildi szervezet) ¢észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse a nevelés valamennyi szerepl§jének megfeleld pedagogiai modszer
megtalalasat.

* Biztositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkczetes végrehajtasat,
megtartasat.

e Hatékonyan miikodjon a megeldzd szerepe.

A pedagogiai munka belsé cllenérzésére jogosult:
e azintézmény igazgatdja
e az dvodaigazgato helyettes
e tagovoda igazgatd
o szakmai munkak$z4sség, csoportok vezetdi (Onértékelési, mindségi)
Hozza tartozo szakmai kérdésben belsé ellenérzésre jogosult: a gyermekvédelmi felelds.
A pedagogiai munka belsd, barmely teriiletre vonatkozo ellendrzésére az Intézmény valamennyi
pedagdgus munkakorben foglalkoztatottja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formadi kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:
e szobeli beszamoltatas
o Onértékelésen alapuld beszamoltatas, megbeszeles
e jrasbeli beszamoltatas

értekezlet

latogatas, az azt kovetd elemzés

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

e dokumentumelemzés.

57



8¢S

as9z[alezssIA
Jeurel3e) 39ssQzoyeunu

BERITREN
$9 BSB[RUIPIOOY nfexunur ‘asez3aaeuntu
NPAToWaZS $Q13[a) Moeseieya1Son sorepe[d) B —

‘[o1eselfeyaIdaa
Yeureyepe[a]

e - ynsejleyqardoa BSELIRIOq Yopleley e — | ‘Torefexyunui S9ssQzoyeuntu 019Z2A 018 ZeBLEpOAD
© 9 959[0[2[1y Yorepe[s] 12AUQWPaID © SBJR)JOUIRZS9q 39ssozoyeyunwr | - : ’
1uaqQAQf & “YyoAupwpalo QIRYISW YeURsL)ISO[BASIW YOIEPR[O) NOZIILY | [[OQSBIL 39I0[Zayeud ‘nliaur

MI[9 TeIB S9ssozoyeyunui © USQIATONBPEF S -Lyunw 39ssgzoyeunw | “Yasezseq3ow anerado
© — 3591153131 JBI[B[S0J U2QAIENUNII SOAY ZB —
o asasala
Jeye[30y ueqesend] Lodexunw sndoSepad v —
9S9ZIAII) SQ[PAIU OZ[9O
1eseIne|ey Yein ISE[NUE)/IS9[2A0U TU9AT0 —
389SSAAUAUIPLS selreye[osadey] ofeA [a[OY° omwwmw :.Em «m_NBth mw_mNmo@mm . INE)
01UIdW  JOUIFISAUINIA) - A m 19D ,E.S ¢ . SPIEC0IR[SPZONE]S0 sngogepad SoneAy
b ; ISP ‘9SYZOATOZS SZUII[AWINIUSWNOP ’ 01e3Ze318POAD
orerjo-gPasu sn3ogdepad B | .
9S9ZAAIR) JEUBATOF ISBIRINO/ISP[OASU NISZSHRZS | ‘OSPZIQUA[[S OIOBNZSIULUIPE
SerexuyepIp s Sefrerdoseped ‘gjoroydowt
Jouodasiwaljazs weidoid rerfodepad v —
9s911sa[[93 jojBpR]a) 59 )0[90 NozeweSojSow
UBGOWNUSWIOP [8139]811S € —
asansalia
Jele[30] ueqesers] Loyeunw sndofepad v —
9S9ZIAI] SI[IAU 0Z[90
Jeselnye|eny Yen ISe[nue}/IS9[9A9U U9ASs —
a8gsouruu J19[Za¥oMID ‘S9[9Zsaq3ow
NOAUQWIPAIA 1I[S ULIOS seuepejosodey m:g _oxxoxmnéo%w e - n seie3oje[sezoy[e|30y snBoSupad 0168705 1EpOAD
9891Zs9[[9] O PuULIAAS ®© 9SO “9SYZOAISZS SZUWID[OWNIUIWINNOP
‘089Z0A19) JeWRA 0] ISPIRIO/ISI[IAIU NISZSNLZS | ‘DSOZIQUA[[S QIORIZSIUIUIPE
Se[rex1epIp s9 SererSosepad ‘Q[oay8ow
Jougdostwa[[azs werdord reidodepad v —
9891153(]9) J01BPE[S] S9 O[22 nozewe3oj3ow
uB@OWNUIWNYOp [B13918NS & —
elewiof n9zaal1azs 0)9ZJA QZ3IA
SBI0)BSORZSSIA refjuodwrdzs s9ziguaqa zy SIZIQUI[ 10)9ZIA YV SZUIQUR[P I | ISIZIQUI[PD ZV

s

alpuaaspiplja youasaziouaja 0sjaq vyunuw 1w1303vpad p




6S

9s911d2aq orereiZsede)
1qqeIoY 3S[RUY SIPQIf]
B YoAuowipars  QlayIowl
V[ [eNe oYouLRAS VY

AOSIZINIA[RO

qqefn “eseuoAs] 3959)2)ZoN10A0Y “YoAUUWIpaIs —
9SO[ONPUY NANOUIAS & —

esepeleSewt ‘039s1u9439 ‘elesjunwu QoAU B —~
eSplIRIRIRUW S Bleyunu YoddUIdAS 8 —
9S9Z2AI9ZS $9 95911d9197 sezoy[e[S0] € —
(Se[RIOUSISIJIP ‘S9IR)[D[UNDZS) JOIIZSPOW
1S8)TUE)-IS9[OAU 1JOZEWI[EY[B UOSBZOY[e[30] B —
BUI[BLIR)

$9 B[]90 sezo[e[S0J B— 9S9[ONoU sezoy[e[3o] € -

19[ZoYPM? ‘s9[9Zs9g3aw
‘se1e30)R[SBZOY[R[S0J
‘SQZIID AWMU OP

sndogepad

019Z3A
-39ss0zoyeyunuw

SE[0)BSOBZSSIA

refyuodwazs s3zIQud[pP 2y

BlvULIO) )IZIAIIZS
SIZIQUI[D 1019ZA ¥

7

{ZIQUITP I

0J9ZIA OZ3IA
ISIZIAQUIA ZV




Ertékelés
Az Intézmeny belsé ellenbrzésének része az intézményi belsd dnértékelés (igyis mint ,,értékelés”

vagy —,,0nértékelési rendszer”) amelynek részletes szabalyait az intézményi bels6 onértékelési
rendszer szabalyzata tartalmazza.

z intézményi értékelés célja
* Az Intézmenyben lathatéak legyenek az er8sségek, a fejlesztends teriiletek, hogy ennek
eredményeként az Intézmény mitkddésébe épiiljon be a folyamatos fejlesztés.
* Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerli (jogszabalyok, Pedagdgiai Program)
mikodését.
» Segitse el6 az Intézményben foly6 nevelémunka eredményességét, hatékonysagat.
* Megfeleld szamu adatot és tényt szolgéltasson az Intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.
Az értékelések és elemzések visszajelzési rendszerként mitkddnek a folyamat modositdsa, vagy
helybenhagyasa érdekében.

Az értékelés folyamata

o Az értékeld megbeszélésen az érintett pedagdgus Snértékelést végez, amennyiben tébb
embert érint az ellen6rzés, minden érintett elmondja a véleményét.

o A vezeto az ellenbrzésrol-értékelésrol feljegyzést készit, melyet ismertet az érintett
Ovodapedagogussal, aki arra irasban észrevételt tehet. Ha az ellen6rzés hidnyossagokat tar
fel, az ellenbrzés kiértékelése utan, adott idén beliil a vezetd ijabb ellendrzésre ad
lehetdséget.

e A nevelési évet zard értekezleten az igazgato ismerteti az ellendrzés tapasztalatainak
intézmeényi szintll 6sszegzését, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket, kiemelve a jo gyakorlatra vonatkozo jellemzéket.

e Az éves értékelési terv, informaciod gylijtés alapjan, a hianyossagok, problémak feltarasa
utdn az igazgato javaslatot tesz a kdvetkezd évi ellendrzési tervre.

A munkatarsak fejleszté értékelése
Célja a belso értekelési rendszer miikodtetésével
e amunkatarsak minéségi munkavégzésre valod 6sztonzése, munkajuk értékének
megismerése, '
e az onértékelés javitasa, tartalmi megQjitasa.

Célcsoportok
e oOvodavezetés

e Ovodapedagogusok
e neveld-oktatdo munkat kézvetleniil segité munkakorben alkalmazottak

Alapelvek
e Alapvetden a gyermekek érdekében miikddjon

o Az ellen6rzési, mérési és értékelési rendszer jogszerii, szakszerii, tervezett,
partnerkdzpontil, hatékony legyen.

o Legyen 0sszhangban az Intézmény miik6dését szabalyozé dokumentumokkal,
jogszabalyokkal.

o Legyen atfogd, objektiv, gyakorlatias, attekinthet6, egyértelmii, fejleszthetd.

o Legyen alkalmas komplex értékelésre.



Folyamat leiras

Intézmeény mikodésének értékelése

Az dvodaigazgatd meghatarozza az éves feladatokat és ezekhez hozzarendeli a teljesités
feltételeit, kritériumait. A munkatervben az ellenérzési terv kidolgozasakor rogziti az
értékelés, onértékelés szempontjait a tervben megfogalmazott kiemelt feladatokhoz
kapcsolodva.

Az értékelés folyamatdban a célcsoport minden tagja az ellendrzést kdvetden dnértékelést
vEégez.

Az adott értékelési szempontok alapjan, az ellendrzést kovetéen az dvodaigazgatod értékeli
a dolgoz6 munkajat.

Minden év végén az Ovodaigazgatd értékeli az éves munkat, melybe a hataskorrel
rendelkezd vezetdk bekapcsolédnak.

Az bsszegzd értékelés, a tapasztalatok alapjan keriil meghatarozasra a koévetkezd év
ellen6rzési, mérési, értékelési céljanak kitiizése, feladatainak konkrét meghatarozasa.

A vezetoség a kapott eredménycket is felhasznilva tesz javaslatot egy-egy dolgozo
elémenetelével kapcsolatban, illetve jutalmazaskor.

)

Az 6vodaigazgat6 évente végzi az Intézmény milkodésének értékelését, amelyben atfogoan értekeli
a kitlizott célrendszer teljesiilését, a feladatok megvaldsulasat. Az o6vodaigazgatd az alabbi
szempontok alapjan megvizsgalja a miikodés gyakorlatat, a folyamatos alkalmassig, a
szabalyozasnak és partneri elvarasoknak vald megfelelés és hatékonysag biztositdsa érdekében.

Az dlvizsgalds bemend adatai

Vezetdi ellendrzés eredményei

A partnerekt6l szarmazo visszajelzések

Az indikatorrendszer mutatéinak eredményei

Ev végi osszegzd értékelés eredményei

A korabbi értékelések soran meghatarozott intézkedések megvalosulasanak vizsgalata
Az esetlegesen megvaltozott koriilmények szambavétele

Az atvizsgalds kimend adatai, céljai

A belsé onértékelés rendszer ¢és folyamatainak tokéletesitése
A szolgaltatasnak a partnerek igényeihez vald kozelitése
A sziikséges er6forrasok megléte

Az atvizsgalas targya

Belso oncrtékelés szabalyzata

Onértékelési rendszer miikodési feltételei

Beruhazasi, fejlesztési javaslatok ‘

A nevelési terv véleményezése, beszamoltatas

A nevelés hatékonysaga

A partneri elégedettség-elégedetlenség alakulasa, elemzése
A mindségjavitd munkak beinditasa, ellendrzése

Feladatok kiosztasa, az elvégzett munka elemzése, értekelése

Human eroforras fejlesztése

A human eréforras képzési és fejlesztési terveinek elkészitése az eredmények ismeretében, azokra
épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az Intézmény
jelenlegi és jovobeli igényeinek, elvarasainak.
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Intézmeénylinkben &nképzéssel, belsé- és kiilsé tovabbképzéssel, a ,,jé gyakorlat” egymasnak valé
atadasaval biztositjuk a dolgozok szakmai fejlddését.

A belsé tovabbképzések lehetséges tartalmi elemei
e A nevelési programbdl kiemelt teriiletek
e Pedagogus kompetenciak

Az dnképzés lehetséges formai
e Nyomtatott szakirodalom
e Interneten fellelhetd szakirodalom, pedagogiai munkat segité forumok
e Jogszabalyok, rendeletek

10. A VEZETOK ES AZ g’)VODAl SZULOI KOZOSSEG KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

Kapcsolattartas a sziilok és pedagogusok kozott

A sziil8kkel els6sorban az 6vodapedagégusok tartjdk a kapcsolatot, amennyiben a gyermeket
erintden kérdésiik mertil fel, vagy az o6vodai jogviszony alapjan fennallé jogukat kivanjak
ervényesiteni, gy kapcsolattarté pontként fészabaly szerint az évodapedagdgus jar el. Mas
munkakorben foglalkoztatottak a sziil6k megkereséseit, kérdéseit nem kozvetleniil kezelik, a
szil8ket a gyermek nevelését végzd dvodapedagdgushoz iranyitaniuk sziikséges.

A sziil6k és a pedagdgusok kozétt a nevelési feladatok osszehangolésa, a gyermeki, sziildi jogok
érvényesitése és az Ovoda szabalyzatainak és programjénak megismerése érdekében lehetéség
nyilik informacidatadasra az alabbi esetekben és modon:

e sziil6i értekezleten

e az Intézmény honlapjan

e nyilt napokon, jatszédélutanon

e nyilvanos iinnepélyeken

e fogaddorakon, - elore egyeztetett id6pontban az igazgatéval vagy az 6vodapedagdgussal

valo taldlkozas alkalmaval

e csaladlatogatasokon (problémas esetekben)

o faliijsagon kifiiggesztett informacidkon keresztiil

e sziilok képviseldjének részvétele az SZK értekezleten

e gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

e az Ovodai rendezvények, vasarok kdzos szervezése sordn

e csaladi milthelyeken vald részvétel alkalmaval.

A tajékoztatas formai:
e szoban
e irdsban — a fogaddoran elhangzottakrol.

Az 0vodai Sziiléi Kozosség jogai és feladatai

Az Nkt. 73.§ (1) bekezdése alapjan az Intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezd sziiloi szervezetet (kdzosséget), illetve 6vodaszéket hozhatnak Iétre.
Az Ovodéban ezen sziil6i szervezet ,,Sziléi Kozosség” néven mitkodik.
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A Sziildi Kozosség feladatai, jogai

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredmeényességét
megallapitasairol tdjékoztatja a nevelbtestiiletet és a fenntartot

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kerhet az dvoda
igazgatojatol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt
vehet a nevel6btestiilet értekezletein,

nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti,

javaslatot tehet az intézmény iranyitasat érinté, valamint az igazgatd személyével
kapcsolatos kérdésekben,

sziil6i értekezleten beszamol a sziil6k részére a mindenkit €rintd informaciokrol,

sajat  mikodési  rendjér6l, munkatervének elfogadasardl és  tisztségviseldinek
megvalasztasarol szotobbseéggel dont,

az Intézmény igazgatojinak munkajat a vezet6i megbizas masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli,

gyermekbaleset esctén lehet6vé kell tenni szamara a gyermekbalesct kivizsgalasaban vald
részvételét,

felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a sziildi szervezet részére érkezett leveleket.

Jogszabdly alapjan véleményezési jog illeti meg

az 6vodai munkaterv elfogadésakor

az SZMSZ elfogadéasakor

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval osszefliggd fenntartdi dontés vagy vélemeny kialakitasa el6tt.

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

az Intézmény Aaltal szervezett, nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok
Osszeghataranak megallapitasakor.

Jelen SZMSZ felhatalmazasa alapjan véleményezési jog illeti meg

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

a sziiléket anyagilag is érinté ligyekben (pl.: a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

pedagogiai programjanak elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a pedagogiai program, az SZMSZ ¢s a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

fenntart6i kérés esetén az intézmény igazgatdjanak megbizasa, a megbizas visszavonasa
elott.

Az 6vodai Sziil6i Ko6zosség és a vezetok kapcsolattartasi formai

szobeli személyes megbeszélés

értekezletek

irasbeli tajékoztatok (papir alapon és elektronikus formaban)
irasbeli jognyilatkozatok (joghatas kivaltasara szolgalo iratok)

Az igazgaté felel a sziil6i szervezettel valé megfeleld egyiittmiikodésért.
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A Sziil6i Kozdsség jogainak gyakorlaséhoz, feladatainak teljesitéséhez sziikséges mértékben a
megfelel6 tajékoztatast az Ovoda igazgatdja, illetve az altala kijel6lt pedagdgus koteles megadni,
iratokat, dokumentumokat, rendelkezésre bocsatani.

A szill6i szervezet elndkével az igazgatd; mig csoportszintii iigyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus is kapesolatot tart.

Amennyiben az Ovoda a sziiléi szervezet képviseldinek értekezletet hiv 6ssze, vagy a sziil6i
szervezet elnokét/képvisel6jét meghivija a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az évoda SZMSZ-e a sziildi szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit, gy a meghivd és a napirend irdsos anyaganak
megkiildésére/atadasara legalabb 8 nappal korabban keriil sor.

Az igazgatd a szilli szervezet képviselSit legalabb félévente tdjékoztatja az 6vodaban folyo
nevelémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képvisel8jének sziikség szerint ad tajékoztatast.

A vezetéknek biztositania kell a Sziil6i Kozosség szamara:
o amikdédéshez sziikséges dvodai helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal
* aveleményezendd dokumentumot a sziiléi szervezetnek Ugy kell atadni, hogy legalabb 7
nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra
* a nevelesi-oktatdsi intézményben folyé hit- és vallasoktatds idejének és helyének
véleményezése esetén véleményalkotdsra legalabb S napot kell biztositani.
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Az 6voda kapcsolatrendszere

Budapest XII. ker. Hegyvidéki Onkorméanyzat

Koznevelési és Kozmiiveltdgsi Iroda GE|SZ
Stini Ovodak
_‘;* -
ovodaigazgaté
irvn:J:1ig:\?.g.p:llt'r-lw.ui_\'vltu::__ _______
tagovoda igazgatd '
- _ Bp. XII. ker.
Sziil6k Kozossége |4 \p OV?da' Hegyvidéki Sport és
' < vodatitka _peda’g’Ogusolf, Koézmiivelddési
ovodatitkar fejlesztopedagogus . Intézmények
\" ] esssssssasssenssssssasnalissinsrascanian srssans . |
Pedagogiai N Pedagogiai
Szakszolgalat: ' asszisztensek,
Szakértoi gyermekvédelem dajkék, konyhai
Bizottsigok | dolgozdk, kertész- Bp. XIL ker. Hegyvidéki
Logopédiai I karbantart6 ( Nevelési Oktatési
Halozat ! . e i Intézmények
u Szakmai munkak6zosség < ||
| = s
Budapesti Oktatasi <> I golczoc:(ek
1 voda
Kozpont | < ||l Iskolak
I:_l_ —_— —_— = — — I
b4 A
Szakorvosok Csaladsegitd  és  Gyermekjoléti
fogorvos, gyermekorvos Kozpont
foglalkozas egészségiigy

Szakmai szervezetek
Munkakozossége

Az 6vodaigazgato helyettes és az 6vodapedagdgusok feladatfelosztas alapjan tartjak a kapcsolatot
a fenti intézményekkel, szervezetekkel. Ezt az éves munkaterv tartalmazza.

Az egészségligyi szolgalatokkal valé kapcsolattartas rendjét, a vizsgalatok rendszerességét
jogszabaly irja el6.



A fenntarté

A fenntarto kotelezettségeit és jogait az Nkt. 83. § - 85. §-a hatarozza meg.
Ezen kotelezettségek teljesitése és jogok gyakorldsa érdekében az Intézmény és a fenntartd
kapcsolattartdsa, egyiittmiikodése folyamatos.

A fenntart6 jogszabily alapjan jévahagyasi jogot gyakorol az alabbi intézményi dokumentumok
vonatkozasaban:

e SZMSZ,

e pedagogiai program,

e ¢éves munkaterv, -

o ¢ves beszamolo,

e pedagogus-tovabbképzési intézményi program.
A fenntarté a jelen SZMSZ-ben és az Intézményre irdnyadé tovabbi szabdlyok szerint
meghatarozott médon hagyja jova az alabbiakat:

e ¢ves koltségvetés,

» ¢ves karbantartasi és feldjitasi igények,

e eszkdz-, és felszerelésjegyzék fejlesztésére vonatkozo tervek.

A fenntartoval valo kapcsolattartds formai:
e szobeli tdjékoztatidsadas,
e irasbeli beszamolo adasa,
e egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,
¢ afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

Pedagoégiai Oktatasi Kézpont (POK)

Kapcsolattarto: évodaigazgato
A kapcsolat tartalma: POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa a kovetkez6 teriileteken:

e szaktanacsadoi kirendelés,

o apedagdgiai tajékoztatasi tevékenység,

e tanligy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

a pedagogiai-értékelési feladatok,

e atovdbbképzési, szakmai konferenciak, tajékoztatok szervezése,

e abelsé pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktanacsadok bevonasa,

e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

e szaktanacsadas,

e KIR rendszer adatok modositasanak elkiildése

Mas nevelési, oktatasi, és kulturalis intézményekkel, szervezetekkel valé kapcesolattartas

Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az igazgato illetve a munkatervben megjeldlt személy

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola dtmenet
megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: k6lcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, szakmai
mithelyben vald részvétel

Gyakorisdg: az iskoldk megkeresésére, latogatds az iskolai beiratkozas elott.
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Bolesdde

Kapcsolattarto: az igazgatod

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde—6voda atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlesdénds latogatas.

Gyakorisdg: a latogatédsra nevelési évenként az 6vodai jelentkezés eldtt és az ,elfogadast iddszakat”
kdvetden keriilhet sor.

A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgadlat XII. keriileti Tagintézménye

Kapcsolattartd: 6voda igazgatdja, 6vodaigazgatd helyettes, tagévoda igazgato
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben. '
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziili
értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval 6sszefiiggésben végzett vizsgalat kereteben a gyermek
tovabbi egy nevelési évig torténd Ovodaban maradasat tamogatd elzetes szakértoi
vélemény kiallitasara
e agyermekek Pedagogia Szakszolgalatnal torténé fejlesztésére, foglalkozasara
e az Ovodaigazgatd, az Ovodapszichologus szakszolgalattal valé konzultacios
kapcsolattartasara a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zben, illetve a pszichologus, logopédus és
ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédus, utazo gyogypedagogus

Munkaltatoja a Févarosi Pedagogiai Szakszolgdlat XII. keriileti Tagintézménye vagy a Kozép-
Budai Tankertileti Kézpont; szakmai ellenérzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi;
az Intézménnyel fennalld jogait és kotelezettségeit megallapodas rogziti.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, az érintett csoportok dvodapedagogusai, fejlesztépedagogus.
Feladata;
o a szil6i engedélyek megléte mellett az Ovodéaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozésok vezetése, \
o egyittm{ikddés a gyermek ovondjével, az d6voda pszichologusaval, a szocialis segitdvel,
e kapcsolattartas az Ovoda igazgatdjaval, ,
¢ a foglalkozasok kételez6é dokumentumainak vezetése,
o szilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,
e sz0l0i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankdtelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végeén 0sszegzo értékelés keszitese.

Nevelési, oktatdsi, kulturdlis intézmények

Az intézmény mas nevelési, oktatasi, kulturalis intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lchetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegilick.
A kapcsolatok formai kiilondsen:

e rendezvények

e versenyek
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e latogatisok
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétd] fiiggen alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, amennyiben az Intézmény gazdalkoddséra iranyado
szabalyok ezt engedik, az intézmények egymaésnak kedvezményeket biztosithatnak egyes
eszkozeik értékesitésénél, illetve ing6 és ingatlan vagyontargyaik hasznélatba addsakor.

!

Az Intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartds

Az Intezményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy:

* atamogatd megfeleld tdjékoztatist kapjon az Intézmény anyagi helyzetérdl, timogatassal
megvalodsitandé elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

e az Intézmény a kapott tdmogatisrél és annak felhaszndlasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a timogatas felhasznélasanak modja, célszeriisége stb. egyértelmiien
megdllapithato legyen; a timogatd ilyen iranyt informacidigénye kielégithetd legyen.

Az 6vodaigazgato feladata, hogy az Intézmény szdmara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas

Az Intezmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekében: ‘
e a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellaté mas  személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai -
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az Intézmény a szolgilat beavatkozasat
szlikségesnek latja,
e az Intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni
e csetmegbeszélés — az Intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaméanak Intézményben vald kihelyezése,
lehetévé téve a kdzvetlen elérhetéséget,
e cléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az Intézmény kérésére.
Ha tovabbi intézkedésre van sziikség az Intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az Intézmény a gyermekvédelmi-rendszer keretei kozott milyen
mtézkedéseket tegyen.

Ovodai szocialis segitovel valo egyiittmiikédés formdi, intézményi feladatok

Az 6vodai szocidlis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kdzpont altal nyuajtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jellegl segitd tevékenység.

A szocialis segitd feladatat az Intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere, -
munkaltatdja a csalad és gyermek;joléti kozpont.

Az 6vodai szocidlis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a
szocilis segitd munka eszkozeivel tamogatast nyijt az Ovodéba jaré gyermeknek, a gyermek
csaladjanak és az Ovoda pedagogusainak.
Az 6vodai szocialis segitd egyéni, csoportos és kozdsségi szocidlis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat lat el.
Ennek keretében segiti

e agyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedéséhez sziikséges

kompetenciai fejlesztésében,
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e a gyermek csaladjat a gyermek Ovodai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottik 1évo konfliktus feloldasaban,
o prevencios eszk6zok alkalmazésaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és
s agyermekvedelmi jelzérendszer mikodtetéset.
Az Intézményt érinté gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai szocialis segité a gyermekvédelmi

felelossel egyiittmiikddésben latja el.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

s az Ovodai gyermekvédelmi felelés és az 6vodai szocidlis seglto kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e aszocialis segit6 éves munkatervének megismerése,

e pontos informacio szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinélasa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

e a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositdsa -
nevel6i értekezlet, sziil6i értekezlet, fogaddoran, munkakdzdsségi foglalkozdsokon vald
részvétel biztositasa a szocialis segitd részére,

o aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos miikddtetése,

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerii eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tamogatasa az dvoda munkatervében szerepld
egeészségfejlesztési feladatokban,

e cgyiittmiikddés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladata1ban

A szocialis segit6 Intézményben valo tartozkodasanak, elérhetoségének, fogadodrajanak helye és
id6pontja az Ovoda sziil6i faliijsagjan megtalalhato.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartdasa

Az Intézmény egyéb kozdsségekkel valo kapcsolattartasara a kozossegl szervezd, kulturélis és
sporttevékenység jellemzo.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve més jellegli programokban
jelenik meg.

Az Ovoda orvosaval, védiondjével, gvermekfogdszattal, a gvermekkori, diabétesz gondozdsaval
Joglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gydgykezelés alatt dllo gyermekek
szakorvosaval valo kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliligyelete a védono ¢és a fogorvos altal biztositott.
Az Ovoda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal.

Az egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos €s a fogaszat1 asszisztens.
Kapcsolattarto: az 6vodaigazgatd :

A kapcsolat tartalma:

e a gyermekek egészségiigyi ellatisat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végzd
szervezet, az 6vodaigazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a preventiv
munkaét.

e A veédoné feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése.

e Az Ovoda pedagégiai programjat képezé testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztési program
tervezésében és megvalositdsaban vald részvétel, a magatartasi fliggéscg, a
szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztdsinak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megeldzése.
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* Az Intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagogiai program részét
képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcesolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, konzultdcié, dokumentumelemzés, a gyermekkori
diabétesz gondozésdval foglalkozé egészségiigyi szakellaté intézmény szakmai irdnymutatasa
alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség szerint
a gyermekek ellatdsa érdekében.

Foglalkozas-egészségiigyi Szolgdlat

Az alkalmazottak munkakéri, illetve szakmai alkalmassdgi vizsgilat kezdeményezése a 33/1998.
(VI.24.) NM rendeletben meghatarozottak szerint az 6vodaigazgaté kotelessége, a vizsgalaton vals
részvetel kotelessége pedig az alkalmazotté.

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

Kozépiiletek fellobogézasa, cimerhasznilat

Az Nkt. 25. § (8) bekezdése alapjan az Intézmény termeiben, cimtablajan, épiiletének homlokzatan,
tovabba a korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

A nemzeti lobogét az Intézmény homlokzatan, vagy el6tte dllanddan kitlizve kell tartani a 132/2000
(VIIL 14.) Korm. rendelet szabalyainak megfeleléen.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az Intézmény meglévd johimevének:

* meglrzése, illetve

e gyarapitésa.
A hagyomanyapoléds els6sorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanvdpolas eszkozei
e iinnepségek, rendezvények
e egyéb kulturalis versenyek
e egyéb sport versenyek
e cgycb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.)

Az intézmény hagyomdnyainak 6rzése feladatat képezi:
e az intézmény ellatottjainak (gyermekek)
e alkalmazottaknak
e asziiléknek
o egyéb kozvetlen partnereknek.

A hagyomanyapolas érvenyesiilhet tovabba az intézmény
o jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.)
e tanulok/gyermekek iinnepi viseletével

srer

e az intézmény belsé dekoracidjaval.
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Az Intézmény jelképe (logdja)

A log6 megjelenitésének formai:
o levelek fejlécében
e meghivokon

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az Intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi

hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének €s az irdnyado,

hozzéavetSleges idépontjanak megjeloiésével az aldbbi tablazatok tartalmazzak.

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és

felel6soket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Megnevezés Ideje
Oszi jatszodélutan Szeptember végi — oktober eleji idészak
Adventi alkotd napok Adventi idészak
Mikulés (csoportokban) December 6.-hoz legkdzelebbi munkanap
Karacsony (csoportokban) December
Farsang Februar
Marcius 15. Marcius_15. el6tti munkanapon
Tavaszi jatszoédélutan Husvéti id6szak el6tti-utani hét
Husvét Husvéti idészak elotti-utani hét
Fold napja Aprilis vége
Anyak napi kdszontés Mijus eleje
Gyereknap Majus vége
Tanévzaro Majus vége
Tanévzaro Maijus vége — junius eleje
g:}::g:: Majus vége — junius eleje
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13. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOTRASOK

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje (1d. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
129.§ (5) bekezdés)

Az Ovodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a fenntarté és
a hazi gyermekorvosi szolgalat k6z6tti megallapodas keretében gyermekorvos és védénd latja el.
Az 6vodaigazgatd
e biztositja az egészségiigyi munka feltételeit,
 gondoskodik a gyermekek sziikséges feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd elokészitésérol.

Evente fogorvosi, védonéi sziirés ¢s egészségiigyi sziirés (hajvizsgalat) torténik. A fenntarto
biztosithatja az ortopédiai €s a lisztérzékenységi sziirést.

A gyermek szamara kételezé védéoltasok az Ovodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas elétt kotelez§ egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendeldben
vegzi a szillf feliigyelete alatt. Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziild nem jarul
hozz4, errdl irasban kell nyilatkoznia.

Altalanos eléirasok

Az Intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérsl.

A gyermekekkel - az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint (pl.: foglalkozas, kirandulas stb.
elott) ismertetni kell a kdvetkezd védd-ovo eldirasokat.
Véds-ovo eldirasok:

e az egészseglik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras

e a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok

e atilos ¢és az elvarhato magatartasforma.

A védo-6vo elbirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
meghatdroznt és ismertetni. A nevelési év megkezdésekor, az évodai csoportfoglalkozasokon,
kirandulasok elétt, rendkiviili események utan ismertetni sziikséges legalabb

e az Ovoda komyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

e ahazirend balesetvédelmi elirasait

o fel kell hivni a gyermekek figyelmét a veszélyforrasokra — a tilos és elvarhaté viselkedés

szabalyaira

e idénybalesetek elkeriilésére

e agyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az Ovoda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a véds, 6vo elSirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valé tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 13/A. § (2)-(3) bekezdése alapjan, amennyiben az 6voda
csoportszobaiban és tantermeiben a miiszaki, mitkédési feltételek tartos hianya miatt a hdmérseklet
legalabb két egymast kdvetd nevelési napon nem éri el a htisz Celsius-fokot, az igazgato6 a fenntartod
¢és a mikodtetd egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a rendkiviili sziinet
elrendelésérdl tajékoztatja a sziildket.
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A rendkiviili sziinet id6tartama alatt az Intézmény fenntartdja sajat fenntartdsaban mitk6d6 masik
intézményben koteles gondoskodni a sziil6k kérésére a gyermekek feliigyeletérdl és étkeztetésiik
megszervezésérol.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Az 6vodapedagogus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggyézddjék, tovabba, ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést
megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata tovabba:

s A gyerekek életkordanak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak dokumentalasa.

Baleset esetén a szilikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Jatékok hasznalati utasitas szerinti alkalmazésa.

Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

Az 6v6 - védo elbirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala

készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

o Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.

e Sziilék hozzajarulasanak igénylése minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

e Fel kell hivnia a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelezd viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra
(kiilonésen az udvaron tartozkodnak, tomegkozlekedési eszkozzel kozlednek, utcan
kozlekednek, valamilyen rendezvényen vesznek részt, a kozeli épitkezest latogatjak stb.)

A védd - 6v6 intézkedések megtartasanak biztositasara az adott terﬁle'tré‘_"vonatkozé figyelmezteto
jelzéseket, figyelmezteté téblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalméat
legalabb évente ismertetni kell az érintettekkel.

Az Ovoda igazgatéja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellen6rzések, szemlék kerctében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A munkavédelmi szabdalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) idejét, az
ellendérzésbe bevont személyeket.

Az Intézmény igazgatojanak felelossége:

e Az Ovodaban keményforrasztis, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitdsi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd.

e Az Intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felijitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozdk éllando feliigyelete mellett lehet.

o A gyermekek elektromos aramiités clleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével.:

o A gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

o Az 6vodaigazgaté felelGs azért, hogy az Intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a véd4-6voé intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
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Az ovodai alkalmazotta}( feladata

e Olyan kdrnyezet kialakitasa, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak megtartasara.

* A foglalkozdsok soran az Intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni
a baleset-megel6z¢si ismereteket a f6bb koziti kdzlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témako6rében.

e Halad¢ktalanul jelezzék az Gvodaigazgato felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendérzésében az 6vodaigazgatd felelds.

* A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz8 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenck hozza.

» Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének, udvardnak és a csoportszobék biztonsagosabba
tételére.

* A munkateriiletiikdn fokozott 6vatossiggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épsegére. ¢

o A veszélyforrast jelent§ munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaméan az alkalmazottaknak kériiltekinten kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-6vo eldirasok figyelembevételével.

o Az Ovoda minden alkalmazottjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tiizvédelmi
utasitds es a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakorénként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétl6dé oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

A gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

Az 6vodaigazgato feladatai:
e Kkivizsgdalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket,
e teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget, illetve kijeldli ennek felelSsét,
® lehetdvé teszi az 6vodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,
o intézkedik minden gyermekbalesetet kovetSen a megel6zésrél, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne térténhessen meg.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaroé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1év6
elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-
egy példanyat - az elektronikus 0ton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével - a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetdé hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus titon kit6ltott jegyzokoényv kinyomtatott példdnyat, a papiralapu
jegyz0konyv egy példanyat 4t kell adni a sziilonek. A jegyzOkonyv egy peéldanyat az
Intézményében meg kell 6rizni.

Az dvodaigazgatd nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatai
o Intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrol jegyzokonyvet vetet fel a fent leirt formaban és modon.
o Ha a kivizsgalas elhlizédasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.
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Stulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

azonnal jelenti a balesetet az Intézmény fenntartdja felé,
gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténé kivizsgalasarol.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely

A sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynck bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefiiggésben ¢életét vesztette) okozta.
Valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mertékl karosodasat
okozta.

Orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodas okozott.

Sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek) okozott.

A beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénuldst vagy agyi karosodast
okozott.

A'pedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost/ment6t kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni, 4

a balesetet, sériilést, okozo6 veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az ovoda igazgatdjanak ¢s a sziiloének,

az ovodaigazgato utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyllvantartas vezetése.

nem sulyos balesetek esetén az 6vodaigazgatd utasitasara:

kozremiikodik a harom napon tdl gyogyulo sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
részt vesz a jegyzokonyv elkészitésében,

sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet jelenti az 6vodaigazgatonak, illetve az dvodaigazgaté tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

Kozremiikodik a sziiléi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
valo részvétele biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megelozésre; az 6vodaigazgatod
megelézéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja

Az elsGsegélynyqjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Nem pedagdgus alkalmazottak az Gvodaigazgato utasitisdanak megfelelden miikddnek kozre a
gyermekbaleseteket megel6zé és kovetd feladatokban. Egyéb feladataik:,

a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

a veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar),

a munkaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatd
engedélyével viheti be.
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Az dvodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda Munkavédelmi Szabéalyzata,
Tizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés, ériékelés szabalyzata tartalmazza. Az dvoda Hézirendje
16gziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-véds eldirdsokat.
A Thizvedelmi Szabalyzat rogziti a tiiz elleni védekezés elirasait. Meghatérozza a vezetd, a
dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a 1étesités és hasznalat szabalyait,
a tiizvédelmi oktatas rendjét, a tiizolté késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek tlizveszélyességi
besorolasat, a Tlizriad6é Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsag, munkaegészségiigy
cldirasait. El8irja a vezetd, dolgozok feladatait. El8irja a baleset esetén teenddket, az oktatasok
rendjét.

A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése, a nevelési idében szervezett é6vodan
kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 13/A. § (1) bekezdése alapjén az 6vodai foglalkozasokat az
ovoda helyiségeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara alkalmas helyen kell megszervezni.
Az 6vodan kiviil akkor szervezhet6 foglalkozas, ha a gyermekek intézményi feliigyelete a kiilsé
helyszinen, tovabba az oda- és visszajutds kézben biztositott. Az 6vodan kiviil szervezett
foglalkozasroél a sziil6t elézetesen tajékoztatni kell.

Az 6vodapedagégusoknak ezen keretek kozodtt lehetdségiik van Ovodan kiviili programok
szervezésére is, igy killonosen az alabbiakra:

o kirandulds, séta,

e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas,

® sport programok,

e iskolalatogatds,

e testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is.

A sziilok a beiratkozas soran irdsban nyilatkoznak, amennyiben hozzéjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az Ovodén kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

e egyeztetnek az ovodaigazgatoval a szervezendd programrol, tajékoztatjak az idépontrol,
eseményr6l, helyr6l, kozlekedés eszkozrbl, a részivevk szamardl, indulds és a varhato
érkezés idépontjarol

® acsoport falilljsdgjan és e-mailben tajékoztatjak a sziiloket a program helyérél, induldsi és
érkezési id6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszk6zrol

e az 6vodaigazgatonak program megkezdésekor jelzik az Ovoda elhagyasat, a gyermekek,
kisérék létszamat, tajékoztatjak a varhatd érkezés id6pontjardl. Egy csoportot legalabb 3
felnéttnek kell kisérnie.

o a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
elbirasokat, a kiilonbdzd veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az
ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A betegségre felmeriilé gyani, vagy beteg gyermekre vonatkozo szabalyok
e Betegségre gyanis, lizas gyermeket nem szabad bevenni az Ovodaba.
e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni a tobbiektdl, sziikség esetén el
kell latni.
e Amennyiben sziikséges, azonnal orvoshoz kell vinni a megbetegedett gyermeket.
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Gondoskodni kell a sziild miel6bbi értesitésérol, az orvosi ellatas lehetdségérol.

A betegségbdl visszatérd gyermeket csak orvosi igazolas alapjan lehet az Ovoddba bevenni.
A sziil8 a beiratkozasnal, illetve dvodakezdés elején koteles tajékoztatni az Ovodat
gyermeke folyamatos gyogyszerszedést igényld betegségérol, gyogyszerérzékenységérél
Ha gyermek specialis ellatasra szorul: igy pl.: fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt, asztmas vagy 1-es tipust diabetesszel €l stb. a szakorvosi igazolas mellett a
sziild kiilon irasbeli kérelme alapjan torténhet a gyogyszerezés akként, hogy az
ovodapedagogus cimkével ellatott gyogyszeres dobozt, flakont, liveget stb. vehet at a
szil6tél, mely cimkén szerepelni kell a gyermek nevének, adagoldsi Gtmutatonak,
datumnak és a sziil6 alairasanak.

sziild kotelezettsége, hogy a fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermeke fokozott figyelmet igényld egeszségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi
intézkedésekrol

a beiratkozassal egyidejlleg, vagy

a diagnézis ismertté valasat kovetéen haladéktalanul tajékoztassa az Intézményt, tovabba
koteles gondoskodni arr6l, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek, tanuld mindig tartsa
magandl.

Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét idején

Mulasztasokkal 6sszefliggd igazolasok kezelése

Az Ovodat kizardlag egészséges, betegségi tiineteket nem mutaté gyermek latogathatja. A
gyerckeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, amennyiben sziikséges,
testhdmérséklet mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik; és értesitjiik a torvényes
képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az
ovodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés els napjan be kell
mutatni. '

A szillé koteles az Ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban orszagos
jarvanyligyi veszélyhelyzet ala es6 fert6zés-gyant vagy igazolt fertézés van.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
ovodaigazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az Intézmény miikddtetésében csak egészséges €s
tiinetmentes alkalmazott vesz részt.

A foglalkozasokon védémaszk viselése vezetdi intézkedéshez kotoit.

Az &ltalanos higiéné betartasa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, ferttlenités, kohogési etikett). -

Folyamatos vagy gyakori szellztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol —
idgjaras és kornyez6 forgalom fiiggvényében.

A csoportszobakban Iehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb elhelyezéseér6l,
adott esctben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek bevonédsaval. A
gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az oktatashoz-
neveléshez nem sziikséges targyakat, batorokat javasolt a csoportszoban kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

A fert6tlenit6 takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészsegiigyi Kozpont
(NNK) ajanlasat.
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e A fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertStlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocsajtja (ez pl.: lehet
tobbletkoltség, amihez kell a fenntart6i egyetértés)

o A takaritds megvalésulasat az dvodaigazgaté és az ovodaigazgato helyettes/tagovoda -
igazgato ellendrzi.

* A takaritast, fertétlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

Az ovodaigazgat6 feladata jarvanyiigyi készenlét idején a biztonsagos munkavégzés feltételeinek
(lehetdség szerint tivmunka vagy otthoni munkavégzés) megszervezése:
* tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak biztositasa
pl.: kérddives felméréssel a sziilok tajékoztatasa,
o arendszer miikddtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa,
o cllenbrzés és értékelés: a mitkddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan,
» szikseges korrekciok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, mikodési gyakorlat
aktualis médositasainak koordinalasa, ellatasa.

A gyermekek egeészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvalésithaté eljarasrendje

Az o6voda sajat pedagdgus munkakérben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyl szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az dvodaval kotott egyiittmitkodési
megallapoddssal rendelkez6 dllami szerven kiviil més személy vagy szervezet a gyermekek részére
tartott foglalkozas keretében:
* szexualis kulturdval, nemi élettel, nemi iranyultsiggal, szexualis fejlédéssel,
o akabitoszer fogyasztas kdros hatdsaival,
e azinternet veszélyeivel és egyéb,
o testi és szellemi egészségfejlesziéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosito program) csak akkor tarthat, ha jogszabélyban kijelslt szerv nyilvantartasba
vette [Nkt. 9/A. § (1) bekezdés].

A diabéteszes gyermekek ellatasianak feladatai

A 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek esetében a kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos
allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétél is.

A gyermekek ellatdsat az igazgaté elSirhatja az Ovoda barmely pedagégus vagy érettségi
végzettséggel rendelkez6, neveld-oktatd munkat kézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottja
szamara, ha az irdsbeli nyilatkozatban vallalja ezt a feladatot, és az Oktatdsi Hivatal altal
megszervezett képzés elvégzését. A megbizas — ellenkezd kik6tés hianyaban — visszavonasig szol.

Szabalyozas a dohanyzas tilalmarol

A nemdohanyzék védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabilyairol sz616 1999. évi XLIL torvény értelmében az Intézmény egész teriiletén és a bejarattol
Ot méteren beliil

TILOS A DOHANYZAS!

A dohanyzas korlatozas ellendrzése az 6vodaigazgaté/dvodaigazgato helyettes/tagbvoda igazgato
feladata.
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14. A RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Teend6k

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomésra jutisakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
6vodaigazgatot. Az Ovoda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd, vagy el nem harithatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét
akadélyozza, illetve az Ovoda gyermekeinek és alkalmazottjainak biztonsigit és egészségét,
valamint az Intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Az 6vodaigazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti

e az ¢rintett hatdsagokat,

e a fenntartot,

e aszuldket,
tovabba megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiillonosen:
s atermészcti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
o atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés,
® jarvanyiigyi készenlét, :
e egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozd, nehezit6
korilmény.

Intézkedések |
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az Intézmény kiiiritésérol,
a tlizvédelmi szabalyzat szerinti tervben foglaltaknak megfelel6en.

Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkiviili események bekdvetkeztekor az Ovodaigazgatd a
pedagodgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az Intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Rendkiviili esemény alkalmaval valamennyi az O6vodaban tartozkodd Ovodapedagogus és
alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagarol gondoskodni. Kotelesek a leirt szabalyzatok szerint
eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat szolgalé modon cselekedni.

A rendkivilli esemény észlelése utin az ovodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos
szem¢ly utasitasara az épliletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt terlileten torténd
gylileckezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:
o Az épiiletbd]l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kivil (pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!
o A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell!
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* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gyéz6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben. '

A gyermekeket a terem eclhagydsa elétt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megerkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az G6vodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol: :

e akiiiritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsdscgélynyujtas megszervezésérol,

* arendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (renddrség, tiizoltosag, tizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe erkezd rendvédelmi, katasztrofaelhéritd szerv vezetdjét az 6voda igazgatojanak, vagy
az altala kijelolt személynek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkivilli esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

» aveszelyeztetett épiilet jellemzGirbl, helyszinrajzarol,

¢ az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,
az épiiletben tartozkod6 személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének
utasitasait az Intézmény teriiletén tartdzkodo valamennyi személy koteles betartani!

Az Intézményre és vele kapcsolatban 4ll6 személyekre vonatkozé kérdésekben csak az Ovoda
igazgatOjanak vagy fenntartjanak engedélyével tehet6 nyilatkozat a médianak.

15. PANASZ ES KOZERDEKU BEJELENTES KEZELESE AZ INTEZMENYBEN

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas - igy kiilondsen birdsagi, k6zigazgatasi - eljaras hatlya ala. A panasz
javaslatot is tartalmazhat.

A kozérdekli bejelentés olyan korilményre hivija fel a figyelmet, amelynek orvoslisa vagy
megsziintetése a kozdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kézérdekii bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

Panasz vagy kozérdekii bejelentés érkezhet kiilondsen a sziilok vagy alkalmazottak részérdl,
azonban barmely mas szémélytol is, kezelésiikre a Panasztv. rendelkezéseit sziikséges alkalmazni.

A Panasztv. rendelkezéseinek megfelelden a panaszt, kozérdekii bejelentést az Intézmény koteles
elintézni, tehat az elintézésrdl az Ovoda képviseletére jogosult személy dont. Az igazgatd az
elintézés soran kikérheti a fenntarté véleményét, és —amennyiben van ilyen személy, ugy — koteles
meghallgatni a kérdésben érintett alkalmazottat, megfelelden kivizsgalni a panasz, kozérdeki
bejelentés koriilményeit.
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16. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okirat megismerhetd:
e a fenntartonal,
e az Ovoda igazgatojanal,
e az Intézmény honlapjan, és
e a Magyar Allamkincstarnal (akér az online elérhetd térzskonyvi nyilvantartasban).

Egyéb miikédési alapdokumentumok elhelyezése

A miikddési alapdokumentumok drzése és nyilvanos dokumentumkeént kezelése az 6vodaigazgato
feladata.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mitkédési alapdokumentumok az alabbi helyekrél
ismerhet6k meg:

e a fenntartonal,

e az Ovoda igazgatojanal,

e az Intézmény honlapjan, €s

e aKodznevelési Informacidés Rendszerben (KIR).
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az Intézménnyel jogviszonyban
nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
e A sziilok barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az ovoda igazgatdjatdl,
igazgatd helyettesétél és a csoportos 6vodapedagdgusoktol. ‘
e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil érdemi
valaszt ad. Ennek pontos idGpontja a sziilovel torténd elozetes cgyeztetés alapjan keriil

meghatarozasra. |
o Szdbeli érdeklédésre szobeli tdjékoztatast kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

o [lrasbeli megkeresés is benyujthaté az 6vodaigazgatonak cimezve, aki az ligyintézési
hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

A nyilvanossag egyéb eszkozei

Az Ovoda pedagégiai programjinak és szabadlyzatainak, dokumentumainak nyilvdnossdga
e Az Ovoda pedagégiai programjat oly modon koteles elhelyezni; hogy a sziilék barmikor
szabadon megtekinthessék. ‘
e Az intézményi szakmai ellendrzés megéllapitasait, az Intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntartd és az Intézmény honlapjan sziikséges

kozzétenni.
e Az dvodaigazgatoi megbizasra benyujtott palydzat, a palyazattal kapcsolatosan — e térvény
alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény

kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbol nyilvanos adat, amelyet a
honlapon nyilvanossagra kell hozni.
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Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsé sziilsi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendr6l. Az 0j jogviszonyt kezdé gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a hazirend egy
példanya atadasra keriil. A hazirend és az éves munkaterv elhelyezésre keriil a neveldi
szobaban is.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli thjckoztatas megkérésének modjardl
a szill6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatdst kapnak az évodaigazgatétdl. Az Ovoda
lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas elbtti nyilt napokon is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Az Intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak egy nyomtatott példanya a nevel6i
szobdban megérzésre keriil, ahol elézetes egyeztetés alapjan a sziilok élhetnek betekintési
jogukkal. ‘

Nyilatkozat kiaddsa tomegtdjékoztaté szervek felé

A médidval t6rténd kapcsolattartdsra az intézmény mindenkori igazgatoja jogosult, a
nyilatkozat kiadasa el6tt elézetesen egyeztet a fenntartoval.

Az intézmény igazgatdja hozzdjarulhat az Intézmény alkalmazottai részérél vald
nyilatkozattételhez, amennyiben az az Intézmény j6 hirmnevét erésiti, s a munkavallald
titoktartasi kotelezettséget nem sérti.

A kozolt adatok szakszeriiségéért ¢s pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvinossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hatiskorébe tartozik.

Az Internetes nyilvanossdgra vonatkozé feladatok

Az Intézmény honlapjan kézzéteendd adatokrol és dokumentumokrél az Infotv. 1. sz. melléklete,
az Nkt. és Nkt. Vhr. 23. §-ai rendelkeznek.

A nyilvanossagra hozatalért, annak folyamatos aktualizalasaért és naprakészen tartasaért az
igazgato felelGs.

Az Intézménynek, illetve honlapjanak sziikséges megfelelnie a kozszférabeli szervezetek
honlapjainak és mobilalkalmazasainak akadalymentesitésér6l sz6l6 2018. évi LXXV. térvény,
valamint a kozszférabeli szervezetek honlapjainak és mobilalkalmazéasainak akadalymentesitése
soran alkalmazand6 akadalymentesitési nyilatkozat tartalmi elemeir8l sz616 30/2019. (IX. 4.) ITM
rendelet rendelkezéseinek.

17. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK

HITELESITESENEK RENDJE

EMMI- rendelet 4.§, 87.§

A hitelesitésrdl az 6vodaigazgatonak kell gondoskodnia.

Az elektronikus Uton el6allitott nyomtatvanyokat az annak kezelését végzo személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani, azaz kinyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt a kinyomtatasat kovetéen:
el kell 1atni az dvodaigazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
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e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

o aziratkezelési szabalyzat részét képezd irattari tervben meghatarozott ideig meg kell érizni.

A nyomtatvanyok egyé€b hitelesitése:

Egész nevelési évre el6re kinyomtatott és sorszamozott lapokbol all a nyomtatvany elsé oldalan
szerepelnie kell az Intézményének, székhelyének, OM azonositojanak.

A nyomtatvany megnyitdsa a nevelési év els6 napjan az Ovodaigazgatd aladirasaval ¢és
korbélyegz6jének lenyomataval torténik.

A nyomtatvany lezardsa a nevelési év utolso napjan az Ovodaigazgatd aldirdsaval és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik.

18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELéALLiTOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Nyomdai uton eléallitott nyomtatvany az 6vodai torzskonyv.

Elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok:
e Felvételi és elojegyzési napld
o Ovodai csoportnaplé OviKRETA feliileten keresztiil
o Felveteli és mulasztasi naplo

Elektronikus iratok létrehozasa

Elcktronikus irat létrchozdsa szdmitdstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus wton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az clektronikus iratokat lehetSleg olyan eszk6zon ¢és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétél fuggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.
Minden fajlnak harom {6 tulajdonsaga van:

o név,
e Kkiterjesztés,
s hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribtum):
létrehozas datuma,
utolsé mddositas datuma,
utols6 hozzaférés datuma,
rejtett, irdsvédett.
Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.
Fajlok elnevezéseinek alapelvei
e A fijl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag érdekében,
e a fajl nevében a szO0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat. ’
A féjlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat egy mappaban kell elhelyezni.
A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.
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Az Hegyvidéki e-menza (étkezési program) rendszerben keletkezett iratok a rendszeren beliil
keriilnek létrehozésra, a rendszer adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen médon
1étrejott iratokat nyomtatés utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

Hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az iratkezelés felelGse: ovodatitkar

A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabalyzatnak megfeleld ideig és helyen
sziikséges tarolni.

Iratselejtezést az iratselejiezési szabalyzatban foglaltaknak, a torvényi el6irasoknak eleget téve kell
végrehajtani.

Az iratkezelés (adatkezelés) sordn az egyes fogalmakat a Levéltéri tv., a Kszir., a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet, valamint a GDPR ¢és Infotv. rendelkezései alapjan kell értelmezni.

&4

Elektronikus titon eléallitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  elddllitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az Intézmény a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az oktéber 1-jei Orszdgos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

» az oktober 1jei pedagdgus és gyermekekro6l sz410 lista,
A tanul6balesetek elektronikus Gton torténd bejelentSlapja papiralapd nyomtatvanyanak
hitelesitésere és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tdrolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben Korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
6vodaigazgato altal felhatalmazott személyek (az Ovodatitkar és az dvodaigazgaté helyettes
férhetnek hozza).

Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Az elektronikus iratok kiildése és fogadasa torténhet — internetes kapcsolat utjan:

- elektronikus levelezési cimen (e-mail)

- a Daptv. 19. §-a és az Eiisz. Vhr. 89. §-a alapjan kotelez6en hasznalt, biztonsagos
kézbesitési szolgaltatasi cimnek mindsiil6 tarhelyen (cégkapu)

keresztiil.

Az elektronikus iratot abban az esetben kell irasbelinek tekinteni, amennyiben jogszabaly ezt
lehet6vé teszi.

Az elektronikus iratot iktatasa soran a jogszabalyban meghatarozott adatokon tial ,,e-mail” vagy
»cegkapu” szoveggel kiilon is meg kell jeldlni.

Az elektronikus titon elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni. Az
igazolasrdl kapott visszaigazolast meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.
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19. AZIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az igazgatéja felelds:

e az iratok szakszer(i és biztonsigos megdrzéséért az elektronikus uton eldéllitott papiralaph
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsdgi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer tizemeltetéséért dndlldan felelos személyt,

o az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

e a szervezeti egységek vezetSivel egyiittmikddve az iratkezelés személyi ¢s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

o az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak 1endszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

e aziratkezelést végz6, vagy azért felelos személy szakmai képzéséért €s tovabbképzéséért,

o cgyéb, jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokert.

A szabalyozas célja

Az Ovoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat gy kell régziteni, hogy:

e az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet legyen,

o szolgalja az Ovoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban vald 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat,

e az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra, kiils6 merevlemezekre
torténik, az informatikai biztonsagi szabalyzatban részletezetteknek megfelelden.

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Minden, olyan kiilldeményt, amely az dvoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni. ‘

Az ovodai feladatok cllatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az Intézmény igazgatdja iranyitja az aldbbiak
szerint;
o elkésziti és kiadja az Ovoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
o felbontas nélkiil kell az Igazgatohoz tovabbitani azokat az iratokat, amelyek felbontasanak
jogat a vezetd fenntartotta maganak,
e jogosult szignalni, kijeloli az iratok tigyintézdit,
e cllen6rzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eloirasai szerint toérténjen,
e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozoé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,
iranyitja és ellenOrzi az 6vodatitkar munkajat,
elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és leveltarl atadasat,
intézkedéseket kezdemeényez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat eldidézé rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,
e rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozo tigyintézés €s iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,
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e jelen SZMSZ, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rendjét.

Az dvodatitkar hataskorébe tartozik:

e atveszi az Intézményhez érkezett kiildeményeket,

o elvégzi az érkeztetést, iktatast,

* gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti cgységekhez, illetve az ,,s.k”
Jelzésii killdemény esetén a cimzetthez val6 eljuttatdsarol,

» gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mind&sitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladd jegyzéket,

o végzia kiils6 és belsd kézbesitést,

* rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil att6l, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrél van sz,

* 10gziti a kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

o az Ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasardl,

o ellendrzi és postai feladdsra el6késziti a killdeményeket (expedilas),

o kezeli a kézi irattdrat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

 amennyiben a kiildemény nem az Ovoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét a rogziti,

* avezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

* avezet6 utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szamara
torténd atadasarol.

A hianyz0, illetve elvesztett iratok tigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast von maga
utan.
Az ligyirat clvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és korilményeit —

legkésGbb az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil inditott bels6 eljarisaban
—az Ovoda vezetdjének ki kell vizsgalnia.
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20. FUGGELEK
1. Engedélyezett dllashelyek szama
Az 6vodai csoportok szama: 7

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 141 £6
Engedélyezett allashelyek szdma: 26

Tertiilet Adat
(')vodapedagg’gus allashelyek szima 14
ebbdl Ovodaigazgatd |
Ovodaigazgato helyettes 1
Tagodvoda igazgatd 1
Ovodapedagdgus 10
Ovodapedagogus - 1
fejlesztopedagogus
Nevelomunkat kozvetleniil segito 9
allashelyek szama dsszesen
Dajkai allashely szama 6
Pedagoégiai asszisztens )
allashely szama
Ovodatitkar 4llashely szama |
Egyéb technikai munkakért betoltok 3
allashely szama
ebbol Konyhai dolgoz6 2
Kertész — karbantartd 1
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2. Munkakori leirasok

OVODAIGAZGATO HELYETTES MUNKAKORI LEIRAS
20...év... hé... nap-20... év...hé...nap .-ig terjedd idére

MUNKALTATO
Név Stini Ovodak
Budapest, 1126 Németvolgyi at 29.
Felettese Siini Ovodak igazgatdja
Kozvetlen felettes Stini Ovodak igazgatoja

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonosito

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Iskolai végzettség

Besorolasa

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

Kételezd orak szama

MUNKAVEGZES

Cel Az  6vodapedagbgusra  rdbizott  gyermekek  harmonikus
személyiségfejlesztése az  Ovodai  Nevelés Orszagos
Alapprogramja illetve az intézmény pedagdgiai programja szerint.
A kildnleges bandsmodot igényld gyermekek egyéni és
differencialt fejlesztése, a hatrdnyos helyzeti gyermekek
felzarkoztatasa, a tehetségek kibontakoztatasa
Az intézmeény dvodaigazgatdjanak vezetoi feladataiban vald aktiv
kozremiikodés.

Jogéllasa Koznevelési foglalkozatott

Hely Siini Ovedak Németvolgyi it 29.

Heti munkaid6 heti 40 6ra és napi 20 perc munkakdzi sziinet

Munkakdre tagdvoda igazgatd, dvodapedagdgus

FEOR -szam 2432

Beosztasa tagovoda igazgato, ovodapedagogus

Kotott munkaido,

32 ora, ebbdl neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd 24 ora

Kinevezés id6tartama

Hatarozott ideji

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint

Garantalt illetmény

a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint
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KOVETELMENY

Alapkovetelmény Biintetlen eldélet
Iskolai végzettség, | 401/2023. (VIIL.30) Kormanyrendelet 2. szama melléklete alapjan
szakképesités Ovodapedagogusi diploma

Kotelezé oraszamban ellatandé feladat:
o csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben lévé pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatandd feladatok:
e a munkakdri leirasahoz kapcsolodo adminisztrativ teendok ellatisa

a munkakori leirasahoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi feladatok
JOGKOR, FELELOSSEG, HATASKOR

Munkajat az ovodaigazgaté altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, Pedagogiai Program és Munkaterv
alapjan végzi.

Felclossége kiterjed a rabizott gyermekek testi épségére, a szadmara kiadott eszkozokre,
vagyontargyakra.

Az 6vodapedagdgusra rabizott gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja illetve az intézmény pedagdgiai programja szerint.

Megbizott felelds vezetoként segiti az dvodaigazgatd munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellenbrzi
¢és értékeli intézményében a neveld-oktatd munkat segité alkalmazottak munkdjat, a jogszerl
mukdodeést.

Kozvetlen felettese: az 6vodaigazgatod

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskorén belil az 6vodaigazgato tavollétében teljes
felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Az 6vodaigazgato helyettes intézményében felelds:

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

e apedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért

e asziil6i szervezet mitkddésének segitéséért

e ahelyettesitési beosztas elkészitéséeért

e a pedagdégus ¢és nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

e szabadsagok iitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

e a HACCP rendszer miikodtetéséért

e az intézmény mikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,
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a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek erdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmod megkoveteléséért,

a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas nevelémunkéért,

az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek elSkészitéséért, vezetéséért,

a neveld oktat6 munkdt segité alkalmazottak munkdjahoz sziikséges déntések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elSkészitéséért,

a helyi dontések eldkészitésében a munkavallaléi érdekképviselettel megvalosulo
egyiittmiikodéseért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megorzéséért

Ovodaigazgato tavollétében képviseli az 6vodat.

Segiti a palyakezdo, illetve a z 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Figyelemmel kiséri a dolgozok tovabbképzési ciklusat, nyilvantartast készit rola.

Koteles:

A vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni.

Szervezett vagy dnképzés keretében szakmai és jogszabdlyi ismereteit gyarapitani,

A vezet§ altal atruhdzott hataskérben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informéaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni.

Megtervezni, iranyitani és ellenérizni a nevel§-oktatdmunkat kézvetlenil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat.

A rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatdjanak jelezni.

atruhazott hataskorében az 6voda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kételezettségének eleget tenni

Munkaiigyi feladatkor:

Sziikség szerint a munkakdri lefrasok moédositasanak kezdeményezése (személyre sz6l6an),
az egyéb feladatok meghatirozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben),
feladataik ellatasanak ellenérzése, koordinaldsa.

Az iranyitdsa ald tartozé nevel6-oktatd munkat segité dolgozok szabadsdganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatds megszervezése.

A dolgozék munkafegyelmének folyamatos ellenbrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése. Elszamolésok hataridére térténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsé tovébbképzések szervezése az irdnyitasa ald tartozé nevel8-oktatd
munkat segit6 az alkalmazottak részére.

A balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a neveld oktaté munkat
kozvetlenill segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozo szabédlyoknak megfeleléen.

A dolgozdk egészségligyi sziirdvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felelsségvallalas.
Elvégzi az iranyitasa al tartozé alkalmazottak teljesitményértékelését.
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Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagdgiai programnak megfeleléen a nevelé oktaté munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi feltételekrél valé gondoskodas, az
ovodaigazgatoval torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgald eszk6zok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
iranyitésa.

Az dvodai eszkozok és targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az 6vodaigazgato felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a
munkakorében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapesolddd adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Atruhdzott hatiskorében biztositja az iigyiratok hatridds ligyintézését, részt vesz az
igyiratok selejtezéscben.

Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.

A munkakoréhez kapcsolodd taniigy igazgatasi feladatok cllatasa, informacios
kotelezettség betartasa az intézményvezetd felé. .

Az ovodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezet§ utasitasainak megfelelden.

A teljesitményértékelési, illetve mindsitési rendszerben megfogalmazottak alapjan végzi
tevékenységét.

TER- kozremiikod6éként- intézményiink teljesitményértékelési rendszerében lassa el
feladatait. :

Naprakészen vezeti az oviKRETA rendszerben  nevelétestiilet 4ltal elfogadott
csoportnaplot: heti rend, napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, heti iitemterv,
komplex értékelés szintjén.

Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti az oviKRETA rendszerben
a mulasztdsi naplot, jelenléti ivet.

Az igazolatlan hidnyzasrél, illetve az 6vodai foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol
haladéktalanul tajékoztatja az 6voda igazgatojat.

Evente legalabb kétszer kitolti a személyiség lapot- (gyermekek fejlédésének nyomon
kovet6 naplo), mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti
el sziikség esetén a gyermek fejlesztési tervét, melyet szintén feltdlt az oviKRETA
rendszerbe.

Pedagdgiai munkajarol beszamolasi kotelezettsége van, évente: kétszer irasban (félév, év
vége), melyet feltolt az oviKRETA rendszerbe.

Az TIKT eszkozok hozzaértd hasznalata, alkalmazasa. i

Biztonsagos, megfelelé infokommunikacioés csatornakon keresztiil megkiildi a sziilok
szaméra az aktualis tajékoztatasokat, ajanlasokat és szakszerti pedagodgiai utmutatdssal
segiti a hatékony megvalosulast. Folyamatosan tdjékoztatast nyujt az 6vodaigazgatdjanak
és konzultdl kollégaival, szakemberekkel (fejlesztopedagogus, gyodgypedagogus,
ovodapszicholégus stb.)

A gyermekek naponkénti 1étszamanak vezetése, havonkénti 6sszegzése

Heti munkaidé nyilvantartisinak vezetése, leadasa hénap végén aldirva az
ovodaigazgatonak
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Jogkér, hataskor:
e Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitdsa, ellenérzése, értékelése, az

Ovodaigazgatdval tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az 6voda miikodésének cgészére, dontési jogkore
az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozé iigyckben a megkeresésekre, egyéhb
beadvanyokra adando valaszlevelek elSkészitése soran hozott kozbenséd intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas
nem kapott felhatalmazast.

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Munkakdéri kapcsolatok:

Bels6: Kapcsolatot tart a két intézmény (Németvdlgyi t, Orbanhegyi Git) dolgozéival, az
ovodaigazgatojaval.

o Kiilsé: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel, fenntartéval és tarsintézményekkel

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiild
informdciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozéi, gyermeki,
szil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6vodaigazgatdjanak utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit kdteles hivatali titokként megérizni.

Felelosség:

A pedagégusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvétel.
a HACCP rendszer miikodtetése

Feliigyeli és ellenérzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:

Személyi anyaganak tartalmat.

Munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét.

Adminisztracids tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét.
Munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfeleléen.

Altalinos szabalyok

A szabadsag felhaszndldasdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkéban tolt6tt id6 alapjan
minden naptari évben szabadsag jar.

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
elézetes meghallgatasa utan a munkaltato elsédlegesen jalius 1.-t6] augusztus 31.-ig tartd
idGszakban adja ki.

A munkaltaté évente 7 munkanap szabadsagot- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6 harom hoénapjat kivéve- legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legalabb 5 munkanappal koribban kozolt kérésének megfelel6
idépontban koteles kiadni.
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e Szorgalmi id6 alatt osszefliiggben csak néhany nap kiadasa lehetséges, a dvodaigazgatd
mérlegelése alapjan.

e Az alapszabadsig mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet a Paétv. rendelkezései alapjan.

» A szabadsagot- az apasagi szabadsagot és a sziiloi szabadsagot kivéve- esedekességének
évében kell kiadni. A fennmaradt szabadsagot a mindenkori eldirdsokban meghatarozott
iddpontig a kovetkezd évben kell kiadni.

e A munkaltaté kivételesen fontos kbznevelési érdek vagy a miikodését kézvetleniil és
stilyosan érinté ok esetén a szabadsag kiadasat- az apasagi szabadsagot kivéve- legfeljebb
60 nappal elhalaszthatja, a koznevelés foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 mar megkezdett
szabadsagat- az apasagi szabadsag és a szill6i szabadsagot kivéve- megszakithatja, a
szabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetd év julius 31.-ig adhatja ki.

» A munkaltaté az el6z6 intézkedését irasban indokolja és az elhalasztott szabadsag esetében
a kiadas altala javasolt id6pontjat egyidejileg kozli a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alldval.

e A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 mar megkezdett
szabadsagat megszakitotta, a szabadsag alatti tartdzkodasi helyér6l a munkahelyre és a
visszautazassal, valamint a munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

» Ha a szabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 oldalan felmeriilt ok
miatt nem lehet a torvényben meghatarozott hataridén beliil kiadni, kiaddsat az
akadalyoztatas megszlinésétol szamitott hatvan napon beliil meg kell kezdeni.

o Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése tajékoztaté jelleggel torténik.

e Viratlan tidvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két o6raval jelezni
kell az 6vodaigazgatdjanak, illetve a valtotarsnak.

» A szabadsag kiadasara vonatkozo egyéb szabalyokat a Puétv. 91.§.-a €s a PGétv.vhr. 35.§.-
a tartalmazza.

Egyéb

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon. ,

e A Kkotelez6 oOraszam let6ltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak
ovodaigazgatoi engedéllyel lehet.

e Hianyzas esetén az Ovodaigazgatdjanak rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni. ‘

o A kotelezd oraszamon tuli 4 oraban kiilon dijazas nélkiil helyetteéit.

e Munkdja soran az 6vond az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyokat.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a jogszabalyi eldirdsnak megfelelden tilos dohanyozni.

* Mobiltelefont a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld csak rezgd allapotban
tarthat maganal a kotott munkaideje alatt.
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Budapest Hegyvidék, ........

Ovodaigazgat6
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanyat dtvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam sorin hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom. Fokozottan figyelek az
egészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyok betartdsara.

Az Ovoda épiilet kulcsat és riasztd kodjat, 8ltoz6szekrény kulcsat atvettem.
A munkak®dri leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.
Budapest Hegyvidék, .........

Koznevelési foglalkoztatott
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TAGOVODA IGAZGATO MUNKAKORI LEIRAS
20...év... hé... nap-20... év...héd...nap .-ig terjedé idore

MUNKALTATO
Név Siini Ovodak
Budapest, 1126 Németvolgyi ut 29.
Felettese Siini Ovodék igazgatdja
Kézvetlen felettes Siini Ovodék igazgatdja

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonosito

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Iskolai végzettseg

Besorolasa

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR, MUNKAVEGZES

el Az  6vodapedagégusra rabizott gyermekek  harmonikus
személyiségfejlesztése  az  Ovodai  Nevelés  Orszagos
Alapprogramja illetve az intézmény pedagogiai programja szerint.
A Kkilonleges bandsmoédot igényld gyermekek egyéni és
differencialt fejlesztése, a hatranyos helyzeti gyermekek
felzarkoztatasa, a tehetségek kibontakoztatasa
Tagintézményben intézmény 6vodavezetdjének vezetdi
feladataiban valé aktiv kdzremitkodés.

Jogallasa Koznevelési foglalkoztatott

Hely Siini Ovodék Orbanhegyi it 18.

Heti munkaidd heti 40 6ra és napi 20 perc munkakdzi sziinet

Munkakore tagovoda igazgatd, 6vodapedagdgus

FEOR -szam 2432

Beosztasa tagovoda igazgato, 6vodapedagdgus

Kinevezés id6tartama

Hatarozott idejii

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotott munkaidé,
Kotelezd orak szama

32 ora, ebbOl neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd 24 ora.

Szabadsag

a mindenkori hatalyos jogszabélyok szerint

Garantalt illetmény

a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint
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KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen cldélet.
Iskolai végzettség, 401/2023. (VIIL.30) Kormanyrendelet 2. szamu melléklete
szakképesités alapjan Ovodapedagogusi diploma

Kotelezd 6raszamban ellatandé feladat:
 csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1év pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezd éraszamon feliil ellatandé feladatok:
e amunkakori leirasahoz kapcsolodd adminisztrativ teenddk ellatasa
a munkakdri leirdsahoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi feladatok

JOGKOR, FELELOSSEG, HATASKOR

Munkdjat az 6vodaigazgato altal meghatirozott munkabeosztis és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, Pedagbgiai Program és Munkaterv
alapjan végzi.

Feleldssége kiterjed a rabizott gyermekek testi épségére, a szadmara kiadott eszkdzokre,
vagyontargyakra.

Az 6vodapedagdgusra rabizott gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja illetve az intézmény pedagdgiai programja szerint.

Megbizott felelds vezetként segiti az 6vodaigazgatd munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi
és értékeli intézményében a nevelé-oktatd munkat segité alkalmazottak munkajét, a jogszerti
miikddést.

Kozvetlen felettese: az 6vodaigazgatd

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoéron beliil az 6vodaigazgatod tavollétében teljes
feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A tagdvoda igazgaté intézményében felelds:

e neveldmunkat kdzvetleniil segito alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért
és értékeléséért,

e apedagdgusok szakmai munkajanak ellen6rzésében valo részvételéért,

® asziiléi szervezet mitkodésének segitéséért,

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

e a pedagbégus és nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,

e szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

o a HACCP rendszer miikodtetéséért

e az intézmény milkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elOkészitéséért,
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a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé bandsmod megkdveteléséert,

a pedagdgiai program megvalsitasaért, a szinvonalas nevelémurkaért,

az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek el6készitéséért, vezetéséért,

a neveld oktato munkat segité alkalmazottak munkdjdhoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséeért,

a helyi dontések elékészitésében a munkavallaléi érdekképviselettel megvaldsuld
egylttmikoédésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéseert

ovodaigazgato tavollétében képviseli az dvodat.

Segiti a palyakezdé, illetve a z 1j kolléga szakmai tajékoztatasat.’

Figyelemmel kiséri a dolgozok tovabbképzési ciklusdt, nyilvantartast készit rola.

Koteles:

A vonatkozo6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni.

Szervezett vagy 6nképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

A vezet6 altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jO hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informaciot megérizni, s ezt beosztottjaival betartatni.

Megtervezni, iranyitani és ellendrizni a nevel6-oktatdbmunkat kozvetlenil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat.

A rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonak jelezni.

atruhazott hataskorében az ovoda SZMSZ-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

Munkaiigyi feladatkor:

Sziikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdemeényezése (személyre szol6an),
az egyéb feladatok meghatarozdsa az éves intézményi munkatervben (feladattervben),
feladataik ellatdsanak ellendrzése, koordinalésa.

Az iranyitdsa ala tartozé nevelS-oktatdé munkat segité dolgozok szabadsaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tGlmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hataridére tdrténd tovabbitésa.

Ertekezletek, belsé tovibbképzések szervezése az iranyitasa ala tartozod pedagégusok és
nevel§-oktaté munkat segitd az alkalmazottak részére. !

A Dbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok iranyitdsa a nevelé oktaté munkat
kozvetlentil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozé szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgdlatainak nyomon kovetese végrehajtasanak
ellenérzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felelosségvallalas.
Elvégzi az iranyitésa alé tartoz6 alkalmazottak teljesitményértékelését.
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Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagégiai programnak megfeleléen a nevel§ oktaté munkat kézvetleniil segitd
alkalmazottak munkdjéhoz sziikséges targyi feltételekrdl vald gondoskodas, az
Ovodaigazgatéval torténd egyeztetés alapjan.

A feladatelldtast szolgalé eszkozok, tisztitbszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
iranyitasa.

Az 6vodai eszk6z0k és targyak selejtezési és leltarozasi folyamatéaban felelds részvétel.

A mitk6dés miiszaki sziikségleteinek jelzése az 6vodaigazgato felé.

A koltségvetés elkészitéschez gazddlkodasi, fejlesztési, karbantartdsi terv készitése a
munkakorében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodé adatszolgaltatdsi kotelezettségnek.

Atruhazott hatdskérében biztositja az lgyiratok hatarid6s {igyintézését, részt vesz az
iigyiratok selejtezésében.

Részt vesz a gyermekek el8jegyzésében.

A munkakoréhez kapcsolodd taniigy igazgatasi feladatok ellatisa, informacios
kotelezettség betartasa az dvodaigazgatd felé.

Az dvodai Torzskdnyv szabélyos vezetése a vezetd utasitisainak megfelelSen.

A teljesitményértékelési, illetve mindsitési rendszerben megfogalmazottak alapjan végzi
tevékenységét. :

TER- kozremiikéddként- intézményiink teljesitményértékelési rendszerében lissa el
feladatait.

Naprakészen vezeti az oviKRETA rendszerben  nevelbtestillet altal elfogadott
csoportnapldt: heti rend, napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, heti iitemterv,
komplex értékelés szintjén.

Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti az oviKRETA rendszerben
a mulasztdsi naplot, jelenléti fvet.

Az igazolatlan hianyzasrél, illetve az 6vodai foglalkozasok rendszeres elmulasztisarél
haladéktalanul tdjékoztatja az 6voda igazgatojat.

Evente legalabb kétszer kitolti a személyiség lapot- (gyermekek fejlodésének nyomon
koveté naplé), mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti
el sziikség esetén a gyermek fejlesztési tervét, melyet szintén feltdlt az oviKRETA
rendszerbe.

Pedagégiai munkajarol beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer irasban (félév, év
vége), melyet feltolt az oviKRETA rendszerbe.

Az IKT eszkozok hozzaérts hasznalata, alkalmazasa.

Biztonsigos, megfelelé infokommunikaciés csatornakon keresztiil megkiildi a sziilék
szamdara az aktualis tdjékoztatasokat, ajanlasokat és szakszer(i pedagdgiai titmutatassal
segiti a hatékony megvaldsulast. Folyamatosan tajékoztatast nyujt az dvodaigazgatdjanak
és konzultdl kollégaival, szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gydgypedagogus,
6vodapszichologus stb.)

A gyermekek naponkénti 1étszamanak vezetése, havonkénti dsszegzése

Heti munkaid6 nyilvantartasanak vezetése, leadasa hdénap végén aldirva az
ovodaigazgatonak
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Jogkor, hataskor:

Dontési hataskére a kozvetlen beosztottak iranyitdsa, ellendrzése, eértékelése, az
ovodaigazgatoval tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkodésének egészére, dontési jogkore
az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az 6vodaigazgatdo megbizdsa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo lgyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandd vélaszlevelek clokészitése soran hozott kdzbenso int€zkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas
nem kapott felhatalmazast.

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikédési kotelezettségek:

Munkakori kapesolatok:

Belsd: Kapcsolatot tart a két intézmény (Németvolgyi Gt, Orbanhegyi ut) dolgozoival, az
ovodaigazgatoval.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel, fenntartoval és tarsintézményekkel.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiil§
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6vodaigazgatdjanak utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megOrizni.

Felel6sség:
e A pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvétel.
¢ a HACCP rendszer miikodtetése

Feliigyeli és ellenorzi az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak:

Személyi anyaganak tartalmat.

Munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét.

Adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét.
Munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfelel6en.

Altalanos szabalyok

A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdasok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkdban toltétt id6 alapjan
minden naptari évben szabadsag jar.

A szabadsag kiadasanak idSpontjat a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
elozetes meghallgatasa utan a munkaltato elsédlegesen julius 1.-t6l augusztus 31.-ig tartd
idészakban adja ki.

A munkaltat6é évente 7 munkanap szabadsagot- a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsé harom honapjat kivéve- legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo legalabb 5 munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
idépontban kételes kiadni.

Szorgalmi id6 alatt Osszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a dvodaigazgato
mérlegelése alapjan.
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* Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet a Puétv. rendelkezései alapjan.

* A szabadsagot- az apasagi szabadsagot és a sziiléi szabadsagot kivéve- esedékességének
eévében kell kiadni. A fennmaradt szabadsagot a mindenkori el6irasokban meghatarozott
id6pontig a kovetkez6 évben kell kiadni.

e A munkaltaté kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miikdését kdzvetleniil és
sulyosan érintd ok esetén a szabadsdg kiaddsat- az apasagi szabadségot kivéve- legfeljebb
60 nappal elhalaszthatja, a kéznevelés foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 mar megkezdett
szabadsagét- az apasagi szabadsag ¢s a sziil6i szabadsagot kivéve- megszakithatja, a
szabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kévetd év julius 31.-ig adhatja ki.

* A munkaltat6 az el6z6 intézkedését irasban indokolja és az elhalasztott szabadsg esetében
a kiadds altala javasolt idépontjat egyidejlileg kdzli a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alléval.

* A munkiltatdé a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett
szabadsagat megszakitotta, a szabadsag alatti tartdzkodasi helyérél a munkahelyre és a
visszautazdssal, valamint a munkaval tolt6tt id6 a szabadsdgba nem szamit bele.

e Ha a szabadsigot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 oldalan felmeriilt ok
miatt nem lehet a torvényben meghatirozott hataridén beliil kiadni, kiaddsat az
akadélyoztatas meégsz{inésétdl szamitott hatvan napon beliil meg kell kezdeni.

e FEves szabadsagolasi iitemterv elkészitése tajékoztatd jelleggel torténik.

o Viratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két 6raval jelezni
kell az 6vodaigazgatojanak, illetve a valtétarsnak.

* A szabadsig kiadasara vonatkozo egyéb szabalyokat a PGétv. 91.§.-a és a Ptiétv.vhr. 35.§.-
atartalmazza.

Egyéb

e Munkahelyén olyan idGpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e A kotelezd Oraszdm letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
ovodaigazgatoi engedéllyel lehet.

o Hianyzas esetén az Ovodaigazgatdjanak rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

e A kotelez6 oraszamon t0li 4 6raban kiilon dijazas nélkiil helyettesit.

o Munkdja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelgsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartia a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyokat.

e Az évoda teriiletén (épiilet, udvar) a jogszabalyi el6irasnak megfelelden tilos dohanyozni.

e Mobiltelefont a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 csak rezgd allapotban
tarthat magénal a kotott munkaideje alatt.
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Budapest Hegyvidék, .... .....

Ovodaigazgaté

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a Kkezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. Fokozottan figyelek az
egészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyok betartasara.

Az Ovoda épiilet kulcsat és riaszté kodjat, 6ltozészekrény kulcsat atvettem.
A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Budapest Hegyvidék, .............

Koznevelési foglalkoztatott
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév Siini Ovodak

Budapest, 1126 Németvolgyi ut 29.
Felettese Stini Ovodak igazgatdja

Kozvetlen felettes

Siini Ovodék igazgatohelyettese, tagévoda igazgato

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonositd

Szuletett

Anyja neve

Lakcime

Iskolai végzettség

Besorolasa

Egyéb juttatasok

a torvényi szabdlyozas, a fenntarté altal biztositott lehetéségek

MUNKAVEGZES

cel Az  6vodapedagogusra  rabizott gyermekek  harmonikus
személyiségfejlesztése az  Ovodai  Nevelés  Orszagos
Alapprogramja illetve az intézmény pedagogiai programja szerint.
A kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekek egyéni és
differencidlt fejlesztése, a hatrdnyos helyzetii gyermekek
felzarkoztatasa, a tehetségek kibontakoztatasa

Jogallasa Koéznevelési foglalkoztatott

Hely 1126 Budapest, Németvolgyi ut 29

Heti munkaid6 heti 40 dra és napi 20 perc munkakdzi sziinet

Munkakdore ovodapedagdgus

FEOR -szam 2432

Beosztasa ovodapedagogus

Kinevezés idétartama Hatarozatlan ideju

Ko6t6tt munkaido,

Kotelez6 6rak szama

32 ora, cbbol neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6 32 ora.

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint

a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint

| Garantalt illetmény

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

401/2023. (VII1.30) Korméanyrendelet 2. szami melléklete
alapjan Ovodapedagogusi diploma
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JOGKOR, FELELOSSEG, HATASKOR

Az 6vodapedagdgusra rabizott gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja illetve az intézmény pedagogiai programja szerint.

Munkéjat az ovodaigazgatd éltal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, Pedagégiai Program és Munkaterv
alapjan végzi. Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak torveny és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

Felelossége Kkiterjed a rabizott gyermekek testi épségére, a szamara kiadott eszkdzokre,
vagyontargyakra.

FELADATKOR
A nevelomunkaval kapcsolatos feladatai:

o Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok hatérozzak
nmeg.

e Munkgjat az dvodaigazgatd ttmutatasa alapjan dnalloan, felelosséggel végzi.

o Felkeésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

o Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmilikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tdbbi dolgozdjaval.

e Betartja a jogszabalyok ¢és a bels$ szabalyzatok cléirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat. ,

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkélesi védelmilkrdl, szemelyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nelkiil).

o A pcdagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti,

o Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatrdnyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kdzremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

o Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzdsségi €és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

e A tanév kezdetére elkésziti a csoport tematikus terveit, a beszoktatasi tervet.

e A tanév folyaman a neveldmunka szakaszai szerint értékeli az elért eredményeket, kitiizi a
célok eléréséhez sziikséges feladatokat — csoportnaploban régziti:

e A gyermekek fejlesztését (tanitas — tanulas folyamatat) heti bontdsban — feladat, modszer
és eszk6z meghatarozasaval — a komplexitas jegyében tervezi és rogziti.

e Nevelési tervet — értékelést készit féléves idotartamra, evvegén. !

e Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel. :
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A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelen tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrél, egyiittmiikadik a csaladokkal.
Alkalmazza a gyermekek tevékenységeihez, fejlodéséhez és fejlesztéséhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, jatékokat, segédanyagokat — sziikség esetén elkésziti azokat.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az dvodaigazgatdjanak.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi meéltosagukat.

Az IKT eszkozok hozzaértd hasznalata, alkalmazasa.

Biztonsagos, megfelelé infokommunikaciés csatornakon keresztiil megkiildi a sziil6k
szamara az aktudlis tajékoztatasokat, ajanlasokat és szakszeri pedagégiai Gitmutatdssal
segiti a hatékony megvalésulast. Folyamatosan tdjékoztatast nyljt az 6vodaigazgatdjanak
es konzultdl kollégdival, szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gydgypedagogus,
ovodapszichologus stb.)

Ugyviteli teendéi:

A gyermekek naponkénti [étszamanak vezetése, havonkénti 6sszegzése

Heti munkaidd nyilvéntartasinak vezetése, leaddsa—honap végén aldirva az
ovodaigazgaténak

A teljesitményértékelési, illetve mindsitési rendszerben megfogalmazottak alapjan végzi
tevékenységét.

Naprakészen vezeti az oviKRETA rendszerben  nevelétestillet 4ltal elfogadott
csoportnaplét: heti rend, napirend, csoportos szokdsrend, nevelési terv, heti iitemterv,
komplex €rtékelés szintjén.

Nyomon kdveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti az oviKRETA rendszerben
a mulasztasi naplot, jelenléti ivet.

Az igazolatlan hidnyzasrél, illetve az o6vodai foglalkozasok rendszeres elmulasztasarél
haladéktalanul tajékoztatja az ovoda igazgatojat.

Evente legalabb kétszer kitolti a gyermekek fejlédésének nyomon kévetd mérést, mely a
gyermek aktudlis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el sziikség esetén a
gyermek fejlesztési tervét, melyet szintén feltolt az oviKRETA rendszerbe.

Pedagodgiai munkajar6l beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer irasban (félév, év
vége), melyet feltslt az oviKRETA rendszerbe.

Kapcsolattartasi feladatai:

Ovoda dolgozéival:

Alkot6 modon részt vallal a nevelGtestiilet jszerti térekvéseibdl; a kdzds vallalkozasok
teljesitésébdl; a hagyomanyok apolasabdl adddé teend6kbol.

Aktivan és konstruktivan vesz részt a nevelomunkaval Osszefliggd megbeszéléseken,
¢értekezleteken; javaslataival hozzajarul az 6voda nevelési és  mindségiranyitasi
programjaban kitlizott célok hatékony megvaldsitasahoz.

Kozvetlen kollégandjével és a csoportos dajkaval egyezteti a napi teenddket.
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Fejleszt6 pedagogussal:
o Ev clején egyeztet a csoportba jard gyermekek fejlesztésérdl a fejlesztd pedagdgussal.
o Sziikség esetén bevonja a gyermekek részképességeinek felmérésébe.
o Tamogatja a fejlesztd pedagdgus felméro és fejlesztd munkajat.
o A fejlesztd pedagdgus altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkéjaba.
e Folyamatos kapcsolatot tart a fejleszté pedagégussal a fejlédés titemerdl, a tovabbi
teendkrol.
e Kozvetit a Sziil6k és a fejleszté pedagogus kozt.

Gyermekvédelmi felelossel:
e Hatranyos helyzetil, veszélyeztetett gyermekek felmérése, konzulticio
e Tankételes kor gyermekek iskolaérettségi vizsgalatdhoz jellemzés készitése.
e Folyamatos kapcsolatot tart a gyermekvédelmi felelos pedagdgussal.

Logopédussal:
e Tamogatja a logopédus felméro és fejleszté munkajat.
e A logopédus altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkajaba.
o Kozvetit a Sziil6k és a Logopédus kozt.

Sziilokkel:
o A gyermek atvételekor és atadasakor szilkség esetén rovid tajékoztatast ad.
e Fogadoora szervezése, megtartasa az egyéni kérdések megbeszélése érdekében.
o Sziiléi Ertekezlet s az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.
e Sziilokkel szervezett munkadélutanokon aktivan részt vesz. ‘
e A csoport életérol tajékoztatas a faliGjsagon keresztiil.
o Igény, illetve sziikség esetén csaladlatogatas. ,
o Sziikség szerint tajékoztatas a sziiloknek a gyermek egészségi allapotarol.

Bolcsédei gondozokkal:
e Kapcsolatot tart a komyeék bolesddéivel.
o Vendégiil latja a keriileti bolcsédébél dvodankba felvett gyermekeket.

Iskolai tanitokkal:
e Az éves munkatervben meghatarozottak szerinti k6zos programokban részt vesz.
e Az iskolaba késziilé gyermekeket iskolalatogatasra viszi.
o Téajékoztatast és betekintési lehetdséget nyujt a tanitoknak az iskolaba késziilo
gyermekekrol és csoportjukrol.
e Nyomon kdveti az iskolaba jard gyermekek fejlodését.

Gyermekorvossal-védéndével: ,
e Tamogatja a gyermekorvos munkajat, megfeleld lehetdséget biztosit a vizsgalatok
lebonyolitasara.

e Kozvetit az orvos és a szilok kozt.
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Egyéb kitelezettségei, feladatok, megbizasok:

Felel a gyermekek testi épségéért, egészségéért.

A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Amennyiben a szolgalati id6 alatt
barmilyen baleset torténik az 6voné tavollétében, a felelésség 6t terheli. Dajka ilyen esetben
teljes kortien nem vonhat6 felelésségre

A pedagogiai és mindségiranyitdsi munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikddésével
kapcsolatos — kdtelezd éraszamon kiviili rendszeres, vagy esetenkénti teendéket az év eleji
kiegeszitések, a testiileti megbeszélések, valamint az dvodaigazgatd Otmutatisa szerint
végzi el.

Segiti a gyermekveédelmi felelds munkajat, részt vesz a gyermekek beiskolazasaban.
frasbeli munkait pontosan, igényesen, naprakészen késziti el.

Az év kdzbeni sziikség szerinti adatszolgaltatasok hataridére késziti el.

Csoportszobajanak tisztasdgat megdrzi ¢s megorizteti; megjelenésében és kdmyezetében
torekszik a rendezettségre, a célszerliségre.

A csoportos dajkaval kozosen felel a csoportjdhoz tartozé textilidkért, edényekért,
felszerelési targyakért.

A balesetveszélyes eszkozoket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbol és értesiti az
ovodaigazgatdjat és a munkavédelmi felelSst.

Munkéja soran hasznalt eszkozokre vonatkozé munkavédelmi elbirasokat betartja.
Munkaideje eldtt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen all.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tavolmaradasat
haladéktalanul jelenti az 6vodaigazgatdjanak.

Munkaid6 alatt csak az 6vodaigazgatojanak engedélyével tivozhat az dvodabol.

Az 6voda miikodésével, a nevelGtestillet tagjaival és munkéjival, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacioit, hivatali titkot megdrzi.
Megtartja a pedagogiai etika, a munkafegyelem és kézos egyiittmitk6dés formait.
Munkakdréhez kapcsolddo alkalmi feladatokat pontosan elvégzi, mellyel az 6vodaizgatdja
megbizza.

Az éves tervben rogzitett feladatokat, a felel6si feladatait terv szerint ellatja.

Személyre sz6léan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozdsra
az egyeéb feladat és megbizas.

Eseti helyettesités ellatasa.

A pedagogus jogai:

Az 6voda nevelési programja alapjan a tananyagot, a nevelési és fejlesztés modszereit
szabadon megvalaszthatja.

Iranyitsa, felmérje a gyermekek képességeit.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevel6testiilet . tagjaként részt vegyen az Ovoda pedagdgiai és mindségiranyitasi
programjanak médositasaban, értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiletet megilletd
jogokat. l'

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa.
Szakmai egyesiiletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatéassal foglalkozo testiiletek munkajaban.
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Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, szemelylseg1 jogait tiszteletben
tartsak, neveldi — fejlesztodi tevékenységét elismerjék.

Altalanos szabalyok
A szabadsdg felhaszndldsdaval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos eldirasok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allébnak a munkéban toltott id6 alapjan
minden naptari évben szabadsag jar.

A szabadsag kiaddsanak idSpontjat a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld
elézetes meghallgatasa utan a munkaltatd els6dlegesen julius 1.-t8l augusztus 31.-ig tarto
id6északban adja ki.

A munkaltatd évente 7 munkanap szabadsagot- a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6 harom honapjat kivéve- legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé legalabb 5 munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

Szorgalmi id6 alatt Gsszefliggben csak néhany nap kiadasa lehetséges, a 0vodaigazgatd
mérlegelése alapjan.

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelyb6l a munkaltato legfeljebb tizen6t
munkanapot igénybe vehet a PUétv. rendelkezései alapjan.

A szabadsagot- az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve- esedékességének
évében kell kiadni. A fennmaradt szabadsagot a mindenkori eldirasokban meghatarozott
id6pontig a kovetkezd évben kell kiadni.

A munkaltaté kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miikddését kozvetleniil és
sulyosan érinté ok esetén a szabadsdg kiadasat- az apasagi szabadsagot kivéve- legfeljebb
60 nappal clhalaszthatja, a k6znevelés foglalkoztatotti jogviszonyban allé mar megkezdett
szabadsagat- az apasagi szabadsag ¢és a szil6i szabadsagot kivéve- megszakithatja, a
szabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetd év julius 31.-ig adhatja ki.

A munkaltat6 az el6z6 intézkedését irasban indokolja és az elhalasztott szabadsag esetében
a kiadas altala javasolt idOpontjat egyidejileg kozli a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alloval.

A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldé mar megkezdett
szabadsagat megszakitotta, a szabadsag alatti tartdzkodasi helyérél a munkahelyre és a
visszautazassal, valamint a munkaval t61t6tt id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Ha a szabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé oldalan felmeriilt ok
miatt nem lehet a torvényben meghatarozott hataridén belil kiadni, kiadasat az
akadalyoztatas megsziinésétél szamitott hatvan napon beliil meg kell kezdeni.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése tdjékoztato jelleggel torténik.

Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni
kell az 6vodaigazgatojanak, illetve a valtotarsnak.

A szabadsag kiadasara vonatkozo egyéb szabalyokat a Puétv. 91. § -a és a Puétv.vhr. 35.§.-
a tartalmazza.
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Egyéb

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e A Kkotelezd oOraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
ovodaigazgatoi engedéllyel lehet.

e Hianyzas esetén az 6vodaigazgatéjanak rendelkezése alapjan kiteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

¢ A kotelez6 oraszamon tili 4 éraban kiilon dijazas nélkiil helyettesit.

¢ Munkéja sordn az 6vond az 6voda berendezéseit, tirgyait, értékeit megévni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

¢ Munkavégzés alatt bg:tartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyokat.

¢ Az dvoda teriiletén (¢piilet, udvar) a jogszabalyi elSirasnak megfelelGen tilos dohdnyozni.

¢ Mobiltelefont a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 csak rezgd allapotban
tarthat maganal a kotott munkaideje alatt.

Budapest Hegyvidék, ..................

Ovodaigazgatd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkiam sorin hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. Fokozottan figyelek az
egészségiigyi, jarvanyligyi szabalyok betartasara.

Az Ovoda kapukulcsat, 8ltéz8szekrény kulcsat atvettem.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Budapest Hegyvidék, ..................

Koéznevelési foglalkoztatott
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FEJLESZTOPEDAGOGUS/ 6vodapedagégus MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Stini Ovodak
Budapest 1126 Németvolgyi ut.29
Felettese Siini Ovodék igazgatdja

Kozvetlen felettese

Siini Ovodak tagévoda igazgatéja

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonositd

Sziiletett

Anyja ncve

Iskolai végzettség

Szakképzettseg

Besorolasa

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek

MUNKAVEGZES

Cél A nemzeti koznevelésrol sz616 torvény szerint az intézmény
ovodai nevelési és oktatasi feladatainak ellatasaban valo
kozremilkddeés. A beilleszkedési, tanulasi nehézséggel,
magatartasi rendellenességekkel kiizd6 ovodaskort gyermekek
pedagogiai ellatasa, terapias megsegitése, kérésre szakvélemény
készitése.

Jogéllasa Alkalmazott, hatarozott vagy hatérozatlan kinevezés

Jogallasa Koznevelési foglalkoztatott

Hely Bp.1126 Németvolgyi ut.29, 1126 Bp. Orbanhegyi 0t 18

tagovodak kozott és épiileten beliil.

Hecti munkaid6

heti 40 6ra és napi 20 perc munkakdzi sziinet, éves munkarend
alapjan

Munkakdre fejlesztopedagdgus/ovodapedagogus

FEOR -szam 2432

Beosztasa fejlesztopedagdgus/ovodapedagdgus

Kinevezés iddtartama Hatarozott idejii

Kotott munkaido, 32 6ra, ebbol neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaido 24 ora.

Kotelez6 orak szama

Tovabbi eseti helyettesités rendelheto el a pedagdgus szamara.

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint

Szabadsag

a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint

Garantalt illetménye

a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint
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KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, 401/2023. (VIIL.30) Korméanyrendelet 2. szimu melléklete
szakképesités alapjan Ovodapedagdgusi diploma

Fejlesztdpedagogusi diploma

JOGKOR, FELELOSSEG, HATASKOR

A rébizott gyermekek nevelése, fejlesztése a hatdlyos torvények és a Siini Ovoddk pedagdgiai
programjénak szellemében.

Munkajat az 6vodaigazgaté altal meghatarozott munkabeosztis és szabalyok betartisaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, Pedagdgiai Program és Munkaterv
alapjan végzi.

Felelossége kiterjed a rabizott gyermekek testi épségére, a szamdra kiadott eszkozokre,

vagyontargyakra.

A neveldmunkival kapesolatos feladatai:

Neveld-fejlesztd munkéjat az érvényben 1évé pedagbgiai alapdokumentumok hatdrozzak
meg.

Munkajat a vezetd utmutatisa alapjan 6nall6an, felel6sséggel végzi.

Felkésziil a fejlesztéfoglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Csoportban 6vodapedagégusként felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az
elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a ko6zdsségi
egyuttmitkodés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok elGirasait, az egészségiigyi elbirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a "gyermekek testi épségérél, erkdlesi védelmiikr6l, személyiségiik
fejlodéséral, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérol (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

A pedagégiai program alapjan a gyermekek személyiségét, keépességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.

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

Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az {innepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

A gyermekek fejlesztését (tanitds — tanulds folyamatat) — feladat, mddszer és eszkdz
meghatarozasaval —a gyermek egyéniségét figyelembe véve tervezi és rogziti.

Az IMIP.-ben és az éves munkatervben meghatarozottak szerint méri a gyermekek
fejlettségét, azt rogziti.

a szillokkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, majd evente kétszer
beiskolazaskor, évvégén irasban is értékeli a gyermekeket.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak
megfeleléen tajékoztatja a sziiléket gyermekiikrol, egytittmiikodik a csaladokkal.
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Alkalmazza a gyermekek tevékenységeihez, fejlédéséhez és fejlesztéséhez sziikséges
szemlélteto eszkozoket, jatékokat, segédanyagokat — szlikség esetén elkésziti azokat.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az 6vodaigazgatdjanak.

A napi neveldmunkdjdhoz szikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli €s azokat
megfeleloen alkalmazza.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Fejleszté pedacoousi feladatok:

Ev elején egyeztet a csoportokba jaro gyermekek fejlesztéséré] a csoport pedagogusaival,
vezetdvel.

Tanulmanyozza, elemzi a Nevelési Tanacsadd, Szakértéi Bizottsag altal készitett
szakvéleményeket.

Osszedllitja a fejlesztésre szorulok névsorat, éves tervet készit a fejlesztésre.

Orarendet 5sszeallitja, egyezteti az igazgatdval, csoportos dvénskkel

Fejlesztési naplot vezet gyermekekre szoléan havonta.

Jelentést készit az SNI-s gyermekekrdl, egyeztet a vezetdvel, pedagogusokkal , azt
eljuttatja a Szakértdi bizottsaghoz.

Eves értékelést készit a munkéjarol, a gyermekek fejlédésérsl.

Téamogatja a pedagogusok felmérd és fejlesztd munkajat.

A pedagogusok, logopédus, pszichologus altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkajaba.
Folyamatos kapcsolatot tart a pedagdgusokkal a fejlodés {itemérdl, a tovabbi teendBkrdl.
Kapcsolatot tart a sziilékkel, tajékoztat a gyermekek fejlodésérol.

A sziil6i értekezleten részt vesz.

Az IKT eszkozok hozzaérté hasznalata, alkalmazasa.

Biztonsagos, megfeleld infokommunikacios csatornakon keresztill megkiildi a sziil6k
szamara az aktualis tajékoztatasokat, ajanldsokat és szakszerli pedagdgiai Gtmutatdssal
segiti a hatékony megvaldsulast. Folyamatosan tajékoztatast nyujt az 6voda igazgatdjanak
¢s konzultdl kollégaival, szakemberekkel (6vodapedagdgus, gydgypedagogus,
ovodapszichologus stb.)

Kotelez6 draszamat kizardlag a gyermekek kozott tolti el,

A teljesitményértékelési és mindsitési rendszerben megfogalmazottak alapjan végzi
tevékenységét.

Az OVIKRETA rendszerben rogziti teljesitménycéljait az adott nevelési évben illetve
elkésziti a céloknak megfeleld reflexidit a teljesitményértékelési kritériumainak
megfelelden.

Ugyviteli teendéi:

Csoportnaplo vezetése

Felveételi és mulasztasi naplo vezetése

Egyéni fejlesztési lapok vezetése — fejlesztések tervezése (feladat, modszer)

A gyermekek naponkénti 1étszamanak vezetése, havonkénti 6sszegzése

Heti munkaidé nyilvantartasanak vezetése, leaddsa hét hénap végén aladirva az
ovodaigazgatonak.

Naprakészen vezeti az OviKRETA rendszerben gyerekenkénti havi dsszefoglalo-Egyéni
pedagogiai fejlesztés dokumentumot.
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e Pedagodgiai munkajarol beszz’m,lolési kotelezettsége van, évente kétszer irdsban (félév, év
vége), melyet feltdlt az oviKRETA rendszerbe.

e Feljegyzéscket vezet a foglalkozasok tartalmarol.

* Fejlédési naplot vezeti, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikrdzi. Ennek alapjan
késziti el a gyermek fejlesztési tervét.

Kapcsolattartasi feladatai

Ovoda dolgozéival:

o Alkoté modon részt vallal a neveldtestiilet Gjszerii térekvéseibdl; a kézos vallalkozasok
teljesitésébol; a hagyomanyok apolasabél adédé teenddkbél.

e Aktivan es konstruktivan vesz részt a neveldmunkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken,
crickezleteken; javaslataival hozzdjarul az Ovoda nevelési és min8ségiranyitasi
programjaban kitizott célok hatékony megvalésitasdhoz.

e A kollégandkkel és a csoportos dajkakkal egyezteti a teendket.

Gyermekvédelmi feleldssel:

e Hatranyos helyzetii, veszélyeztetett gyermekek felmérése, konzultacid

o Tankoételes kort gyermekek iskolaérettségi vizsgalatdhoz jellemzés készitése.

* Folyamatos kapcsolatot tart a gyermekvédelmi felelés pedagdgussal.

Logopédussal:

e Tamogatja a logopédus felmérd és fejlesztd munkajat.

* A logopédus altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkajaba.

o Kozvetit a Sziilok és a Logopédus kozt.

Sziilokkel:

* Fogadoora szervezése, megtartasa az egyéni kérdések megbeszélése érdekében.

e Sziiléi Frtekezlet és az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

e Sziilokkel szervezett munkadélutdnokon aktivan részt vesz.

* Igény, illetve sziikség esetén csaladdlatogatas.

e Sziikség szerint tijékoztatas a szlil6knek a gyermek egészségi allapotarol.

Bolcsdde- gondozékkal:
e Kapcsolatot tart a kornyék bolcsodéivel.
e Vendégiil latja a keriileti bolcs6débdl 6vodankba felvett gyermekeket.
Iskola- tanitékkal:
e Az éves munkatervben meghatarozottak szerinti k6zos programokban részt vesz.
e Tajekoztatdst és betekintési lehet6séget nydjt a tanitoknak az iskoldba késziild
gyermekekrdl és csoportjukrol.
* Nyomon koveti az iskolaba jard gyermekek fejlédését.
Gyermekorvossal, védéndvel:
e Tamogatja a gyermekorvos munkdjat, megfelelé lehetéséget biztosit a vizsgalatok
lebonyolitasara.
e Kozvetit az orvos, védono és a sziilok kozt.

Egyéb kotelezettségei:
o Felel a gyermekek testi épségéért, egészségéért.
* A gyermeket, gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.
o A pedagogiai és- mindségiranyitasi munkaval, az ovoda ligyvitelével és miikodésével
kapcsolatos — kotelez6 oraszamon kiviili rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az év eleji
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kiegészitések, a testiileti megbeszélések, valanmint az 6vodaigazgatd utmutatasa szerint
végzi el.

Segiti a gyermekvédelmi felel6s munkajat, részt vesz a gyermekek beiskolazasaban.
frasbeli munkait pontosan, igényesen, naprakészen késziti el.

Az év kdzbeni sziikség szerinti adatszolgaltatasok hataridore késziti el.
Fejlesztoszobajanak tisztasagat megbrzi €s megoérizteti; megjelenésében és kornyezetében
torekszik a rendezettségre, a célszertiségre.

Felel a fejlesztd, felszerelési targyakért.

A balesetveszélyes eszkdzoket megjavitja, vagy kiviszi a szobabol és értesiti az
ovodaigazgatojat ¢s a munkavédelmi feleldst.

Munkéja soran hasznalt eszkdzokre vonatkozd munkavédelmi eléirasokat betartja.
Munkaideje elétt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen all.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tdvolmaradasat
haladéktalanul jelenti az 6vodaigazgatdjanak.

Munkaidé alatt csak az ovodaigazgatdjanak engedélyével tavozhat az 6vodabdl.

Az ovoda miko6désével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos informécioit, hivatali titkot megdrzi.
Megtartja a pedagogiai etika, a munkafegyelem és kozds egylittmitkddés formait.
Munkakoréhez kapcsolodo alkalmi feladatokat pontosan elvégzi, mellyel az
ovodaigazgatoja megbizza. '

Az éves tervben rogzitett feladatokat, a felelOsi feladatait terv szerint ellatja.

Személyre szdloéan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra
az cgy¢b feladat s megbizas.

A teljesitményértékelési és mindsitési rendszerben mecgfogalmazottak alapjan végzi
tevékenységet.

Az oviKRETA rendszerben rogziti teljesitménycéljait az adott nevelési évben illetve
clkésziti a céloknak megfeleld reflexioit a teljesitményértékelési kritériumainak
megfelelden.

Evente két alkalommal beszamolasi kételezettsége van (félév, év vége).

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), a jatékido
leroviditése bilintetésbol vagy rossz szervezés miatt.

Oratervét szeptemberben elkésziti, egyeztet az utazd pedagogussal, logopédussal.
Amennyiben év kdzben oOraterve modosul, tajékoztatja az ovodaigazgatot.

A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Amennyiben a szolgalati id6 alatt
barmilyen baleset térténik a fejlesztopedagdgus tavollétében, a feleldsség ot terheli

A pedagogus jogai:

Az o6voda nevelési programja alapjan a tananyagot, a nevelési és fejlesztés modszereit
szabadon megvalaszthatja.

Irdnyitsa, felmérje a gyermekek képességeit.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az 6voda nevelési és mindségiranyitasi
programjanak modositasaban, értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiiletet megilletd
jogokat.
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Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valod részvétel utjan gyarapitsa.
Szakmai egyesiiletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozé testiiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi — fejlesztoi tevékenységét elismerjék.

Ovodapedagégusi munkavégzése sorén kozfeladatot ellatd személynek minésiil.

Altalinos szabilyok

sry

A szabadsag felhaszndldasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirdsok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkéban t6ltétt idé alapjan
minden naptari évben szabadsag jar.

A szabadsag kiaddsanak idépontjat a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld
clozetes meghallgatasa utan a munkaltato elsédlegesen julius 1.-t61 augusztus 31.-ig tartd
idészakban adja ki.

A munkaltatd évente 7 munkanap szabadsagot- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6 harom honapjat kivéve- legfeljebb két reszletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llé legaldbb 5 munkanappal korabban kozolt kérésének megfelelod
idépontban kételes kiadni.

Szorgalmi id6 alatt dsszefiiggéen csak néhany nap kiadasa lehetséges, a 6vodaigazgato
mérlegelése alapjan.

Az alapszabadsag mértéke €vi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet a Puétv. rendelkezései alapjan.

A szabadsagot- az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve- esedékességének
évében kell kiadni. A fennmaradt szabadsagot a mindenkori el&irasokban meghatérozott
id6pontig a kovetkezd évben kell kiadni.

A munkaltatd kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a mitkodését kozvetleniil és
stlyosan érint6 ok esetén a szabadsag kiadasat- az apasagi szabadsagot kivéve- legfeljebb
60 nappal elhalaszthatja, a koznevelés foglalkoztatotti jogviszonyban allé mar megkezdett
szabadsagat- az apasagi szabadsag és a sziiloi szabadsagot kivéve- megszakithatja, a
szabadsag egynegyedét legkésGbb az esedékességet kovetd év julius 31.-ig adhatja ki.

A munkaltaté az el6z6 intézkedését irasban indokolja és az elhalasztott szabadsag esetében
a kiadas altala javasolt id6pontjat egyidejlleg kozli a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6éval.

A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett
szabadsagat megszakitotta, a szabadsag alatti tartozkodasi helyérél a munkahelyre és a
visszautazassal, valamint a munkaval t6lt6tt id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Ha a szabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé oldalan felmeriilt ok
miatt nem lehet a térvényben meghatarozott hataridén belill kiadni, kiadasat az
akadalyoztatas megsziinésétol szamitott hatvan napon beliill meg kell kezdeni.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése tajékoztatd jelleggel torténik.

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni
kell az 6vodaigazgatdjanak, illetve a valtdtarsnak.

A szabadsag kiadasara vonatkozo egyéb szabélyokat a Puétv. 91.§.-a és a PGétv.vhr. 35.§.-
a tartalmazza.

116



Egyéb

e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e A Kkotelez6 oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizérolag csak
ovodaigazgatoi engedéllyel lehet.

e Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyokat.

e Az O6voda teriiletén (épiilet, udvar) a jogszabalyi el6irdsnak megfeleléen tilos a
dohanyzas.

e Mobiltelefont a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 csak rezgd allapotban
tarthat magéanal a ktott munkaideje alatt.

Budapest Hegyvidék,.................
Ovodaigazgatd

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom! Fokozottan figyelek az egészségligyi,
jarvanyiigyi szabalyok betartasara.

Az Ovoda kapu kulcsat, 6ltozészekrény kulesat atvettem.

A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

A munkakori leirast elolvastam, tudomasul veszem, és minden pontjat betartom.
Egy példanyat atvettem.

Az Ovoda kapu kulcsat, atvettem.

Budapest Hegyvidék, .................ooee.

Koznevelési foglalkoztatott
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Siini Ovodak
Budapest, 1126 Nemetvdlgyi ut 29
Felettese Siini Ovodak igazgatdja
Kozvetlen felettes Siini Ovodék igazgatbhelyettese, tagovoda igazgatd

MUNKAVALLALO

Név

Oktatasi azonosito

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Végzettség

Besorolasa

Egy¢b juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehet6ségek

MUNKAKOR, MUNKAVEGZES

Hely

1126 Budapest, Orbanhegyi ut 18.

Heti munkaid6

40 ora, éves munkarend alapjan.

Heti 40 ora ¢és napi 20 perc munkak6zi sziinet, éves munkarend
alapjan

Puétv. 79 § (7) A pedagogiai és a gydgypedagogiai asszisztens
legfeljebb heti 35 o6rat koteles a tanulo- és gyermekcsoportban
ellatandé feladatok ellatasaval tolteni, a (6) bekezdés
alkalmazasaval. A maradék 5 6raban kételes az intézményben
tartdzkodni.

Cél az ovodapedagdgus segitotarsaként végzi feladatat.
Jogallasa Kb6znevelési foglalkoztatott

Beosztasa Pedagbgiai asszisztens

Munkakore Pedagdgiai asszisztens

Kinevezés idbtartama

Hatarozatlan idejli

FEOR -szam

3410

Munkateriilete:

Epiileten beliil az 61t6zében, folyosén, mosdoban,
csoportszobaban, nevel6i szobaban
Epiileten kiviil, kisérések alkalméval

Munkaid6 beosztas

Munkatervben rogzitett tanévenként

Szabadsag

a mindenkori hatélyos jogszabalyok szerint

Garantdlt illetménye

a mindenkori hatélyos jogszabalyok szerint

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

401/2023. (VIII1.30) Kormanyrendelet 3. szamu melléklete
alapjan kozépfoka iskolai végzettséghez kotott szakképesités
vagy érettségi végzettség
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JOGKOR, FELELOSSEG, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak térvény és jogszabalyok. altal, valamint az ovoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Munkajat az ovodaigazgaté altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, Pedagbgiai Program és Munkaterv
alapjan végzi.

Feleldssége kiterjed:

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eléirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért;

A szamara kiadott eszk6z0k, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

Munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

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

FELADATKOR

Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédesiik optimalis segitésérdl a pedagogusok irdnymutatdsa szerint.

Foglalkozasokon 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket
clokésziti, clrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyijt, hogy a foglalkozason
megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznlatdra, a kézmosésra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd ¢és uzsonnéztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegobztetésnél, sétanal segit a gyermekek o6ltdzkodésében, az udvari rend
megtartdsaban, jatékot kezdeményez. Jaték, foglalkozasokat 6nalloan tart.

Sétanal, 6vodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok
clokészitésében, levezetésében.

Esetenként onalloan megtervezi €s levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kdvetkezé napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Jatékban, 0vondi Gitmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A
megtanult fejlesztd jatékok egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Sziikség szerint kdzremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgédlatra vagy haza
kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsosegélyt nyhjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

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

Az IKT eszkozok hozzaértd hasznalata, alkalmazasa.
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Biztonsagos, megfelelé infokommunikaciés csatornakon keresztiil megkiildi a sziilék
szamara az aktudlis tajékoztatasokat, ajanlasokat és szakszerii pedagégiai titmutatdssal
segiti a hatékony megvalosulast. Folyamatosan tijékoztatast nydjt az 6vodaigazgatdjanak
¢s konzultdl kollégdival, szakemberekkel (fejleszt6pedagdgus, gyogypedagdgus,
ovodapszichologus stb.)

ha az dvoda reggel 8 ora elétt vagy délutani idészakban nem fejleszto,- iskola
elokészité vagy mis, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen iddszakban
a gyermekek feliigyeletét dajka is ellathatja évodaigazgatoi utasitas szerint.

Napi feladatok:

Déleldttonként a gyerekek fogadasa az 61t6z6ben, csoportokba kisérése, a mosdoba mené
gyerekek segitése.

Mosdo, folyoso takaritdsa a gyermekek mosdoéztatasat kovetden.

Oltdzdszekrények, cipds polcok lemosasa.

Mindenkori munkatervben meghatarozott napokon, a gyerekeket uszodaba kiséri és a
gondozasi feladatokat elldtja.

Csoport textilidinak rendezés, megvarrasa.

Délutan adminisztracios tevékenység szamitégépen az 6vodaigazgatd és dvodaigazgatd-
helyettes kérésének megfelelden -az 6voda minden csoportjara értend6 aktualis kiirasok
készitése, pedagdgiai programhoz kapcsoléddan tervek, naplod iveinek készitése
csoportszinten.

Egyéb feladatok:

Adminisztracid- szamitoégépen. Jegyzokonyvek késziteésében és mérési anyagok bevitele
csoport és Ovodai szinten.

Kézbesitési, adminisztracios feladatokat végez.

A vezetd kérésére segitséget ny(jt a hivott vagy varatlan vendégek fogadéasaban,
ellatasaban.

Mozgasterapias, gyogypedagogiai fejlesztés napjain az Orbanhegyi vagy Németvolgyi ti
ovodankba kiséri a gyerckeket.

A balesetveszélyes eszkozoket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbol és értesiti az
ovodaigazgatot, vagy az 6vodaigazgato-helyettest.

Gyermekek érkezésekor segitségnytjtas a Menzakartya kezelésében.

Kapcsolatok:

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagogusokkal, az
ovodatitkarral és az Ovodavezetéssel. Kapcsolattartds a sziil6kkel, felmérések tanitds
nélkiili munkanapon gyermekelhelyezése témaban.

Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziil6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkahelyi magatartas elvarasai, kotelességei, felelosségei

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Koételes a gyermek személyiségét tisztelni, ovni, védeni, segiteni, személyes példajaval, a
kapcsolattartas szabalyainak betartasaval.

Miik6djon egyiitt és segitse az 6vond nevelési céljainak megvalositasat.
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Nem adhat a sziiloknek a gyermekre vonatkozo pedagodgiai, nevelési célzatu tajékoztatot,
magatartasardl véleményt.

A gyermek veszélyeztetettsége esetén forduljon az 6vodaigazgatdjahoz.

Felelds az intézményben 1év§ iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért és azok takarékos és gazdasagos felhasznalasaért.

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mind&siilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
szliloi / csak a sziikséges mértékben — az ovoda1gazgat0_]anak vagy Ovodaigazgato-
helyetteseinek utasitasara tarhat fel. :

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Munkavégzés alatt a tlizvédelmi és munkavédelmi eldirasokat szigorian betartja.
Tovabba munkavégzés alatt betartja az egészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyokat.

A gyermek személyiségi jogainak megsért€sét jelenti, €s ezért szigorvan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport vagy mas személy elbtti
megszégyenités), az étel clfogyasztasara vald kényszerités, a levegoztetés és az étel
megvonasa.

Tilos a gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6voda valamennyi
helyis¢gére.

Altalanos szabalyok

A szabadsdg felhaszndldasaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos elé

77y

irdsok

A koznevelési foglalkoztatotti Jogv1szonyban allénak a munkaban toltott id8 alapjan
minden naptari évben szabadsag jar.

A szabadsag kiadasdnak idOpontjat a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
elozetes meghallgatdsa utdn a munkaltat6 elsédlegesen julius 1.-t61 augusztus 31.-ig tartd
idészakban adja ki.

A munkaltatd évente 7 munkanap szabadsagot- a kdznevelési foglalkoztatottl jogviszony
elsé harom honapjat kivéve- legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legalabb 5 munkanappal koridbban kozolt kérésének megfeleld
idoépontban koteles kiadni. ‘

Szorgalmi id6 alatt dsszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a ovodaigazgatd
mérlegelése alapjan.

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet a Paétv. rendelkezései alapjan.

A szabadsdgot- az apasagi szabadsagot ¢és a sziiléi szabadsagot kivéve- esedékességének
¢éveben kell kiadni. A fennmaradt szabadsagot a mindenkori eldirasokban meghatarozott
1dOpontig a kovetkezd évben kell kiadni.

A munkaltatd kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a mikodését kozvetleniil és
stlyosan ¢rint6 ok esetén a szabadsag kiadasat- az apasagi szabadsagot kivéve- legfeljebb
60 nappal elhalaszthatja, a koznevelés foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 mar megkezdett
szabadsagat- az apasagi szabadsag és a sziil6i szabadsagot kivéve- megszakithatja, a
szabadsag egynegyedét legkésébb az esedékességet kovetd év jalius 31.-ig adhatja ki.

A munkaltatd az eldz6 intézkedését irasban indokolja és az elhalasztott szabadsag esetében
a kiadas altala javasolt idépontjat egyidejiileg kozli a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alloval.
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Egyéb

A munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4alld6 mar megkezdett
szabadsagat megszakitotta, a szabadsag alatti tartdzkodasi helyérél a munkahelyre és a
visszautazassal, valamint a munkaval t61t6tt id6 a szabadsidgba nem szamit bele.

Ha a szabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé oldalan felmeriilt ok
miatt nem lehet a tdrvényben meghatarozott hataridén belil kiadni, kiaddsit az
akadalyoztatas megsziinését6l szamitott hatvan napon beliil meg kell kezdeni.

Eves szabadsagoldsi iitemterv elkészitése tajékoztatéd jelleggel torténik.

Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése el6tt minimum két oéraval jelezni
kell az 6vodaigazgatojanak, illetve a valtotarsnak.

A szabadsag kiadasara vonatkozo6 egyéb szabalyokat a Puéty. 91.§.-a és a Puétv.vhr. 35.§.-
a tartalmazza.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

A kotelezd oOraszdm letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak
6vodaigazgatoéi engedéllyel lehet.

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, tirgyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyokat.

Az ovoda terilletén (épiilet, udvar) a jogszabalyi elSirdsnak megfeleléen tilos a
dohanyzas. '

Mobiltelefont a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé csak rezgd allapotban
tarthat magéanal a kotott munkaideje alatt.

Budapest Hegyvidék, ..............

Ovodaigazgatd

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekert
anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszk6zoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom! Fokozottan figyelek az egészségiigyi,
jarvanyligyi szabalyok betartdsara.

Az Ovoda kapu kulcsat, 61t6z6szekrény kulcsat dtvettem.

A munkakoéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Budapest Hegyvidék, ...............

Koznevelési foglalkoztatott
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Stini Ovodak
Budapest, 1126 Németvolgyi at 29.
Felettese Siini Ovodak igazgatdja

Kozvetlen felettes

Siini Ovodék igazgatoja

MUNKAVALLALO

Név

oktatasi azonosito:

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Iskolai végzettség

Besorolasa

Egyéb juttatasok

torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR, MUNKAVEGZES

Cél Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése. Az 6vodai
mikddésével kapesolatos tligyek intézése, adminisztracidk
cllatasa. Adatrogzités.

Hely 1126 Budapest, Németvolgyi at 29. és Orbanhegyi ut 18.

esetenként

Heti munkaid6

heti 40 6ra és napi 20 perc munkakozi sziinet, éves munkarend

alapjan
Beosztasa ovodatitkar
Jogallasa koznevelési foglalkoztatott, 6vodatitkar
Munkakore Ovodatitkar
Kinevezés id6tartama Hatarozatlan
FEOR -szam 4111

Munkateriilete vezetdi irodaban, neveldi szobaban
Munkaid6 beosztas Munkatervben régzitett tanévenként
Szabadsag a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint

Garantalt illetménye

* amindenkori hatalyos jogszabalyok szerint
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KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egeészségligyi alkalmassag, Blintetlen elélet
Iskolai végzettség, 401/2023. (VII1.30) Kormanyrendelet 3. szamt melléklete
szakképesités alapjan koézépfoku iskolai végzettség

JOGKOR, FELELOSSEG, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak torvény és jogszabalyok éltal, valamint az dvoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

Jogosult (és koteles) az dvodaigazgato és a székhelyi/telephelyi 6vodaigazgatd-helyettes figyelmét
felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé utasitdsoknak.

Munk4jat az ovodaigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartisaval, a
mindenkor hatalyos jogszabaiyok szellemében, az SZMSZ, Pedagdgiai Program €s Munkaterv
alapjan végzi.

A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcesi feleldsség terheli.

Tevékenységét az ovodaigazgato kézvetlen iranyitasa mellett végzi.

’

Feladatkore:
Altalanos feladata:

o Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése

e Az dvodai ligyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtésa,

o Adatrogzitési feladatok ellatasa.

o A hazi-pénztar kezelése

e Alapveto tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatdsa.

o Az IKT eszkozok hozzaértd hasznalata, alkalmazasa.

e Biztonsiagos, megfelelé infokommunikaciés csatorndkon keresztiil megkiildi a sziilék
szamdra az aktualis tajékoztatasokat, ajanlasokat és szakszerll pedagédgiai utmutatassal
segiti a hatékony megvaldsulast. Folyamatosan tajékoztatast nyljt az 0vodaigazgatdjanak
és konzultal kollégaival, szakemberekkel (fejlesztOpedagdgus, gyodgypedagogus,
ovodapszicholdgus stb.)

Adminisztracios, adatszolgaltatasi feladata:
o Részt vesz a koltségvetés készitésében.
o Vezeti a torzskonyvet.
o Végzi az érkeztetést, iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a
hataridé betartasat.
e A havi kételezettségvallalas, ellenjegyzés készitése 6vodaigazgato utasitasa szerint.
o Ellatmany és egyéb pénzeszkdzok elszamolasa (palyazatok)
® Bérjegyzékek nyomtatasa, kiosztasa dolgozoknak.
o Evi adéelszamolashoz nyilatkozatok begyiijtése.
o FEves statisztika elékészitése, adatok gyiijtése, készitésében részvétel.
e Tavolmaradasi jelentés készitése.
o Valtozdbérek feladasa.
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Tappénzes lapok atvétele, hozzatartozé nyomtatvanyok kitdltése, tovabbitasa a GESZ-en
keresztiil.

Az intézmény miikdésével kapcsolatos adminisztracios, levelezési feladatok végzése.
E-mailek figyelemmel kisérése, vezetd tdjékoztatasa. -

KIR rendszerében adatokat uj dolgozok és gyermekek esetében felviszi ill. tdvozdkat
kijelenti, naprakészen vezeti.

A baleseti jelentést a vezet6 utasitasa szerint hataridore elkésziti, 'szamitogépen elkiildi.
Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benytijtott formanyomtatvanyt és ellenérzi, hogy,
az igény teljesithetOsége szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nynjt, majd soron kiviil tovabbitja az 6vodaigazgatonak.

Sziil6k parkolasi engedélyezéséhez nyomtatvany el6készitése, vagy a mail rendszerben az
ovodéztatdsi igazolas megkiildése.

A hatdrozatokat a hatarozatok konyvébe bejegyzi

Szerzddések nyilvantartasa.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenck.

Az SZMSZ-ben elbirtak alapjan betartja az adatkezelés, iratkezelés szabalyait, az
elektronikus Uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyokra vonatkozd rendelkezéseket, a
téritési dij befizetésére &s visszafizetésére vonatkozoé szabalyokat

Naprakészen vezeti az OviKRETA rendszerben a gyermekek és sziilok adatait.

Az OvViKRETA rendszert adminisztratori jogosultsaggal végezhetd részeit
folyamatosan vezeti.

Az 6voda vagyonkezelési, gazdalkodasi folyamataban feladata:

Leltariitemezés: elokészités, selejtezés, leltarozas.

Készletekre vonatkozo (tisztitoszer, irodaszer konyhai eszk6zok, textilia, Nyomtatvanyok)
igények Osszeirasa.

Kis ¢s nagy értékil eszk6zok nyilvantartasa (GESZ-szel egyeztetés).

Tisztitészer raktarozas, kiadas, vezetés

Az 6voda O6nallé bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az 6vodaigazgato6 részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

Kiadéasok figyelemmel kisérése, kotelezettség vallalas vezetése. .

Feleloséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladata:

Téritési dijak megallapitasa, szocialis juttatasok figyelemmel kisérése, valtozasok
bejegyzése, normativa elszamolasa '

Téritési dijak szamlazasdhoz adatok rogzitése a Menzakartya rendszerbe, Gesz-hoz érkezd
utalasok figyelemmel kisérése,

Felrendelés a konyhahoz havonta, hetente, naponta és lemondas vezetése, kiildése
Ebédlemondas és visszatérités elszamolasa a sziilék felé,

Dokumentalas komplex ellatasa, pénziigyi fegyelem betartasa,

Dolgozok étkezésének elszamolasa
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Gyermekétkeztetési vallalattal valod kapcsolattartas (étkezés folyamat, szallitas, higiénia,
mennyiség, mindség tekintetében, szamlazas)

A O0voda allagmegévasaval kapcsolatos feladata;

Vezetéi utasitdsra: felmérések készitése, szakemberek munkajanak megrendelése,
Virosiizemeltetés felé, végzett munkak szamlazasanak ellen6rzése.

Feladatvégzés folyamatdban kapcsolattartas az  érdekelt szervekkel, fenntartd
szakcsoportjaval. .

Naponta az energia, gaz és viz fogyasztas jelentése (mér6allasok bejelentése)
Fogyasztasok figyelemmel kisérésre.

Kapcsolattartas: |

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik az intézmény dolgozodival, részt vesz a
nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a
tarsintézmeényekkel.

A sziilékkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Folyamatos kapcsolatot tart a GESZ pénziigyi csoport munkatarsaival, munkaiigyi,
konyvelés, eszkbzgazdalkodas, titkarsag, pénztar munkatarsaival.

Tovabba a MAK bérszamfejtdjével, varosiizemeltetés munkatarsaival.

Az élelmezést biztositdo konyha munkatarsaval.

Feleldsség, kotelesség:

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja. Sajat teriiletét érinto
kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felelés az intézményben 1év6 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszeri
hasznalataért és azok takarékos ¢és gazdasagos felhasznalasaért.

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki,
sziléi / csak a sziikséges mértékben — az ovodaigazgatonak vagy Ovodaigazgato-
helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed ellatméany dij kezelésére, az ligyiratok vezetésének
kezelésére, statisztika, KIR adataira, Menza rendszer —gyermek étkezések, az irattar
megfeleld kezelésére.

Felelossége Kiterjed:

A munkaeszk6zok, berendezési targyak hasznalataért és eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért;

Munkateriiletéhez tartozé helyiség pontos zarasaért, szEf zarasaért, pecsétek zarasaért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyakért.

A munkéja soran hasznalt eszk6zokre vonatkozo munkavédelmi eldirasokat betartja.
Betartja a tiiz- munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat.

126



Altalinos szabalyok

A szabadsdg felhaszndldsaval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkdban tolttt id6 alapjan
minden naptari évben szabadsag jar.

A szabadsig kiadasanak idépontjat a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lld
clézetes meghallgatdsa utan a munkaltaté els6dlegesen julius 1.-tél augusztus 31 .-ig tarté
id6szakban adja ki.

A munkaltat6 évente 7 munkanap szabadsagot- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsé harom honapjat kivéve- legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legalabb 5 munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
id6pontban koteles kiadni.

Szorgalmi id6 alatt 6sszefiiggben csak néhany nap kiadasa lehetséges, a dvodaigazgato
mérlegelése alapjan.

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vechet a Paétv. rendelkezésci alapjan.

A szabadsagot- az apasagi szabadsagot és a sziiléi szabadsagot kivéve- esedékességének
évében kell kiadni. A fennmaradt szabadsagot a mindenkori eléirasokban meghatarozott
idOpontig a kovetkezd évben kell kiadni.

A munkaltaté kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a milkddését kozvetleniil és
sulyosan érintd ok esetén a szabadsag kiadasat- az apasagi szabadsagot kivéve- legfeljebb
60 nappal elhalaszthatja, a koznevelés foglalkoztatotti jogviszon}}ban all6 mér megkezdett
szabadsagat- az apasagi szabadsag és a sziiléi szabadsagot kivéve- megszakithatja, a
szabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetd év julius 31.-ig adhatja ki.

A munkaltato az el6z6 intézkedését irasban indokolja és az elhalasztott szabadsag esetében
a kiadas Aaltala javasolt idépontjat egyidejileg kozli a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alloval. :

A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld mar megkezdett
szabadsagat megszakitotta, a szabadsag alatti tartézkodasi helyér6l a munkahelyre és a
visszautazassal, valamint a munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Ha a szabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé oldalan felmeriilt ok
miatt nem lehet a torvényben meghatarozott hataridén belil kiadni, kiaddsat az
akadalyoztatds megsziinésétél szamitott hatvan napon beliil meg kell kezdeni.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése tajékoztatd jelleggel torténik.

Vératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezeésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni
kell az 6vodaigazgatojanak, illetve a valtotarsnak.

A szabadsag kiadasara vonatkozd egyéb szabalyokat a Puétv. 91.§.-a és a POétv.vhr.
35.§.-a tartalmazza.
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Egyéb

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

o A kotelezd Oraszdm letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
ovodaigazgatdi engedéllyel lehet.

e Munkéja sordn az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyokat.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a jogszabalyi elSirasnak megfelelden tilos a
dohanyzas.

e Mobiltelefont a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allé csak rezgd allapotban
tarthat maganal a k6t6tt munkaideje alatt.

Budapest Hegyvidék, .........

Ovodaigazgato

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példéanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintet6jogi felel0sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom! Fokozottan figyelek az egészségligyi,
jarvanyligyi szabalyok betartasara.

Az Ovoda kapu kulcsat, 61tozészekrény kulcsat tvettem.

A munkak®éri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Budapest Hegyvidék, ............

Koznevelési foglalkoztatott
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Siini Ovodak
1126 Budapest, Németvolgyi ut 29.

Felettese Siini Ovodak igazgatoja

Koézvetlen felette Siini Ovodak igazgatohelyettese

MUNKAVALLALO

’_ r
Neév

Oktatasi azonosito

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Végzettség

Besorolasa

Egyéb juttatasok a térvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR, MUNKAVEGZES

Cél A dajka az 6vodapedagdgus segitotarsaként végzi feladatat.
Biziositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Munkakdre dajka

FEOR -szam 5221

Jogallasa koznevelési foglalkoztatott

Hely Siini Ovodak 1126 Németvolgyi ut 29

Heti munkaidd heti 40 6ra és napi 20 perc munkakozi sziinet, éves munkarend
alapjan

Beosztasa Dajka

Kinevezes idétartama Hatarozatlan ideji

Munkateriilete: Epiileten beliil az 61t6zében, folyosdn, mosddban,
csoportszobaban
Epiileten kiviil, kisérések alkalméval

Munkaid6 beosztas Munkatervben rogzitett tanévenként

Szabadsag a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint

Garantalt illetménye a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettseg, 401/2023. (VIIL.30) Kormanyrendelet 3. szama melléklete

szakképesités alapjan nincs képesitési feltétel
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JOGKOR, FELELOSSEG, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak térvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Munkajat az ovodaigazgaté altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, Pedagogiai Program és Munkaterv
alapjan végzi. ;

Feleldssége kiterjed:

A munkaeszk6zdk, berendezési targyak el6irdstol eltér6é hasznalataért, elrontasaért;

A szamadra kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilénds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

Munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

A vagyonbiztonsag, a rébizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Munkavégzés alatt a tlizrendészeti és munkavédelmi elbirdsok szigora betartasa
(porszivd, mosogép €s mas elektromos gépek hasznalatanal kiilondsképpen). A gépek
helyes hasznalatéra, illetve allaguk megérzésére toérekedni. Tovabba munkavégzés alatt
betartja az egészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyokat

FELADATKOR

A gyermekek gondozasa, feliigyelete:

Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a k6zdsségi elet magatartasi szabalyait
és az egészségiigyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerckek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

mindennapi testnevelésre, s6 szobaba kiséri a gyerekeket.

Kiils6 foglalkozasok, séték, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségér6l, a balesetek megelozésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkézben
megbetegedore.

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport vagy mas személy eldtti
megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és az étel
megvonasa

ha az 6voda reggel 8 ora elétt vagy délutidni idészakban nem fejleszté,- iskola
elokészité vagy mas, Kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakban
a gyermekek feliigyeletét dajka is ellathatja ovodaigazgatoi utasitas szerint.
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Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartiasa: '

L]

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja az igazgato altal megjeldlt teriileten.
Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanito lemosast.

Meghatérozott rend szerint (hetente) agynemiit cserél.

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

Gondozza az 6voda névényeit, €s alkalomszeriien: az udvarat, jardat seper, a jatszohomokot
felassa, fertotleniti, szlikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritdst: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshatoé falakat, ¢évente négy
alkalommal ablakmosas, fliggébnymosas (november, marcius, majus, augusztus)

jatékokat tisztit, fertétlenit, a textiliakat kimossa vagy mosésba helyezi, vasalja, javitja.
Oltdzdszekrények, cipds polcok lemosasa.

Csoport textilidinak — babaruha, agytakaro, szerepjaték eszkozeinek, stb. cseréje, rendbe
tétele, vasalasa.

Csoport textilidinak megvarrasa.

Délelétt és délutan a szényeg kiporszivozasa.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-¢ldirasait - az eloirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelGen, bekésziti a csoportszobaba.

Kiilonds gondot fordit arra, hogy a taplalékallergias gyermek a megfeleld ¢telt kapja, ételeit
kiilon névvel ellatott dobozban tarolja.

A tiszta edényeket, evieszkozoket a talaloszekrényben elhelyezi. -

A délelétti gytimolesot elokésziti a gyermekek szamara. ‘

Etkezések befejezése utan a csoportot sziikség esetén felsdpri, felmossa.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol €s ivovizrol.
Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket,
a szennyes edényeket kiviszi (zsirkocsin) a konyhaba.

Egyéb feladatok

A dolgozé hosszabb betegsége esetén kulcsat le kell az dvodaban adnia.

Kézbesitesi, adminisztracios feladatokat végez.

A vezetd kérésére segitséget nyljt a hivott vagy varatlan vendégek fogadasaban,
ellatasaban.

Ha munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni azt az
ovodaigazgatonak, vagy az évodaigazgatd- helyettesnek.

Sziikseg esetén a gyermekeket lemossa.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szUil6 meg nem érkezik

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart, az arra kijelolt helyen
tarolja

A jarvanyiigyi el6irasoknak megfeleloen jar el: fokozottan figyel az o6voda
helyiségeinek fertotlenitésére, takaritdsara, az ajtokilincsek tisztantartasara

Nyari idészakban a gyermekek napfiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nytjt.
Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kotédben, nyari zaras
idején, fertdzé megbetegedés esetén.
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Havonta fertGtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.
Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

Altalinos szabalyok

rr

A szabadsag felhasznalasdval, illetve a tivolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allébnak a munkaban toltétt idé alapjan
minden naptari évben szabadsag jar.

A szabadsdg kiaddsanak id6pontjat a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
elézetes meghallgatasa utan a munkaltato elsédlegesen jalius 1.-t6l augusztus 31.-ig tartd
idészakban adja ki.

A munkaltaté évente 7 munkanap szabadsagot- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6 harom hodnapjat kivéve- legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legalabb 5 munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
idépontban kdteles kiadni.

Szorgalmi id6 alatt Gsszefiiggben csak néhany nap kiadasa lehetséges, a dvodaigazgatd
mérlegelése alapjan.

Az alapszabadsig mértéke évi 6tven munkanap, amelyb6l a munkaltatd legfeljebb tizenét
munkanapot igénybe vehet a Puétv. rendelkezései alapjan.

A szabadsagot- az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve- esedékességének
évében kell kiadni. A fennmaradt szabadsigot a mindenkori eldirasokban meghatarozott
id6pontig a kovetkezd évben kell kiadni.

A munkaltatdé kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a milkodését kozvetleniil és
sulyosan érintd ok esetén a szabadsdg kiadasat- az apasagi szabadsagot kivéve- legfeljebb
60 nappal elhalaszthatja, a koznevelés foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé6 mar megkezdett
szabadsagat- az apasagi szabadsag €s a sziil6i szabadsagot kivéve- megszakithatja, a
szabadsag egynegyedét legkésbb az esedékességet kdvetd v julius 31.-ig adhatja ki.

A munkaltat6 az el6z6 intézkedését irasban indokolja és az elhalasztott szabadsag esetében
a kiadas altala javasolt idépontjat egyidejiileg kozli a koznevelési foglalkoztatott
jogviszonyban alléval.

A munkaltaté a koOznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &all6 mar megkezdett
szabadsagat megszakitotta, a szabadsag alatti tartézkodasi helyér6l a munkahelyre és a
visszautazassal, valamint a munkaval t6lt6tt id6 a szabadsédgba nem szamit bele.

Ha a szabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé oldalan felmeriilt ok
miatt nem lehet a térvényben meghatarozott hataridéon beliil kiadni, kiaddsat az
akadalyoztatas megsziinésétél szamitott hatvan napon beliil meg kell kezdeni.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése tajékoztato jelleggel torténik.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni
kell az 6vodaigazgatojanak, illetve a valtétarsnak.

A szabadsag kiadisara vonatkozo egyéb szabalyokat a Puétv. 91.§.-a és a Puétv.vhr. 35.§.-
a tartalmazza.

Munkahelyi magatartas elvarasai, kitelességei, felelésségei

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Koteles a gyermek személyiségét tisztelni, ovni, védeni, segiteni, személyes példdjaval, a
kapcsolattartas szabalyainak betartasaval.
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e Miikddjon egylitt és segitse az 6vond nevelési céljainak megvaldsitasat.

e Nem adhat a sziiléknek a gyermekre vonatkoz6 pedagogiai, nevelési célzatn tajékoztatot,
magatartasarol véleményt.

e A gyermek veszélyeztetettsége esetén forduljon az dvodaigazgatdjahoz.

e A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
szuldi / csak a sziikséges mértékben — az ovodaigazgatdjanak vagy oOvodaigazgato-
helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

* Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni.

* A munkaja soran hasznalt eszkdzdkre vonatkozo munkavédelmi el6irasokat betartja.

» Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Hianyzas esctén az 6vodaigazgatdjanak rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

e A gyermeckek és az Ovoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol
gondoskodik.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az clotérben. Ezutan szol a keresett személynek.

o Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak ovodaigazgatdi engedellyel lehet.

e Az o6voda teriiletén (€piilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfelelden tilos a dohanyzas.

» Az oOvoda zardsakor valamennyi elektromos berendezést (kivéve a hitdszekrényt)
aramtalanit. A villanyt mindenhol eloltja.

o Meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva. Ezutan beiizemeli a
riasztot.

e Mobiltelefont a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloé csak rezgé allapotban
tarthat magéanal a kotott munkaideje alatt.

Délelottos miiszakban napi feladatai:

Beérkezéskor 6.45-kor kikapcsolja a riasztot, aram ala helyezi épiiletet:

Bekapcsolja a tornaterem szelldzteté rendszerét, ablakon a red6nyodket felengedi, teraszos
szobakban a védodracsot felengedi, sziikség szerint szelldztet.

7% 6rakor atoltézve munkaruhiba, munkira készen megkezdi a munkijat. Méréorak
leolvasasa (viz, gaz, villany).

A mindenkori kiscsoportba beosztott dajka munkakezdése éves munkarend szerint.

A déleléttos miiszakban a ...... csoport dajkai feladatait litja el. Hozza tartozé takaritasi
feladatok —........csoportszoba, ....... mosdo, ............. cerens takaritdsa.
700 730 Port torolget a szobakban és a folyoson, az asztalokat, talalot, fertStleniti, sziikség
szerint vasal. Tavaszi, nyari idészakban arnyékolo eszk6zok felallitisa az udvaron.
730 _ g0 Feliigyel a mosdo és a folyosd rendjére, elokésziil a reggeliztetéshez.
g0 _ g% Reggeliztet a sajat csoportjaban, parhuzamos csoportba figyelemmel kiséri a
reggelit. A gyereket a tornaterembe kiséri.

133



9—10% Felsdpri a folyosot, rendbe teszi a mosdét, a polcon a ruhdkat és a cipket. Elkésziti |
a gylimolcesot.

10% - 10% | Segit sajat csoportjanal a mosddban és az 6ltozkodésnél.

10%° — 11%° | Felsopri a szobajat, porszivozik, lemossa az asztalokat, ablakot mos, stb. El6késziti
az ebédhez szlikséges edényeket.

1130 — 12% | Segit a vetkdzésben, a mosdoban.

12%-12% | Az ebédnél ételt oszt, segit leszedni az asztalt, a hasznélt edényeket a szoba, talald
kocsijan rendszerezve gy(jti. A konyhai talalé kocsin kitolja az edényeket.
Kiscsoportban egyszerre, kozEépso és nagycsoportban, két titemben, a mindenkor
esedékes napirend szerint.

12% — 13% | Fertdtleniti.a csoportszoba padozatat, lerakja az agyakat.

1390 _ 13% | Felsopri, felmossa a folyosét, vagy rendbe teszi a mosdot.

13% —15% | Segit a csoportban az eszkozok elokészitésében. Sziikség szerint varr, vasal. Rendbe
teszi a gyermekek ruhdit az 61t6z6ben, elrakja az agyakat, el6késziil az uzsonnahoz.
Kozben: 20° ebédidé

Délutanos miiszakban napi feladatai:

A délutani miiszakban a 9.40-kor atoltozve munkaruhaba, munkara készen megkezdi a
munkajat.

A délutanos miiszakban a ...... csoport dajkai feladatait litja el. Hozza tartozé takaritasi
feladatok —.... csoportszoba, ... mosdo, ..........cceeeeeen takaritisa. Mérdorak leolvasasa (viz,
gaz, villany). ‘

A delutani takaritasnal ..... és .......... szinli csoportokat ¢s a mosddkat takaritja. A konyhai
teenddket 16°° 6ra utan ellatja. A lépcsé és folyosé felmosasat a délutdnos dajkak megegyezés
szerint végzik. A csoportok takaritasa 17 éra utdn kezdédhet.

A majustd] szeptemberig tart6é idszakban 17% 6ratél a homokozoé koriili soprés és udvar locsolasa,
megegyezés szerint.

9% 10"  |Elékésziti a gylimélesot.

10%-10% | Segit sajat csoportjanal, ill. sziikség szerint masik csoportban a mosdéban és az
6ltozkddésnél.

10— 11*® | Behordja az edényeket, felsdpri a szobajat, porszivézik, lemossa az asztalokat,
ablakot mos, stb. El8késziti az ebédhez szikséges edényeket.

1130 12% | Segit a vetkézésben, a mosddban.

1200 12% Az ebédnél ételt oszt, segit leszedni az asztalt, a hasznélt edényeket a szoba, talalo
kocsijan rendszerezve gyijti. A konyhai talalé kocsin kitolja az edényeket.
Kiscsoportban egyszerre, kozéps6 és nagycsoportban, két titemben, a mindenkor
esedékes napirend szerint.

12+ — 13% Fert6tleniti a csoportszoba padozatat, lerakja az dgyakat.

1399133 |Felsopri, felmossa a folyosét, a [épcs6t, rendbe teszi a mosdot.

13 -15% | Segit a csoportban az eszkdzok eldkészitésében. Szilkség szerint varr, vasal.
Rendbe teszi a gyermekek ruhdit az 61t6z8ben, elrakja az agyakat, elokésziil az
uzsonnahoz. Kézben 20’ ebédidd.

159916  |Uzsonn4ztatja a gyermekeket. Megbeszélés szerinti valtasban felligyel a folyoso
rendjére.

1690 17% Feliigyel a folyoso rendjére, megigazitja a gyermekek ruhait, cipéit, ellatja a
konyhai teendéket.
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17901730 Kitakaritja a csoportszobakat, portalanit, felporszivoz. Felsopri és felmossa a
folyosét, rendbe teszi a mosdot, fertétlenit. Ellendrzi, hogy minden ablak zarva

van —e.
18% Aramtalanit és bekapcsolja a riasztét.
Budapest Hegyvidék, ...........

Ovodaigazgaté
Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gepeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom! Fokozottan figyelek az egészségligyi,
jarvanyligyi szabalyok betartasara.

Az Ovoda bejérati kulcsait, 6ltoz6szekrény kulcsat atvettem.
A munkakéri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Budapest Hegyvidék, ...........

Koznevelési foglalkoztatott

135



KONYHAS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név SUNI OVODAK
1126 Budapest, Németvolgyi ut 29
Felettes Stini Ovodak igazgat6ja
Koézvetlen felettes Siini Ovodak igazgat6 helyettese

MUNKAVALLALO

Név
Oktatasi azonositd szam:

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Végzettség

Besorolasa

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR, MUNKAVEGZES

Cél Az étkezéssel kapcsolatos konyhai teend6k, feladatok ellatasa, a
konyha takaritdsa az ANTSZ és a HACCP eléirasainak
megfelelden

Hely 11226 Budapest, Németvolgyi ut 29.

Jogallasa Koznevelési dolgozd

Munkakére konyhas

FEOR -szam 9236

Beosztasa konyhas

Kinevezés idGtartama

Hatarozatlan idejii

Heti munkaid6

heti 40 6ra és napi 20 perc munkakozi sziinet, éves munkarend
alapjan

Munkateriilete: Konyha, csoportszobak
Munkaid6 beosztas Munkatervben rogzitett tanévenként
Szabadsag a mindenkori hatélyos jogszabélyok szerint

Garantalt illetménye

a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint

KOVETELMENY

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, Biintetlen eloélet
Iskolai végzettség, 8 altalanos

szakképesités
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JOGKOR, FELELOSSEG, HATASKOR

Gyakorolja a jogokat az alkalmazotti kozésség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az
ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat. Sajat teriiletét érintd kérdésekben vélemeényezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Munkajat az 6vodaigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, Pedagdgiai Program és Munkaterv
alapjan végzi.

Tevékenységét a székhelyi dvodaigazgato helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felelossége Kiterjed:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendok, feladatok ellatasa, a konyha, hozza tartozo
helyiségek, étkezd takaritasa az ANTSZ és a HACCP eléirasainak megfelelden.

A munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

A szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
Munkateriiletéhez tartozo helyiség gondos tisztantartasaért;

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

FELADATKOR

Napi feladatai:

Az ételszallitotol atveszi a reggelit, az ebédet €s az uzsonnat. A mennylseget €s az ételek
mindségét ellendrzi, gondot fordit a szallitassal kapcsolatos HACCP-eldirasokra. Az étel
hémérsékletét érkezéskor és talalaskor megmeéri; adminisztralja, Negativ tapasztalatat jelzi
a vezetOnek vagy a helyettesnek €s az elkésziilt jegyzOkdnyvet tanukeént alairja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld mddon tarolja, és kdzvetlentil
az elfogyasztas el6tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld homérsékletre, majd
kiadagolja.

Az étel kiszallitasakor mindenfajta ételbdl az eldirasoknak megfelelen elteszi a 100 g
¢telmintat az elézoleg kiforrazott €s datumozott tivegekbe, s azt 72 6ran keresztiil 0-5 C fok
kozotti hdmérsékleten megorzi.

Reggel Y5 8-1g elkésziti a csoportoknak a reggelit, s a talcara készitve a folyadékkal egyiitt
beviszi a csoportokba.

A reggeli italt sziikség szerint Gjra forralja, és melegen tartja.

Elmosogatja a reggeli edényeket.

Megmossa a gyiimdlcsot és segit a csoportos dajkaknak az elokészitésében.

A taplalekallergias gyermekek ételét a konyhaban elhelyezett mikrohulldmu siitében
megmelegiti.

Kiilonos gondot fordit arra, hogy a taplalékallergias gyermek a megfelelo ételt kapja.
Rendbe teszi a konyhat, és felkésziil az ebéd fogadasara. :

Az étel kiszallitdsa utan megmeéri a maghémérsekletet és ravezeti a talalasellenorzo lapokra
¢s kostolja az ételt. Sziikség esetén tijra forralja, illetve a megfelelé hémérsékletre melegiti.
Rossz mindségii ételt €s hianyos adagot jelzi a vezetoség felé ill. a konyhanak.

A csoportok napirendjéhez alkalmazkodva talakba szedi az ételt. -

A csoportokbol kihozott maradék ételt a mosléktarold vodorbe gyiijti, majd az edényeket
elmosogatja a HCCP el6irdsanak megfeleléen.

Rendbe teszi és felmossa a konyhét, kiviszi a moslékot a taroloba.
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Ebredésre elkésziti a gyermekek uzsonndjat.
A konyhai eszk6z6k rendbetétele és a konyha takaritasa.

Egyéb feladatai:

Az ételmintas tGivegek kifézése.

A hiitészekrény hémérsékletének ellendrzése — vezetése; rendszeres tisztantartasa.
A mikrohullamu siitd és villanytiizhely és rezso tisztantartasa.

A csempe, konyhaszekrények és egyéb butorok sziikség szerinti tisztantartsa.

Kapcsolattartds:

Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikédik az intézmény dolgozoival, részt vesz
alkalmazotti értekezleteken.

Az intézmény gyermekei €és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a
tarsintézményekkel.

A sziil6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. .

Gyermeketkeztetési véllalattal vald kapcsolattartas (étkezés folyamat, szallitas, higiénia,
mennyiség, mindség tekintetében, )

Munkahelyi magatartas elvarasai, kotelességei, feleldssége:

Az ételek el6készitésénel, talalasanal, mosogatasanal a HACCP rendszer el6irasait betartja:
kend6 — kotény viselete, megfeleld fertotlenités, mosogatas fazisainak alkalmazasa.

Az éaltala hasznalt vegyszereket a zarhaté szekrénybe tarolja, s az eldirasnak megfeleld
moddon és mennyiségben alkalmazza.

Munkaidejében a konyhaban koteles tartozkodni.

Az 6vodaba munkaideje elétt 15 perccel kell érkeznie, hogy munkaidejének kezdetekor
atoltdzve a munkavégzésre készen alljon.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
haladéktalanul j elenti az ovodaigazgatojanak.

Munkaidé alatt csak az dvodaigazgatd engedélyével tdvozhat az 6vodabol.

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait
és az egészségiigyi eldirdsokat.

A HACCP rendszer mikodtetéséhez sziikséges nyomtatvanyok vezetése, eldirasainak
betartasa.

A csoportokhoz és a konyhahoz tartoz6 készletnapldt sziikség szerint vezeti.

Az ovoda mitkodésével, dolgozok és munkajukkal, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
korillményeivel kapcsolatos hivatali titkot meg6rzi.

Az ovoda Mindségiranyitasi Programjaban és Szervezeti Miikddési Szabalyzataban
megfogalmazottakat betartja. Munkajaban a magasabb szinvonal elérésére torekszik.

A munka-, baleset-, és tlizvédelmi szabalyokat betartja, kiilondsen a konyhai gépek
haszndalata soran; a rendelkezésére bocsatott munkavédelmi eszkozoket rendszeresen
hasznalja.

Beérkezéskor 6.45 6rakor kikapcsolja a riasztot, aram ald helyezi az épiiletet.
7% grakor Atoltozve munkaruhiba, munkira készen megkezdi a munkajat.

A szabadsdg felhasznadlasdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok (munkdltatoi
tajékoztato szerint)
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A munkavillalonak a munkaban t6ltétt id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
alap- és pot illetve fenntartdi dontésen alapuld szabadsagbol all. :‘

A szabadsagot- a munkavallalé eldzetes meghallgatisa utan — a munkaltaté adja ki.

A munkiéltatd évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony els6 harom hénapjat kivéve
— legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni. A
munkavallalénak erre vonatkoz6 igényét legalabb 15 nappal elébb kell bejelentente.

A szabadsagot- eltéré megallapodas hianyaban- ugy kell kiadni, hogy a munkavallalé naptari
évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a munkavégzési
és rendelkezésre allasi kotelezettség alol.

A szabadsag kiadasanak idpontjat a munkavallaloval legkésobb a szabadsag kezdete el6tt
tizendt nappal k6zolIni kell.
A szabadsagot- az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve- az esedékességének
¢vében kell kiadni.
A szabadsagot , ha a munkavallalo oldalan felmeriilt ok miatt nem lehet az elézdekben
meghatarozottak szerint kiadni, az ok megszlinésétol szamitott hatvan napon beliil kell kiadni.
A munkaltatd kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a miikodését kozvetleniil és sulyosan
¢érintd ok esetén

a) a szabadsag kiadasat — az apasagi szabadsagot kivéve — legfeljebb hatvan nappal —
elhalaszthatja, !
b) a munkavallalo mar megkezdett szabadsagat —az apasagi szabadsagot és a sziildi szabadsagot
kivéve — megszakithatja,

A munkaltaté a fenti intézkedését irasban indokolja, tovabba a szabadsag elhalasztasa esetén a
kiadas altala javasolt id6pontjat egyidejiilleg k6zli a munkavallaloval. -
A szabadsag megszakitdsa esetén a szabadsdg alatti tartozkodasi helyr6l a munkahelyre és a
visszautazassal, valamint a munkaval t6lt6tt id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi titemterv elkészitése tajékoztato jelleggel torténik.
Varatlan tavolmaradast, hianyzéast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az
Ovodaigazgatdjanak vagy az 6vodaigazgatd- helyettesnek.

Egyéb

e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

e Munkéja soran az ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi felelosséggel
tartozik. !

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyokat. ¥

e Valamennyi évodai szabalyzatot, intézkedést kételes betartani.

¢ Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkeri, hogy varakozzon az elotérben. Ezutan szol a keresett személynek.

* Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfele’lé&en tilos dohényozni.

o Ugyel arra, hogy azokon a bejarati ajtokon illetéktelenek ne juthassanak be, melyek
hasznalaton kiviil vannak.

e Mobiltelefont a kdznevelési foglalkoztatott csak rezgd allapotban tarthat maganal a kotott
munkaideje alatt,
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Budapest Hegyvidék, ...........

Ovodaigazgat6
Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom! Fokozottan figyelek az egészségiigyi,
jarvanyiigyi szabalyok betart4sara.

Az Ovoda kapu kulcsat atvettem.
A munkakdri leiras a visszavondsig vagy médositasig érvényes.

Budapest Hegyvidék,........

Munkavallalo
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KERTESZ MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

SUNI OVODAK
1126 Budapest, Németvdlgyi ut 29.

Joggyakorlo

Siini Ovodak igazgatdja

Kozvetlen felettes

Siini Ovodak igazgatohelyettese

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Iskolai végzettség,
szakképesités

Besorolasa

Egyéb juttatasok

a torvényi szabdlyozas, a fenntarto altal biztositott lehetségek

MUNKAKOR, MUNKAVEGZES

Cél

A zOkkendmentes iizemeltetéshez biztositja a feltételeket.

Hely

SUNI OVODAK
Németvolgyi Ut 29 és
Orbanhegyi ut 18

Heti munkaid6

heti 40 6ra és napi 20 perc munkakozi sziinet, éves munkarend
alapjan

Heti munkaid6

40 ora, éves munkarend alapjan

Jogallasa Kdznevelési dolgozd
Bcosztasa Kertész

Munkakore Kertész

FEOR -szam 6113

Kinevezés id6tartama

Hatérozatlan idejl

Munkaidd beosztasa:

Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye €s a dolgozoval valo
egyeztetés szerint meghatarozza:
az Gvoda teriileti nagysaga, aktualis, rendkiviili
feladatok, egyéb feladatok.

Munkateriilete: Epiileten beliil alagsori mithelyszoba, az 6ltézében, folyoson,
mosdoban, csoportszobaban, neveldi szobaban
Epiileten kiviil: udvar és kézbesitési helyszinek

Szabadsag a mindenkori hatélyos jogszabalyok szerint

Garantalt illetménye

a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint

Alapkdvetelmény

Egészseégligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség

Minimum 8 altalanos
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JOGKOR, FELELOSSEG, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6z8sség tagjanak torvény és jogszabalyok altal, valamint az évoda
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Munkéjat az ovodaigazgaté &ltal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, Pedagogiai Program és Munkaterv,
alapjan végzi.

Altalinos feladata:

Az 6voda udvaranak és bejaratanak tisztantartasa, sdprése, locsolasa, névények iiltetése,
gondozasa, homokozo tisztantartasa, felasasa.

Udvari jatszok, szerelvények, kisbutorok, kisebb karbantartésa.

Kézbesitések intézmények kozott.

Udvar tisztantartasa érdekében feladata:

Naponta felsopri az el6kertet, lesopri az udvari bejaratot és 1épcsét

Naponta ill. sziikkség szerint locsol.

Naponta (j6 id8ben), ill. hetente felassa a homokozokat.

Osszel felgereblyézi, felsdpri a leveleket az udvaron.

Télen ellapatolja a kozlekedd utakrol, ill. az 6voda el6tti jardardl a havat, jég mentesiti
Figyelemmel kiséri az épiilet koriili jarda és az épiilet kozotti dilatacids tomitések allapotat,
¢s értesiti a munkavédelmi feleldst, vezetot.

Kételes naponta az intézmény eldtti gyalogjardat takaritani, lehetdség szerint lemosni, az
Osszetakaritott szemetet a szemétgyiijtd edénybe helyezi, a szeméttarolé edényeket
fertétleniteni és kitisztitani stb.

Szemétszallitas réggelén kihtizza az ut szélére a kukakat, majd kimosva teszi vissza a hatso
udvarba.

Rendszeresen goﬂdoskodik a létesitmeénynél talalhatod csapadék vizelvezetdk tisztitasarol.

Az 6voda novényzetének gondozasi érdekében feladata:

Nyirja, gondozza a sdvényeket.

Az id6jarasnak megfeleléen viragzo novények {iltetésével, 4poldsdval teszi szebbé
kornyezetiinket.

Veteményes kertben a gyermekekkel egyiitt ilteti el és gondozza a haszonndvényeket

A tankert névényeit gondozza.

Locsolas, gyomtalanitas.

Karbantartas érdekében feladata:

A gondjaira bizott épiilet felszerelési és berendezési targyait anyagi és fegyelmi felel6sség terhe
mellett megbrzi, és karbantartasukrol gondoskodik.

Vizszerelési munkak:

Csapok javitasa .

WC tartalyok kisebb javitasa, lehuzo cseréje
Locsolotémlé szerelése, cseréje

Téli vizmentesités
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Villanyszerelési munkak:
o [zzOk cseréje
e Konncktorok rogzitése, cseréje
o Hosszabbité rogzitése
e Biztositd cseréje

Asztalos és lakatos munkak:
e Zarak ¢s kilincsek javitasa, cseréje, székek, padok csavarpotlasa
e Kiiszobok karbantartasa
e Butorok karbantartasa
e Tornaszerek rendszeres atvizsgalasa, karbantartasa
e Kerités javitasa

Festési munkak:
o Udvari fajatékok, faronkok, padok évenkénti lekezelése
o Udvari jatékok tém részeinek rozsdamentesitése, testése
e Fém korlatok festése

Kézbesitési feladatok:
e Alkalmanként levél, csekk, pénz feladdsa a postan és bankban.
o Ovodaink kozotti sziikség szerinti postazas.

Egyéb feladatok:

» A Nemetvolgyi Ut 29. sz. dvodaban dajkai feladatokat ellat betegség esetén.

o Napi rendszerességgel leolvassa a viz, gaz, clektromos mérdk allasat, leadja az
ovodatitkarnak.

o Kozremiikodik a pince, padlas, kerti szerszamos rendben tartasaban ¢s rendezésében.

e Figyelemmel kiséri az intézményben dolgozé munkasokat, kiséri az épiiletben, megmutatja
a Varostizemeltetéstd] megrendelt munkékat, a hibékat.

e Irodai kisgépek hasznalataban laminalas, vagas, spirdlozas segitséget stb. nyjt.

Kapcsolatok:
® Napi munkajaban rendszeresen egytittmiikddik a csoportban dolgozo pedagogusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodaigazgatoval.
e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
e Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkahelyi magatartas elvarasai, kotelességei, felelésségei

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Kaoteles a gyermek személyiségét tisztelni, ovni, védeni, segiteni, személyes példajaval, a
kapcsolattartas szabélyainak betartasaval. ,

o  Mikddjon egyiitt és segitse az Gvond nevelési céljainak megvalositasat.

e Nem adhat a sziiléknek a gyermekre vonatkozo pedagodgiai, nevelési célzata tajékoztatot,
magatartasarol véleményt.

e A gyermek veszélyeztetettsége esetén forduljon az dvodaigazgatojahoz.
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e Felelds az intézményben 1évé iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért €s azok takarékos €s gazdasagos felhasznéldsaért.

o A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak minésiild
informaciokkal a toérvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozéi, gyermeki,
szUl6i / csak a sziikséges mértékben — az Ovodaigazgatéjanak vagy oOvodaigazgatd-
helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

e Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megGrizni.

o A munkaja soran hasznalt eszkdzokre vonatkozé munkavédelmi elSirdsokat betartja.

o Betartja a tliz- munka &s balesetvédelmi el8irasokat.

Felelossége kiterjed:

e A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e A szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzéaférhetoek;

e Munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;

e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéseért.

7% grakor atoltézve munkaruhiba, munkira készen megkezdi a munkajat.

A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirasok (munkdltatoi
tdjékoztato szerint)

A munkavallalonak a munkaban t61tott 1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
alap- és pot illetve fenntart6i dontésen alapuld szabadsagbol 4ll.

A szabadsagot- a munkavallal6 elézetes meghallgatisa utan — a munkaltatd adja ki.

A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve
— legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megtelel6 idépontban kételes kiadni. A
munkavallalénak erre vonatkozo igényét legalabb 15 nappal elébb kell bejelentenie.

A szabadsigot- eltérd megallapodas hidanyaban- ugy kell kiadni, hogy a munkavallalé naptér
évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a munkavégzési
és rendelkezésre éllasi kotelezettség alol.

A szabadsag kiadasanak iddpontjat a munkavallaloval legkésGbb a szabadsag kezdete eldtt
tizendt nappal kozolni kell.

A szabadsagot- az apasigi szabadsagot és a sziiléi szabadsagot kivéve- az esed€kességének
évében kell kiadni.

A szabadsagot , ha a munkavallalé oldalan felmeriilt ok miatt nem lehet az el6zbekben
meghatérozottak szerint kiadni, az ok megsziinését6l szamitott hatvan napon beliil kell kiadni.
A munkaltaté kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a miikodését kdzvetleniil és stlyosan
érint6 ok esetén

a) a szabadsag kiadasat — az apasagi szabadsigot kivéve — legfeljebb hatvan nappal —
elhalaszthatja,

b) a munkavallalé mar megkezdett szabadsagat — az apasagi szabadsagot és a sziiloi szabadsagot
kivéve — megszakithatja,

A munkaltato6 a fenti intézkedését irasban indokolja, tovabba a szabadsag elhalasztasa esetén a
kiadés altala javasolt id6pontjat egyidejiileg kozli a munkavallaldval.
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A szabadsag megszakitasa esetén a szabadsag alatti tartozkodasi helyrdl a munkahelyre és a
visszautazassal, valamint a munkaval t5ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése tajékoztato jelleggel torténik.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell az
6vodaigazgatdjanak vagy az dvodaigazgatd- helyettesnek.

Egyéb

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atsltdzve,
a munkavégzésre készen alljon.

Munkdja soran az ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi,
jarvanyiigyi szabalyokat.

Valamennyi 6vodai szabalyzatot, intézkedést koteles betartani.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az 6voda teriiletén (éplilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfelelden tilos dohanyozni.

Ugyel arra, hogy azokon a bejérati ajtokon illetéktelenek ne juthassanak be, melyek hasznalaton
kiviil vannak.

Mobiltelefont csak rezgé allapotban tarthat maganal a munkaideje alatt.

Budapest Hegyvidék, .............

Ovodaigazgaté
Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom! Fokozottan figyelek az egészségiigyi,
Jarvanyiigyi szabalyok betartdsara.

Az Ovoda kapukulcsat atvettem.

A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Budapest Hegyvidék, ................

Munkavallald
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Az intézmény igazgatéja a nevelGtestillet igazgat6 alairasa
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Datum: 2025. ....Q0A 0. eniann.
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az oOvoda Szervezeti ¢és  Miikiodési
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Sziil6i Szervezet nevében alairas

A Siini Ovodak Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat jovahagyasra a fenntarté Budapest XII.
keriilet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

A Siini Ovodak Szervezeti és Miikodési Szabatyzata

Ervényes: a fenntart6i jovahagyast kovetden, visszavondsig, ezzel egy idében hatalyat veszti az
1/2023. szamu hatarozattal elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy, ha modositasit kezdeményezi az intézmény nevelbtestillete, a sziildi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatokhoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival

Megtalalhato:

. . Nvilvs
Dokumentum jellege: Nyilvinos Az 6voda honlapjan és az igazgatoi irodaban

Hatalyos: a fenntart6i jovahagyast kévetden

Verzioszam: 172025 Tktatoszam: 5 5[4 |U[ 2001
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A Siini Ovoddk Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat jévahagydsra a fenntarté
Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.
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