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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA
Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények muikddésérsl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)
229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 t6rvény végrehajtasardl
2011. évi CXCV. Torvény az dllamhaztartésrdl (tovabbiakban: Aht.)
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol
(tovébbiakban: Amr.)
2012. évi \. térvény a munka torvénykonyvérdl
2012. évi . torvény a szabalysértésekrSl, a szabalysértési eljarasro! és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l
2011. évi CXII. térvény az informdcids onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrodl (Info
torvény)
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl
1993. évi XClIl. torvény A munkavédelemré|
335/2005. (Xil. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
1995. évi LXVI. torvény A koézokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltéri anyag
védelmérdgl
44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem 3gazati
feladatairdl
326/2013. (Vill.30.) Korm. rendelet a pedagogusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIN. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.
eljarasok lefolytatdsardl és az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzésekrél
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.
2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kbtelezettségekrdl.
132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a k6zépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kbzalkalmazottak jogallasarol
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellen6rzésérdl (Ber.)
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol
15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddésérél
48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat elldté intézményekrél és a pedagogiai-szakmai szolgadltatdsokban vald
kézrem(ikodés feltételeirdl
% A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassadg orvosi vizsgalatarél és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
& 277/1997. (XI. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatasairdl és kedvezményeirdl
Az oktatdsi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérdl
1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatdasardl
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény
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46/2001. (XI1. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodas alapveté szabalyair6l sz6l6
elGirdsaira
% 2018. évi LXXXIX. tdrvény az oktatdsi nyilvantartdsrol (Onytv.)
% 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épé azonositasi médokrol és az
azonositd kédok hasznalatardl
1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjdléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikédésik
feltételeirél
% Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. dprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél
(altaldanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
% 15/2019. (XIl. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozdsi rendjérél
Egyes kdznevelést érintd torvények modositasarodl sz616 2021. évi LIl térvény
A pedofil blinelkévetGkkel szembeni szigoribb fellépésrél, valamint a gyermekek védelme
érdekében egyes torvények modositasarol szold 2021. LXXIX. térvény
Az egészséglugyrél sz016 1997. évi CLIV. térvény (Elitv.)
Az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (1V. 26.) Korm. rendelet
88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet sordn teendd, egyes szocidlis és
gyermekvédelmi elldtasokkal kapcsolatos intézkedésekrél, valamint a szocialis
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikddési rendjérd|
556/2020. (XIl. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocidlis és
gyermekvédelmi elldtdsokkal kapcsolatos intézkedésekrél, valamint a szocidlis és
gyermekvédelmi szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikédési rendjérél
{(hatdlyos 2022. VI. 01.-ig)

& 27/2021. {I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérél és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatdlybalépésérdl

% 2008. évi XLVIII. térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveté feltételeirdl

% 40/1999. (X. 8.) OM rendelet az Oktatdsi Jogok Miniszteri Biztosa Hivatalanak feladatairdl és
miikodésének szabdlyairdl

% 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadésardl, bevezetésérél és
alkalmazasardl
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2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség el6mozditasardl

Szabalyozé dokumentumok

Az intézmény hatalyos alapité okirata
NevelGtestiileti hatdrozatok

Vezetdi utasitdsok

& dn 4o

Az 6voda miikddési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatasok (Oktatasi Hivatal):

% A sajitos nevelési igényii gyermekek nevelésének irdnyelve?

%  Utmutatd a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez

& Onértékelési kézikdnyv és dnértékelési kézikbnyv dvodak szdmara
& Osszevont tanfeliigyeleti kézikdnyv

Thitps://www.oktatas.hu/pub _bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igenyu gvermekek ovoda
i_nevelesenek iranyelve.docx




2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CEUA, FELADATA

2.1. Aszervezeti és miikodési szabalyzat tartalma
A szervezeti és mi(ikodési szabdlyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének bels6 rendjét, az 6voda kiils6 és bels6 kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mds szabalyozdé norma
hataskdrbe.
Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt
mikodését, kapcsolati rendszerét tartaimazza.
A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozékkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet dltal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

2.2. Az SZMSZ célja
A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesliljenek az intézményben.

2.3. Az intézmény jogszer(i m(ikddését szabalyozé alapdokumentumok kore
Pedagdgiai program

Szervezeti és miikddési szabalyzat

Hazirend

G¥) &0 g

2.4. Az SZMSZ hatalya
A szervezeti és miikddési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban 3ll6
gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelez6 érvény(i. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kételesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az dvoddval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).
A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény terliletén a benntartézkodas, valamint az intézmény
altal kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény
képviselete szerinti alkalmaira (terileti hataly).
A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevel6testiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatélyba, és hatdrozatlan id6re szol. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra
anyagi tobbletk6telezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak hatdlyossa (ezeket
jelen szabalyzat zaro rendelkezések cim(i fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan Iép hatalyba és hatdrozatlan idére, visszavonasig érvényes. Ezzel egy
id6ben hatalyat veszti az 5/2017-2018 (2018.08.27.) hatdrozatszamon joévahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgélata a jogszabélyvéltozasnak megfelel6en. Mddositasa az intézményvezets hataskore,
kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT elndk.

2.5. Az ALAPITG OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A SZERV KOLTSEGVETES! SZERVKENT VALO
MUKODESEBOL FAKADO- SZABALYOZASOK

2.5.1. Az intézmény meghatdrozdsa

Az intézmény jellemz§it, igy jogalldsat, fenntartéjat, miikodtetsjét, ellatandd alap- és kiegészit

tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatelldtasi helyek felsoroldsat és az ott ellatott

alap- és ahhoz kapcsolédé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatelldtast szolgalo vagyoni
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eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsdgokat a szakmai alapdokumentum (alapité okirat) és mds
fenntartdi, tovabba mikddtetsi dokumentumok hatarozzak meg.

A koznevelési intézmény — koltségvetési szerv

2.5.2. A kbznevelési intézmény adatai

A koltségvetési szerv neve Mackés Ovoda
koltségvetési szerv székhelye Budapest XIl. keriilet Németvolgyi Gt 46.
Az intézmény jogallasa Az intézmény 6nallé jogi személy

Az intézmény illetékességi és miikodési terlilete: Budapest F6varos Xll. keriilet Hegyvidék
Onkorményzat jegyz6je éltal meghatdrozott utcanévjegyzék szerint.
Maximalisan felvehetd gyermeklétszam: 150

2.5.3.A médositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okirat kelte, szama
2022.07.13; VIII/255/5/2022

2.6. A kéltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggé rendelkezések
2.6.1. A kéltségvetési szerv alapitdsdnak ddtuma: 1980.05.15.
2.6.2. A koltségvetési szerv alapitdsdra, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv elnevezése
és székhelye
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidék Onkorményzat
1126 Budapest, BOszérmény Ut 23-25.

2.7. A koltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete
2.7.1. A kéltségvetési szerv irdnyité szervének megnevezése és székhelye:
Budapest F6varos X1 keriilet Hegyvidék Onkormanyzat Képvisels- testiilete
1126 Budapest, Boszormény Gt 23-25.

2.7.2.A kéltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése és székhelye:

Budapest F6varos Xil. keriilet Hegyvidék Onkormanyzat
1126 Budapest, Boszormény Gt 23-25.

2.8. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kdzfeladata: A gyermek harom éves kordtdl a tankotelezettség kezdetéig
nevel6 intézmény. Az évodai nevelés a gyermekek neveléséhez szlikséges, a teljes dvodai életet
magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik

2.8.1.A kéltségvetési szerv f6 tevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa

Szakagazati rend szdma Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

2.8.2.A kbznevelési intézmény alaptevékenysége

% A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 8. § (1) bekezdése alapjan az 6voda a
gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel§ intézmény. Az dvodai
nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magdban foglald

foglalkozadsok keretében folyik.

& Az 6vodai nevelés keretében logopédiai, valamint a pszichés fejl6dés zavarabél eredd
nevelési, tanulasi folyamatot eldsegitd fejleszté pedagdgiai foglalkozasok szerepelnek, a
gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete, taplalék allergias ellatasa biztositott.

% Azintézmény ellatja az olyan ép értelmii sajatos nevelési igényii gyermekek integralt dvodai
nevelését, akik a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan:
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*  érzékszervi (hallasi fogyatékos) gyermek

*  beszédfogyatékos gyermek

*  egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6 gyermek

* autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermek
Az intézmény ellitja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek ellatdsén belul

tehetséggondozast.

% A nevel6munka az évodaban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai programot a
nevelGtestiilet fogadja el és az intézményvezeté hagyja jova. A pedagdgiai program azon
rendelkezésének érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartéra, a mi(ikodtetSre
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikddtets egyetértése sziikséges.

2.8.3.A koznevelési intézmény alaptevékenységének kormdnyzati funkci szerinti megjeldlése

Kormanyzati ) . ., ,
L, Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének, ellatdsdnak
szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény, mint koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészit6 tevékenységet nem folytat.

3. A KOZNEVELESI

INTEZMENY MINT KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI RENDJE

3.1. A kéznevelési intézmény jellemzéi
A koznevelési intézmény tipusa ovoda

Alapfeladata

o6vodai nevelés

Az intézmény OM azonositéja 034482

Az 6vodai csoportok szama

6 (hat)

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam 150 f6
3.2, Akoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

foglalkoztatasi
jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazotti
jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992.évi XXXIIl. torvény,
2012. évi I. torvény a munka torvénykdnyvérdl, tovdbba a
pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasardl szoldo 1992.évi XXX, évi torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasdra kiadott 326/2013.
(VI11.30.) Korm. rendelet,

3.3. A koltségvetési szerv vezetSjének kinevezési (megbizasi) rendje
A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizdsi rendje az alabbiak szerint alakul:

A pdlyaztatds

Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni.
A palyazati eljaras elGkészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokat a jegyzé koteles

elvégezni.

A palyazati felhivast kdzzé kell tenni:
a Nemzeti KOzigazgatasi Intézet internetes oldalan, valamint az Oktatdsi és Kulturélis k6zlonyben.
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A palydzattal kapcsolatos vélemény és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas
eredményének nyilvdnossdgra hozatala:

A helyben szokdsos mddon, a fenntartod és az intézmény honlapjan

Az intézményvezetd megbizasa, felmentése, munkaltatdi jogok gvakorldsa, beosztasa

A kéltségvetési szerv vezetdjét a Budapest F6varos XlIi. kerillet Hegyvidéki Onkorményzat
Képvisel6t testiilete bizza meg 5 éves idGtartamra palyazat alapjan. A vezet6i megbizas hatérozott
id6re szol.

A kdltségvetési szerv vezet8jét a Budapest Févaros XIl. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Képvisel6 testiilete menti fel.

A koltségvetési szerv vezetGje felett az egyéb munkaltatéi jogokat (2011.éviCLXXXIX. torvény 19.§
b pont) a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat polgdrmestere gyakorolja.

Az intézményvezet6 magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott.

Vagyonnvyilatkozat tételi kotelezettség feltlintetése (2007. évi CLIL. tv. 4. § a) pont)

Az intézményvezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl szélé 2007. évi CLII
torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betditdott munkakére
és feladatkdre alapjan sajat magdra és a vele egy haztartasban él6 hozzatartozojara nézve
kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a torvényben
meghatdrozottak szerint, valamennyi oldaldn alairva, kiilon-kalén boritékban kell elhelyezni és
atadni a Budapest Févaros Xlil. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat humanpolitikai referense
részére.

3.4. Gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok
Onélléan mikédé, elSirdnyzatai feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl teljes jogkérrel
rendelkezé koltségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.
Az 6voda adészama: 15512026-2-43
Az Alapitd a kéznevelési intézmény szerv pénziigyi, szamviteli, munkaligyi feladatainak ellatdsara
a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Elldté Szolgalatat jeloli ki
(réviden: GESZ), mint 6nalléan miik6d6 és gazdalkodd koltségvetési szervet. Székhelye: 1126
Budapest, Kirdlyhagé utca 18. A Gesz és a Mackés Ovoda a munkamegosztasnak és a felelGsségnek
a rendjét megallapodasban rogzitik.
Az évoda fliggetlen belsé ellendrzését a Képvisel§-testiilet dontése alapjan (Képvisel§-testilet
120/2017. (V1.29.) Kt. szdmu hatdrozata) a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Polgdrmesteri
Hivatal végzi, a jegyz6 altal, az intézmény vezetSjének egyetértésével kiadott Belsd ellenGrzési
kézikdnyv elGirdsa szerint.
Az épiilet-karbantartasi feladatok elldtasara a Budapest Xil. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat a
Polgdrmesteri Hivatalt jel6li ki.

3.5. Az intézményi feladat elldtast szolgdlo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

ingatlan cime helyrajzi | vagyon feletti rendelkezés joga | az ingatlan funkcidja, célja
szama vagy vagyon hasznadlati joga
1126 Budapest, | 8260 Az ingatlan a Budapest Févaros | Az ingatlan hasznalatat a
Németvolgyi Gt XIl. keriilet Hegyvidéki | Budapest  F8varos  XIl.
46. sz Onkormdnyzat tulajdona keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat  biztositja
6vodai szolgaltatas céljabol

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapité okiratban meghatdrozott, valamint az
intézmény miikodése soran keletkez6 vagyontargyak esetében elsGsorban az alapitét illetik meg.
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3.6. A kobltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilénleges eléirasok
A kdznevelési intézmény az iranyitd szerv dltal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak elldtasardl.
A fenntartasi, miikédési kdltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi kéltségvetésben kell meghatérozni.
A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamoldsdval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Xll. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalat (GESZ) valamint
az 6voda kozott meglévé mindenkor hatdlyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell
elvégezni.

3.7. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje
Az intézmény az elGirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl 6ndlidan miikéds
koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani
kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idGgszakaban meg kell hatarozni:

% az eszkdz (vagyontérgyak, beszerzési, felljitdsi) sziikségletet,

£ miikodéshez szitkséges dologi kiadasokat,

* feladatellatas kapcsan felmeril6 személyi kiaddsokat, és a személyi juttatasok utani
jarulék kiadasokat,

% a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
Az intézmény vezet6jének dontése, és a munkavallalék munkakori leirdsdban meghatarozottak
alapjan a kijelolt személyek érvényesitésre, szakmai teljesitésigazoldsara, a hazipénztar kezelésére
jogosultak.
Elvaras a jogosult munkajaval szemben:
- az dvoda vezet8je és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
kotelezettségvallalasra az dvodatitkar és a vezet§ altal meghatdrozott mas személy
jogosult.
Ellenjegyzésre az egyuttmiikodési megdllapodasban megjeldlt személy jogosult.
Ellenjegyzési jogdval élve aldirdsaval igazolja, hogy a kiemelt elSirdnyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszer(, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre all.

<
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% A feladatelldtdis megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos

gazdalkodasra.

3.8. A kotelezettségvallalasok célszer(iségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai
Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallaldsnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elGirdnyzat-felhasznalasi iUtemtervbe. A
kotelezettségvallalas elétt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy

- adott jogcimen van-e tervezve az elSiranyzat,

* az adott elGirdnyzat az eddigi és a még vdrhatd teljesitést figyelembe véve
lehet&séget ad-e a széban forgd kdtelezettségvdllalasra,

% a kotelezettségvallalds dokumentumdaban a pénziigyi teljesités id6pontjai és Gsszegei

OsszeegyeztethetGek-e az elGirdnyzat —felhasznalasi iitemtervvel.
A kotelezettségvallalds  dokumentumat nyilvantartasba  kell venni. Az  irdsbeli
kotelezettségvallaldsok csak az ellenjegyz6 aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalds
dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

3.9. Az éves koltségvetés tervezése
Az fenntarté meghatalmazaséaval és a Xll. keriilet Hegyvidéki Onkormdanyzat Gazdaségi Ell&to
Szolgdlattal valé egylttmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

% személyi juttatasokat,
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munkaadét terhel§ jarulékokat,

dologi jelleg(i kiadasokat,

az Onkormanyzat altal folydsitott ellatasokat,
az ellatottak juttatdsait,

felhalmozasi kiadasokat,

m(ikodési bevételeket,

altalanos forgalmi adé bevételt,

tdmogatas éves Osszegét,

az intézmény létszamkeretét.

A fenti elGiranyzatok kialakitasahoz a fenntarto altal meghatarozott szempontok szerint, az 6voda
adatot szolgaltat a fenntart6 és a GESZ részére.

3.10.

>

g

3.11.

Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

az ellatottak juttatdsainak figyelemmel kisérése, sziikség szerint intézkedések
foganatositasa,
a fenntartd altal folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat
és a sziikséges iratok meglétét ellenérzi,
a felhalmozasi kiadasok figyelemmel kisérése, sziikség szerint eldiranyzat moédositas
kezdeményezése,
a munkabér elGlegek kifizetésének és annak megtériilésének engedélyezése,
nyilvantartdsa,
a személyi juttatdsok kifizetéséhez szilkséges adatszolgdltatasok hatdridére valo
elvégzése,

*  meghatdrozott elGiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott mddon
ellenjegyzett kitelezettségvallalas tevése,
a kotelezettségvallalasok teljesitésének ellenérzése, a szdmiak leigazoldsa,
analitikus szamlamdasolatokkal, elszamolasokkal aldtdmasztott nyilvantartas
vezetése a kotott felhasznalast normativ elSirdnyzatok felhasznalasarol

* az atvett pénzeszkozok, palydzati Gton elnyert pénzek elszamolasanak
nyilvantartdsa és szamlamasolatokkal valo aldtamasztasa

*  a GESZ elkésziti a sajat hataskori és kiemelt cimek kozotti elSiranyzat médositasi
tervezeteket,

*  felel&sség a kiemelt cimek elSirdnyzatainak betartasaért,

* a beszerzési elGirdnyzat felhasznalasanak rendszeres egyeztetése a GESZ
munkatdarsaval,

*  az operativ m(ikddéshez sziikséges pénzeszkdzok biztositasa,

* a palydzatokhoz szilkséges igazoldsok beszerzése, a vonatkozd nyilatkozatok
megtétele,

*  az atvett pénzeszkozok és palyazaton elnyert 6sszegek elkiilonitett kezelése,

*

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolédd eszkdznyilvantartdas vezetése,
részvétel a leltdrozas és selejtezés lebonyolitasaban.
Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakdérében ellatott feladatokat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

o
Ly

e
i

#

a szakmai feladatellatast szolgdld eszk6zok, anyagok, kdnyvek, eseti tisztitdszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

felel6sséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatdridére elszamol, a
vezet6 kotelezettségvallalasa utan a GESZ felé is

részt vesz az eszkozok selejtezési és leltdrozasi folyamatdban,

a személyi hasznalatba kiadott leltari tdrgyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
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kezeli az e-menza rendszert az étkezés rendelésével, lemondasaval, az étkezési téritési
dijak rendezésével kapcsolatosan
& nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes el8irdsok
alapjan, és az intézményvezetd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat
% vezeti a dolgozdknak juttatott védé/munkaruhak egyedi nyilvéntartdsat.
3.12. A felqjitasi tevékenységek bonyolitasa
A felGjitasi munkalatok a fenntartd hosszu tava Gtemterve alapjan keriilnek végrehajtdsra.
3.13. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A szdmlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank

Az intézmény szamlaszama: 12001008-01338385-00100006

Az intézmény addszama 16910898-2-43

A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallé koltségvetési

szerv d4fa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az Egylittmiikodeési
Megallapodasban foglaltak szerint térténik.

3.14. Az intézmény bélyegzGi:
Hosszu — fejbélyegz8 — az dvoda neve, cime

Kérbélyegzé — kdzépen cimer, kérben az 6voda neve, cime

Haszndlatara jogosultak:

& intézményvezetd

% intézményvezetS — helyettes

% a helyettesitési rend alapjan kijeldlt személy, irasba foglalt eseti megbizott személy

(teljesitésigazolas, utalvanyozas)

A bélyegz6k zarva tartasa kotelez6. A kezelésiikre vonatkozd el6irdsokat az adat-

vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3.15. Alairasi és kiadmanyozasi jogkor
Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhet§ségének és
irattdrozasdanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket az
intézményvezeté irhatja ala.
Akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja, az azonnali intézkedést igénylé lgyiratok
alairdja a vezetd helyettes.
Az intézményi bélyegzék hasznalatdra a kovetkez6 beosztdsban dolgozék jogosultak: az dvoda
vezetdje, az intézményvezet§-helyettes, a vezet6 tdvollétében helyettesitési mindségben minden
tigyben, az lgyviteli dolgozd a munkakéri leirdsdban szerepld ligyekben és a teljesitésigazolasi,
utalvanyozasi feladatokkal megbizott munkatars.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 dgyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

% azintézmény adatai (név, cim, OM azonositd, telefonszdm, e-mail cim),
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az irat iktatészama,
az ligyintézd neve,
az lgyintézés helye és ideje,
i+ azirat aldiréjanak neve, beosztdsa,
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezbket kell feltiintetni:
. azirat targya,
az esetleges hivatkozasi szam,
% a mellékletek szdma,
A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmdnyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét ,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzével
hitelesiti.
Kuls6 szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmdnyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az ligyben
térténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda vezetfje.
Az intézményvezet§ kiadmdanyozasi jogat atruhazhatja, az &truhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazdsa nem
érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét. Az 6voda vezetdje kiilon
utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és vezetének is.
3.16. Az 6voda vezetdje kiadvanyozza az dvoda egésze tekintetében
% Az 6voda miikédését megdllapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
az 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti dllamigazgatdsi szervek terileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
% a munkaltatoi, kdtelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

G )

% Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és kdltségvetési beszamoldkat,

az el6iranyzat-mddositasokat,

mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képvisel6k megkeresésével 6sszefligg iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

ger 2 gn @ @ g

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK -
A MUKODES RENDJE

4.1. Altalanos szabalyok
Az EMMI- rendelet 4.§ (1) a) pontja, Nkt. 62.§ (5) — (6) és (8), és a Mtk. 103.§ (1) — (6), 6.5 (3) a),
135.§ (2) f) bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban szabalyozni kell a miikédés
rendjét, ezen belll a gyermekek fogaddsanak (nyitvatartds) és a vezetSk nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartézkoddsanak rendjét.
Az 6voda szakmai tekintetben 6ndlld intézmény.
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4.2. Az 6vodai nevelési év rendje
Az évodai nevelési év rendjét az dvodai éves munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

% az évodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat

% asziinetek id6tartamat

% amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai innepek megiinneplésének idépontjat
a nevelGtestlleti értekezletek id6pontjat
> az el6re tervezhetd sziil6i értekezletek, fogadddrak idépontjat
az intézmény bemutatkozdsdt szolgdld pedagdgiai céld dvodai nyiltnap tervezett
id6pontjat.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
felligyeletérél.
Reggel 8% és 16" 6ra kdzott az intézményvezets vagy helyettese az dvoddban tartézkodik. Ennek
hidnyaban az intézményvezet§ ovodapedagogust biz meg, aki felel6s az 6voda miikddési
rendjéért.

4.3. A nyitvatartas és a gyermekek, alkalmazottak, vezet6k benntartézkodasANAk RENDJE
A nyitvatartasi rend értelemszer(ien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.
Az évoda hétf6ét6l péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at miikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
Ginnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az alkalmazottak munkakéri leirdsuk szerint tartézkodnak az intézményben.
Az intézmény szabdlyozott id6ponttdl vald eltérd nyitvatartasara (elGzetes kérelem alapjan) az
intézmény vezetGje adhat engedélyt.
Rendezvények esetén az intézményvezetl engedélyezheti a nyitvatartasi id6tél valo eltérést.
Az dvoda napi nyitvatartasi ideje: reggel 7 6ratdl 18 oraig tart. Az ligyelet reggel 7-7.30-ig, délutan
17-18h-ig tart.
A gyermeket az O6vodaba érkezéskor az ovodai csoportba vezetve kell atadni az
dvodapedagogusnak, aki atveszi a gyermek felligyeletét.
A gyermeket csak a gondvisel6 sziilg, illetve az altala irdsban meghatalmazott 14. életévét
betdltott személy viheti el, Ggy, hogy jelzi az csoportban lévé fein6ttnek a gyermek elvitelét.
Az dvodaban a napirendet tgy kell kialakitani, hogy a szll6k —a hazirendben szabdlyozottak szerint
— gyermekilket az dvodai tevékenység zavarasa nélkil az intézménybe behozhassdk, illetve
hazavihessék.
Az 6vodaban az aktiv nevelési id4: 9%° — 15%° —ig tart. Ez id6 alatt 6vodapedag6gus foglalkozik a
gyermekekkel. Ha az dvoda reggel 8.00 ora el&tt vagy a délutani id6szakban nem fejleszt6, iskola-
el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idGszakokban a
gyermekek felligyeletét nevelS-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott
személy is ellathatja
Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal elrendelt id6szakban, a nyari zarva tartas alatt sziinetel.
A zdarva tartds alatt a hivatalos ligyek intézésére a fenntartd altal meghatarozott rendben
kéthetente ugyeletet kell tartani.
A nydri zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokré! legalabb 7
nappal a zarva tartast megelGz6en a sziil6ket tajékoztatni kell.
A nyitvatartas rendjét, a tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.
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4.4. A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézmény miik6désével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

4.4.1.Az intézményvezetG vagy intézményvezetd helyettes akaddlyoztatdsa esetére a helyettesités
rendje
Az intézményvezet6 munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, a munkakori leirasa,
valamint az 6voda belsg szabalyzatai éltal elSirtak szerint végzi.
Az intézményvezeté helyettes munkajat munkakori leirdsa, valamint az intézményvezet§
kozvetlen irdnyitasa alapjan végzi.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje az aldbbiak szerint kdteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:
- vezetdi,
- vezet6 helyettesi
feladatokat ellassak.
% Az intézményvezet6t annak tdvolléte, akadalyoztatésa esetén az intézményvezetd
helyettes helyettesiti.

3
o8
£8s

Amennyiben az intézményvezet vezet6i megbizatdsa barmely okbdl megsztinik, az (j

intézményvezet6 megbizasaig az intézményvezetdi feladatokat az intézményvezetd

helyettes latja el a fenntarto pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak

jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. tOorvény koznevelési intézményekben torténd

végrehajtasardl szolé 326/2013.(VI.30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében

foglaltak szerinti déntése alapjan.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartds tavollétnek

az egy hdonapnal hosszabb idGtartam minésiil. A teljes vezetSi jogkor gyakorldsdra

vonatkozé megbizéds a fenntarto altal térténik, melyet a dolgozék tudomadsara kell hozni

(értesités, kifliggesztés).

Ha egyértelmiivé valik, hogy

% az intézményvezet6 helyettese a szilkséges, vezetS helyettes feladatkdrébe tartozod

teendbket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudta, nem
tudja elldtni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az intézményvezets altal
megjel6lt személynek kell ellatnia. Megbizas hidnyaban a Kdzalkalmazotti tanacs elnoke,
tagja, szakmai munkakdz6sség-vezetd, illetve a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
6vodapedagoégus helyettesiti.

4.4.2.A vezet6, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirdsok

- a helyettes csak a napi, a zOkkenémentes m(ikddés biztositdsara vonatkozd intézkedéseket,

dontéseket hozhatja meg a vezets, vezetd helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan lgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran térténd ellatdsara a munkakéri leirasaban

felhatalmazast kapott,

g

#a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels§ szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezets jogkorébe utalt ligyekben nem dénthet.

4.5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem alinak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkezbk
szerint torténhet:
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4.5.1. Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben
A gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
% agyermek érkezésekor: a gyermek atdltéztetésére és dvodapedagdgusnak feligyeletre
atadasara, valamint a kisérg tavozasara,
% agyermek tadvozésakor: a gyermek évodapedagogustdl vald atvételére, dtoltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.
Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak ugyeletet.
4.5.2. Kiilbn engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
% agyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe, valamint,
& azintézményben hivatalos ligyet intézék,
&  minden mds személy.
A kiilon engedélyt az 6voda vezet6jétdl kell kérni. Csak az dltala adott szébeli engedély, és sziikség
szerint egy dolgoz6 felligyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
% a sziilének, gondvisel6nek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve
& a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.
4.5.3.Az intézményvezetbvel vagy az intézményvezets helyettessel torténé elbzetes egyeztetés
a/apjan léphetnek be és tartézkodhatnak a jogviszonyban nem dllé személyek az évoddban:
Logopédus
Pedagdgiai Szakszolgdlat munkatarsa
Gyermekjoléti Szolgdlat munkatérsa
Pedagogiai Szolgaltatd munkatarsa
A fenntarté képviselGje
Egyéb hivatalos ellenSrzést végzs személy (ANTSZ, tiizoltosag stb.)
Gyermekrendezvények el6addi
Rendezvényeken résztvevik
Egyéb kiils6 személyek
A benntartézkodasuk szabalyai:
& Az érkezés és tdvozas jelzése az Gvoda vezet8jének, vagy helyettesének, tavollétiik esetén

a helyettesitési rendben kijeldlt személynek

g @0 dn g @ dn @ g8 dn

& Azintézmény miikédésével kapcsolatos szabalyok betartésa

¥ Az 6voda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teend6k betartasa

% Az intézmény véds-6vé intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, téizvédelmi, NEBIH,
bombariado és a gyermekbalesetekkel osszefiiggs feladatok betartasa)

& Az 6vodai csoportok ldtogatdsat az intézményvezets engedélyezi

4.6. Az 6vodai felvétel rendje
Budapest Févaros XlI. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat felvételi eljarasi rendje
4.6.1.0vodai felvétel, dtvétel
Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a Févaros FGjegyzGje altal meghirdetett

idépontban.
Az 6vodaba a gyermek 3. életévének betdltése utan vehetd fel, amennyiben szobatiszta és
egészséges.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
belil betolti, feltéve, hogy minden, keriletiinkben, lakdhellyel, vagy tartézkodasi hellyel
rendelkez8 haroméves és annal id6sebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitésre kerilt.
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A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési
év kezd6 napjatol legalabb napi négy éraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A sziil6 - targyév
aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak
az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betélti, kiilonds
méltanylast érdemlé esetben, Ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek az otédik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a
tovabbiakban: felmentést engedélyez§ szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozdson vald részvétel
aldl, ha a gyermek csaladi kériilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljardsban szakértSt kel
meghallgatni, csak az intézményvezets vagy a védénd, tovabba tartds gyogykezelés alatt allg
gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altaldnos jarébeteg-szakelldtasban, vagy az Eutv. 91. §-
a szerinti altalanos fekvébeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos rendelhetd ki. Tartds
gyogykezelés alatt allé gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthato.
Az eljaras id6tartama 6tven nap.

A felvételt és az elutasitdst az 6voda vezetGije és a felvételi, elutasitd bizottsag, illetve a Budapest
Févaros XlI. kerillet Hegyvidéki Onkormanyzat Oktatasi és Kézm(ivelGdési Iroddja allapitja meg.

A felvételr6l és elutasitasrol a sziil6, gondozd hatdrozatot kap, elutasitas, atiranyitds esetén
fellebbezési jogaval élhet.

Sziinetel az dvodai jogviszonya annak, aki 6vodaba jarasi kdtelezettségét kiilfoldon teljesiti, a szll6
altal bejelentett naptél.

Ovodakoteles gyermek esetében a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a kéznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMiI rendelet 20. § (2) bekezdése alapjan
a napi négy Oraban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kilfoldon teljesiti, kdteles arrdl a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat
kovetd tizendt napon beliil irdsban értesiteni az Oktatdsi Hivatalt. A napi négy déraban évodai
nevelésre kotelezett, az o6vodaval jogviszonyban alld6 gyermek sziil6je, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét a jovSben kilféldon teljesiti, elézetesen koteles értesiteni az
intézményvezetét.

A felvételrdl, atvételrél az 6voda vezetdje dont.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziil6k és az 6vodapedagogusok
véleményének kikérése mellett - az egyenl6 banasmaddrél és az esélyegyenldség elémozditdsardl
szol6 2003, évi CXXV. torvény 28. §-aban meghatarozott feltételekkel &sszhangban - az
intézményvezetd dont.

A gyerekek csoportba torténd beosztasa az intézmény vezetGjének dontési jogkdrébe tartozik. A
gyermekcsoport altaldban az azonos koru gyerekek egy csoportba torténé beosztasaval keril
kialakitdsra. Ennek megfeleléen intézményilinkben egy-egy csoportba kozel azonos koru
gyermekek jarnak, sziikség szerint ~ a felvett gyerekek létszamatol és koratdl fiiggben - vegyes
csoport kialakitasara is sor keriilhet.

A felvett gyermekek taniigyi nyilvantartdsba keriiinek, a gyermekek feji§dését mérjiik, az
eredményeket rogzitjuk, személyiségi lapot vezetiink, melyet a sziil6 megtekinthet fogadddrak
alkalmaval.

Ha a gyermek évodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az 4tadd évoda értesitése alapjan az atvevd
6voda feladata.

Az 6voda kérzetét a fenntartd Budapest Fovaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat hatarozza
meg.

Ures féréhely esetén év kdzbeni felvételre is van lehet6ség. A Budapest Févaros Xll. keriileti
Hegyvidéki Onkormanyzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év kézben tortént felvételeket.
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4.6.2. Ovodai jogviszony megsziinése

% ha a gyermeket masik 6voda atvette
ha a gyermeket felvették iskoldba, a nevelési év utolsé napjan

%> a Kormany rendeletében kijel6lt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) a

szUl8 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl valo kimaraddsara

Ovodakéoteles gyermek esetén a megfeleld nyomtatvéany kitdltésével kell igazolni az 4j 6voda
nevét és cimét, ahova a gyermeket beirattak.
A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsz(inésérél az 6voda a KIR rendszeren keresztiil értesiti a
hivatalt.

s

4.7. Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai
4.7.1.Tanuldsi folyamat
Ovodénkban a tanulds folyamatos, jelent6s részben utdnzasos, spontan és szervezett
tevékenység, amely a személyiség fejl6dését, fejlesztését tamogatja. Nem sz(kil le az
ismeretszerzésre, az egész 6vodai nap folyaman adddd helyzetekben, természetes és szimuldlt
kérnyezetben, kiranduldsokon, az dvodapedagdgus dltal kezdeményezett tevékenységi
formakban, szervezeti és id6keretekben valdsul meg.
A tanulds feltétele a gyermek cselekvs aktivitdsa, a kozvetlen, sok érzékszervét foglalkoztaté
tapasztalas, felfedezés lehetGségének biztositdsa, kreativitdsanak erdsitése — ezt projekt alapu
tervezéssel, tevékenységek szervezésével is biztositjuk.
A heti rendben rogzitett tevékenységi formak jelentik az aznapi hangsulyt ebben a komplex
tanulasi folyamatban.
A tanuldsi folyamat tervezésének alapjat a Pedagégiai Program ,, Témakdrok a kiilsé vilag tevékeny
megismerésében” cim( fejezet képezi, mely minden teriletet feldle! (komplexitas). Egészség,
Kornyezet (a kiils6 vildg tevékeny megismerése), Hagyomany, Jaték, Verselés, mesélés; Enek,
zene, énekes jaték, gyermektdnc; Rajzolas, festés, mintdzds, kézi munka; Mozgas; Munka jellegi
tevékenységek; Anyanyelvi nevelés; Erzelmi nevelés, erkdlcsi és értékorientalt kdzosségi nevelés.
A célok elérése érdekében a modszereket az vodapedagdgusok valasztjak meg, melyet befolydsol
szakmai iranyultsaguk - egy-egy nevelési teriilet irdnti mélyebb elkotelez6désiik.
A tanulas lehetséges formai az 6vodaban:

¥ a spontdn jatékos tapasztalatszerzés;

% a jatékos, cselekvéses tanulas;
% a gyermeki kérdésekre, valaszokra épiil§ ismeretszerzés;
¥ az dvodapedagogus altal irdnyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés;
% a gyakorlati problémamegoldds
% az utdnzdsos minta- és modellkévetéses magatartas- és viselkedéstanulds, szokasok
alakitdsa.
A tanuldsi folyamat szervezeti formai:

% kotetlen kezdeményezés

% kotelez6 —a heti rendben jellt tevékenység

% fokozatosan ndvekvd idStartamu (5-35°) - csoportos foglalkozdsok, beszélgetések,

tevékenységek.

A foglalkozasok a délel6tti idGszakban keriilnek megtartésra. Tervezésiiket heti rendben rogzitjik,
mely tartalmazza a hétre vonatkozd egészséges életmodra nevelési, kdrnyezeti nevelési,
hagyomanyGrzési feladatokat is.
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% az ilyen tevékenységet folytats, illetve ilyen eseményt szervez6 vagy annak
megvaldsuldsdhoz barmilyen formaban hozzajarulast nydjtd vallalkozds nevének,
védjegyének vagy egyéb megjel6lésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetlenil 6sszefligg6 megjelenitésére.

4.7.6. A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, modja csak az intézményvezet§
engedélyével lehetséges.

% a megengedett jellegli rekldm, szordlap elhelyezését minden esetben az

intézményvezets, vagy a vezet6 — helyettes jovdhagydsa utan lehet az 6vodaban

kifiggeszteni (szerepel rajta az dvodai bélyegzd),
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
% a rekldmtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
% areklamtevékenység egyértelmdi leirdsat, a reklamtevékenység formajat, madjat;
% arekldmtevékenység folytatadsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérének.
Az intézményvezet6 az engedély visszavondsara barmikor jogosult.
4.7.7. A reklémtevékenyséq jellegének besoroldsa
Az intézményvezet§ onalldan, illetve az dltala jelentGsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

% a nevel6testiilet,

% a szil8i kdzésség, valamint,

a gyermek kozdsségek bevonasdval
dllapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az intézményvezets koteles:

¥ a pedagdgusoktdl,

B aszil6ktdl,

% agyermekekt6l érkez6,

az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
4.7.8. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formdi, modjai
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:

% jségok terjesztése,

¥ szorolapok,

% plakatok,

% szObeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot az intézményvezet§ altal kiadott
engedély hatdrozza meg.

4.7.9.Az intézményi hirdetdtdbla haszndlatdnak szabdlyai

A hirdet6tdblara csak az intézmény vezet6je dltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérdlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda kdrbélyegzdjének.
Sziilg, illetve mds idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGijsagra a vezet6 engedélye nélkal.
Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése szigortan
tilos. A vezetd, a vezet6 helyettes és a csoportos évodapedagdgusok kotelessége a hirdet&tablak
- faliGjsagok rendszeres napi ellendérzése.

ek
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4.7.2.Az 6vodds gyermek fejlédésének nyomon kévetése

Az 6voda a Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan koteles a gyermek évodai fejlédésével kapcsolatos
adatokat nyilvantartani. EMMI - rendelet 63.§ (1) bekezdése értelmében az 6vodas gyermek
fejlédését folyamatosan nyomon kdveti és irasban rogziti.

Az 6voda a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejl6désének eredményét - sziikség szerint, de
legalabb nevelési évenként kétszer - a 93/A. § szerinti dokumentacioban rogziti.

A gyermek fejlédésérél a sziil6t folyamatosan tdjékoztatni kell.

Egyéni fejlédést nyomon kévet6 dokumentum ~ az dvoda nevelbtestillete dltal elfogadott
formaban.

4.7.3. Mindennapos mozgds formdi

Heti rendbe éplil§ szervezett mozgasok:

e
S

% mindennapos testnevelés 30 perc, mely a déleltti napirend szerves része
% kotelezd testnevelés foglalkozés:

* 6-7 éveseknek heti 2 alkalom

* 3-4-5- éveseknek heti 1 alkalom
Egyéb mozgaslehetdségek
% leveg8zés, udvari élet ideje alatt valtozatos mozgéslehetéség /nagymozgdsok, természetes

mozgasok, kerékparozas, rollerezés, labdajatékok sth./

% teremben végezhetd mozgéasok /kézi szerek, fejlesztémozgasok/
4.7.4. Onkéltséges tanfolyamok, szolgdlitatdsok szervezésének rendje
A szil6k kérését figyelembe véve az intézményvezetSje engedélyezi azon tanfolyamokat,
szolgaltatdsokat, melyek az 6voda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagégiai programjanak
tartalmat nem sértik, a helyi pedagdgiai programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok
megvaldsulasat segitik — elsGsorban a valtozatos mozgaslehet6séget biztositjak.
A szervezéséhez a feltételek adottak illetve az dvoda életét nem zavarjak.
A tanfolyamra jelentkezés irdsban torténik, mellyel a sziil6k a tanfolyam koltségét is vallaljak.
A szUl6 dnkéntes elhatdrozasan alapuld elGzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja, tudomasul
veszi, hogy ezen id§ alatt az dvodat nem terheli felelGsség a gyermek feliigyeletérdl,
A vezetd és a szolgdltatast nyujtd kozotti egylttmiikodés feltételeit meghatarozé dokumentum
elkészitése vezetGi feladat.

4.7.5.Az intézményben folytathato reklémtevékenységre vonatkozé elSirdsok
Az EMMI-rendelet 4.8 (1) u) és a 2008. évi XLVIII. térvény a gazdasagi rekldamtevékenység alapvets
feltételeirél és egyes korlatairol szabalyozza az dvodaban folytathatd reklamtevékenységet.

Az intézményben tilos a rekldmtevékenység.
Barmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkoriaknak sz6lé rekldm, amely fizikai,
szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédésiiket karositja, kedvez6tlenil befolydsolja, kiilondsen
azaltal, hogy
% erBszakra, szexualitdsra utal, azt dbréazol, vagy
% témajanak meghatarozé eleme az erszakos médon megoldott konfliktus.
Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorut veszélyes, erészakos, vagy szexualitast hangsulyozd
helyzetben mutat be.
Az altalanos tilalom aldli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltds:
az egészséges életmodra és a kdrnyezet védelmére neveléssel Osszefiliggd, tovabba
a kozéleti és kulturdlis tevékenység vagy esemény, illetve
az oktatasi tevékenység rekldamjara, valamint

o @
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% Eletkordhoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatarozottak szerint
kdzrem(ikddjon sajat kdrnyezetének, az altala hasznalt eszk6zoknek, jatékoknak a rendben
tartdsaban.
A kornyezet védelméhez és megdvasahoz kapcsolédd szokdasok betartasa életkori
sajatossagaiknak megfelel§ szinten és terlleten.

* természetvédS magatartas az udvari élet és kiranduldsok sordn

* takarékos és figyelmes anyaghasznalat (viz, papir, komposztalds stb.
Ovja sajat és tarsai épségét és egészségét, és koranak megfeleléen alkalmazza a biztonsagi
elGirasokat és jatékszabdlyokat. Veszély, illetve baleset esetén széljon a feln8ttnek,
ovodapedagdgusnak.
4.9.3. Tankételezettség
A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi
fejlettségének allapota elérje az iskoldba Iépéshez sziikséges szintet— 363/2012 (XI.17)
kormanyrendelet meghatdrozasa alapjan.
Magyarorszagon - 2011. évi CXC. tdérvényben meghatdrozottak szerint - minden gyermek koteles
az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjéig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitdsi napjan kezdddik. A szul6
kérelmére a felmentést engedélyezs szerv déntése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben vehet részt. A sziUl6 kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig nyGjthatja
be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak
szakért6i bizottsag rendelhet§ ki. Ha a szakértGi bizottsag a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allo
hatdridé el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben térténé részvételét
javasolja, a sziil6i kérelem benydjtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez
szilkséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést engedélyez6 szerv a sziil6 kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.
A birdsag eljarasara alkalmazni kell a (6b) -(6f) bekezdésében foglaltakat.

4.10. A sziil6k jogai és kotelességei
4.10.1. A sziilé joga:

g
»

Az intézmény pedagdgiai programjanak és a hazirendjének megismerése.

% Beiratkozaskor minden sziil6 megkapja az dvoda hazirendjét, melyet aldirdsaval igazol. Az
ovoda vezetSje a felvett gyermekek sziileinek tajékoztaté értekezletet tart, ahol
bemutatja az intézmény pedagdgiai programjat.

¥ Gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdekl§désének megfelelen, sajat vallasi,

vildgnézeti meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon
valaszthat évodat.

¥ Kezdeményezze sziilSi szervezet létrehozasat, illetve annak munkajaban részt vegyen.

A szil6 joga, hogy gyermeke fejlédésérél, magatartasardl érdemi tdjékoztatast, a

neveléshez tanacsokat, segitséget kapjon. Formaja: csalddldtogatas, fogaddora

& Az intézmény vezetSjének, pedagdgusanak hozzajaruldsa esetén, a foglalkozasokon részt
vegyen.

&
"

irasbeli javaslatat az intézmény vezetSje, a nevelStestiilet, az 6vodapedagdgus
megvizsgalja és legkés6bb 30 napot kdvetSen érdemi valaszt kapjon.

Az intézmény altal meghatarozott feltételek mellett kérhesse, hogy gyermeke a nem
kotelez6 foglalkozasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozdsok megszervezését
kezdeményezhesse.

Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalatok intézményeit.

:
o
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4.8. Gyermekvédelem, szocialis tdmogatas

4.8.1.Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi munka intézménylinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme, valamint a

sajatos nevelési igényl, a hatranyos helyzet(, halmozottan hatranyos helyzet(i és veszélyeztetett

gyermekekkel valé foglalkozas.

Az intézmény vezetése és érintett pedagoégusa informacidkkal rendelkezik minden gyermek

szocialis helyzetérél.

A gyermekvédeimi felelds segiti az dvodapedagdgusok gyermekvédelmi munkajat.

Feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

A nevelési intézményben, azon kivill szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti

cikkek arusitasa fogyasztdsa.

4.8.2.A szocidlis tdmogatds megdllapitdsdnak elvei

A Gyermekvédelemrdl és a Gyamugyi Igazgatdsrol sz6lo 1997. évi XXXI. Torvény 2003. évi IV.

toérvénnyel tortént modositasa értelmében:

Ingyenes étkeztetésre jogosult az dvodai nevelésben részesiilé gyermekek utan, ha:

<% rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

% tartdsan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

<% olyan csaldadban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

% olyan csaladdban él, amelyben a sziil§ nyilatkozata alapjén az egy fére juté havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kételezs legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval és
tarsadalombiztositasi jarulékkal cs6kkentett 6sszegének 130%-4t

% agyermeket nevelésbe vették.

A jogosultsagrol biintet6jogi felelsséggel nyilatkozatot tesz a sziil6.

4.9. A gyermekek jogai és kotelességei, tankotelezettség
4.9.1. A gyermek joga
% A gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsiagban, egészséges
kornyezetben neveljék, 6vodai életrendjét pihendids, szabadid6, testmozgas beépitésével,
sportolasi, étkezési lehet6ség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelGen
alakitsak ki.
£ A gyermek személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet
kell szamara biztositani a fizikai és lelki er@szakkal szemben.

@ Képességeinek, érdekldésének, adottsagainak megfelel6 nevelésben részesiiljon.

& A gyermek nem vethet§ ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazé
biintetésnek vagy banasmddnak.

< Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel kapcsolatos feladatokat -
beilleszkedési zavarok korrekcidja, a hatrényos helyzetli gyermekek felzarkéztatdsa,
tehetséggondozas -, valamint a gyermek-, és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

% Az intézmény gondoskodik a rdbizott gyermekek felligyeletérél, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket elSidéz okok feltarasarol
és megsziintetésérdl, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl,
ennek keretében kiilonésen az dvodaba jaro gyermek évenként legaldbb egyszer fogaszati és
véddéndi vizsgdlaton vegyen részt.

e
»*

< A gyerekek rendszeres egészségiigyi felligyelete ingyenes.
4.9.2.A gyermek kételessége

.o
by

% Az életkori sajatossaganak megfelelGen az 6vodai élet tevékenységformaiban részt vegyen.
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# A sziil6t megilleti a kézérdekii igényérvényesités joga.
% Személyesen vagy képviseldi utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen
az érdekeit érint6 déntések meghozataldban, az oktatdsi jogok biztosdhoz forduljon.
A sziilSkkel elsGsorban az 6vodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot.
4.10.2. A sziild kételessege:
% Gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, és erkélcsi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrdl.
Biztositsa gyermeke szdmara az évodai nevelésben valé részvételét.
Figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését.
Rendszeres kapcsolatot tartson gyermekével foglalkozé pedagégusokkal.
El6segitse gyermekének kdzosséghe torténd beilleszkedését az dvodaba, a kbzosségi élet
magatartasi szabalyainak elsajatitasat.
Tiszteletben tartsa az évoda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltdsagat és
jogait.

<)

g g
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% Maegtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.
A sziild kotelessége, hogy megjelenjen gyermekével a nevelési tanacsadason, tovdbba
biztositsa gyermekének az dvodapszicholégusi vizsgélaton és a fejleszté foglalkozasokon
valé részvételt, ha a gyermekkel foglalkozé pedagdgusok kezdeményezésére a
nevelGtestiilet erre javaslatot tesz.
Ha az e bekezdésében foglalt kbtelezettségének a sziil6 nem tesz eleget, a tankeriileti
kézpont kotelezi a szlil6t kGtelezettségének betartasara.
Az 0j gyerekek sziileit a tanév megkezdése elétt az intézményvezetdje tajékoztatja.
Az évoda konyhajaba, firdGszobajaba csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé személy
léphet be.

4.11. Kotelezd nyilvantartasok

% Kozalkalmazottak adatai /kozalkalmazotti nyilvantartds/

# Gyermekek adatai
Az adatok koérét és tovabbitasuk szabdlyait a 2. szama melléklet /Adatkezelési Szabalyzat/
tartalmazza.

4.12. Tajékoztatas kérés lehetdsége a sziilok részérdl
A sziil6k és a pedagdgusok kéz6tt a nevelési feladatok dsszehangolasa, az ovoda szabalyzatainak
és programjanak megismerése érdekében lehet6ség nyilik az alabbi esetekben és médon:

% sziil6i értekezleten, esten

C

% az intézmény honlapjan

% nyilt napokon, jatszédélutanon

# nyilvdnos linnepélyeken

% fogadddrakon, - elére egyeztetett id6pontban a vezet6ével vagy az dvodapedagdgussal
valé taldlkozas alkalmaval

% csalddlatogatasokon- problémés esetekben
% falidjsagon kifliggesztett informacidkon keresztiil
2 sziil6k képviselSjének részvétele a nevelési értekezieten
% gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil
% az évodai rendezvények, vasarok kézds szervezése sordn
% csaladi mihelyeken valé részvétel alkalmaval

A tdjékoztatas formai:
% sz6ban
% irasban —a fogadodran elhangzottakrol
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5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, , STRUKTURAIJA, IRANYITASA

5.1. A Mackés Ovoda szervezeti felépitése

FENNTARTO .

NEVELOTESTULET
Ovodapedégdgusok

Fejlesztépedagoégus

| PEDAGOGIAI
MUNKAT e | — -
SEGITOK 4 INTEZMENYVEZETO :t
Csoportos dajkdk
—_
P Sgiai b
Osesg;?gg;l( _ Munkakozosseg é
Onértékelési csoport &%
Ovodatitkar Min&ségi csoport és
CEyermekvédelmi felelGs
Munkavédelmi megbizojt

Konyhai dolgozd

Kertész-
karbantartd

Koézalkalmazotti Tandcs

SzULOK

Egyéb partnerek

5.2. Az intézmény iranyitasa
Az intézmény szakmai tekintetben 6nallS. Szervezetével és m(ikodésével kapcsolatban 6nalléan
dént minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mds hatdskérbe.
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi elSirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek megfelelSen
magas szinvonalon ldthassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint
a helyi adottsagok, kérliimények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.
Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztdsu kozalkalmazott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda bels§ szabdlyzatai dltal elGirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kozrem(ikodésével latja el. Munkakéri leirasat a fenntarto
késziti el.
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Intézményen belilil megtalalhato:

% ald - és folérendeltség,

azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé:

vezetdk,

itletve vezet6khoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok k6zott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirdjabol adodod ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kdlcsénods egylttmiikddési kotelezettséget is.
A dolgozdk, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittm(kodésre vonatkozd elSirdsokat a
munkakéri leirasnak kell tartalmaznia.

5.3. Az intézmény koézalkalmazottjai, alkalmazasi feltételek

Munkakor Végzettség
L . magasabb vezetd — fels6foku dvodapedagégus
intézmenyvezeto . . A .

+ kOzoktatas vezetdi végzettség
intézményvezetd magasabb vezet§ ~ fels6fok 6vodapedagdgus
helyettes + kdzoktatds vezet6i végzettség

NeveldGtestiilet
6vodapedagdégusok fels6foku dvodapedagogus végzettség

fejleszt6pedagdgus

felsGfoku 6vodapedagégus + szakiranyu
végzettség

Nevel6munkat segiték

dajkak 8 dltaldnos
pedagogiai asszisztensek | érettségi
ovodatitkar érettségi

Egyéb miikddést segité
személyzet

konyhai dolgozé

8 altaldanos

kertész - karbantarté

8 altalanos

6. AZINTEZMENY VEZETESE, AZ OVODAI VEZETES SZERKEZETE, ES A KAPCSOLATTARTAS

RENDIJE

Az intézményvezetés tagjai: intézményvezet6, intézményvezet§ helyettes, az intézmény
valasztott érdekkeépviseleti vezetdje - Kozalkalmazotti Tandcs eindke, munkakézosség-vezetd(k) és

csoportvezet6k (Onértékelési csoport, Mingségi csoport)

Az 6voda vezetBsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6, javaslattevé joggal rendelkezik.
Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.
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6.1. Az intézmény vezetGje
Az intézmény élén az intézményvezetd all. Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Az
intézményvezets felett a munkaltatdi jogokat a fenntarté dnkormanyzat polgdrmestere
gyakorolja.
% Munkakéri lefrdsat a munkaltatoi jogkért gyakorld polgdrmester késziti el.
% Azintézmény vezetdje felelds az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény miikoédésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.
Az d6voda vezetésének magasabb vezet$ tagja, aki kozvetleniil és felelGsen iranyitja az
intézményvezet§-helyettest.

2
&x]

-
&

Felels az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagégiai

programjat.

A magasabb vezet§ a vezet6i tevékenység keretében szandékosan okozott karokért teljes

mértékben felel.

% A magasabb vezetd dltal a vezetSi tevékenység keretében szandékosan okozott karért az Mt.
72. pontja az irdnyadd, azzal az eltéréssel, hogy gondatlan kdrokozas esetén a felel§sség
mértéke a vezetd hat havi atlagkeresetéig terjedhet. Ha a magasabb vezet§ kdzalkalmazotti
jogviszonyat jogellenesen sziinteti meg, hat havi atlagkeresetével felel.

% Az alkalmazottak foglalkoztatasara, munkakérilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabdlyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

# Az intézmény vezetGSje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, természeti

csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikddtetése nem biztositott.

Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény

mas alkalmazottjara atruhazhatja.

6.1.1.Az dvoda vezetdjével szembeni dlitaldnos elvdrdsok
¥ az intézményi pedagégiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitdsi, fejlesztési,

diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikbdésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

gn

LY

i
i

% azintézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa,

% azintézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa,

¥ avezetdi kompetenciak fejlesztése,

¥ azintézmény jovBképének kialakitdsa soran az intézmény kiils§ és belsé kornyezetének,
a folyamatban Iévé és varhaté vdltozasoknak a figyelembevétele,

% az intézményi jovBkép, értékrend, pedagdgiai és nevelési elvek megismerésének és
tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilésének biztositésa,

¥ a pedagdgiai program alapelveinek ©sszehangoldsa a vezetSi pélydzataban

megfogalmazott jévGképpel,

& jarvanylgyi vészhelyzet idején az intézményt érint6 kihivasokra vald reagalas, a véltozdsok
figyelemmel kisérése, azok hatékony megtervezése, szervezése és végrehajtdsa,

& hiteles forrasbdl valé informéciék alapjan térténd déntéshozatal

6.1.2.Az intézményvezeté feladat- és hatdskére

Az intézményvezetd feladata a kovetkez6 teriiletek szerint csoportosithaté:
% pedagogiai

% munkaligyi

% gazdalkodasi

% tanuigyigazgatdsi
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A nevel és oktaté munka irdnyitasa és ellen8rzése

A nevelGtestiilet vezetése, jogkdrébe tartozd dontések elSkészitése, végrehajtdsanak
szakszer(i megszervezése, ellenérzése

Az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagogusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel,

Az intézmény ellendrzési, mérési — értékelési rendszerének mikddtetése

A nemzeti és dvodai Unnepek pedagogiai programhoz, munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésének biztositdsa

A gyermekek kirandulasainak megszervezésének koordindlasa

A nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

A gyermekbaleset megel&zésének koordinaldsa

A gyerekek rendszeres egészségligyi /fogdszati, védéndi/ vizsgalatanak megszervezése

A gyermekvédelmi feladatok iranyitasa,

A szakmai kdnyvtar fejlesztése

A HACCP-rendszer miikbdtetése

Az 6voda szakszer(i és torvényes miikodtetése

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

Az alkalmazotti értekezletek el6készitése

A bels6 tovabbképzések megszervezésének koordindldsa

A helyettesitések megszervezése

Szahadsagok litemezése és naprakész nyilvantartdsa

A munkavallaléi balesetek megel§zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

Takarékos gazdalkodas

A rendelkezésre alld koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

Kotelezettségvallalas,

Aldirasi, kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa.

* Az intézmény 4dltal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
iratoknak és szabdlyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben
jogosult. Az intézmény cégszer(i aldirdsa a vezet§ alairdsaval és az intézmény
korbélyegzGjének lenyomataval érvényes.

A jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok elldtasa
Dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan igyben, amelyet a jogszabdly mas hatdskdrébe nem utal
Az intézményi szabdlyzatok elkészitése a jogszabalyi elSirasoknak megfeleléen
A kiadmanyozas és képviselet rendjének meghatarozasa
Az intézmény belss ellendrzésének megszervezése, rendszerének kialakitasa
A belsg ellenGrzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyd

*  szakmai tevékenységgel dsszefiiggd,

*  Onértékeléssel,

* tanlgyigazgatassal,

* a munkaltatassal,

* a miikodtetéssel és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési
feladatokat

A tanligyi nyilvantartasok jogszabdlyban, tovabba intézményi szabdlyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetésének koordinalasa

Az 6vodai torzskdnyv vezetése

Az 6voda kulcsainak, valamint a bélyegz6 hasznalat nyilvantartasa
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I A koznevelési intézmény képviselete és az egylttmiikddeés biztositasa, koordindlasa a
fenntartéval, a szil6i koz6sséggel, a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel és
partnerszervezetekkel

6.1.3. Belsé kontrollrendszer kialakitdsdért és miikodtetéséért valo felelésség

Az intézmény belsd kontrollrendszerének kialakitasaert és miikddtetéséért az 6voda vezetdje a

felel6s, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XH. 31.) Korm. rendelet 5. & (1)

bekezdése szerinti mddszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén.
Tartalma

% belsd kontrollrendszer
integralt kockazatkezelési rendszer

szabalytalansagok kezelésének eljdrasrendje

a9

,
&
&

% informacids és kommunikacids rendszer
% nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
% a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje
6.1.4. Kapcsolattartds, koordindlo tevékenység
% fenntartd
% szllek
% gazdalkodést segitd intézmény (GESZ)
% F&varosi Pedagdgiai Szakszolgalat és annak XII. kerileti Tagintézménye
% Szakmai Szervezetek
% Kbzalkalmazotti Tandcs

A
3

o
F
i)

Oktatasi Hivatal
6.1.5. Déntés elGkészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkdrrel részt vevbk kbre
% intézményvezetd helyettes
% Kozalkalmazotti Tanacs elndke
% munkakdzosség vezets
& Bels6 dnértékelési csoportvezetd
% Mindségi csoportvezetd
6.1.6. Az intézményvezet6 feladata jarvanyligyi készenlét idején
% Az Gj munkaforma (otthoni - digitdlis - munkavégzés) beinditasanak el6készitése,
mikodtetése

*  tervezési szakasz: fenntartdval térténd egyeztetés, munkatdrsak bevonodasanak
biztositdsa pld. kérdGives felméréssel. a sziil6k tajékoztatdsa —

* arendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa

*  ellendrzés és értékelés: a miikddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

*  sziikséges korrekciok végrehajtdsa: szabalyozé dokumentumok, miikddési gyakorlat

aktudlis modositasainak koordinalasa, ellatasa
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6.2.2.Az intézményvezetd a jogszabdly dital szamdra elGirt feladat- és hatdskdreibél dtadhatja az alabbiakat

elkészitését, a dolgozdk teljesitményének értékelését

munkaké6z6sség/on munkakori
. L intézményvezet értékelési gyermekvédel Svodatitkar leirasban
Feladat- és hataskor & helyettes csoport/mindségi mi felelds megbizott
csoport vezetd pedagdgus
A nevel&testiilet jogkdrébe tartozé dintések végrehajtasanak ellenbrzése X
A felelésok, megbizottak feladatainak ellenérzése X X X
Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és 6vodai linnepekréi
valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat X X X
Kéznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus adatkézléssel, a statisztikai adatszolgéltatassal
kapcsolatos feladatok elvégzését; X X
A nevel6-oktaté munka operativ iranyitdsaval kapcsolatos és az azonnali dntési reagalast igénylé
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiiléndsen:
¥ Apedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének, X
Y az Ugyeleti rend megszervezésének X
a pedagbgus munkabd! valé tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teendbknek a X
meghatdrozasat
% pedagdgiai munka ellendérzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatdrozottak
szerinti feladatokat X X
7. gyermek- és ifjisagvédelmi munka helyi irdnyitdsat X
& Svodaba jarasi kdtelezettség elmulasztdsanak kapcsan adddo feladatok végrehajtasa X
gyermekvédelmi jelz6rendszernek az intézményhez kapcsolédo feladatai koordindlasat X
% anem pedagdgus munkakérben dolgozé alkalmazottak munkarendjének ligyeiben vald eseti
déntéseket X
% a helyszini rész nevel6testiileti értekezletek, megtartasét X X
. az egyes munkacsoportok vezetSi szédmdra a szakmai munka végzésérdl szdlé intézményi
beszamold vonatkozo részének elkészitését X X
a szabadsdgok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer
X
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6.3. Az intézményvezetd helyettes feladatai, hataskore

A vezetl kbézvetien munkatarsa.

A vezet6 tavollétében teljes jogkorrel és felelGsséggel végzi a vezeti feladatokat.

Az intézmény vezetGje és az intézményvezets helyettes is magasabb vezetének mingsul.

Vezet6 helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a
megbizas 5 éves, hatarozott id6re szél.

A megbizast és annak elfogadasat irdsba kell foglalni.

A megbizés visszavondsat — a kozalkalmazott kérésére — indokolni kell.

A vezet6 helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Munkdjat azok a pedagégiai és egyéb feladatok alkotjadk melyeket kdzos megbeszélés és
egyeztetés utan az intézményvezet6 irasban meghatdroz.

Az intézményvezetd helyettes feladatait a munkakdri leirdsa és az éves munkaterv tartalmazza.
Feladatainak, az intézményvezet§ altal atruhazhatd hataskoreinek teriiletei: szakmai, taniugy-
igazgatasi

Feladata a nevel6munkat kbzvetlenil segit6 alkalmazottak irdnyitdsa, tevékenységiik ellenrzése
és értékelése, a munkaid6- és a szabadsagnyilvantartas vezetése, elszdmolasa.

Részt vesz

% a pedagégiai program minél hatékonyabb megvaldsitdsanak elGsegitésében,
ellen6rzésében,

% az alkalmazottak feladatainak meghatarozasaban, koordindldsaban, ellendrzésében,
értékelésében

% a helyettesitési beosztas elkészitésében,

% apedagdgusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitésében,

% a pedagodgusok tovabbképzésének szervezésében, nyilvantartdsanak vezetésében

% a tanligy-igazgatasi feladatok elldtasdban ezen belll jogszabalyban elGirt belss
szabdlyzatok elkészitésében, a hozzajuk kapcsolédd dontés-el6készitésben

=
5

az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban elGirt feladatainak megvalésitasanak
ellen6rzésében

g

a bels6 ellenérzéshen, értékelésben,

a balesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaban
a gyermekvédelmi feladatok intézményi szint(i koordinalasaban
a szocialis segité munkajanak intézményi tamogatasaban,

7 2t

a dolgozok egészséglgyi szlir6vizsgalatainak nyomon kovetésében, ellenérzésében
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jarvanyugyi készenlét idején - az infokommunikacidés eszkdzok segitségével - a
nevelGtestiilleti déntés megalapozasat igazolé bizonylatok készitésérben és
archivalasaban,

¥ pélyazatok elkészitésében,

szakmai k6zrem{ikodéként a tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében

<% a Szlil6i Kozosséggel vald kapcsolattartasban.

Atruhazott hataskorben feladata:
% az alairdsi jogkdr gyakorlasa.



a vezet§ helyettesitése a pedagdgusok mindsitésében és a tanfeligyeleti feladatok
megoldasaban
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezet§ megbizdsa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek el6tt.

6.4. Azintézmény vezetGsége - a vezetSk kozotti kapcesolattartas, feladatmegosztas rendje,
a kiadmanyozas és a képviselet szahalyai, a vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az intézményvezet§ feladatait, a vezet§ helyettes, a szakmai munkakdzdsség vezetdije,
Onértékelési csoport és Mindségi csoport vezetSi és az intézmény valasztott érdekképviseleti
vezetbjének (Kdzalkalmazotti Tanacs elntke) kbzrem(ikodésével latja el.

AvezetGk munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi iven térténik, munkarendjik dgy
keriil kialakitdsra, hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezetéi felligyelet biztositott legyen.

Az évoda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez§, javaslattevd joggal rendelkezik.
Tagjai ellen6rzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint, melynek eredményeit
felhasznaljak az intézményi énértékelésben.

Az 6voda vezet§sége véleményezi és értékeli

& azintézményt érintd szervezeti és m(ikddési feltételeket,

& az intézmény dolgozdit érint6 élet- és munkakérilményeket befolyésold kérdéseket,
fejlesztéseket, a feldjitasok rangsoroldsat,

% azintézmény mikddésével kapcsolatos terveket, szabélyokat,

o
L3
&

mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezet&ség elé terjesztenek.

Az 6voda vezetdsége rendszeresen megheszélést tart, melyrél irashan emlékeztetd késziilhet.
Jarvanyligyi készenlét idején mas infékommunikacids csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben
megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfelel6en torténhet a vezetési
feladatokkal kapcsolatos kommunikacio (email, telefon vagy chat - SKYPE, ZOOM, Teams, Google
Meet stb. alkalmazasokon).

Az 6voda vezet8sége a jogszabalyban elGirt mdodon eleget tesz tajékoztatasi kotelezettségének
partnerei felé. A hozziférhetGséget a tervezett Hsszejovetelek, értekezletek, a honlap és az dvodai
falitjsagon kihelyezett hirdetmények garantaljak.

Az ovoda vezetBségének tagjai az éves munkatervben foglaltaknak megfelel6en belsé -
munkafolyamatba épitett - ellenérzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

6.5. A helyettesités rendje
Az intézményvezetSt annak tdvolléte, akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettes
helyettesiti. Amennyiben az intézményvezet6 vezeti meghizatdsa barmely okbdl megsziinik, az
0j intézményvezet6 megbizasdig az intézményvezetéi feladatokat az intézményvezetd helyettes
latja el a fenntarté pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616
1992. évi XXXHI. toérvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasardl sz616
326/2013.(VIII.30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti déntése alapjan.

Az intézményvezet§ és helyettese egyiittes hidnyzdsa esetén az intézményben tartdézkodd
munkakdzisség-vezet6 helyettesit, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kdtelezettség-vallalasi jog nélkil.
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Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megoévdsaval
dsszefiiggd azonnali dontést igényl6 gyekre terjed ki. Egyéb lgyekben kizérolag a vezetdvel
torténd konzultaciot kbvetben, a vezetd megbizasa alapjan jarhat el.

Amennyiben a vezet, helyettese, a munkakozosség-vezetd is hidnyzik, az az évodapedagogus
latja el a feladatot, akit az intézményvezet§ vagy helyettese megbiz.

Reggel 8% éraig és délutan 16%° 6ratdl a vezet és helyettesének helyettesitését az éppen
munkarend szerinti dolgozé 6vodapedagogus latja el. Intézkedési jogkdre az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovdsaval 6sszefiggd azonnali déntést igényld
ugyekre terjed ki. Egyéb Ogyekben kizardlag a vezetvel torténd konzultaciot kbvetben, a vezetd
megbizasa alapjan jarhat el.

6.6. A képviselet rendje
Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli.
A megbizott képvisel§ az intézmény értékrendjének megfelel6 médon, felelésen jar el az
intézmény képviseletében

6.7. A kiadmanyozas rendje
Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

% azintézmény mikodésével 6sszefiiggd jelentéseket, beszamoldkat, a hatéskorébe tartozé

szabalyzatokat és utasitasokat

% afenntartdval, felsébb szint(i egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadmanyozza:

% A nevelGtestiilet, szakmai munkakézdsségek és csoportok, sziil6k és gyermekek részére
dsszedllitott tdjékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a
nevel6testiileti értekezletek jegyz6konyvét

% A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

% Sajat nevére érkezett kiadvéanyok esetében a tett intézkedésekrél sz6lé leveleket,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatédrozati formaba kell &nteni,
% Alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jelleg(i igyekben hozott intézkedéseket.
Az évodatitkar kiadmanyozasi joga:
% Az oOvodatitkdr a munkakori leirdsa szerint jogosult kiadmanyozni az intézményi
Ugyvitellel kapcsolatos ligyeket.
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7. A KOZALKALMAZOTTAK ES AZ OVODA TESTULETEI

7.1. A kdzalkalmazottak munkarendje, alkalmazasanak rendje
Az intézményben a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett létszama a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a k6zalkatlmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXII1 térvényt és
a 326/2013. (VIl. 30.) Korm.rendelet a pedagogusok el6meneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogéllasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl kell alkalmazni.

7.1.1. Alkalmazotti k6z6sség

Az intézmény dolgozdi kbzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kizalkalmazotti t6érvény szabalyozza. Az alkalmazottak
egy része nevel6-oktatd munkat végzé pedagdgus, a tobbi doigozé a nevel-oktatd munkat
kozvetlenil segité mas kozalkalmazott/ vagy alkalmazott. Az alkalmazotti kézosségnek az
ovodaban foglalkoztatott valamennyi koézalkalmazott/ vagy alkalmazott tagja. Az 6voda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fébb szabdlyait
jogszabalyok, munkakéri leirasaik és a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

7.1.2. Az alkalmazotti k6z6sség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabdlyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kdzosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kdzosségeken kiviil
az 6voda miik6dési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden kozalkalmazottja/alkalmazottja és kbzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontésel6készités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott kérdéshen
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testlilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felel&sséggel egy
személyben — testileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i t0bbség (50%+1fG) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kzolni kell.

Az alkalmazotti k6zOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok elldatdsaban munkarendjiik kialakitasaban iranyado a
munkakdri leirds, az évoda vezetGje altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.
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7.1.3.Az alkalmazotti kéz6sség kapcsolattartdsi rendje

Az intézmény kiilonboz8 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetSk és a valasztott
kézosségi képviselSk segitségével — az intézmény vezetdje fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kildnbdzé formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel§bben
szolgdlja az egyuttmikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartds
altalanos szabdlya, hogy kiilonboz6 dontési férumokra, nevel8testiileti-, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot
gyakorlé kdzosségek éltal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell
rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény vezet8je akkor hivja 6ssze,
amikor ezt jogszabély el6irja, az intézmény egészét érintS kérdések targyalasara keriil sor, vagy az
alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell
vezetni.

7.1.4. Kézalkalmazotti jogviszony létrehozdsa

Kézalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithetS. Csak olyan kézalkalmazottat lehet

kinevezni, aki a palydzaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt. Ha a palyazat kiirasa

nem kotelezd, a munkaltaté dénthet arrél, hogy a munkakor, illetve a beosztas betdltése palyazat

alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszonyban fGszabalyként kdtelez6 betdltetlen pedagdgus munkakor esetén

a palydzat kiirdsa.

A pdlyazati felhivast a Nemzeti Kozigazgatdsi Intézet internetes honlapjan, emellett a

munkdéltatondl kézalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkiil betéltheté munkakort és a

kinevezés feltételeit a fenntartd és az 6voda honlapjan is kdzzé kell tenni.

Pélyazat kiirasa nélkiil létesithet6 kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a munkakor

betdltéséhez pélyazat kiirdsa kotelezd:

athelyezés esetén

amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatds

ha a munkakér haladéktalan bet6ltése a folyamatos elldtds biztonsagos

megszervezéséhez elengedhetetleniil sziikséges

% ha 9 hénapig 0sztondijas volt a munkaltaténal

% akit hatdrozott id6re szold kozalkalmazotti jogviszonyba legalabb tiz hénapot
foglalkoztattak

% egy évet meg nem haladé hatarozott idejli kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén

% alaptevékenységnek nem mindgsiil6 munkakér esetén

& helyi 6nkormanyzat munkaeré-gazdalkodasi rendszerében keril sor a foglalkoztatasra

A palyazati felhivasban meg kell jel6Ini;

% a munkaltatd és a betdltendd munkakor, vezeté megbizds megnevezését,

% a munkakdrbe tartozd, illetve a vezet&i megbizassal (a tovdbbiakban egyiitt: munkakar)
jaré lényeges feladatokat,

% a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

¥ a palydzat részeként benyujtandé iratokat, igazolasokat, tovabba

% a palyazat benyujtasanak feltételeit és elbiraldsanak hataridejét.

A palyazat elbirdlasanak rendjét a munkaltaté hatarozza meg.
Intézményiinkben a prébaidd 4 hénap.
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Az intézmény alkalmazott dolgozéi

% vezet,

vezetd helyettes
o6vodapedagogusok -

< fejleszt6 -6vodapedagdgus (a stétuszt a fenntartd biztositja)

%> pedagdgiai asszisztensek,

& Ovodatitkar,

% nevelémunkat kdzvetlenil segit6 személyzet {dajkdk),

2 kertész-karbantartd (a statuszt a fenntartd biztositja)

% konyhai dolgoz6 (a statuszt a fenntartd biztositja)
A dolgozok személyi anyagat az dévoda vezetGje tartja nyilvdn. Az intézmény valamennyi
dolgozéjanak a személyi nyilvdntartdsa az évoda Torzskdnyvében, valamint a GESZ altal kezelt
KIRA programban taldlhaté. Az Oktatasi Hivatal altal fenntartott kdznevelés informaciés
rendszerében (KIR) rogzitésre keriilnek az Nkt. 1. és 2. szdmu melléklete el6irasa alapjan
alkalmazottak személyes adatai. Az dvodapedagdgus a kdznevelés informacids rendszerében
rogzitett személyes adatait azonositast kovetéen megtekintheti. A Torzskdnyv rogziti az dvodara
vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony megszlinésének
idejét.
Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak modijét, a
kapcsolodd felelGsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakordk altaldnos munkakéri
leirasait a fuggelék, a személyre sz6lé munkakori leirasokat a kbzalkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezet6 munkakdrékre jelen szabalyzat tartalmazza.
A kozalkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, ligyeleti rendet az 6voda vezetGje hatdrozza
meg. A konkrét napi munkabeosztiasok Gsszeallitaisanal figyelembe kell venni az intézmény
vezet§ségének javaslatait.
A kozalkalmazott kételes munkara kész allapotban megjelenni, pontosan megkezdeni a
munkaidejét.
A kézalkalmazott a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okéat lehet6leg el6z6 nap, de
legkésSbb az adott napon 8 draig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének, vagy helyettesének.
Betegség esetén az orvossal tortént konzultdcidt kovetSen tdjékoztatni kdteles az intézmény
vezetését tavolmaradasanak varhatd idGtartamardl, illetve a munkdba alldsanak id§pontjarol,
hogy a helyettesitésrél intézkedni tudjanak
Az 6voda kozalkalmazottjainak feladatait munkakéri leirdsuk tartalmazza.
Az intézmény kdzalkalmazottjai a Mackés Ovodaval jogviszonyban &llé gyermekek kérében nem
vallalhatnak gyermekfelligyel6i, illetve bébiszitteri feladatokat.

7.2. Az 6vodapedagodgus

7.2.1. Az dvodapedagdgus munkarendje
A nevelési intézményben dolgozé pedagégus munkaideje a kotelez§ 6rakbodl, valamint
nevel6munkaval 6sszefliggs feladatok elldtasahoz sziikséges id6bdl all.
Létszam: csoportonként 2 dvodapedagogus (12)
Jogallasa: felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja, kozvetlen felettese
az évodavezets helyettes
Heti munkaidd: 40 ora
Heti kételezé draszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra vonatkozik
%  kotott munkaidd: 32 6ra (Nkt. 62.§ (5))
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neveléssel-oktatassal lekététt munkaidé: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést el6készits, azzal Gsszefliggl egyéb
pedagdgiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az vodapedagdgus szdmara.

* A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekétott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szdzaléka, 26 6ra.
A pedagogus szamdara— a kotelez§ éraszamon felll — a nevel6munkaval 6sszefiiggd rendszeres
feladatokra a megbizdsat vagy a kijelolést az intézményvezet6 adja a helyettes és a
munkak6zosség vezetd javaslatanak meghallgatasaval.
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez szilkséges, a teljes dvodai életet magdba foglald
foglalkozasok keretében folyik.
A hianyzé pedagogus koteles pedagogiai terveit a helyetteshez eljuttatni.
Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szamdara a kotott munkaidének neveléssel-
oktatassal le nem kététt részében?
% foglalkozasok elGkészitése,
% apgyermekek teljesitményének értékelése,
% azintézmény kulturdlis és sportéletének megszervezése,
% el6re tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek egyéb foglalkozasnak

nem min&sil6 feliigyelete,

% agyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

% agyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefiiggs feladatok végrehajtdsa,

% eseti helyettesités,

% a pedagogiai tevékenységhez kapcsolédo ligyviteli tevékenység,

% azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

% a szlilkkel térténd kapcsolattartds, sziilGi értekezlet, fogadd6ra megtartasa,

% pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

%  a nevel8testiilet, a szakmai munkakézésség munkajaban torténd részvétel,

% a munkakdzosség-vezetés 6sszesen heti négy éra erejéig szamit be a kotétt munkaidd
neveléssel-oktatdssal lekotott részébe

% azintézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban valé kozremiikodés,

% kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok elldtasa, - kirdndulds, séta kisérése is

% szertar fejlesztése, karbantartasa,

% apedagdgiai program célrendszerének megfelel§, az éves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozasnak nem minGsil6 feladat ellatésa,

¥ a gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara, valamint

& pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

¥ egyénivagy csoportos felzarkdztatd, fejleszts foglalkozas,

% egyénivagy csoportos tehetségfejleszts foglalkozas

7.2.2. A pedagdgus kételezettsége

Titoktartasi ktelezettség

A pedagdgust, a nevel§ és oktaté munkdt kdzvetlenll segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézrem(ikddik a gyermek, tanulé felugyeletének az elldtdsaban, hivatasandal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csalddjéval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdcidt illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval,

217.§ (1) alapjan
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szlil6vel val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kdtelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevel§testilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével dsszefliggé megheszélésre.
Tovabbképzési kdtelezetiség

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabdlyban meghatdrozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethet6 — munkaviszony esetében felmondassal,
kdzalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténé felmentéssel — annak a
pedagégusnak a munkaviszonya, kézalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzéshen 6nhibajabol
nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az els§ tovabbképzés a Pedagdgus Il. fokozat megszerzésére iranyuld els6 mindsités el6tt
kotelez6. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagogus, aki betdltdtte az 55.
életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A tovabbképzési kotelezetiség teliesitése kdznevelési torvény felhatalmazéasa alapjan kiadott
kormanyrendeletben meghatarozottakon kivill csak olyan tovabbképzés vehet§ figyelembe,
amelynek programjat az oktatdsért felelds miniszter jévahagyta és a program alkalmazdasdra
engedélyt adott. A pedagogus-tovabbképzések nyilvantartdsit és ellen6rzését a hivatal az
oktatasért felelGs miniszter altal kijeldlt hattérintézménnyel kdzdsen latja el.

Adminisztrativ kotelességek

A pedagdgus csak a nevel6-oktaté munkaval dsszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tgyviteli
tevékenységeket koteles elvégezni.

G

% Felvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése

% A gyermekek hidnyzadsainak igazoldsdra sz616 bizonylatok dokumentaldsa
&> Csoportnapld vezetése
% A gyermek fejl6dését nyomon kovets dokumentdcié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi
és értelmi fejl6désével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az dvodai nevelés teljes id6szakara kiterjeden,
*  amérések adatainak vezetése, elemzése
* amérések alapjan kijelolt fejlesztési feladatok vezetése
*  szociometriai felmérések elvégzése és Gsszegzése
% statisztikdk hatéridGre torténé elkészitése
% Beszamold, értékelések készitése az 6voda pedagdgiai programjaban és az éves
munkatervben foglaltak szerint
& Jegyz6konyv készitése sziil6i értekezleteken
¥ Szakvélemény készitése a pedagdgiai szakszolgalathoz a gyermek képességfejlédésének
komplex vizsgalata céljabél, illetve a szUl6 kérésre az Oktatdsi Hivatalhoz benydjtandé
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabél
%  Onértékelés elvégzése a tanfellgyeleti ellenérzést megel§zéen, nevelémunkdja

fejlesztése érdekében a kiemelked6 és a fejleszthetd teriiletek meghatdrozdsaval a
pedagéguskompetenciakhoz kapcsolédé altalanos elvarasok és indikdtorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan

Az intézményvezetbvel egyeztetve egyéni dnfejlesztési terv készitése

Munkaidé és munkakdzi szlinet nyilvantartasanak vezetése

&

fEA
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7.2.3. A pedagoqgus kitelességei

A rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az dévoda pedagdgiai
programjaban foglaltak szerinti nevelése.

Ezzel
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Osszefuggéshen kotelessége kilondsen, hogy

neveld és oktaté munkdja sordan gondoskodjék a gyermek személyiségének fejl6désérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejl6désének ltemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilénleges banasmddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlikség szerint
egyuttmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segit6 mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatrdnyos helyzetdl gyermek, tanuld
felzarkozasat el@segitse,

segitse a gyermeki tehetségek felismerését, kiteljesedését,

elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlsdését, a kozosségi egyiittm(ikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyuttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulékat,

a szulét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdsa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi elSirasok
betartasdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritdsaval, a szul§ - és
sziikség esetén mas szakemberek - bevondsaval,

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

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ
feladatat maradéktalanul teljesitse,

adminisztracids tevékenységét, alkalmazott mdédszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illessze, nevelG-oktatémunkajat éves és napi szinten szakszer(ien megtervezve
végezze,

tervezé munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetgek,
megvaldsithatdak és realisak legyenek,

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal 6sszefiiggben készitse
el,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalGan és valtozatos médszerekkel kézvetitse,
pontosan és aktivan részt vegyen a nevelStestiilet értekezletein, a fogaddérakon, az
ovodai innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

részt vegyen a szamdra elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

hatarid6re megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében egylttm(ikodjon munkatdrsaival és mas intézményekkel.
onértékelését a kilsS tanfellgyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végezze el,
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az 6nértékelés eredményeire alapozva a vezetGvel egyeztetve oOnfejlesztési tervet
készitsen.

Felelgssége: a munkakori leirasban, illetve az évoda bels6 szabdlyzataiban ra haruld feladatokra,

egyéb elGirasok betartasdra, illetve a munkajdhoz leltar szerinti eszkdzok irdnti felel§sségre terjed

ki.

7.2.4. A pedagdgus jogai

A pedagoégust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

% személyét, mint a pedagdguskézdsség tagjat megbecsiiliék, emberi méltosagat és

személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel§i, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

KA

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds médszereit

megvalassza,

% a teljes nevelés-oktatasi folyamatban az ismeretek, a vallasi, vildgnézeti informacidk
targyilagos, sokoldalu kozvetitése, a gyermek, a sziilé vildgnézetének tiszteletben tartdsa
mellett a sajat vildgnézete és értékrendje szerint végezze nevel6, oktatdé munkajat,
anélkil, hogy annak elfogaddasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket

% hozzdjusson a munkdjahoz sziitkséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi

informdcidkhoz,

% a nevel6testiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagégiai
programjanak megalkotdsdban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat,

% szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa,

részt vegyen a kdznevelési rendszer miikddtetésével, ellenérzésével kapcsolatos megyei
és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkdban,
% szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kdzneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,
az dllami szervek és a helyi 6nkormdnyzatok dital fenntartott konyvtdrakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitdé termeket, szinhdzakat jogszabdlyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagoégusigazolvannyal latogassa,
¥ az oktatdsi jogok biztosahoz forduljon.
7.2.5. Munkaid& nyilvantartdsa
A heti munkaidé és kotelezd 6ra egyenetlenill is beoszthatd.
A kotelezd orait a gyermekekkel vald kbzvetlen foglalkozasra, illetéleg nevelésre koteles forditani.
A kotelez6 odraszam egyéni drakedvezménnyel csdkkenthetd a torvény értelmében:
Kozalkalmazotti Tandcs elntke és tagjai szdmara, munkakdzosség vezetd esetében.
A munkaidé — kotelez6 6ra let6ltését havi jelenléti iven vezeti, melyet a kdvetkezd ho elsé
munkanapjan aldirva atad a vezeté helyettesnek.
7.2.6. A fejleszté - 6vodapedagogus
Jogallasa: felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az dvodavezetd gyakorolja.
Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat terlletét érint6 kérdésekben véleményezési,
javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezet6.
Létszam: 1f6
Munkaideje: heti 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott 6raszam: 32 6ra

g%

Feladatai: a specidlis Ovodapedagdgusi feladatok végzésénél wugyanaz, mint az
ovodapedagdgusoknal leirtak, fejleszt6pedagdgusként a kdvetkezbek:
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6nalld, felelGsségteljes feladatvégzés a kodznevelési térvényben meghatdrozottak, az
ONOAP, a pedagogiai program és az SNI irdnyelvek alapjan,
felmérései, az dvodapedagogusokkal és az dvodavezetbvel vald egyeztetés alapjan a
kiemelt fejlesztést igénylé gyermekek nevelése és fejlesztése, - f6ként a tankoteles kora
gyermekek korében és az adott gyermek szakértSi véleményében meghatarozott
teriiletekre kiterjedéen,

% alkoté médon valo egyiittm(ikédés a gyermekek fejlesztése, a nevelémunka fejlesztése, a
nevelGtestileti egység kialakitasa érdekében,

% a pedagogusetika kovetelményeinek, valamint a munkafegyelem és kdz6sségi
egyuttm(ikodés normadinak megtartdsa,

% a neveléssel - oktatassal lekotott munkaid6ben a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztésével kapcsolatos feladatok végzése,

% a kisz(irt problémak, prevencids lehet8ségek tiikrében egyéni, vagy mikro-csoportos
képesség-, illetve mozgas fejlesztés végzése heti rendszerességgel,

% afennmarado id6ben a konzultacidval, tandcsaddssal kapcsolatos feladatok végzése,

% agyermekekkel, pedagdgusokkal és sziil6kkel hatékony egyuttmGikodést kialakitasa,

% specifikus modszerek, terdpiak, technikdk szakszer(i megvélasztdsa, alkalmazasa -

kiemelten az évismétls gyermekek iskolara vald felkészitése érdekében,

tdmogatast nyujtasa az 6vodapedagogusnak a sajatos nevelési igény( vagy beilleszkedési,

tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6_gyermekek fejlesztéséhez (a szakértdi bizottsag

altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez

szilkséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyuld, az dvodai nevelés

id6keretébe dgyazott célzott foglalkozdsok megvaldsitasahoz,

a sajatos nevelési igény(, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6

gyermekek harmonikus személyiségfejl6désének elfsegitése, a befogadd kozbsség

attit(idjeinek alakitasa évodai, csoport és egyéni szinten,

% kapcsolatfelvétel és kapcsolattartds a szakértdi véleményekben el6irt fejlesztésben
kozremiik6dd szakemberekkel (gydgypedagogus, logopédus, stb.).

% kapcsolattarast az évoda szocidlis segitdjével,

& szll6i kérésre szakvélemény készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabdl,

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

g

& A fejlesztésben nem részesiil§, de megsegitést igénylS gyermekek szuleinek konzultécios
lehetdség biztositdsa — home tréning formajaban.

% hidnyzé 6vodapedagdgus helyettesitése — melynek esetén dvodapedagdgusi munkat
végez

g5

6vodapedagdgusként, nevelGtestiileti tagként a vonatkozdé jogszabalyok dltal
meghatéarozott jogok és kotelezettségek gyakorlasa

Felel8ssége: a munkakéri leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra harulé feladatokra,
egyéb elBirasok betartasara, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felel§sségére terjed ki.
A nevelési év elején tervet készit, év végén irasban értékeli a rogzitettek megvaldsitasat ~ éves
munkajat.

Id6szakonként beszamol a fejlesztés eredményeir6l az 6voda vezet§jének.
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7.3. A nevelémunkat kozvetleniil segitd dolgozok és mas kézalkalmazottak
Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezet§ gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez§ kozbsséget alkotnak. Kdzvetlen felettesiik az évodavezetd helyettes.

Az 6voda alkalmazottainak munkakéri leirasat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

7.3.1. Dajka

Jogdllasa: felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az dvodavezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese
az évodavezet§ helyettes

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletét érint6 kérdésekben véleményezési,
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Létszam: 6 &

Munkaideje: heti 40 déra, napi 8 d6ra

Munkaidd beosztas a munkakozi sziinettel egyiitt:

Délel6tt: 7-15.20 -ig,

Délutan: 9.40-18 h -ig

A csoportban dolgozd dajkak kapcsolattartasat az dvodavezet§ helyettes segiti. Alkalmanként
szervezik munkaértekezleteiket, melyrél feljegyzés késziil. A csoportban dolgozd
o6vodapedagoégusok és a dajka az egyes tervezési id6szakok feladatait rendszeresen megbeszélik.
A csoport ovodapedagogusai folyamatosan tdjékoztatjak dajkdjukat a gyermekek nevelését
el6segitd, részére atadhatd informaciokrol.

Feladata:

ps

< biztositja a pedagégiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzrem(kddik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; elldtja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendbket; kisebb
baleseteknél elsGsegélyt nyljt,

% a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa
- baleset és fertGzésveszély elkeriilése,

< munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az évodapedagdgusok irdnyitdsa

mellett szervezi és végzi,

% segit a gyermekek gondozésaban, dltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

% az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kdzrem(koddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

% a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az &gyakat,
agynemiliket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

¥ aterem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt,

¥ a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kdzremiiksdik,
az 6vodapedagdgus Utmutatdsait kdvetve,

% agyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltézében,

& segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat,

% sétak, kirdnduldsok alkalméval az dévodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kézlekedésre,

% anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil§ érte nem jon,

%> arabizott ndvények, dllatok napi gondozasban részt vesz,

"
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A HACCP el6irasait betartja, az egészségligyi alkalmassagi kotelez6 vizsgakon megjelenik,
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Jarvényigyi készenlét idején alapos, mindenre kiterjeds fert6tlenit6 takaritast végez a
munkakori leirdsdban megfogalmazott teriileteken.
*  apadld és felulettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- ajték, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padld és jatszoszényegek, egyéb textilia tisztitdsara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
- radiatorok, csbvek lemosasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitdsara;
- szemétgy(jték tisztitasara, fertGtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitétestek portalanitasara;
- pokhalok eltavolitdsara;
a fert6tlenit6 nagytakaritds elvégzése soran koételes figyelembe venni a Nemzeti
Népegészségugyi Kozpont (NNK) ajanlasat,
% a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszerveznie, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse,

e

a4

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szell6ztetésre,
az 6vodéaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkdzok felliletét rendszeresen
fert6tleniteni kell,

g

.
&

a felliletek tisztitdsakor tigyelnie kell a kérnyezet virusmentességének a megérzésére, a
munkafolyamatok megfelelé szétvalasztdsaval, valamint gyakoribb fert&tlenitéssel,

a gyermekek dltal hasznalt edények, evBeszkdzok, poharak, talcak megfelel§ hatasfoku
fert6tlenité mosogatdsa, a tiszta ev6eszkdzok, poharak, tanyérok, talcak cseppfert6zéstél
védett tarolasa,

g

#  textilidk gépi Gton torténd fertStlenitd mosésa.

A munkakérbdl és a betéltésébdl adédd, elvarhaté magatartasi kévetelmények:
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikdciés és
beszédmintajaval hat az dvodas gyermekek fejlédésére.

Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziil6k, munkatarsak jogait, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd.

A tudomasara jutott pedagégiai informacidkat titokként kezeli.

A gyermekekrél a szul6knek tdjékoztatast nem ad, mert nem adhat.

Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 sziilGket tapintatosan az dvodapedagdgushoz irdnyitja.

Munkabeosztas
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelStt dolgozd, két egymas mellett levS csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutdn dolgozo, hasonlé feladatokkal szintén két csoport
elldtasat végzi.

M(iszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az dvodavezetl, dvodavezetd helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Felel6ssége és hataskore kiterjed:

a munkakéri leirdsban talalhaté feladatkorre, egyéb elSirdsok betartasara,
tovabba a csoport textilidival, ev8eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamolasra, a
csoport térésnapldjanak vezetésére, az altala hasznalt eszkdz6k megdévasara.
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7.3.2.0vodatitkdr

Jogillasa: Felette az altalanos munkéltatoi jogokat az évoda vezetdje gyakorolja. Kozvetlen
felettese az évodavezetd.

A nevelGtestilettSl és a dajkak kdzosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek feladata els@sorban az intézmény adminisztrdcids adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerli miikddést szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi
utasitdsai alapjan. Sajat teriletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkorrel
rendelkezik.

Létszam: 1 f6

Munkaid6 beosztasa: a munkakozi sziinettel egyiitt 7.40 -16.00-ig tart.

Feladata:
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Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

A fenntartd és gazdalkodd szervek és az intézmény kozti ligyintézés, adattovabbitas.
Adatrogzitési, iktatasi, irattarozasi, postazasi feladatok ellatasa — figyelemmel a hatarid6k
betartdsara.

Menza program kezelése (étkezés megrendelés havi beallitdsa, étkezés lemondasok,
jovairasok, az étkezési téritési dijjal kapcsolatos szamlak, 6sszesitbk, atutaldsok, csoportos
beszedések ellenérzése, egyeztetése a GESZ-szel).

Vasarlasi elGleg kezelése — szamlak formalitasdnak ellendrzése — elszamolés elkészitése.
A GESZ és az 6voda kozti készpénzforgalom lebonyolitdsa — éves meghatalmazas alapjan.
Statisztikak, jelentések el6készitése, nyilvantartasok vezetése.

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

K&zrem(ikddés a személyzeti és munkaligyi ligyintézésben

Betegszabadsagos, tappénzes lapokkal, kdzlekedési kdltségtéritéssel, hidnyzé jelentéssel,
valtozd bérjelentéssel, személyi nyilvantartélapokkal kapcsolatos adminisztrativ teenddk
ellatasa.

Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak foglalkozds-egészségiigyi vizsgalatainak
érvényességét, el6késziti a beutalokat.

Készletek vezetése, bevételezés elkészitése.

Vagyonkezeléssel jaré munkalatok - leltarozas, selejtezés - elGkészitése, lebonyolitdsaban
valo részvétel.

Sziikség esetén segitség nyujtasa az dvodapedagdgusok adminisztraciés munkajahoz —
szamitdgépes feladatokban, fénymasoldsban.

A béradatok szamitégépes nyilvantartdsa, naprakész adatszolgéltatds az dvodavezetd
részére

A vagyonkimutatds és a hozza kapcsoldédd adminisztracio kezelése,

Jarvanyigyi helyzet idején az ovodavezet§ Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzéshen

FelelGssége és hataskére kiterjed:
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a munkakori leirasban talafthaté feladatkorre, egyéb eldirdsokra

az dltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi
kotelezettségére,

az altala kezelt elldtmany kezelésére, illetSleg anyagi felelGsségére.

az lgyiratok vezetésének kezelésére.
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7.3.3. Pedagogiai asszisztens

Jogéllasa: Felette az altaldnos munkdltatéi jogokat az évoda vezetSje gyakorolja. Kozvetlen
felettese az dvodavezetd-helyettes.

Munkajat a vezetd éltal meghatdrozott munkabeosztés és szabdlyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakéri leirasa alapjan végzi. A foglalkozas
gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat jogallasatdl figgéen az 6vodapedagdgus irdnymutatasa
alapjan végzi.

Létszam: 2 f6

Beosztdsa, munkaideje: heti 40 éra, napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.

F6bb feladatok, tevékenységek:
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az intézményben folyo pedagogiai munka segitése,

a pedagdgiai program eredményes megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében az 6vodapedagogusok munkdjanak segitése

gondoskodik a gyermekek testi = sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagégusok iranymutatasa szerint,
kiemelten foglalkozik a sajatos nevelési igény(, kilonleges bandsmodot igényld
gyermekekkel,

a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,

az egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyUjt a foglalkozason torténd tapasztalat-és
ismeretszerzés 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 ra részt vesz benne,
el6késziti az eszkdzoket, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében,

ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatéra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban,

az udvari levegSztetés, séta el6tt és utdn segit a gyermekek 6ltozkddésében,

segit az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez,

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

a déluténi pihend alatt és szabadidejében szemléltets eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkezd napokra,

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

6vodapedagogusi Utmutatds alapjén 6nélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,
a megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,
jarvanylgyi helyzet idején az 6vodapedagdgus Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

vezetdi utasitasnak megfelel6en munkarendjében elldtja a gyermekek reggeli és délutani
Ugyeletét

A munkakérbél és a betdltésébdl adodé, elvarhaté magatartasi kévetelmények:
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A gyermekekkel bardtsagos, kedves.

A sziil6kkel egyiitt érz6, odafigyel6, egylittm(ikddé magatartast tanusit.

Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények k6zott
sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja, hogy minden gyermek mas.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, személyi gondozottsagdval.

Felel&ssége és hataskore kiterjed:

a munkakori leirdsban taladlhato feladatkorre, egyéb elGirdsokra
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7.3.4. Kertész-karbantarto
Létszam: 1 6

Beosztasa, munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra

Felette az altalanos munkdltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Kozvetlen felettese az
ovodavezets helyettes. Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érint6 kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Kertészi feladatai:
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az ovoda el6kertjeinek, utcai teriiletének, udvaranak szakszer{ apoldsa, gondozasa,
takaritdsa, locsoldsa, levél-, zold- és kommunalis hulladékmentesitése,

a kert névényeinek szakszer(i dpolasa, viragzo novények, palantak ililtetése, gondozasa,
beleértve a sévények gondozasat is,

a kerti to és kdrnyékének apolasa,

a komposztalok karbantartasa

a flinyiré és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi el§irasok betartasa,

az épliletben lévé diszndvények sziitkség szerinti dpolasa, locsoldsa, atiiltetése

havazas, 6nos es6 esetén az 6voda el6tti és elGkerti jardak és jardfelliletek az udvari
IépcsBk csuszasmentesitésérdl vald gondoskodas (holapatolas, soprés, ,,s6zas”)

igény szerint az vodapedagodgusok és a dajkak munkajanak segitése,

az emeleti terasz gondozasa - m(f( tisztéan és rendben tartdsa — 6szi id6szakban levelek
»porszivozdsa”; ereszcsatornak és lefolydk tisztantartasa; teraszon lévs jatékeszkdzok
(bordasfal, padok stb.) karbantartasa,

Karbantartasi feladatai
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az intézmény dllagdban, berendezéseiben jelentkez6 hibak és karok haladéktalan
jelentése az intézmény vezetdjének,

balesetveszély jelzése,

a gondjaira bizott épllet felszerelési és berendezési targyai anyagi és fegyelmi felel§sség
terhe melletti meg6rzése, és gondoskodas a karbantartasukrol

Vizszerelési munkak: csapok javitdsa; WC tartalyok kisebb javitdsa, lehizé cseréje;
locsoldtomlb szerelése, cseréje; téli vizmentesités

Villanyszerelési munkak: fénycstvek, izzok cseréje; konnektorok rogzitése, cseréje;
hosszabbito régzitése; biztosito cseréje
Asztalos és lakatos munkdk: ajtok, ablakok kisebb javitdsa; zérak javitasa, cseréje; ajté —
ablak szigetelése; kiisz6bok karbantartasa; butorok karbantartasa; tornaszerek rendszeres
atvizsgaldsa, karbantartasa; kerités javitasa

Festési munkak: udvari fajatékok, faronkok, padok évenkénti lekezelése; udvari jatékok

fém részeinek rozsdamentesitése, festése; fém korlatok festése; udvari tarold és jatszéhaz
festése

FelelGssége és hataskore kiterjed:
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a szamara kiadott eszk6zok biztonsdgos taroldsara, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetGek,

Koteles:
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az évoda balesetmentességét biztosito jelzésekre a kdzvetlen felettese felé
irdsban jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel,
munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre,

munkateriiletéhez tartozé helyiség, taroldk zarasardl vald gondoskodasra

7.3.5.Konyhai dolgozé
Létszam: 1 f6
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Beosztasa, munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra
Jogallasa:

Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kézvetlen felettese az
ovodavezetd helyettes.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattev§ jogkorrel rendelkezik.

Altalanos feladata: a munkateriiletén jelentkez8, kévetkezGkben felsorolt feladatokat a
munkakdri leirdsdban meghatéarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa:
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a gyermekek szamadra kiszallitott ételt szakszer( dtvétele az ételszallit6tdl, a mennyiség és
a mindség ellenbrzése, eltérés esetén jelzés a kozvetlen felettesének, illetve az
o6vodavezetének

az étel el6készitése, porcidzasa csoportonként a befizetett gyermekek szdmanak
megfelelSen,

a taplalékallergiasok szamadra biztositott ételek kiilon kezelése, el6készitése,

anyagi felel§sséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,

koteles az dvodavezetének jelezni, ha az dltala hasznalt eszkdzékon, ill. munkateriletén,
karbantartast igénylé allapotot észlel.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

Feladatelladtasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelSen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel.
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A munkakédrre vonatkozo legfontosabb elGirasok:
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élelmiszerekrdl szo6l6 jogszabalyok,
kozegészségiigyi jogszabalyok,
munkavédelemrél sz616 jogszabalyok ismerete, betartdsa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:
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segit a tizérai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja,

az dvodavezet§ utasitdsa szerint kbzrem(ikodik az étel talalasaban,

a konyha rendelkezésére bocsédtott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszer(ien
haszndlja,

az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés el6irdsok betartdsdval - a megfelels
héfokon tartja,

Jarvanyugyi készenlét idején:

Fokozottan ugyel az étkezés helyszinének tisztasdgdra, a rendszeres fertStlenitésére.

A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kérnyezet virusmentességének a megérzésére,
a munkafolyamatok megfelel§ szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert&étlenitéssel.
Kiemelten fontos a zo6ldségek, gyimaolcsok alapos folydvizes lemosasa.

A gyermekek altal hasznélt edények, evGeszk6zok, poharak, talcak megfelel6 hatésfoku
fertStlenité mosogatdsa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evieszkdzoket poharakat,
tanyérokat, talcdkat cseppfertGzéstél védett helyen térolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:
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a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabdlyban elSirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

munka kdzben viseli az el§irt munka-, illetve véd&ruhat,

szigordan betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irdsokat; a munka megkezdése el6tt,
és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztdra mosni és
fert6tleniteni,

naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlét
fert6tlenitds lemosassal tisztitja meg.

hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a h(it6szekrényeket stb.

Felelgssége és hataskore kiterjed:
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a szamdra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetbek,

kdteles az irodaban taldlhaté ,Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkateriletén
karbantartdst igénylG allapotot észlel,

munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valé felligyeletre,

munkateriletéhez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra.

7.4. A nevelStestiilet
7.4.1.A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hatdskore
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben koézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus munkakdrben, valamint a fels6fokl végzettséggel rendelkezs, nevel6-
oktatdé munkat segité munkakdrben foglalkoztatottak k6zéssége.
A nevelés kérdésében az intézmény legfontosabb tandcskozo, hatarozat-, és dontéshozé szerve.
Az eredmények elemzését és a sziikséges szakmai tanulsdgok levonasat, visszacsatolasat a
nevelGtestiilet végzi.
Az intézmény nevelGtestilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
tgyekben dontési, egyetértési vagy javaslattevd, véleményt nyilvanitd jogkdrrel rendelkezik.
Az egyenl§ bandasmod kovetelményének megtartasa érdekében a feladatok szétosztasanal
biztositani kell az ardnyos és egyenletes feladatelosztast a nevel6testilet tagjai kdzott.
7.4.2. A nevel6testiilet dontési jogkdre

5

< a pedagogiai program és mddositasanak elfogadasa
a szervezeti és m(ikodési szabalyzat és médositasdnak elfogaddsa
az intézmény éves munkatervének elfogaddsa

§x

ol
s 3E

s

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa
a tovabbképzési program elfogadasa
a nevelGtestilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztdsa

r.
[
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3
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a hazirend elfogadasa
% fenntartéi igény esetén intézményvezetSi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefligg6 szakmai vélemény kialakitasa .
% a vezet6i megbizas masodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan
kérdgives felmérés alapjan értékeli a nevelési-oktatdsi intézmény vezet§jének munkajat
onértékelési program elfogadasa
a tanfelligyeleti intézményi ellenGrzés alapjan készitett intézkedési terv eifogaddsa
% jogszabélyban meghatdrozott mas ligyek
Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb
vezetSi megbizas akkor adhatd, ha azzal a nevelGtestiilet legalabb kétharmada egyetért
A nevelGtestiilet irasos elGterjesztés alapjan targyalja:
- a pedagdgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,

on

o

o
b

&

2
I

a munkaterv,

n
% \a-;,“_a

az évodai munkara irdnyul¢ atfogd elemzés,
a beszamolo,
az 6nértékelés és kilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

Raa:
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7.4.3. A nevelGtestiilet egyéb jogai
A nevel6testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, szébeli vagy irasbeli formaban.
A szdbeli véleménynyilvdnitas formai:
szakmai konzultacio,

& értekezlet,

% egyéb megbeszélések,
Az irdsbeli észrevételek lehetséges formai:

% félévente torténd beszémolok,
% a problémak, javaslatok irdsban torténé egyedi megfogalmazdsa esetleges megolddasi

javaslatokkal

Ki kell kérni a nevel6testilet véleményét a vezeté helyettes megbizdsa, illetve a megbizas
visszavonasa el6tt.

7.4.4. A nevelbtestiilet feladatkérébe tartozo (ligyek dtruhdzdsdra, a feladatok elldtdsaval
megbizott beszdmoldsdra vonatkozo rendelkezések
Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabdlyozza a nevel6testiilet feladatkérébe tartozé ligyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolaséara vonatkozé rendelkezéseket.
A nevel6testilet a feladatkorébe tartozd ligyek elGkészitésére vagy elddntésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdéreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre, az altala Iétrehozott bizottsagra.
Az atruhdzott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelGtestiiletet azokrdl az lgyekrdl,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamoldk). A neveltestiilet az
o6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkérébe tartozé feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az évoda vezetdje a feladat
ellatasara, annak idGtartamara, hatarozott idSre adja. A megbizdsnak tartalmaznia kell: a bizottsag
feladatat, hataskorét, a nevelGtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag vezetdjének,
tagjainak megbizdsat.
A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben m{ikédd bizottsagok nevét,
(szakmai munkakozosségek, értékel6 csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet.

7.4.5. A nevelétestiilet dtruhdzhato jogkérei
Doéntési jogkorei

% a pedagogiai program elfogaddsa

% a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogaddsa

# aszervezeti és m(ikddési szabdlyzat elfogaddsa

% a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk

elfogadasa

a nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa
jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek

o dn

Véleménynyilvanitasi jogkorei
% a nevelési-oktatdsi intézmény miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
% azegyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,
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az intézményvezet6 helyettesek megbizasa, illetve a megbizds visszavonasa el6tt,

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkdzok felhasznaldsanak megszervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megéllapitasaban,

%+ mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos — valamennyi
kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelGtestilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
meghizasabdl eljar.

Az atruhazott jogositvanyt a nevelGtestiilet mingsitett tobbséggel vonhatja vissza.

A vezetBk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak a nevelGtestiiletet az atruhazott
hataskorben kifejtett tevékenységrél.

A nevel6testilet feladatkorébe tartozd ligyek dtruhdzdsa esetén tartalmi jegyz6konyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely - témdban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasdt. A megbizottnak az eljart lUgyben végzett
munkajarol irasban kell elkésziteni tajékoztatdé beszamoldjat a nevelGtestillet részére, a
megallapodasi jegyz&konyv elGirasa szerinti id§pont(ok)ban és médon. A jegyz6kdnyvet és az
frasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek
dtruhdzasarol a nevel6testiilet nyilt szavazassal, egyszerii szétobbséggel dont. Az dtruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

Jogorvoslati lehet8ség a testiileti dontéssel, dtruhazott hataskorrel él6 személy vagy szervezet
dontésével szemben:

%> 15 napon beliil fellebbezés

% jogorvoslattal a KT-hoz fordulhat
At nem ruhazhaté jogkér: a pedagdgiai program, hazirend, tovidbba a szervezeti és miikédési
szabalyzat elfogadasa.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyeknél az alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at
jogkorét:

% Szakmai munkakdzosség

% Bels6 6nértékelési csoport

7.5. A szakmai munkakozosség

Az intézményben legaldbb 6t pedagdgus szakmai munkakdzosséget hozhat létre. Azonos
feladatok ellatasara egy szakmai munkak&zosség hozhatd létre.

A munkakozosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
nevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez, a munkakozosség vezet6 hozzajarul a tagok
munkak6zosségi szakmai munkdajanak ellenérzéshez, értékeléséhez.

A szakmai munkakdzosség vezet§jét az intézmény vezetSje bizza meg, a munkak&zdsség
véleményének kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre szdl.
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7.5.1. A szakmai munkakdzbsség tevékenysége, részvétele a pedagogusok munkdjdnak
segitésében
A szakmai munkakdzosség feladatait az intézmény pedagdgiai programja és az éves munkaterve
tartalmazza.
A szakmai munkak6zosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:
% részt vesz a szakmai munka irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellenGrzésében és értékelésében,

27 1.

Z  Bsszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitd eljarasaban

% javitjak az intézményben foly6 nevel6munka szakmai szinvonaldt, min6ségét megszerzett
tuddstdbbletik &tadasaval: hospitaldsok, bemutatd foglalkozasok szervezésével;
mddszertani — pszicholdgiai ismeretek ataddsdval, konzultdcids lehet8ségek
biztositdsaval; szakmai innovacié kezdeményezésével (projekitervek kidolgozésa),

fejlesztik, tokéletesitik a médszertani eljarasaikat,

e

% javaslatot adhatnak az intézményi kéltségvetésben rendelkezésre &llé szakmai irdnyzatok
felhasznalasara,

% tdmogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkajat

& segitik a kiilonbbzé programok elkészitését, szilkség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.

% részt vesz az oOnértékelés (pedagbgus, vezets, intézmény) sajat elvdrasainak

kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében

7.5.2.A szakmai munkak6z0sség jogai
A szakmai munkakozsség dont
% mikodési rendjérél
% a nevel8testiilet altal atruhazott kérdésekrsi
A szakmai munkak6zdsség véleményt nyilvanit
% anevelési-oktatasi intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességérél, javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésre
% a pedagdgiai program, a tovabbképzési program elfogadasakor
%  a nevelést-oktatdst segité eszkdzok kivalasztasakor
7.5.3. A szakmai munkakézbsség vezetbjének feladata, hatdskére
% Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves programjat.
Maddszertani értekezletet tart, bemutatd foglakozasokat tart és szervez.
Irdnyitia a munkaktz6sség tagjainak szakmai fejl6dését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhaszndalasat, tovabbképzését.
% Elbirdlja, jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak nevelési terveit.
% Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmoldt készit a nevelStestillet szamdra, igény
szerint az intézményvezetl részére a munkakdzosség tevékenységérdl.
% Javasolja a vezet6nek a munkak&zosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését.
&  Képviseli a munkakdzosséget az intézményen beldil és kiviil.
€ Ellendrzi a munkakozosség tagjainak a szakmai munkajat.
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7.5.4.A szakmai munkak6z8sség beszamoldsi kbtelezettsége

frasbeli beszamolé, dsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelStestilet szamdra az éves
feladatterv  teljesitésérél, a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel§-oktatéd
munkajanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudds és neveltségi szintjérél, a
bevezetett Gj innovaciokrol, palyazatokrdl, az ellenérzés eredményeirdl. Az 6sszegz6 értékelésnél
kiemelt figyelmet forditva az erGsségekre és a fejleszthetd teriletekre.

Az értékelés részét képezi az ovodai éves beszamoldnak.

7.6. Az onértékelési csoport

A munkacsoport vezet6jét az évoda vezetGje bizza meg a munka irdnyitasara, koordindlasara,
feladatok ellatdsara, — a megbizas legfeljebb &6t évre szél.

7.6.1. Az Onértékelési csoportvezetdje
F6 feladata
A tanfelligyelethez kapcsolodd onértékelési rendszer kiépitése és az dnértékelés lebonyolitasanak
iranyitasa, koordinaldsa.
Az 6nértékelési csoport vezetGjének jogkdrei
% azintézményvezetbvel egyetértésben belss ellendrzési csoport tagjainak megvélasztésa,
a helyi csoportok munkajanak ellenérzése,
% abelsé ellendrzésben valo részvétel.
Felel6ssége

Felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az onértékelési csoport vezetGjének képviseleti joga
Az intézményi onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az
onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken vald részvételre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed
% abels ellenérzési csoport éves munkajard! szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,
% az Oktatdsi Hivatal informatikai rendszerére felté1tdtt dokumentumokra.
Az 6nértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetbsége felé.

Alldsfoglalasai, javaslatai elStt kdteles meghallgatni a csoportot

7.6.2. Az Onértékelési csoport
Feladata

,.

% a pedagogusok felkészitése az 6nértékelési folyamatra,

%+ az intézményi dokumentumok és a pedagoégus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

% az onértékelés elékészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése,

<% a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa,

% a kollégdk bevonasa az onértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves onértékelési tervet
készit,

& a nevelGtestllet tdjékoztatasa az éves dnértékelési munka részleteirél, annak céljardl,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrél és az elvart eredményekrél,

% a nevelGtestileti miihelymunkak koordinaldsa,

% az 6nértékelés minGségbiztositasardl valo gondoskodas,
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adatgylijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdd@ives
felméréshez adatrogzités),
az intézményi, a vezetdi és a pedagdgus sajat elvarasok megfogalmazdsa a nevelStestiilet
bevonasaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal,
“ az Oktatasi Hivatal &ltal tamogatott feliileten az &nértékelés soran megszerzett
tapasztalatok régzitése a kiils6 szakért6k szamara.
FelelGssége
Kdzrem(ikodik az intézményi elvéras rendszer meghatarozasaban, az adatgydjtéshez sziikséges
kérdések, interjuk Osszeallitdsdban, az éves terv és az Ot éves program elkészitésében, az
aktudlisan érintett kollegak tajékoztatasaban, az OH informatikai tamogatd feliiletének
kezelésében.
Beszamolasi kotelezettsége
frasbeli beszamold, 8sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamdra az éves
feladatterv  teljesitésérsl, a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel8-oktatd
munkaéjanak szakmai és technikai segitésérél, az elvégzett onértékelési folyamatrdl.
A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetSk és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az Osszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er6sségekre és a fejleszthet6
teriletekre.

7.7. Minéségi csoport

A munkacsoport tagjait az évoda vezetGje bizza meg a munka irdnyitasara, koordinaldsara,
feladatok ellatdsara

279 7

A csoport vezet6jét az intézményvezets bizza meg — a megbizas legfeljebb 6t évre sz6l.
7.7.1.A Min8ségi csoport célja

# A min@ségiranyitasi rendszer mikodtetése

%  Akitlizott minSségi célok megvaldsitasanak segitése

PY-AN

g

A folyamatos, tervszer(, szervezett, zokken6mentes munkavégzés biztositasa
7.7.2. A Miné6ségiranyitdsi csoport vezetdje
Feladata

% Az intézményvezetS tdmogatésaval a minBségiranyitdsi rendszer gyakorlati feladatait

kdzvetlenill irdnyitja.

% Elkésziti a mindségiranyitdsi munkatervet (f6 célkit(izések, mingségligyi feladatok
meghatdarozasa, megvaldsitasuk koordinalasa).

% Javaslatot tesz az évodai munkarend oly médon térténé kialakitdsara, hogy a csoport
hatékonyan és eredményesen végezhesse munkajat.

¥ Feladata a mindségi csoport m(ikddési feltételeinek biztositasa, munkajuk tdmogatasa,

értékelése, ellenbrzése.

% Kapcsolatot tart és informdciét nydjt a partnerek felé.

% A min@ségiranyitasi munkaba aktivan bevonja a mingségirdnyitasi csoport tagjait, a
nevelGtestiletet és munkatdrsakat.

% A mingségiranyitdsi munka soran keletkezett dokumentécidkat rendezi, a mingségi

irattarban tarolja.

% Az intézményvezet§ megbizasébdl az intézményi feladatok gyakorlati végrehajtasarol
beszamol.
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Az intézményvezets felkérésére részt vesz a mingségiranyitasi rendszer miikddtetésében
kozrem(ikod6k munkdjanak, a pedagdgusok és az alkalmazottai kor tagjainak
teljesitmény-értékelésében.

7.7.3. A Mindségi csoport

Feladata

<+ Munkéajukat az intézményvezet megbizdsa alapjan végzik.

<~ Aktivan részt vesznek a mindségiranyitasi rendszer m(kodtetésében, segitik a
mindségiranyitasi csoportvezetdjének munkajat.

% A mingségiranyitdsi csoportvezetGjével egylitt 0Osszedllitidk a mindségiranyitasi
munkatervet.
% Részt vesznek a mindségirdnyitdsi munka sordn keletkezett dokumentumok

rendezésében.
Csoportvezet6 jogkorei

Ellen6rzési jogkor

% A minGségiranyitasi csoport tagjainak, valamint a munkatervben megjelélt feladatok

végrehajtasaért felel6sok feladatvallalasanak ellenérzése, értékelése.
% Latogatdsokat, vizsgalatokat végez az éves munkatervben rogzitettek szerint.
Dontési jogkor
% Dontési helyzetekben a minéségiranyitasi rendszer mikddtetésével Gsszefiiggs
kérdésekben — szavazategyenl§ség esetén - véleménye dont.

Javaslattételi jogkdr

A mingségiranyitasi munkaterv elkészitésében,
% a min@ségiranyitasi munka soran felmerilt kérdésekben,
% afejlesztési tervek végrehajtasaval megbizott felel§sék kijeldlésében,
a feladatok megoldasahoz sziikséges médszerek és az ellenérzés, értékelés modjanak
megvalasztasaban,
% soron kiviili megbeszélések dsszehivésaban.
A csoport miikédésben vald részvétel rendje

% A minGségi csoport tagjait szakmai alkalmassdg alapjan - az intézmény
nevelStestuletének javaslatat figyelembe véve — az intézményvezet§ bizza meg egy
nevelési évre.
A megbizas tobbszor ismételhetd.
A minGségi csoportban valé részvétel 6nkéntes.
A mindségi csoportbdl valé kilépés —szorgalmi idében- rendkiviili indokok alapjan
torténhet, idépontjat legalabb 30 nappal elére kell jelezni az intézményvezetének.
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8. BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT
8.1.1. Az intézményi belsé ellen6rzés rendeltetése
A belsé ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
% a dontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
% utasitasai, rendelkezései meghatdrozdsiban, végrehajtésdban,
a belsé tartalékok feltarasaban,
a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
a bels6 rend és fegyelem megszilarditasaban,
a takarékossag érvényesitésében.
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8.1.2. A belsé ellenbrzés szervezése

A folyamatos bels§ ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda vezetbje
felel@s. Az ellenrzéseket, méréseket az ellenGrzést végzék Gitemezik a pedagodgiai program és az
éves munkaterv alapjan azzal, hogy elGre értesitik az ellen6rzésre keriil6 terlletek felelSseit, hogy
azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien,
illetve az ellenérzés természetének megfelel6en, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre.
Az ellendrzések az dvoda dnértékelési és a hozza kapcsolddo értékelési szabalyzataban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolédd kompetencidk évenkénti
vizsgalatdval valdsulnak meg dvodankban az éves ellenérzési terv alapjan, melyet az intézmény
éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felel@s vezetGk munkakdri leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsoléddo
hatdskoroket, a hatdskorok mellé az ellenérzések eredményeir§l a beszamolasi kotelezettségeket
az évoda vezetdje felé.

s o 2 -

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza. A telephelyek belsé ellendrzési tervének elkészitéséért - az SzMSz-ben atruhazott
hatdskorok alapjan —a telephely vezet§ helyettesek felelgsek.

Az ellenérzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellenérzésrél az évoda vezetdje dont.

Az ellenGrzési értékelési terv megvaldsitasarol sz6l6 beszamoldkat évente értékeljik.

8.1.3. A belsé ellenérzés dltaldnos kbvetelményei

Az intézmény belsS ellen8rzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgdljdk, hogy az

ellenérzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalésitasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kbvetelmény, hogy az:

& segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszer{ibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

% legyen a fegyelmezett munka megval6sitdsanak eszkoze,

% tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell§ id6ben jelezze az intézmény
mikodése sorén felmerilé megalapozatlan vagy helytelennek mingsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

% segitse a vezeti utasitdsok végrehajtasat,

% jaruljon hozza a hibdk, hidnyossidgok, szabalytalansagok megel&zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellendrzést végzik kore

A belsG ellenérzést a kdvetkezS személyek végzik:

dévodavezet6

)

g},_ Y

6vodavezet6 helyettes
% munkakdzdsség vezetd, mindségi csoport vezetdje
Az ellendrzést végzBknek sajat felel@si teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kbtelezettséggel tartoznak az 6vodavezet§ felé.
Az ellendrzés formai, modszerei
% adminisztracié ellen8rzés

[

% helyszini ellenérzés

Y
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dokumentumelemzés

N
,

g%

foglalkozds ellen6rzés
beszamoltatas
felmérések
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8.1.4. Az intézményi belsé ellenbrzések tipusai és gyakorisdga

Helyszini ellenérzés

Helyszini ellenérzést az ellenGrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozoddssal, a szamviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellendrzési mdédszerek:
¢ a nyilvantartadsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, prébaszeri és mintavételes,

i kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemie, rovancs,
kisériet és mintavétel,

% egyéb ellen6rzési médszerek (pl.: elemzés, kérd8iv, szébeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterja stb.).

Az un. komplex (atfogé) ellendrzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex

maodon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok dsszhangjat.

A célellendrzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatdrozott

probléma vizsgalatdra iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témadra irdnyuld

(horizontélis) nem teljes kori ellenérzés. Célja, hogy altaldnosithatd kdvetkeztetéseket lehessen

levonni és ennek megfelel6 intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom

szerinti.

Az utdellendrzés

Ezen ellenGrzési forma egy kordbban lefolytatott ellen6rzés alapjan tett intézkedések

végrehajtdsanak, illetve eredményeinek fellilvizsgdlata a kovetkezd esedékes ellengrzést

megel6z&en vagy annak keretében.

Az intézményi bels ellendrzés 6 teriiletei és a vezetdk egyes ellendrzési feladatai
FelelGsségi viszonyok
Az intézményen bellili belsS ellen&rzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony
miikédéséért az 6vodavezetd felelbs.
A belsd ellenérzés elemei:
¥ avezetdi belss ellendrzés,
% a munkafolyamatba épitett ellenérzés,
% az eseti megbizasos belsS ellenérzés.
A belsé ellenérzés f6bb teriiletei:
& a nevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
a vezetdi belsé ellenérzés,

s
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munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés.
A nevel6-oktato tevékenység ellendrzése
% a pedagégiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a pedagégusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgélata,
% a nevelGi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak az O&vodavezetdség altal
meghatdrozott kdvetelmények alapjan torténd ellendrzése,
a gyermekek eredményének feimérése, értékelése,
a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellenérzése,

&

A
;
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a szakmai munkakozodsségek éves munkaterv alapjan végzett munkdja eredményességének
vizsgdlata, tovabba a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobdk, berendezéseinek
szabalyszer( haszndlata.
A vezetdi belsé ellendrzés
A vezetBk irdnyitd tevékenységik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:
% az 6vodavezetSi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jelleg(i informacidk

elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a flggetlenitett/eseti megbizdsos elienérzés jelentéseinek
felhasznalasa,

% a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetbk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

% kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellenrzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellen6rzés
Az intézmény vezetGi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének 6sszhangjat,

amelynek sordn megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
€ amunkavégzés egyes folyamatai megszakitds nélkiil ellenérzésre keriljenek,
% a hibdk, kedvezStlen jelenségek kell§ idében észrevehetSk, felmérheték és
megakadalyozhatdk legyenek,
% a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
% az alkalmazottak személyes felelGssége a végrehajtas minden szakaszaban megfelel&en
érvényesiljon.
A vezet6k egyes ellen6rzési feladatai

Az évodavezet§ség és a szakmai munkakdz6sség-vezetGk altalanos ellenérzési feladatai
Az intézmény minden vezetGjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-

tgyviteli ellenérzés mellett eseti téma- és célellenbrzést végezzen elfzetes terv és tajékoztatds
alapjan. A konkrét ellen6rzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellen6rzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérél. A hibédk kijavitdsara hatarid6t kell adni, s ellen6rizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Az 6vodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetSk egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az aldbbi teriiletekre:

% figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozo teriileten a beosztott pedagégusok,

dolgozdk eleget tesznek-e az elSirt és elvarhato kotelezettségeiknek, ezen tulmenden
eleget tesznek-e a belsG szabdlyzatokban, vezet6i utasitdsokban, valamint a munkakéri
leirasokban el&irt kotelezettségeiknek,

% a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérél,

% a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok elldtasdnak ésszer(isitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénzigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére,

% az 6vodavezet§-helyettesek, a tag- székhely évoda vezetGi felel§sek a kdzvetlen irdnyitasuk
ala tartozo szervezeti egységeknél a nevel§-oktaté munka eredményes megszervezéséért,

% ellen6rzési joguk és kotelességiik az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén az intézmény

egészére, valamennyi dolgozéjara kiterjed.

62



Az ovodavezets-helyettesek ellenGrzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az aldbbi teriiletekre:

< aszakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellenbrzési feladatokra,

az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozdsban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartdsok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,

% a nevel6-oktato munkaval kapcsolatos feladatok hatdr idejének betartasa,

~ az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi iitemterv szerinti haladdsara,

a klilonboz6 foglalkozasok eredményességére,

% a pedagdgus ligyelet pontossagara, feladatellatasdra,

a foglalkozdson kivili tevékenységekre,

% agyermek- és ifjisdgvédelmi munkara,
% a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

8.1.5. A pedagdgiai munka belsé ellendrzése

<.

A pedagoégiai munka belsd ellen6rzésével szemben tamasztott kdvetelmények
% Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelked§ szinvonalu ellatasat.

% A foglalkozasokkal szemben tdmasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6szt6ndzzon a minél jobb eredmény elérésére.

<% Tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb elldtasat.

% A SzUl6i Kozosség (6vodai szulGi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel

segitse a nevelés valamennyi szerepl§jének megfelel6 pedagogiai médszer megtalalasat.

Biztositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat.

Tamogassa a kulonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtdsat, megtartasat.

% Hatékonyan m(ikddjon a megel6z6 szerepe.

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésére elsGsorban, altalanos jogkorben jogosult:

o

g

az intézmény vezet@je

az intézményvezetd helyettese
<% szakmai munkakdzdsség, csoportok vezetsi (nértékelési, mindségi)
Meghatdrozott témaban és teriileteken belsé ellendrzésre jogosult:

% gyermekvédelmi felel8s

]

37

A pedagdgiai munka belsd, barmely teriiletre vonatkozé ellenGrzésére az intézmény valamennyi
pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kilondsen a kovetkezék lehetnek:

% szObeli beszamoltatas

& énértékelésen alapulé beszamoltatas, megheszélés

% {rasbeli beszamoltatas

<% értekezlet

% |atogatads, az azt kbvets elemzés

< specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

< dokumentumelemzés

Az intézményvezet6 a pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének (itemtervét rogziti az éves
munkatervben.

Az ellendrzési tervet az intézményvezetd az intézményvezet§ helyettessel egyiitt késziti el.
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Tartalmazza a bels6 ellenérzés:
& terileteit,
+  modszerét,
4 temezését,
% ellenBrzést végzék személyét
Az ellen6rzési tervet az alkalmazotti kozdsséggel ismertetni kell.
Az ellen@rzési tervben nem szerepl6 rendkivili ellenrzésrél az intézményvezetd dont.
Kezdeményez6 lehet:
% intézményvezetS helyettes,
% Szll6i Kbzdsség,
% szakmai munkakdzosség.
Az ellenérzésben intézményvezetdi felkérésre az intézményvezetd helyettes, a munkakdzdsség,
az Onértékelési csoport és a minGségi csoport vezetGije vesz részt.
Az ellendrzéseket meghbeszélések és értékelés koveti.
Az intézményvezetd minden dvodapedagdgus munkajat értékeli, legalabb egy évben egyszer.
A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a belsé ellenérzés eredményeit, 6sszegzést kdvetSen
a kovetkezd nevelési évre vonatkozo feladatok megjeldlésével.
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Az ellendrzést végzé
vezetd

Kit ellenériz?

170

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formdja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

munkak6z6sség tagjainak
visszajelzése

munkakdzosség-
vezet6, mindségi
csoport vezet6

pedagogus

dokumentumelemzés,
foglalkozaslatogatas,
megbeszélés, értekezlet

- a foglalkozas értékelése —a foglalkozas célja és
tartalma

— a foglalkozdson alkalmazott nevelési-tanitasi
maddszerek (szemléltetés, differencialds)

— a foglalkozas felépitése és szervezése

- a gyermekek munkdja és magatartdsa

—a nevelé munkaja, egyénisége, magatartasa

—a gyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések levondsa, Ujabb
célkitlizések

.

A gyermekek dltal elért
mérhet6  eredmények, a
fejlédés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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8.1.7.A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagégusok:
& az évoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valo részvétel,
“ agyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremiikddés,
a szabadidGs tevékenységek szervezésében vald részvétel,
> kiilén megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek elldtasa,
% afelzdrkdztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel
% jarvanyhelyzet alatt infokommunikacids technikdkkal foglalkozasok felvétele,
kozrebocséjtasa a csoportba jaro gyermekek szamara
Munkak6z6sség és munkacsoport vezetdk:
% az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitésdban vald koordinacids
munkavégzés,

& online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégdk online tamogatdsa,

% avéaltozatos programokat biztositd munkak6z6sségi munkatervek dsszeadllitasa (egyéni

javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, szakmai konzultaciok szervezése a j6 gyakorlatok dtadasa céljabol

% folyamatos kapcsolattartas biztositasa az dvodavezetés és a munkak6zdsségi tagok
kézott,

8.1.8. Vezet{i felelGsség

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitdsaért és mikodtetéséért az 6voda vezetdje a
felelds, aki koteles kialakitani és miik6dtetnia 370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése
szerinti mddszertani GUtmutaték alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

% belsé kontrollrendszer,

% ellen6rzési nyomvonal,

szervezeti integritast sérté események kezelésének eljardsrendje,
- valamint az integralt kockazatkezelés eljardsrendje,

¥- informacios és kommunikdacids rendszer,

% monitoring.

8.2. Ertékelés

8.2.1. Az intézményi értékelés célja

% Az intézményben ldthatdak legyenek az er8sségek, a fejlesztendd teriiletek, hogy ennek
eredményeként az intézmény miikodésébe épiljon be a folyamatos fejlesztés.

% Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszer(i (jogszabalyok, Pedagodgiai Program)
miikodését.

% Segitse el§ az intézményben folyd nevel6munka eredményességét, hatékonysagat

% Megfelel§ szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belsé és kiils§ értékelések elkészitéséhez

8.2.2.Az intézmeényi értékelés
Az értékelések és elemzések visszajelzési rendszerként miikddnek a folyamat modositasa, vagy
helybenhagyasa érdekében.



Az intézményvezet§ minden dvodapedagdégus munkajat legaldabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év sordn.

Az egyes nevelési terliletek ellendrzésébe bevonhatja az intézményvezetd helyetteseket és a

szakmai munkakoz&sség vezetGit.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban

észrevételt tehet.

8.2.3.Az értékelés folyamata
& Az értékel8 megheszélésen az érintett pedagdgus dnértékelést végez, amennyiben tébb
embert érint az ellen6rzés, minden érintett elmondja a véleményét.

% Avezets az ellen6rzésrél-értékelésrél feljegyzést készit, melyet ismertet az érintett
o6vodapedagdgussal, aki arra irdsban észrevételt tehet. Ha az ellen6rzés hidnyossdgokat

tar fel, az ellen6rzés kiértékelése utan, adott idén beliil a vezetd Gjabb ellenérzésre ad
lehet§séget.

e

A nevelési évet zard értekezleten a vezet6 ismerteti az ellenérzés tapasztalatainak
intézményi szint(i 0sszegzését, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, kiemelve a jé gyakorlatra vonatkozé
jellemzdket.
% Az éves értékelési terv, informdcio gylijtés alapjan, a hidnyossagok, problémak feltarasa
utdn a vezetG javaslatot tesz a kdvetkezd évi ellenGrzési tervre.
8.2.4. A munkatdrsak fejleszts értékelése
Célja a belsé értékelési rendszer miikédtetésével
% a munkatarsak min8ségi munkavégzésre vald dszténzése, munkdjuk értékének
megismerése,
& az Onértékelés javitasa, tartalmi megujitdsa.
Célcsoportok
% 6vodavezetés
% o6vodapedagégusok
% pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottak
Alapelvek
% AlapvetSen a gyermekek érdekében miikédjon
& Az ellen6rzési, mérési és értékelési rendszer jogszer(, szakszerd, tervezett,
partnerkézpontu, hatékony legyen.
Legyen Gsszhangban az intézmény miikodését szabalyozé dokumentumokkal.
Legyen atfogd, objektiv, gyakorlatias, dttekinthet, egyértelm, fejleszthetd.
Legyen alkalmas komplex értékelésre.
A folyamat minden lépése legyen legitimalt.
Folyamat leiras

-
B

-

P
#

gy g

% Az intézményvezet§ meghatirozza 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 kapcsolddva.

)

&

Y

Az értékelés folyamatdban a célcsoport minden tagja az ellenfrzést kodvetben
onértékelést végez.

i
5

Az adott értékelési szempontok alapjan, az ellenGrzést kdvetden az intézményvezetd
értékeli a dolgozo munkajat.
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Minden év végén az intézményvezet6 értékeli az éves munkat, melybe a hataskorrel
rendelkezd vezet6k bekapcsolodnak.
Az Osszegz6 értékelés, a tapasztalatok alapjan keriil meghatdrozasra a kovetkezd év
ellen6rzési, mérési, értékelési céljanak kitlizése, feladatainak konkrét meghatdrozasa.
A vezet6ség a kapott eredményeket is felhasznalva tesz javaslatot egy-egy dolgozd
el6menetelével kapcsolatban, illetve jutalmazaskor.
8.2.5.Humdn eré6forras fejlesztése
A humdn er8forrds képzési és fejlesztési terveinek elkészitése az eredmények ismeretében, azokra
éplilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatdrsak szakmai tudésa megfeleljen az intézmény
jelenlegi és jovébeli igényeinek, elvarasainak.
Intézménylinkben 6nképzéssel, belsé- és kiils§ tovabbképzéssel, a ,jo gyakorlat” egymasnak
valéatadasaval biztositjuk a dolgozok szakmai fejl§dését.
A bels6 tovabbképzések Iehetséges tartalmi elemei
& A nevelési programbol kiemelt teriiletek
% Pedagogus kompetencidk
Az 6nképzés lehetséges formai
% Nyomtatott szakirodalom

% Interneten fellelhetd szakirodalom, pedagdgiai munkat segit férumok

o

& Jogszabalyok, rendeletek

A kiilsé tovdbbképzéseket az 5 évre készitett tovdbbképzési terv tartalmazza.

A tovabbképzési terv készitésénél elsédleges az intézmény érdeke, figyelembe vessziik az
ovodapedagogusok érdeklGdését és fejlédését elGsegitd szempontokat is.

8.2.6.Intézmény miikddésének értékelése

Az intézményvezet§ évente végzi az intézmény miikodésének értékelését, amelyben dtfogdan
értékeli a kit(izott célrendszer teljesiilését, a feladatok megvaldsuldsat. Az intézményvezetd az
alabbi szempontok alapjan megvizsgalja a miikodés gyakorlatat, a folyamatos alkalmassag, a
szabdlyozdsnak és partneri elvarasoknak vald megfelelés és hatékonysag biztositasa érdekében.
Az atvizsgalas bemend adatai

6k

Vezet6i ellen6rzés eredményei

oA

(G

Pel

A partnerektdl szarmazo visszajelzések

Az indikatorrendszer mutatéinak eredményei
Ev végi 6sszegzé értékelés eredményei

T A

A korabbi értékelések soran meghatdarozott intézkedések megvaldsulasanak vizsgalata
% Az esetlegesen megvaltozott kériilmények szdmbavétele
Az atvizsgalas kimend adatai

% A belsé dnértékelés rendszer és folyamatainak tékéletesitése

A

A szolgaltatasnak a partnerek igényeihez valé kozelitése

% Asziikséges eréforrasok megléte
Az Atvizsgalas targya

oy

<% Bels6 onértékelés szabalyzata
Onértékelési rendszer m(ikddési feltételei
Beruhdzasi, fejlesztési javaslatok

o
o
&

.
=

A nevelési terv véleményezése, beszamoltatas.

A nevelés hatékonysaga
A partneri elégedettség-elégedetlenség alakuldsa, elemzése
A mingségjavité munkak beinditasa, ellendrzése

g
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Feladatok kiosztdsa, az elvégzett munka elemzése, értékelése
Az ellenérzés, értékelés a minéségi munka fenntartdsa mellett, hatékonyan el6késziti a
tanfelligyeletet és minGsitést.
8.2.7. A tanfeliigyelet
A tanfeliigyelet (pedagogiai-szakmai ellendrzés) rendszerének mikddtetését a nemzeti
kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 78.8 (1) bekezdésének (f) pontja irja elb, az ellen&rzés
kereteit ugyanezen torvény 86-87-§-a rogziti. A 87 § (3). bekezdése szerint: ,Az orszagos
pedagdgiai-szakmai ellendrzés célja a—pedagdgusok munkdjanak kils6, egységes kritériumok
szerinti ellenérzése és értékelése, minGség javitasa érdekében.
8.2.8. A Minésités
A magyar pedagégus-el6meneteli rendszer kézponti eleme a pedagégusok szakmai fejlesztése,
minéségi munkavégzésiik elismerése.
A mindsités sordn a pedagdgus szakmai munkdjanak szinvonaldt emeli. Az elémeneteli rendszer a
hangsilyt a pedagdgusok folyamatos szakmai fejl6désére helyezi, és 6sszekapcsolja a

eljdrast a nevelés-oktatds min&ségének javitdsa érdekében.
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9. A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI KOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

A vezetSk és az dvodai SzUIGi Kozosség kozotti kapcesolattartds rendje

NKkt. 73.§ (1)

Ovodankban miik6dé Sziil6i Szervezet neve: Sziil§i Kozésség

9.1. A vezetSk és az 6vodai Sziil6i K6zosség kozotti kapcsolattartas

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetGje felel az d6vodai sziil6i szervezettel vald megfeleld

egyuttmikodésért.

A vezetgk feladata az dvodai sziil§i szervezet jogainak gyakorlasiahoz sziikséges:

54

informaciés bazis megadasa (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi

nyilvanos, az intézmény miikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének

biztositasat, illetve meghatdrozott dokumentumok k&zvetlen rendelkezésre bocsatasat.

Kozvetlenll rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az

ovodai szll8i szervezet jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/

gyakorlasahoz sziikségesek),

< 6vodan beliil megfelels helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

9.2. Az 6vodai SziilGi Kozosség joga és feladata

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében szUlGi
szervezetet hozhatnak létre.

9.2.1.Az 6vodai Sziil6i K6zdsség feladata
Eljen a jogszabaly, és az 6voda mas bels6 szabalyzataiban megadott jogositvényaival, s jogainak

gyakorlasav

al:

segitse az intézmény hatékony miikddését

tdmogassa a vezet6k irdnyitasi, dontési tevékenységét

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

megallapitasairdl tajékoztassa a nevelStestiiletet és a fenntartot

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatdst kérhet az
ovoda vezetGjétél, az e korbe tartozé ligyek targyaldsakor képvisel§je tanacskozasi
joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein

javaslatot tegyen az intézmény iranyitasat érint§, valamint a vezetf személyével
kapcsolatos kérdésekben

9.2.2. Déntési jogot gyakorol

o
o

o

B

9.2.3.

Alin

52

D

=Y

sajat mlkodési rendjének meghatdrozasaban

tisztségvisel6inek megvdlasztdsaban

Véleményezési jogot gyakorol
az Ovoda Pedagégiai Programjanak elfogadasakor

a Hazirend elfogaddsakor
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<+ a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat elfogadasakor

7 az Intézményi munkaterv elfogadasakor

a hit-, és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor

az intézmény vezetGjének megbizdsa, a megbizés visszavondsa el6tt

A nevelési-oktatési intézmény vezet§jének munkdjat a szil6k kozossége a vezetdi megbizds
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdGives felmérés alapjan értékeli.

Jogai gyakorldsdhoz az 6voda vezetdje, illetve az altala kijeldlt pedagégus kdteles tajékoztatdst
adni.

.-

Véleményezési jogkorében eljarva koteles irasban nyilatkozni.

Az 6vodai sziilGi szervezet és a vezetSk kapcsolattartdasanak egyik specidlis eszkdze a
nevelStestillet &sszehivasanak kezdeményezési joga. Az Ovodai szll6i szervezet altal a
nevel&testiilet 6sszehivasara tett kezdeményezésrdl a nevel6testilet dont.

9.3. Az évodai Sziil6i K626sség és a vezetSk kapcsolattartasi formai

% szobeli személyes megbeszélés

% értekezletek

% f{rasbeli tajékoztatok — papir alapon és elektronikus formdban

% az ovodai sziil8i szervezet nevére szolé levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek

% dokumentum, irat az dvodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval
9.4. Az 6vodai SziilGi K6zdsség és a vezetSk kapcsolattartasi rendje

Az intézményben a szill6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mikddését, munkajat érints kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezetet (k6zOsséget) hozhatnak létre.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je felel az Ovodai szll6i szervezettel valé megfelels
egylttmkodésért.

% A vezet6k feladata az 6vodai sziil6i szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
informacids bézis megaddsa (Az informécié bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvanos, az intézmény miikddésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kézvetlen rendelkezésre bocsatasat.
Kézvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
dvodai sziil6i szervezet jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/
gyakorlasahoz sziikségesek),

b3

% Odvodan belul megfelel helyiség biztositdsa a szilkkséges berendezési targyakkal.

A vezetGknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:
% az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozé dokumentumot a sziil§i szervezetnek gy kell atadni, hogy legalabb 7
nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

% amennyiben az évodaban évodaszék nem m(kodik, véleményt mondhasson a nevelési-
oktatdsi intézményben folyé hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasarél.
A véleményalkotdasra legalabb 5 napot kell biztositani.
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1121 Budapest Rege u.8.

+36-70-9478829

FH Gasztro Kft. - Konyha Kijeldlt munkatars Intézmé 6
y 1124 Budapest Meredek u. 1. | +36 302320694 | ntezmenyvezeto
Oktatasi Hivatal 374-2100 Intézményvezetd
. L L. 1055 Budapest Szalay u. 10-14

Budapesti Pedagdgiai Oktatasi

i 1088 Budapest Vas u. 8. N «
Kézpont +36 30 9592813 Intézményvezeto
Gyermekorvos 1125 Budapest 355-29-78 6vodaorvos Intézményvezet6 + csoportos
Védéné B&szorményi Ut 42. 3562-44 Kijel6lt munkatérs 6vodapedagégusok
Gyermekfogorvos 1126 Budapest Beethoven u. 8. | 212-66-37 6voda fogorvosa Csoportos 6vodapedagégusok
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10.2.

Az 6voda kapcsolatrendszere

Budapest XII. ker. Hegyvidéki Onkormanyzat

Oktatdsi és Kozm(ivel6dési Iroda GE|SZ
MACKOS OVODA
= <
intézményvezetd
intézményvezetd-
Sziil6k Kozossége helyettes V
ésa Bp. XII. ker.
/16vénk Alapjaiért W 6voda- Hegyvidéki Sport és
Alapitvény/ pedagégusok, KézmiivelGdési
= dvodatitkar fejleszt6pedagdgus intézmények
N
Pedagdgiai o) Pedagdgiai
Szakszolgalat: asszisztens, dajkak,
.Szakerltm gyermekvédelem kon’yhal dolngok,l
Bizottsdagok kertész-karbantarto
Logopédiai  |.... Bp. XII. ker.
Halézat Hegyvidéki Nevelési
Szakmai munkakozosség < Oktatasi
Intézmények
Budapesti Oktatasi <> N ) i
Kézpont Kozalkalmazotti Tandcs 37 Bélcs6 dék
Szakorvosok Csaladsegitd és  Gyermekjoléti

fogorvos, gyermekorvos
foglalkozas egészségligy

Kézpont

Szakmai szervezetek
IntézményvezetSk Munkakozossége
Z61d Ovodak
Magyar Madartani Egyesiilet

Az intézményvezetd helyettes és az 6vodapedagogusok feladatfelosztds alapjan tartjdk a kapcsolatot a
fenti intézményekkel, szervezetekkel. Ezt az éves munkaterv tartalmazza.
Az egészségiigyi szolgalatokkal vald kapcsolattartds rendjét, a vizsgalatok rendszerességét jogszabaly irja

eld.




10.3.

A fenntarté

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, a szabalyozésoknak megfelel6.
Elsésorban a kdvetkezé teriiletekre terjedhet ki:
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az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
az intézmény tevékenységi kdrének médositasara,
az intézmény nevének megallapitdsara,
az intézmény pénziigyi-gazdalkoddsi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre stb.),
az intézmény ellenérzésére:
gazdalkodasi, miikodési térvényességi szempontbdl,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott foly6 gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
a tanuld és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben folyé szakmai munka értékelésére.
pedagdgiai program, a hazirend, SZMSZ ellendrzése

egyetértési jog: a koznevelési intézmény SZMSZ-e, hazirendje, pedagogiai programja
tekintetében, - az egyetértés kialakitasara harminc nap all rendelkezésre

A fenntarté felé kdzvetitett dokumentumok
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az intézmény Stéves Tovabbképzési Programjénak jovahagyasa tekintetében
éves koltségvetés

éves karbantartasi és feltjitasi igények

Eszkoz-, és felszerelésjegyzék fejlesztésére vonatkozé tervek

A fenntartdval valé kapcsolattartas formai:
szobeli tajékoztatdsadas,
irasbeli beszamolo adasa,
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egyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel,
a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specidlis informdacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdatkoddsi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsolédéan.

10.4.

Pedagoégiai Oktatdsi Kozpont (POK)

Kapcsolattart6 intézményvezetd
A kapcsolat tartalma
Az intézményvezetS kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatdsi Kézpont vezetGjével. A POK éves

munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdekl6dés szerinti
részvétel biztositasa a kovetkezé teriileteken:

7
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szaktanacsadoi kirendelés,

a pedagogiai tdjékoztatdsi tevékenység,
taniigy-igazgatasi tdjékoztatdsi tevékenység,
a pedagogiai-értékelési feladatok,
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a tovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése,

a belsd pedagogiai értékelési rendszer kialakitdsat segit§ szaktandcsaddk bevonasa,
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

szaktanacsadas,

KIR rendszer adatok modositasanak elkiildése

10.5. Mas nevelési, oktatasi, és kulturalis intézményekkel, szervezetekkel val6
kapcsolattartas

10.5.1. A Févdrosi Pedagdgiai Szakszolgdlat XIl. keriileti Tagintézménye
Kapcsolattart6: évoda vezetdje, dvodavezetd helyettes
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas segitése,
valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacié, sziilGi
értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed

% a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval 6sszefiiggd szakvélemény
megkérésére
az SN, illetve a BTMN feltdrasdval 6sszefliggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig torténd dvodaban maradasat tamogaté elézetes szakértSi vélemény
kidllitasara

g

% agyermekek Pedagdgia Szakszolgdalatnal térténé fejlesztésére, foglalkozasara
% az 6vodavezetd, az 6vodapszicholdgus szakszolgalattal valé konzultaciés kapcsolattartdsara a
vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevs gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megel&zGen, illetve a pszichologus, logopédus és évdndk
jelzése alapjan sziikség szerint.

10.5.2. Logopédus, utazd gyogypedagdgus
Munkdltatéja a F6varosi Pedagdgiai Szakszolgalat Xil. kerlileti Tagintézménye vagy a Kozép-Budai
Tankerileti Kézpont
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, az érintett csoportok dvodapedagégusai, fejlesztépedagdgus.
Feladata:
% a szil8i engedélyek megléte mellett az évoddba jaré gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
% egylittmiikodés a gyermek événdjével, az dvoda pszicholdgusaval, a szocialis segitével,

kapcsolattartas az évoda vezet§jével,
% afoglalkozadsok kdtelez8 dokumentumainak vezetése,
% szll6k tdjékoztatdsa, fogaddora tartasa,
# szlil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabdl,
% nevelési év végén Bsszegzl értékelés készitése.
Szakmai ellendrzését a munkaltatéja altala megbizott személy végzi.

10.5.3. Nevelési, oktatdsi, kulturdlis intézmények
Az intézmény mas nevelési, oktatdsi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
% rendezvények
% versenyek
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latogatasok
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegét6l fliggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymdsnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontdrgyaik hasznalatba
adasakor.

10.5.4. Az intézményt tdmogato szervezetekkel valé kapcsolattartds
Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy:

% a tdmogatd megfelel§ tdjékoztatdst kapjon az intézmény anyagi helyzetér6l, tamogatassal

megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

% az intézmény a kapott tdmogatésrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvdntartast vezessen,
hogy abbdl a tdmogatas felhaszndlasanak mddja, célszerlisége stb. egyértelmien
megéllapithat6 legyen; a tdmogatd ilyen iranyl informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezet§ feladata, hogy az intézmény szamara minél tdbb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

10.5.5. A Gyermekjoléti Szolgdlattal valé kapcsolattartds
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel§zése és megsziintetése
érdekében:
¥ agyermekjoléti szolgalattal, illetve
¥ gyermekvédelmirendszerhez kapcsol6dé feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és
hatdsagokkal.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formai, lehetséges médjai

®

% a gyermekjoléti szolgdlat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozdsat sziikségesnek

latja,

¥ az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgélattol, ha a gyermeket veszélyeztets okokat
pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni

% esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgdlat felkérésére,

% agyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamdnak intézményben vald kihelyezése, lehetévé

téve a kdzvetien elérhetdséget,

Vs

% el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
Ha tovdbbi intézkedésre van sziikség az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat javaslatot
tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi-rendszer keretei kdz6tt milyen intézkedéseket tegyen.

10.5.6. Ovodai szocidlis segitével vald egyiittm{ikédés formdi, intézményi feladatok

Az évodai szocidlis segit6i munka a csalad és gyermekjoéléti kdzpont éltal nydjtott szolgdltatds, mely
sajatos preventiv jellegli segité tevékenység.

A szocidlis segité feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis elldtérendszer szakembere, -
munkaltatoja a csaldd és gyermekjdléti kdzpont.

Az évodai szocidlis segité szolgéltatds a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében a
szocidlis segité munka eszkdzeivel tamogatdst nyUljt az 6vodaba jard gyermeknek, a gyermek csaladjanak
és az 6voda pedagoégusainak.

Az ovodai szocidlis segité egyéni, csoportos és kozosségi szocidlis munkdt végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat Iat el.

Ennek keretében segiti
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a gyermeket a koranak megfelel§ nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez sziikséges
kompetenciai fejlesztésében,
a gyermek csaladjat a gyermek évodai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési problémak
esetén a gyermeket és a csaladot a kézottik 1évé konfliktus felolddsaban,
prevencios eszkozok alkalmazdsaval a gyermek veszélyeztetettségének kisz(irését és
. agyermekvédelmi jelz6rendszer miikdtetését.
Az intézményt érint6 gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai szocidlis segit6 a gyermekvédelmi feleldssel
egylttm(kédésben latja el.

Az egylttmiikédés formai, intézményi feladatok:

% az ovodai gyermekvédelmi felelGs és az dvodai szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a munkatervi
feladatok egyeztetése,

a szocidlis segit6 éves munkatervének megismerése,

pontos informdacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

< a szocialis segitd intézményi szintli munkdajanak koordinalasa,

% agyermekvédelmi munkaterv megismertetése az évodai szocidlis segitével,

% a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok kézos értelmezésére lehetdGségek biztositasa - neveldi
értekezlet, sziilGi értekezlet, fogaddoran, munkak&zosségi foglalkozdsokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segit8 részére,

L aveszélyeztetettség észlelésérél szolo jelzés kdzos miikodtetése,

% a veszélyeztetettségrél sz0lo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak koz0s elvégzése a

szakszer( eljarasi szabalyok betartasaval,

% a szocidlis segit6 részvételének tamogatdsa az dvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

% egylttmiikddés a kézpont altal folytatott nyomon kévetés feladataiban,

+ kozbdsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocidlis segité intézményben valé tartézkodasanak, elérhetéségének, fogadddrdjanak helye és
id6pontja az 6voda sziil6i falidjsagjan megtaldlhato.

10.5.7. Az intézmény egyéb kbzbsségekkel valo kapcsolattartdsa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sporttevékenység jellemzd.

A kilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik
meg.

10.5.8. Az dvoda orvosaval, véddndjével, gyermekfogdszattal, a gyermekkori diabétesz gondozdsdval
foglalkozo egészségligyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés alatt dllo gyermekek
szakorvosdval vald kapcsolattartds

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete a védéné és a fogorvos altal biztositott.

Az évoda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal.

Az egészségiigyi ellatasban kdzremiikédik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az évoda kdzremikoddésével szervezett szlirGvizsgalatok:

% fogaszati szlirés —évente
& egészségligyi szlirés (hajvizsgélat) — évente 3 alkalommal
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Gyermekorvosi rendel8: Bp. XIl. Boszérményi Gt 42. & 356-3396
Védénéi szolgaltatas: Bp. XIl. B6szorményi it 42. B 356-3396
Gyermek fogorvosi rendeld: Bp. XIl. Beethoven u. 8. B212-6637

Kapcsolattartd: az 6voda vezetéje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
végz6 szervezet, az GvodavezetSvel egyeztetett rend szerint, egylttmiikddve végzi a preventiv munkat.
A védéné feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése. Az 6voda pedagdgiai programjat képezG testi,
lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében és megvaldsitasdban valo részvétel, a
magatartasi fliggéség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezet§ szerek fogyasztdsanak és a
gyermeket, veszélyeztet6 bantalmazds megel6zése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kévethet§ és mérhet6, értékelhet§ mddon tervezi meg a
helyi pedagégiai program részét képezé egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacié, dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségigyi szakelldté intézmény szakmai irdnymutatasa alapjan a
jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjén, illetve sziikség szerint a
gyermekek elladtdsa érdekében.

Foglalkozas-egészségligyi Szolgalat

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgdlatat végz6 szolgdltatas tekintetében a
munkaba &llds el8tti orvosi vizsgalatra és az idGszakos orvosi vizsgalatra torténé beutalds az 6vodavezetd
kotelessége, a vizsgélaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Az intézmény kdzalkalmazottjai kitelesek részt venni munkaba alldsuk el6tt az alkalmassagi vizsgalaton
— és azt kdvetSen az alkalmassaguk lejaratat megelézéen.

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK
11.1. Kézépiiletek fellobogézasa
132/2000 (VII. 14.) Korm. rendelet; Nkt. 24.§

A nemzeti lobogdt a kdzintézmények homlokzatdn, vagy elStte allanddan kitlizve kell tartani.
A kdznevelési intézmény cimtablajan, épliletének homlokzatan, tovabbad a kozintézmény kérbélyegzdjén
Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

11.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve elldtottjanak a feladata.
A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:
% meg6brzése, illetve

% novelése
A hagyoméanyapolds elsésorban a nevelGtestilet feladata, mely tagjai kdzremikddése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei

% Onnepségek, rendezvények

¥ egyéb kulturalis versenyek

%

& egyéb sport versenyek

80



egyéb eszkodzok {pl.: kiadvanyok, Ujsagok stb.)
Az intézmény hagyomanyai érintik
%, azintézmény ellatottjait (gyermekeket)
a feln6tt dolgozokat
o asziléket
- egyéb kdzvetlen partnereket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény
" jelkép hasznalataval (zdszl6, jelvény stb.)

tanuldk/gyermekek linnepi viseletével

o

11.4. A logé megjelenitésének formai
polén

e

&
sy
e

zaszlén
levelek fejlécében

@

meghivékon

a5

Rendezvényeken, kiranduldasokon, kéz6s évodai Unnepeken a logdval elldtott pdlé hasznalatdt
szorgalmazzuk.
A nevelGtestiilet feladata, hogy gondoskodjon a hagyomdnyok apoldséardl, megérzésérdl.

11.5. Az Ginnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az lnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6ds jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az {innepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzavetbleges id6pontjanak megjeldlésével az alabbi tablazatok tartalmazzak.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelGsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

Az (innepély, megemiékezés

Az linnepély, megemlékezés neve (irdnyadé) id6pontja

Macké nap /Ovodanap/ Februdr 2.

Marcius 15. Marcius 15. el6tti munkanapon

Anyak napja Majus elsé vasarnapja el6tti
héten

Evzard kirdndulds Madjus utolsé hete, janius elsé
hete

Nagyok bucsuja Junius 2. hete
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i1.6.

Az intézmény hagyomanyapolasa kdrébe tartozé rendezvények

A rendezvénnyel érintettek

A rendezvény

A rendezvény neve kore (hozzavetdleges)
id6pontja

Gyermekek, szll6k, rokonok,
régi ovodasok, kerlileti

Mihaly napi vasar intézmtlé.nyek“ g-yermtlekm - Szeptember 29.
dolgozdi, keriileti polgdrok

Nagyszulék napja Gyermekek, nagysziilék Oktéber

Mikulas Gyermekek December 5.

Advent — karacsony Gyermekek, szlil6k December

Farsang Gyermekek, szl6k Februar

Gyermeknap — gyermeknapi kirandulas

Gyermekek

Majus utolsé hete

Sziiletésnapok

Gyermekek- csoportonként

Alkalomszerlien

Nyilt délelstt

Gyermekek, sziil6k

Evente 1 alkalom
6vodapedagdgusonként

Bocsvaré nap

Ovodakoteles 0 gyermekek,
sziileik

Aprilis 3. hete

Muzeumok

4-5-6-7 évesek csoportja

Alkalomszer(ien

. ) Allatkert
Kirandulas

Mind a 6 csoport

Alkalomszer(ien

Budai hegyek

4-5-6-7 évesek csoportja

évszakonként

Jeles napok: Allatok napja, Viz napja, Fold
napja,

Gyermekek

Oktober 4, marcius 22,
aprilis 22,

Madarak, Fak napjan Z6ld csaladi sportnap

Gyermekek, csaladok

Madjus 10.

»Nyitva van a Fondoka”
évzaro kerti parti

Gyermekek, csaladok

Jlinius elsé vagy masodik
hete

Csoportonként évente 1

Maci Konyha Csaladok
alkalommal
Csoportonként évente 1
Fonddka Mdhely Csaladok alkalommal; Mihaly napon
és az évzaro kerti partin
az iskolaba késziil§ | tavasz végi, nyar eleji

»20ld hét”

gyermekeknek erdei 6voda

idészakban 3 nap
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12. A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

12.1. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasi rendje:

*+ Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdél tévol marad, mulasztasat igazolnia kell.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tébbet mulaszt, értesiti a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, az altaldnos szabalysértési
hatdsagként eljard kormanyhivatalt.

% Az értesitést kbvetSen a gyermekjoléti szolgalat az 6voda, bevonasaval intézkedési tervet készit
a mulasztds okanak feltardsara és az igazolatlan hianyzast kivalté helyzet megsziintetésével
kapcsolatos, a gyermek, érdekeit szolgald feladatokra.

A mulasztas igazoldsanak részletes szabdlyozasat a Hazirend tartalmazza.

13. A TERITESI Di) BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK

13.1. A téritési dij befizetésének, lemondasanak médja

online menzakartya rendszer Gtjan

a szll6k internetes feliileten rendelhetik meg gyermekiik szamara az étkezését és az étkezés
lemondasat

an g

Lt

% amegrendelt adagok ardt az interneten kapott dijbekérd alapjan egyenlitik ki
¥ amegrendelés és lemondas: a kévetkezd napot lehet megrendelni és lemondani a targynapon
*  hétf6t6l péntekig reggel 9 éraig, (a hétféi napon keddtdl eszkdzélheté a megrendelés és
a lemondas)
*  a hétf6i napot péntek reggel 9 draig
13.2. Téritésmentes étkezés

1897. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl torvény alapjan:
21/B. § (1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani
a) a bélcsédében, mini bolcs6dében nydjtott bolcsbédei elldtdsban vagy évodai nevelésben részesiild
gyermek szdmdra, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
ab) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek,
ac) olyan csaladban él, amelyben hdrom vagy tdbb gyermeket nevelnek,
ad) * olyan csaladban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjdn az egy fére juté havi jévedelem ésszege
nem haladja meg a kételezé legkisebb munkabér személyi jévedelemaddval és tdrsadalombiztositdsi
jarulékkal csbkkentett 6sszegének 130%-dt vagy
ae) nevelésbe vették
(9) A gyermek lakohelye szerint illetékes 6nkormdnyzat, illetve - ha a gyermek nem dllami fenntartdst
nevelési-oktatdsi intézményben részesiil étkezésben - a nevelési-oktatdsi intézmény vezetéje - a nem
dllami fenntarté dltal megdllapitott szabdlyok keretei kbzétt - a gyermek egyéni rdaszorultsaga alapjdan
21/B. §-ban foglaltakon kiviil, illetve a 21/C. § (1) bekezdés b) pontja szerinti gyermekek szamdra tovdbbi
étkeztetési kedvezményt dllapithat meg.

21/B. § (3) Az (1) bekezdés a) pont ac) alpontja és (2) bekezdés b) pontja szerinti ingyenes vagy
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés biztositdsahoz ko6z8s haztartasban élSként kell
figyelembe venni
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a) a tizennyolc éven aluli,

b)- a huszonot évesnél fiatalabb, kéznevelési intézményben vagy szakképzé intézményben nappali
rendszer(i iskolai oktatasban részt vevs, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett
feInSttoktatdsban, illetve szakképzésben részt vevs vagy felsGoktatasi intézményben nappali képzésben
tanuld, és

c) életkortol fliggetlenil a tartdsan beteg vagy sulyos fogyatékos
gyermeket, kivéve a nevelGsziil6né! ideiglenes hatéllyal elhelyezett gyermeket, valamint a
nevel@sziilinél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utégondozdi elldtdsban részesulS fiatal
felnéttet.

(4) Az (1) bekezdés a)pont ad) alpontjaban meghatdrozott Osszeg szamitasandl - a kérelem
benyujtasanak idGpontjéban - koz6s haztartasban él§ csalddtagként kell figyelembe venni az egy
lakdsban egyiitt lakd, ott bejelentett lakohellyel vagy tartdzkoddsi hellyel rendelkezd

a) szil6t, a szil6 hdzastarsat vagy élettarsat,

b) a (3) bekezdés szerinti gyermeket,

¢) az a} és b) pontba nem tartozo, a Ptk. csalddjogra irdnyadé szabalyai alapjan a sziil6 vagy hazastarsa
altal eltartott rokont.

(5) A csaladbafogadé gyam a sajat és a gydmsdga alatt ali6 gyermek tekintetében is kérheti az
ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésre vald jogosultsag megallapitasat, ha az (1)
vagy (2) bekezdésben meghatarozott feltételek valamelyik gyermek tekintetében fennadllnak. Az (1)
bekezdés a) pont ac) alpontja és a (2) bekezdés b) pontja szerinti esetben a csaldadbafogadé gyam sajat
gyermekeinek és a gyamsdga alatt all6 gyermekeknek a szémdt Ossze kell adni. A (4) bekezdés
alkalmazasaban szl6 alatt a csalddbafogadé gyamot is érteni kell.

(6) Az ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés gyermekenként csak egy jogcimen
vehetd igénybe.

13.3. Menzakartya hasznalat
minden gyermek névre sz6lé menzakartyat kap, melyet naponta érkezéskor az 6voda bejaratdnal
elhelyezett terminadlon a sziilének érvényesitenie kell, ezzel igazolva, hogy gyermeke aznap jelen

9

van az évoddaban és elfogyasztja a részére megrendelt étkezést.
a kiadott menzakartyaért a sziil§ felel, a kartya elvesztése esetén a sziil6 fizetési kotelezettséggel
tartozik,

GO

% Ovodai jogviszony megsz(inése esetén a kdrtyat a gazdasagi irodaban le kell adni.

A gyermek intézményi jogviszonyanak megsz(inése, vagy egyéb ok miatt a visszatérités a szll§ irdsos
kérelme alapjan a befizetett és lemondott napok szamanak megfelel6 mértékben, a megadott
szamlaszamra torténd visszautalassal torténik.

13.4. Az étkezés lemondasanak rendje:

minden nap 9 6raig a Menzakartya rendszer online felliletén

targynapi lemondasra nincs mod, legkordbban masnaptdl él a lemondas

betegség esetén sem automatikus a lemondas, a sziil6knek kell ezt megtennie

hidnyzdas esetén az ingyenesen étkezd gyermekek ebédjét is le kell mondani.

Lemondads esetén a téritési dijat a rendszer automatikusan jovairja a kdvetkez6 szamla 6sszegéb6l.

P{k‘) d?"“} é:‘;'j é";’z
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14. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
EMMI- rendelet 4.§. (2) f); 129.§ (5)

14.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az o6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a fenntartd
6nkormdnyzat és a hazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megallapodas keretében gyermekorvos és
védaénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott id6pontban.
Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.
Gondoskodik a gyermekek szilkséges ovondi feligyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
elGkészitésérdl.
Evente egy alkalommal fogorvosi, félévente védénéi szlirés torténik. A fenntartd biztosithatja az
ortopédiai és a lisztérzékenységi szlirést.
A kotelezd védboltasok az 6vodaban nem adhatdk be.
Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendel6ben végzi a
szlll6 feliigyelete alatt.
% Amennyiben az orvosi vizsgédlatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban kell
nyilatkoznia.
& Az egészségigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda Hazirendje
tartalmazza.

14.2. Altalanos el8irasok
A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek felligyeletérél, a nevelés és

oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl,

A gyermekekkel - az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint (foglalkozas, kirdndulds sth. el6tt) -
ismertetni kell a kdovetkez6 védG-6vé elSirasokat.

Védg-6vo elGirds

& az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elSiras

% afoglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok
% atilos és az elvarhaté magatartdsforma

A védG-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en kell meghatarozni
és ismertetni. A nevelési év megkezdésekor, az 6vodai csoportfoglalkozasokon, kirandulasok el6tt,
rendkiviili események utan

L+ az 6voda koérnyékére vonatkoz6 kdzlekedési szabalyokat

a hazirend balesetvédelmi elGirasait

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

CEVE Y

e
gn

idénybalesetek elkeriilésére
a gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

G

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo elGirasokat, amelyeket a gyermekeknek
az 6vodaban vald tartdzkodds soran meg kell tartaniuk.
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14.3. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési toérvényben elbirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedést megtegye.
Minden évodapedagogus feladata:

<+ A gyerekek életkoranak megfelel§ balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.
Baleset esetén a szlikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa.
Kériiltekints jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos el6készitése.
Az 6vé - védé elGirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszk6zoket.
Sziil6k tdjékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.

% Szll6k hozzdjaruldsanak igénylése tdmegkdzlekedési eszkdzokdon vald utazdshoz, valamint

minden évodan kivili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket neveiési
évenként ismétlGdd oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevel6munka folyamdn a dolgozénak kériiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a véds-, vo elbirdsok figyelembevételével.
Az 6vodapedagdgusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetend6 magatartdsra.

i
s O

A

a

o,

Kiilénosen fontos ez, ha:

& az udvaron tartézkodnak,

¥  ha kiilonb&z6 kdzlekedési eszkdzzel kbzlednek (kirdndulas el6tt)
#  ha az utcan kdzlekednek,
% ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

% ha a kdzeli épitkezést stb. latogatjak meg,

% és egyéb esetekben.
Az 6voda vezetBje az egészséges és biztonsagos munkavégzés térgyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az ellenérzésbe
bevont személyeket.

Az dvoda csak megfelel6 mingsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény vezetSjének felelGssége:

% Az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése
az épileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka kivételével nem
végezhetd.

& Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam csak a legszikségesebb
iddtartamig, az adott felijitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk
allando felligyelete mellett lehet.

A gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok

y
3

3

vakdugo6zasaval, illetve a hal6zat megfelel védelmével.
% Agyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelents helyiségeibe ne juthassanak be.
Az 6vodai alkalmazottak feladata

% Olyan kornyezet kialakitdsa, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos szokdasok,
magatartasi formak kialakitasara.
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A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben
a biztonsdgos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-
megel&zési ismereteket a f6bb kdzati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az
égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Haladéktalanul jelezzék az intézményvezets felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésében
az intézményvezeték felelGsek.

- A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonbdz6 berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozza.

% Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének, udvaranak és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

< A munkateruletikon fokozott évatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek biztonsdgara, testi

épségére.

A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az intézményvezetd felelGs azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a véds, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjahol.

A védé, 6vé intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztet§ jelzéseket, figyelmeztetd
tablakat, hirdetményeket ki kell figgeszteni, illetve azok tartalmat legaldabb évente ismertetni kell a
veszélyeztetettekkel.

14.4. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az intézményvezeto feladatai
Kivizsgdlja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az elSirt bejelentési kdtelezettséget, illetve
kijeloli ennek felelGsét.

A nyolc napon til gydgyul6 sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltéd és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatdsért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében l|évs
elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivdli
esemény miatt dtmenetileg nincs lehetGség, jegyzGkdnyvet kell felvenni. A jegyz&kdnyvek egy-egy
példanyat - az elektronikus Gton kitoltétt jegyz6konyvek kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de
legkésbbb a targyhét kévet6 hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus
aton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6kdnyv egy példanyat at kell adni
a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyz&kdnyv egy példanyat a kiadllitdé nevelési-
oktatdsi intézményében meg kell 6rizni.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatai
% Intézkedik a harom napon tdl gyégyuld sérillést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel a fent leirt formaban és médon.
% Ha a kivizsgalds elhizédasa miatt az adatszolgdltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrél
az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

Suilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
% azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felg,
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Sulyos

)
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gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személy
bevondasaval torténd kivizsgalasarol.

az a gyermekbaleset, amely

A sériilt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezését6l szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben életét vesztette) okozta.
Valamely érzékszerv (érzékelS-képesség) elvesztését, illetve jelent6s mértékl karosoddsat
okozta.

Orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkdrosodas okozott.

Sulyos csonkulast (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabha ennél sulyosabb esetek) okozott.

N4

A beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, vagy agyi karosodast okozott.

Lehetdvé teszi az dvodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetSen a megel6zésrél, azaz arrdl, hogy a megtortént balesethez
hasonlié eset ne torténhessen meg.

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

“a

g

g

-
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a sériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

ha szlikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozé veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezet§jének és a szulének.

Az elsGsegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, 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 dolgozdnak kdtelessége a segitségben részt venni.

]

53

Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezet6 utasitasara:

*  kozremiikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozé gyermekbalesetek

haladéktalan kivizsgalasaban,

*  részt vesz a jegyz6konyv elkészitésében,
Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

* a balesetet jelenti az intézményvezet6nek, illetve az intézményvezet§ tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

*  kozreml(ikddik a baleset kivizsgdlasaban.
Kézrem(ikodik az dvodai az dvodai szllGi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban.
Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kbvetSen a megelGzésre; az intézményvezetd

megel6zéssel kapcsolatos utasitdsait végrehajtja.

Nem pedagégus alkalmazottak feladata
Az intézményvezetS utasitdsénak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket megel6z6 és
kovetd feladatokban.

% a munkateriletiikdn fokozott évatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
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a veszélyforrast jelentd munkahelyiliket mindig zarjdk (karbantarté helyiség, tisztito szertar),

a munkdaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem szilkséges dolgokat csak a munkaltato

engedélyével viheti be.
Az ovodai nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megel&zésére vonatkoz6 részletes helyi szabdlyokat az évoda Munkavédelmi Szabalyzata, Tlizvédelmi
Szabalyzata, Kockazatbecslés, értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd szabdlyokat, az intézményi 6vo-védé elSirasokat. Az
intézményben bekodvetkezett gyermekbaleseteket nyilvdn kell tartani. A nyolc napon tul gyégyuld
sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és
a kdzrehato személyi, térgyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds allamtitkar
altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1év6 elektronikus jegyz6kdnyvvezet§ rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet&ség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltdtt
jegyz6konyvek kivételével —a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhoét kévets hénap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus Uton kitdltott jegyz6kényv kinyomtatott
példanyat, a papiralapl jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskord gyermek sziil§jének. A
jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell 6rizni.

14.5. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
14.5.1. Nevelési id6ben szervezett évoddn kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehet8séglik van évodan kiviili programok szervezésére is:
%  kirdndulas, séta,
% szinhaz, mazeum, kidllitas latogatas,
% sport programok,
& iskolalatogatds stb.,
< testvérdvoda latogatas esetleg kiilhonban is.
A szil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a gyermek

hidnyzas igazolasai taroldsara hasznalt dossziéban, a csoportban 6rizendé.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
% egyeztetnek az 6vodavezetével a szervezendd programrol, téjékoztatjdk az idépontrél,
eseményrdl, helyrdl, kozlekedés eszkozrél, a résztvevlk szamardl, indulds és a varhatd érkezés
id6pontjardl

N
)

a csoport faliGjsagjan tajékoztatjdk a sziil6ket a program helyérél, induldsi és érkezési

id6pontjardl, az utvonalrdl, a kdzlekedési eszkdzrdl

% az vodavezetének program megkezdésekor jelzik az dvoda elhagyasdt, a gyermekek, kisérék
létszamat, tajékoztatjak a varhato érkezés id6pontjarél. Egy csoportot legaldbb 3 felnéttnek kell
kisérnie.

% az oOvodapedagoégusoknak az o6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az

egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé el8irasokat, a kiilénb6z6 veszélyforrasokat, a

tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapléban

koteles dokumentalni.
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14.6. A betegségre felmeriilG gyanu, vagy beteg gyermek

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az évodaba.

A napkézben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni a tobbiektdl, sziikség esetén el kell
latni.

Amennyiben sziikséges, azonnal orvoshoz kell vinni a megbetegedett gyermeket.

Gondoskodni kell a sziil6 miel§bbi értesitésérdl, az orvosi ellatas lehet§ségérdl.

A betegséghdl visszatérs gyermeket csak orvosi igazolds ellenében lehet az 6vodaba bevenni.
A szil6 a beiratkozésndl, illetve évodakezdés elején koteles tajékoztatni az dvodat gyermeke
folyamatos gydgyszerszedést igényl6 betegségér6l, gyogyszerérzékenységérdl (asztma,
Ha gyermek specidlis elldtdsra szorul. Pl. asztma, allergia, cukorbetegség stb. a szakorvosi
igazolds mellett a szUl§ kilon irdsbeli kérelme alapjan torténhet a gyégyszerezés akként, hogy
az ovodapedagdgus cimkével ellatott gyogyszeres dobozt, flakont, liveget stb. vehet &t a
szul6tsl, mely cimkén szerepelni kell a gyermek nevének, adagolasi dtmutatonak, datumnak és
a szll6 aldirasanak.

14.7. Egészségiigyi szempontbdl biztonsdgos kdrnyezet kialakitasa jarvanyligyi készenlét

idején

Mulasztasokkal dsszefliggs igazolasok kezelése

&
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Az dvodat kizdrdlag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A gyerekeket
naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testh6mérséklet mérést végziink.

A megbetegedés tineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjuk a torvényes
képviselGt. Kérjuk, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az
6vodéba kizarélag orvosi igazoldssal térhet vissza, amelyet a visszatérés els6 napjan be kell
mutatni.

A szUl6 koteles az Gvodéat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-gyanu vagy
igazolt fert6zés van.

A20/2012.(VI1.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az dvodavezetSnek
alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaraddsat igazoltnak tekinteni. llyen indoknak
tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadd alapos ok is. {Az intézményvezeté dontést csak hatdrozott
idGtartamra hoz).

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabbd, ha a gyermek hatésagi karanténba keriil a részére elGirt
karantén idfszakdra. Hatésagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatdsag altal kiadott, a
jarvanyliigyi megfigyelést feloldd hatdrozatot sziikséges bemutatni. Ezen idészakban a gyermek
az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vehet
részt a nevelésben- oktatdsban.

benntartézkodasra vonatkozé szabalyok (b6vebben a hazirendben)
A szul6k az intézmény terlletére maszkban és kézfertStlenits hasznalata utdn léphetnek be,

A tovabbi tdjékoztatas érdekében a digitdlis munkarend sordn alkalmazott, hasznélt fellileteket
mikodtetjik.

Mindennapi nevelés-oktatas

&3

.
28

A mindennapi nevelés-oktatds sordn, az intézmények miikddtetésében csak egészséges és
tiinetmentes dolgozé vesz részt.
A foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott.
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Az dltaldnos higiéné betartasa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel {mosdok haszniélata,
szappanos kézmosas, fertGtienités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetésse! kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol —id6jaras
és kornyez§ forgalom fliggvényében.

A csoportszobakban lehetéség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazdbb elhelyezésérdl,
adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allé helyiségek bevonasaval. A
gyermekek szell§sebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az oktatashoz-neveléshez
nem szlikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszobdn kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertGtlenités
% Afertétlenits takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi K6zpont (NNK)
ajanlasat.

& A fertétlenité nagytakaritds és a rendszeres fertStlenits takaritds elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertGtlenits szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja (ez pl. lehet tobbletkdltség,
amihez kell a fenntartoi egyetértés)

% A takaritds megvalGsulasét az intézményvezetd és a vezetShelyettes ellenérzi.

% A takaritast, fertStlenitést Ggy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne

veszélyeztesse.

14.8. A gyermekek egészséges fejlédése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvaldsithato eljarasrendje

Az évoda sajat pedagogus munkakérben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-egészségigyi
szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési megallapodassal
rendelkezd allami szerven kivil mas személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas
keretében:
szexualis kulttraval, nemi élettel, nemi irdnyultsdggal, szexualis fejlédéssel,
a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,
az internet veszélyeivel és egyéh

S
&5

gx,

»u
o e
¥y @Y

testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban: felvilagositd
program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. §
(1) bek.].

14.9. A diabéteszes gyermekek elldatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életméd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés médjat mindig diabetoldgus szakorvos dllapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a gyermek
vércukorszintjétdl is.
A gyermekek elldtasara a vezeté a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast az évoda
barmely érettségivel rendelkezé kézalkalmazottja szamara, ha az irdsbeli nyilatkozat formajaban vallalja
az Oktatdsi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig sz6l.

14.10. Szabalyozas a dohanyzas tilalmarél és a mobiltelefonok hasznalatarél

A 2005. évi CLXXXI. térvény egyes egészségligyi targyu torvények modositasarél, a nemdohanyzdk
védelmérdl sz616 torvény értelmében a Mackds Ovoda egész teriiletén és a bejarattdl 6t méteren beliil
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TILOS A DOHANYZAS!
A dohanyzas korlatozas ellenGrzése az intézményvezetd helyettes feladata.
A gyermekek kézott tilos a mobiltelefonok hasznalata.

Indokolt esetben — elGzetes engedély alapjan — a zsebben rezgére allitva elhelyezhetd. Amennyiben
elkeriilhetetlen a haszndlata, a gyermekektdl tavol, a csoporton vagy egyéb helyiségen kivil akkor
hasznéalhatd, ha ez id§ alatt a gyermekek felligyelete megoldott.

15. A RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

15.1. Teenddk
A rendkivilli esemény észlelésekor, tudomadsra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetst. Az dvoda miikodésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathatd eseményt, amely a nevel6munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Az intézményvezetd a rendkivili esemény jellegének megfelelen haladéktalanul értesiti
az érintett hatésagokat,

a fenntartot,

a sziil6ket

i 133

Do

Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

15.2. Rendkivlili eseménynek szamit kiiléndsen:
% atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz stb.),
% atlz,

£ arobbantassal térténé fenyegetés,
% jarvanyugyi készenlét,
% egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6munkat mas médon akadélyozo, nehezits korulmény

15.3. intézkedések
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:

Y

% kiuritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést kovetel§ rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezet6 a
pedagégusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

& Az intézmény minden alkalmazottja kételes az éltala észlelt rendkiviili eseményt kbzvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezets, akaddlyoztatasa esetén a helyettesitési rendben
elgirt személy dont a sziikséges intézkedésekrél, a fenntartd és egyéb szervezetek értesitésérél.
Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja az épllet kitiritését, az a tlizriadd terv szerint
torténik.

g1
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A rendkiviili eseményré! az intézményvezets, akadalyoztatdasa esetén a helyettesitési rendben
kijelolt személy, jelentésben értesiti a fenntartét és a sziikséges szerveket {az esemény
jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerveket).
Rendkivili esemény alkalmaval valamennyi az 6voddban tartézkodé dvodapedagdgus és
alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagardl gondoskodni. Kotelesek a leirt szabdlyzatok
szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat szolgalé médon cselekedni.
A Tlizvédelmi Szabdalyzat rogziti a tlz elleni védekezés elGirdsait. Meghatarozza a vezetd, a
dolgozék feladatait, a szaktevékenységet elldtd szervezet nevét, a létesités és hasznalat
szabalyait, a tizvédelmi oktatds rendjét.

*  Tartalmazza a tlizolté késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek tlizveszélyességi
besorolasat, a Tlzriadd Tervet.
A Munkavédelmi Szabdlyzat régziti a munkavédelem, munkabiztonsdg, munkaegészségiigy

elGirasait. ElGirja a vezetd, dolgozok feladatait. ElGirja a baleset esetén teendbket, az oktatdsok
rendjét.

A rendkivlli esemény észlelése utdn az Ovodavezet6 vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitdsdra az épuletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kilritéséhez. A veszélyeztetett épliletet
a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadé terv mellékleteiben taldlhatd
"Kitritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a gyermekek évodapedagdgusa a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkez&kre:
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Az épiletbSl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozdst tartd nevelének a termen kivill
(pl.: mosddban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

A kiUrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet elhagydsaban
segiteni kelll

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevel§ hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy&z&dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épililetben.

A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
ovondnek meg kell szamolnia!

Az épilet kilritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az 6vodavezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épilet kiliritésével
egyidej(ileg — felel&s dolgozék kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
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a kilritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasardl,

a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsGsegélynyujtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rend@rség, tlzoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épliletbe érkez8 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy az dltala
kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:
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a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,
a veszélyeztetett épiilet jellemz&irél, helyszinrajzarél,

az épiletben talalhato veszélyes anyagokrél (mérgekrdl),
a kozm(i (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
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az éplletben tartozkodo személyek létszamardl, életkorardl,

az épiilet kilritésérél.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetSen a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezet§jének utasitasait
az intézmény minden dolgozéja és kdteles betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozo kérdésekben csak az dvoda vezetGjének vagy fenntartdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

16. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
EMMI- rendelet 4.§ (1) r} s); 87.§

16.1. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:
16.2. Nyomdai aton el8allitott nyomtatvanyok:

o

& Ovodai térzskényv

16.3. Elektronikusan el§allitott nyomtatvanyok:

% Felvételi és el6jegyzési napld

% Ovodai csoportnapld (a munkaidé beosztds, névsor, a gyermekek nem és kor szerinti
Osszetétele, tankdteles gyermekek névsora, fejlesztése, 6vodan kiviili fejlesztések,
sziiletésnapok, Hetirend, napirend, baleset megel6zési oktatds, csaladlatogatas, fogaddora,
ellenérzések bejegyzései, szervezési feladatok, a nevel6munka tervezése, értékelése
(befogadasi, nevelési terv, nyari élet terve, nevelési szakaszok értékelése, éves értékelés, nyari
élet értékelése, tematikus terv, éves és heti témahéttervek - és ezek értékeléseit tartalmazé

oldalak egymas utdni sorszamozassal, az Ovodavezetd alairasaval, évodai pecséttel valik

hitelessé)

% Felvételi és mulasztasi naplo

16.4. Hitelesités rendje

% Egész nevelési évre elére kinyomtatott és sorszamozott lapokbd! all a nyomtatvany

& Az els6 oldalon szerepel — intézmény neve

% Intézmény cime

£ OM azonositdja

% A nyomtatvdny megnyitdsa a nevelési év elsé napjan az intézményvezet§ aldirdsaval és
korbélyegzbjének lenyomataval torténik

& A nyomtatvany lezarasa, hitelesitése a nevelési év utolsé napjan az intézményvezet6 aldirasaval
és korbélyegzGjének lenyomataval torténik

16.5. Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje

Az iratkezelés felel§se: dvodatitkar

A lezért, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabdlyzatnak megfelel6 ideig és helyen sziikséges
tarolni.

Iratselejtezést az iratselejtezési szabdlyzatban foglaltaknak, a torvényi elGirdsoknak eleget téve kell
végrehajtani.

A tarolasrdl és a selejtezésrl jegyzGkonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles megdrizni.
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17. PANASZKEZELES

17.1. Panaszkezelés az 6vodas gyermekek sziilei részére
A folyamat célja:
A szul6k véleményezése alapjan a gyermekeket érintd problémahelyzetek megolddsa, ezekkel
kapcsolatos vitas kérdések rendezése megfelel6 idén beliil, a megfelel§ szinten.
A folyamat leirasa:
I. szint.

i Aszulé panaszaval a csoport évodapedagogusahoz fordul.

Az évodapedagdgus megvizsgdlja a panasz jogossagat.
< Ha a panasz jogos, akkor az 6vodapedagdgus a problématé! fiiggéen azonnal vagy néhany napon
beliil tisztazza az ligyet a panaszossal.

Il. szint
Abban az esetben, ha az évodapedagégus nem tudja megoldani a problémat, vagy nem itéli jogosnak,
az intézményvezetd elé viszik.
Az intézményvezetd 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.
Szbban vagy irdshan rogzitik az egyeztetés eredményét.
Ill. szint
Amennyiben a probléma tovabbra is fennall, az intézményvezet6 vagy a panasztevé a Fenntartéhoz
fordul.
A Fenntarto egyeztet a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik.
Ha ez eredményes, akkor a probléma eredményesen lezarul.
IV. szint
A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi jogok biztosa felé, az ligy végig vitele utdn még a birdsagi
lehetség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi elSirasok hatarozzak meg.

17.2. Panaszkezelés alkalmazottak részére
A folyamat célja:
Az 6vodaban, a munkavégzés soran felmerillé6 problémakat, ezekbdl eredd vitdkat a legkorabbi
id6pontban, a legmegfelelébb szinten megoldjuk.
A folyamat leirasa:
l. szint.
Az alkalmazott panaszat eljuttatja szoéban vagy irasban ahhoz a személyhez, aki felelése annak a
teriiletnek, ahol a probléma felmerdilt.
A felel6s megvizsgdlja a panasz jogossagat.
Amennyiben a panasz jogosnak mindsil, akkor 5 napon beliil megoldast keres, majd egyeztet a
panaszossal és a probléma megnyugtatdan lezarul.
1. szint
Abban az esetben, ha a teriilet felel§se nem tudja a problémat megoldani az intézményvezets elé tarja.
Az intézményvezet§ megvizsgalja a panaszt és megoldast keres.
Széban vagy irasban rogzitik az egyeztetés eredményét.
I, szint
Ha a probléma a tiirelmi id§ (1 hénap) lejartaval nem oldodott az intézményvezet§ kdzrem(ikddésével,
akkor az intézményvezetd a Fenntart6 felé jelez.
Az intézményvezetd a Fenntart6 képvisel§jével megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesznek a probléma
kezelésére.
A Fenntartd egyeztet a panaszos képvisel§jével.
V. szint
Amennyiben nem keril sor megegyezésre, a panaszos problémajaval a Munkaiigyi Bir6saghoz fordulhat.
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18. EGYEB KERDESEK, MELYET MAS SZABALYZATBAN NEM KELL, VAGY NEM LEHET SZABALYOZNI
EMMI- rendelet 4.§ (1) u)

18.1. Munkaruha, véddruha
Szabdélyozva a Kjt. 79.§ (1) — (3) bekezdésében, valamint az 1993. évi XCIII. térvény 42.§ és 56.§ alapjan.
/Részletesen az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza/

18.2. A munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése
A 39/2010. (lI. 26.) Korm. rendelet 3.§ (2)
A munkaltaté koteles a munkavallalénak megtériteni a munkaba jarast szolgalo bérlettel vagy teljes aru
menetjeggyel valo elszdmolas ellenében azok dijanak:
86 %-at ha belfdldi vagy hatdron dtmend orszagos kdzforgalmu vastit 2. kocsiosztalyan,
- menetrend szerinti orszdgos, regiondlis és elévarosi autébuszjaraton,
- el6vérosi vasuton (HEV-en),
- menetrend szerint kdzlekedd hajon, kompon, vagy réven
utazik a munkavégzés helyére, tovabbad, ha hazautazas céljabol légi kbzlekedési jarmivet vesz igénybe.

18.3. Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra
2012. évi . torvény a munka térvénykényvérsl

128. § A munkavéllalo gyermeke harmadik életéve bet6ltéséig - a gyermek gondozasa céljabdl - fizetés
nélkili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének megfeleld idGpontban kell kiadni.

130. § A munkavallalonak gyermeke személyes gondozasa érdekében - a 128. § (1) és (2) bekezdésében
foglaltakon tul - fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betdltéséig a gyermekgondozést
segitd ellatas folydsitasdnak tartama alatt.

131. § (1) A munkavallalénak hozzéitartozdja tartds - eléreldthatélag harminc napot meghaladé -
személyes apolasa céljabdl, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkili szabadsag jar.
(2) A tartds apolast és annak indokoltsagat az apoldsra szoruld személy kezel6orvosa igazolja.

132. § A munkavdllalénak fizetés nélklli szabadsag jar a tényleges dnkéntes tartalékos katonai
szolgdlatteljesités tartamara.
133. § (1) A munkavallalo a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legaldbb tizen6t nappal korabban
irasban koteles bejelenteni.
(2) A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallalo altal megjel6lt idGpontban, de legkordbban a
szabadsag megsziintetésére irdnyuld jognyilatkozat kozlésétél szamitott harmincadik napon sztinik meg.
(3) Az (1)-(2) bekezdés hatéridére vonatkozd rendelkezéseit nem kell alkalmazni a 132. § szerinti
fizetés nélkiili szabadsagra.

18.4. Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa
Az bvoda helyiségeit bérbe adni a térvényes feltételek betartdsa mellett, az intézményvezetdvel kotott
bérleti szerz6dés birtokdban lehet, amennyiben az 6voda rendeltetés szerinti m{ikddését nem zavarja.
Az intézmény helyiségeiben part nem miikodhet.
Fakultativ hit- és vallasoktatas szervezhetd, idejének és helyének meghatarozasahoz a sziil6i szervezet
véleményének kikérése sziikséges.
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18.5. Nyilvanossag

18.5.1.

18.5.2.

Az évoda pedagdgiai programjanak és szabdlyzatainak nyilvanossdga

Az 6voda pedagdgiai programjat oly médon koteles elhelyezni, hogy a sziil6k szabadon
megtekinthessék. A nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan, annak hianyaban, a helyben
szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

Az SZMSZ-t, a hazirendet az 6voda honlapjan, annak hianyaban, a helyben szokdsos moédon
nyilvanossdgra kell hozni. A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a
szlil6nek at kell adni.

Az intézmény szakmai ellendrzés megallapitdsait, az intézmény eredményességét,
felkészultségét, mérések eredményeit a fenntarté és az intézmény honlapjin sziikséges
kdzzétenni.

Az intézményvezet6i megbizasra benyuljtott palydzat, a palyazattal kapcsolatosan — e térvény
alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitasaval
kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbd! nyilvdnos adat, amelyet a kézoktatasi intézmény
honlapjan, ennek hianydban, a helyben szokdsos médon (intézményi faliGjsag) nyilvdnossagra
kell hozni.

Nyilatkozat kiaddsa témegtdjékoztato szervek felé

Nkt. 42.§ (1); Mt. 8.§ (3)-(4)

< A médiaval térténé kapcsolattartasra az intézmény mindenkori vezetéje jogosult.
A nyilatkozat kiadasa el6tt el§zetesen egyeztet a fenntartdval.

% Az intézmény vezet6je hozzajarulhat az intézmény kdzalkalmazottjainak nyilatkozat kiadasdhoz,
amennyiben az az intézmény j6 hirnevét erdsiti, s a pedagdgus titoktartasi kdtelezettséget nem
sérti.

% A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossdgdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

% Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elStti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrsl, amelyeknél a doéntés nem a
nyilatkozattevs hataskorébe tartozik.

18.6. Jegyz6konyv, emlékeztetd
Jegyzbkényv késziil:

értekezleten,
megbeszélésen,
vizsgalat alkalmaval,

ha az intézmény valamely testlilete vagy vezetGje hatdrozatot hoz az érintett témaban.

Sz26

szerinti jegyzGkonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrél van sz6, amelynek a

folyamata is fontos, és minden szd jelentdséggel birhat. Ilyen lehet példaul a nevelGtestiileti
értekezlet, szabalyzatok elfogadasa, az érdekképviseletekkel valo egyeztetés.

18.6.2.

0
o

"

Feljegyzés, emliékeztets késziil

megbeszélésen,

tréningeken,

és minden olyan Osszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivénja annak megorokitését; a
megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felelésket és hatarid6ket tartalmazza.
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18.7. Dontések, hatarozatok meghozatalanak szabalyai
Nkt. 70.§ (4) b)
Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az 6voda Gsszes kbzalkalmazottjat érinti
Nevel6testiileti dontések — melyek a nevel§ — oktaté munkara vonatkoznak

18.7.1. Hatdrozatképesség
A dbntést, hatarozatot hozd testiilet létszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabdly a
hatdrozathozatalhoz 100%-ot ir el6.

18.7.2. Déntéshozatal
Az értekezlet elején elfogadott formaban.
& nyilt, vagy titkos szavazas
%> aszavazas menetének elfogadasa
< aszavazas eredménye Gsszesitésének megszervezése

18.8. KIR adatszolgaltatas
A koéznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban elgirt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés
informdcios rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgydjtési program
keretében el6irt adatokat szolgaltatni.
— Felel8s: intézményvezetd

A kéznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:
A gyermek neve, szilletési helye és ideje, neme, allampolgdrsaga, lakéhelyének, tartozkodasi helyének
cime, térsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar dllampolgar esetén a Magyarorszag teriletén vald
tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito okirat megnevezése, szama
— Felel6s: évodatitkar
SziilGje, torvényes képviselGje neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama
— Felel6s: ovodatitkar
A gyermek évodai fejl6désével kapcsolatos adatok
— Felelds: 6vodapedagégus félévente / nevelési szakaszonként
A gyermek évodai jogviszonydval kapcsolatos adatok
— Felel6s: évodatitkar
Jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
— Felel8s: ovodatitkar
A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok
— Felel8s: 6vodapedagégus negyedévente/ havonta
Kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,
— Felel6s: 6vodapedagogus és/vagy fejlesztépedagogus
Gyermekbalesetre vonatkozé adatok
— FelelSs: 6vodapedagdgus és/vagy dvodatitkar
A gyermek, oktatasi azonosité szama
— Felelds: évodatitkar

18.9. Egyéni fejlédés nyomon koévetése
Az 6évodapedagdgus az 6vodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon koveti, évente kétszer felméri
(nevelési év elején és janudrban — az (j gyermekeket egy honap leteltével), s fejlédésének elésegitése
érdekében fejlesztési tervet készit.
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A gyermek fejlettségét, a felmérések eredményeit és a kit(izott feladatokat az , Egyéni fejlédést nyomon
kovetd lapok” elnevezésii dokumentumban vezeti, tarolja.
Tartalmazza:
A gyermek anamnézis lapjat
Az 6voda pedagoégiai programja altal meghatarozott kimeneti eredmények tiikrében az adott
fejlettségi szintek elérésének idépontjat — tablazatos formaban
A gyermek fejl6désének szoveges nyomon kévetését — felmérés, eredmények, fejlesztési
feladatok
A fejlesztGpedagdgus, logopédus felmérését, fejlesztésének eredményeit
Emberabrazolasanak fejl6dését — évente harom alkalommal
Felmérélapokat, vizsgalati anyagokat
Csaladlatogatasok, fogaddorak témajat, sziilkkel vald megbeszélések eredményeit
Szakért6i, pszichologusi, orvosi vizsgalatok eredményeit
A gyermek fejlédésérd! a sziil6ket évente kétszer fogadddran tajékoztatni kell.
A sziil6k az egyéni fejlédési napléba betekintést nyerhetnek fogadddrak alkalmaval.
A Fogadoodran elhangzottakrdl rovid feljegyzést irdsban is megkapja a sziil6.

18.10. Tehetséggondozas, tehetségpontok
Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek k6zé sorolhato az a gyermek, aki kiemelten tehetséges:

T,

%> &tlag feletti dltaldnos és specialis képességek birtokdban magas fokd kreativitassal rendelkezik,

felkelthetd benne a feladat iranti elkdtelezettség és erés motivacio.
Ovodapedagégus kiemelt feladata:

& Az 6vodai élet sordn a gyermek tehetségének gondozdsa

% Kreativitdsanak fejlesztése

£ Asziil6 folyamatos tajékoztatasa, segitése a tehetségpontok elérésére
A Tehetségpontok elsGdleges funkcidja:

% atandcsadds,

% a palyaorientacio,

% alehetdségek, az informacidk személyre szabott megmutatésa a tehetséges fiataloknak
A Tehetségpontok Osszegylijtik és tematizalva ajanljak fel az orszdg és a hatdron tuli térség minden
tehetséggondozassal foglalkozd szervezetének a szolgdltatdsait.
Ezen tulmenden a Tehetségpontok folyamatosan figyelemmel kisérik a térség kiemelked&en tehetséges
fiataljait és eljuttatjak a tehetségsegitéssel kapcsolatos informaciokat a Tehetségpontok orszagos
halézataba és ezaltal a tobbi Tehetségponthoz

18.11. Vagyonnyilatkozati tételi kbtelezettség
2007. évi CLII. térvény 1.§ (1), 2.§ ¢) 3.§ c) 4.§ a)
3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki - 6nalléan vagy
testiilet tagjaként - javaslattételre, ddntésre vagy ellenérzésre jogosult
c) feladatai ellatasa soran kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabbd az dllami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodds, valamint elkiilénitett allami pénzalapok, fejezeti kezelés(
el6iranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében,
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség az 6vodavezets felé all fenn.
A vagyonnyilatkozat Grzésért felelds: dvodavezets esetében a fenntartd
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18.12. Pedagégusokhoz keriil6 informatikai eszkdzék

% Az 6voda kdnyvtarabdl munkajahoz sziikséges szakkdnyveket kikolcsondzheti, az erre szolgald
fuzetben felirja a nevét, kdlcsonzés datumat, a szakkdnyv cimét.

A szakkényv visszaaddsat datummal és alairasaval igazolja - legkésébb az azt kdvetd egy honap
leteltével koteles visszahozni.

% Informatikai eszkdzoket szakmai munkavégzésre, elGadas tartasara, szakmai anyag készitésére
intézményvezet§ szdbeli engedélyével az épiiletben haszndlhatja. Az eszkéz atvételét és
visszaadasat aldirdsaval igazolnia kell.

% Az intézményvezet§ irdsbeli engedélye alapjan, meghatarozott ideig az dvoda épiiletébdl is
kiviheti.

18.13. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kdzalkalmazott/alkalmazott
nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefiiggésben
jutott tudomdsdra, és amelynek k6zlése a munkaltatéra vagy mds személyre hatranyos kévetkezménnyel
jarhat.
Amennyiben a jogszabalyban elGirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindgsiilnek, és amely nyilvdnossagra
keriilése az dvoda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mingsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot meg@rizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
% amit a jogszabdly annak mindsit,
% a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
% agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.
% tovabbd, amit az dvoda vezet8je az adott {igy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az
6voda j6 hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

18.14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A m(ikodés alapdokumentumai
% Alapité Okirat
Pedagdgiai Program
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
Hazirend
Eves Munkaterv

g% gy gy gl ef

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kdvetkezé helyeken van elhelyezve:
& afenntartdnal,

az évoda vezet§jénél,

intézménylnk honlapjan,

az Allamkincstérban.

g

&y g

A miikddési alapdokumentumok elhelyezése
A felsorolt miikodési alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
o6vodavezet( feladata.
A nyilvdnossagot biztositand6, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd
helyekre torténik meg:
% fenntarto,
intézményi honlap,
az ovodavezetdi iroda,
KIR

P
e & g

i
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A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziil6k, és az intézménnyel jogviszonyban nem
allék is.

Tajekoztatas a Pedagogiai Programrél

< A sziil6k barmely sziil§i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az dvoda vezet§jétdl, vezets-
helyettesétdl és a csoportos évodapedagdgusoktol.
A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezet§jének, aki azokra az ligyintézési hatdridén beliil érdemi valaszt ad.
Ennek pontos id6pontja a sziil6vel torténd elézetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

% Szobeli érdekiGdésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult személyekts!.

% irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az 6vodavezetének cimezve, aki az
tgyintézési hataridén beliil irdsbeli tajékoztatdst nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrél
% Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év els§ sziil§i értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrél. Az Uj jogviszonyt kezdd gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend egy
példanyét atadjuk. Az atvételt sziil§ aldirdsaval igazolja. A Hazirend és az éves munkaterv
elhelyezésre keriil a nevel§i szobaban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkoz6 feladatok

A kbznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el§, hogy amennyiben az intézménynek van
honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VHI.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi kbzzétételi
l|staban szerepl6 dokumentumok

4 afelvételi lehet8ségrél sz616 tajékoztato,

% a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté éltal engedélyezett csoportok szama,

% koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy f6re megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési intézmény munkajaval sszefliggd értékelésének nyilvanos megallapitasait
és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazéd —
vizsgalatok, ellenérzések felsoroldsat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megdllapitasait,

a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentGsebb rendezvények, események idépontjait,

& a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és mlikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.
229/2012. (V111.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az {1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat,

iskolai végzettségliket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6évodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Felelos dévodavezetd

Idépont: oktdber

& i
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A dokumentumok elhelyezésér6l, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjardl a sziildk a
nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezet6tdl.

Az évoda lehet8séget biztosit arra, hogy a sziil6k az évodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is valaszt
kapjanak kérdéseikre.
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Az intézményvezetSi megbizasra benyujtott pédlydzat, a palyazattal kapcsolatosan — e torvény alapjan
véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos
szavazas eredménye kdzérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kdzoktatdsi intézmény honlapjan, ennek
hidnydban, a helyben szokdsos médon (intézményi falidjsag) nyilvanossagra kell hozni.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak egy nyomtatott példanyat a neveldi szobaban
taroljuk, ahol elGzetes egyeztetés alapjan a sziil6k élhetnek betekintési jogukkal.

18.15. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a szl6 kérése alapjan a gyermek szdmara a térténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az évoda és az egyhdz kozott létrejott egylittmikodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktaté.

Az dvodaval kétdtt megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az évodai életet, a nevelés
folyamatét. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
valldsszabadsdagat. A hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatdrozdsdhoz irdsban ki kell kérni a
szlil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A térténelmi egyhazak képviselGinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében kerdil
sor a sziil8i igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az évodatitkdr (helyi szabalyozassal mas is
lehet) ésszesiti és tovdbbitja az egyhdz képviseldjének, aki a vezetbvel tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfelelGen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az éltaluk
tartott foglalkozésok, napirendbe épitve, elkiilonilten az évodai foglalkozasoktdl keriilnek
megvaldsitasra.

18.16. Az elektronikus uton elGallitott papiralapli nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus Uton el8allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja
ki.
Az elektronikus Gton el&éllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papiralapu
formaban is elGallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az dvodavezet§ utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatdsat kdvet6en:
el kell 1tni az dvodavezet§ eredeti alairasaval és az intézmény bélyegz6jével,
az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidilitas datumat,

> az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabdlyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
GDPR szerinti megtartasaért az 6vodavezetd felel, valamint a hitelesitésrél az 6vodavezetbnek kell
gondoskodnia.
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18.16.1. Elektronikus Uton elédllitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az intézmény a jogszabalyi elGirasoknak megfelelGen.
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Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytoérzsre vonatkozd adatok mddositasa,
az oktéber 1-jei Orszdgos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,
az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermekekrél sz619 lista,
A tanuldbalesetek elektronikus Uton térténé bejelentGlapja papiralapd nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KiR rendszerében, tovabba
az dvoda informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappdaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az évodavezetd altal
felhatalmazott személyek (az dvodatitkar és a vezetGhelyettes férhetnek hozzd).

18.16.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran haszndlt fontosabb fogalmak
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve, azonosité jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés.
Kiilonleges adat:

% faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partéllasra, a valldsos vagy
mas vildgnézeti meggydzidésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkozo6 személyes adat,

¥ az egészségi allapotra, a kdéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biniigyi
személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott

egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évs és tevékenységére vonatkozé vagy
kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé,
barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliiggetleniil kezelésének médjatol,
6nallé vagy gyljteményes jellegétél, igy kildondsen a hataskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességeére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és
a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkotott szerz6désekre
vonatkozé adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitdstechnikai program felhasznalasaval elektronikus formdban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovébbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén
kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkeztetd: a killdemény kiild6jét, érkeztetsjét, bels§ cimzettjét, az érkeztetés datumat, az elektronikus
uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiilldemény adathordozojat, fajtajat és érkezési maodjat rogziti az
iktatokonyvben, vagy kilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése,
modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignald: az Ugyben eljarni illetékes vezet6 kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd személyt, az
Uigyintézési hatarid§ és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktatékdnyvben
személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzd: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal vald ellatdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatdkdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetének, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezérhat, irattdrba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
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Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetleniil az adatok gy(jtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozdsa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvéltoztatasa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozdsa is.
Adatfeldolgozés: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetlenil a miiveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszert6l és eszkdztbl, valamint az alkalmazés helyétél.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.
Adatkezel§: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez§ szervezet,
aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozé déntéseket
meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozdt bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl személyes adatok feldolgozasat végzi.
Nyilvdnossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzdférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetSleg tevékenységi kbrében az adatfeldolgozo kdteles gondoskodni az
adatok biztonsagarol, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatdsahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzéférés,
megvdltoztatds, nyilvanossagra hozds vagy toriés, illet6leg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.
Iratnak mindstil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv mikddésével,
illet6leg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkoz
felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt Gjsdg,
folyéirat, vagy konyvjellegl kéziratok.

Iratkezel8: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy fogad.
Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet6 ellenérzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hatéskorébe tartozik. Az
iratkezelés szakmai felligyeletét az dvodavezetd latja el. A vezetd a szakmai felligyelet keretén beldil:

% rendszeresen, illetve  szuréprébaszerien ellendrzi  az iratkezelési  tevékenység
szabalyszer(iségét,

az észlelt problémakrdl tajékoztatja az érintett feleldst,

ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszertitlen gyakorlat megvéltoztatdsa, illetve az
ugyviteli folyamatok megszervezése korében.
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18.16.3. Elektronikus iratok létrehozdsa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkGzokkel térténik. Az elektronikus uton keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban térténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon és formatumban kell [étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetlentl ugyan azt az eredményt nydjtjak. Kerilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznélatat és egyuttal torekedni kell a népszer( formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak hdarom f& tulajdonsaga van:

& nédy,
€ kiterjesztés,
% hely,

tovabbad, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribtitum):

létrehozdas datuma,

utolsé modositds datuma,

utolso hozzaférés datuma,

rejtett, frasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jévdhagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell Iatni a
megfelel§ azonositokkal, tovabba megGrzés céljabdl archivaini kell.

g gy g g
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Fajlok elnevezéseinek alapelvei

A fajl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdnnyebb azonosithatdsag érdekében,
a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A féjlok elhelyezése mappékban torténik. Az dsszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban kell

elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

18.16.4. Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tdlteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett volna.
Lehet&ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-maii feladdjat, az
érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szbveggel kell kiilén is megjeldini, valamint papir
alapon is meg kell 8rizni.

Az elektronikus Gton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazoldst kell kérni. Az igazoldsroél
kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatoini.

Az Hegyvidéki e-menza (étkezési program) rendszerben keletkezett iratok a rendszeren belil keriilnek
|étrehozasra, a rendszer adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen médon létrejott
iratokat nyomtatas utdn Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell érizni.

18.16.5. Archivdlds, biztonsdgi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattaroldkra, kiilsé merevlemezekre torténik.

Az 6voda vezetdje felelGs:

% az iratok szakszer(i és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus Uton el8allitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,

& kijelsli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kévetelményeiért 3ltaldnosan és a rendszer
lizemeltetéséért dnalldan felelfs személyt,

< az Iratkezelési Szabhalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszer(iségéért és a feladatoknak

megfeleld célszer(iségéért,

a szervezeti egységek vezet6ivel egylittm(ikodve az iratkezelés személyi és szervezeti

feltételeinek kialakitasaért,

% az lIratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabdlytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

% aziratkezelést végzg, vagy azért felelGs személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

18.16.6. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az évoda iratkezelését tgy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

. az irat Utja pontosan kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,

° szolgélja az dvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

o az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd

allapotban valé 6rzését és a maradandé értékd iratok levéltari ataddsat.
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18.16.7. Az lgyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet elldto vezeté
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18.16.8.
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Az dvodai feladatok elladtasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérg iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak
szerint:

a vezet§

elkésziti és kiadja az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontdséra (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok dgyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat elGirasai
szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozdsainak
megfelel6en moédositja az iratkezelési szabalyzatot,

irdnyitja és elien6rzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elékészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el§idézd rendkiviili esemény alkalmaval kézrem(ikédik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé ugyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelel§ végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatdrozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakérh6z szikséges informatikai ismereteket, kijeldli a szamitéstechnikai
rendszer biztonsagi kdvetelményeiért felels és a rendszer Gizemeltetéséért dnalldan felelds
személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok védelmét és az
iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztdsa
Ovodatitkér (amennyiben van)
Minden, olyan kiilldeményt, amely az dvoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
Atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket,
az érkeztetést kbvetSen az iratokat atadja az dvoda vezet§jének,
gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,s.k” jelzés(
kildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatdsardl,
a kildemények dtadas — atvételét dokumentélja,
gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mingsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,
végzi a kiilsG és bels6 kézbesitést,
rogziti a vezet6i szignalds adatait fliggetlenil attdl, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrél van szé,
végzi a kilsS killdemények iktatasat, ennek sordn el6zményt keres, elvégzi az el§- és utdiratok
szerelését, fGszam iktatast vesz fel az irattdri tervnek megfelel6en a vezetd utasitasa alapjdn,
intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan bellli tovabbitdsat,
az 6vodéba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az dvoda Erkeztets ~ kényvébe,

106



a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a kiadmanyozas
megtorténtét, idépontjat,
iktatja a bels6é kezdeményezésii iratokat,
az ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keril§ azon iratok esetében, amelyekbé|
kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérél, a
szlikséges mellékletek csatoldsarol,
eliendrzi, és postai feladasra elGkésziti a kiildeményeket (expedialds),
% kezeli a kézi irattarat, a kézi irattéri feljegyzéseket rogziti,
% amennyiben a kildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, dtadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét a rogziti,
&+ akéziirattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
% biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattdri elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,
a vezetd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,
a vezet6 utasitasa alapjan gondoskodik a térténeti érték( iratoknak a szaklevéltar szdamara
torténd atadasarol.

e, 57

18.16.9. A hidnyzé, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése
Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelGsségre vonast von
maga utan.

Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétsl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezet6jének ki kell
vizsgalnia.

19. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezet§ feleléssége, az 6voda
nevel6testilete fogadja el, az alkalmazotti kozOsség és a szll6i szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az dvodavezet§ jovahagyasaval vélik érvényessé.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi alkalmazottjara kdtelez6,
megszegése esetén az dvodavezetd munkaitatoi jogkdrében intézkedhet.
Fellilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfelelSen.
Mddositasa: az dvodavezetd hataskére, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelbtestiilet, a szilGi
kdzOsség és a KT elndke és a jogszabalyi kbtelezettség.
Az SZMSZ nyilvanossaga
% A hatélyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval és meghatdrozott kdrben hasznaljdk
helyiségeit.
% Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziil6ket is tajékoztatni kell.

o

% A hozzaférhetGség biztositasat jelen Szabdlyzat tartalmazza.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2022.08.30.

Tty fabt”

, Készitette: .
( 55 6vodavezetd
= !
\
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20. NYILATKOZATOK - LEGITIMACIOS ES ERVENYESSEGI ZARADEK
A SzUl6i Koz6sség, a Mackés Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz jogszabélyban meghatdrozott kérdések
rendelkezéséhez a véleményezési jogat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak
modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIli.31.) EMMI rendelet 4. § (5)
bekezdésében meghatéarozottak szerint korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatérozott hataridé
biztositasdval gyakorolta. A dokumentl,immai kapcgoiathan ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2022 .... napjan
Qg vn&’\ﬂ}t{ldm..._.._._

A Szqu: Kozosség elnoke
A Kozalkalmazotti Tanacs a Mackés Ovoda (intézmény) SzMSz-ének elfogaddséhoz jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez dltaldnos véleményezési jogat korlatozas nélkil, a
jogszabélyban meghatdrozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban

ellenvetést nem fogalmazott meg. . =

A Kozalkalmazotti Tanacs elndke
A Mackds Ovoda nevelGtestiilete hatdrozatképes ilésén késziilt jegyz6kényvben szerepl6 100 %-os
igenlé elfogadd hatarozat alapjan, 2022. év 08. h6 30. napjdn a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat
4/20221-2022 hatirozatszdmon az Nkt. 25. § (4) bek. és az Nkt. 70. § (2) b bek. alapjan elfogadta. Az
elfogadds tényét a nevel6testilet képviselSi az aldbbiakban hitelesitd alairdsukkal tanuasitjak.

nevelotestulet kepV|se|01e nevelGtestilet képviselGje

Kelt: puqaéﬁésmegywdek 2022.08.30.

5.8 ) Dudaficdy Wty
% &

\t:. 2, L v/ 6vodavezetd
A Mackds:évoda 4/20221 2022 szamu hatérozataval elfogadott Szervezeti és M(ikddési Szabélyzatot
déntési hataskdrében 350/120/2022 iktatészému hatarozataval jdvahagyta az intézmény vezetdje.

Kelt: Bgda[)jest Hegywdek 2022.08.30.
| Fudileds i he

W | 6vodavezetd

Az inté'zf?lgﬁi}ﬁéi'élﬁs vezetSjeként nyilatkozom, hogy a Mackés Ovoda miikddését meghatérozo
Szervezeti és M(ikddési Szabélyzat rendelkezéseinek érvénybelépése a fenntartéra vonatkozéan az
elfogadott é éves koltségvetésen tul tébbletkoltséget nem ré.

Kelt/B\/ Gdepest Hegyvidék, 2022.08.30.

(3]
'['ul u c(ﬂf ‘ /f Wﬁ

o6vodavezetd

A Mdtqus OVQdaSzervezetl és M(ikddési Szabalyzatat tajékoztatasul a fenntarté Budapest XIi. keriilet
Hegyvldekl Onkormanyzatnak megkiildte.

A Mackés Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata 2022. augusztus 31-én Iép hatalyba, érvényes a
visszavonasig. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti az 3/1/20221-2022. szdmU hatarozattal elfogadott
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat.

A hatdlyba lépett Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot az 6vodaval jogviszonyba |évd személyekkel a
hatélyba lépéstdl szdmitott 30 napon bellil megismertetjik.

Feliilvizsgalat a jogszabalyvaltozdsnak megfelelGen.
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21. MEGISMERESI NYILATKOZAT

a Mackds Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

10.

11.

12.

13,

14

15.

i6.

17.

18.
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Megismerési nyilatkozat

a Mackéds Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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Megismerési nyilatkozat

a Mackos Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.
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1. Munkakoéri leirasok

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:
A kozalkalmazott neve:
A kozalkalmazott adatai:

Addazonositd jel:

Oktatdsi azonosito:

A munkakér megnevezése:
Beosztds, feladatkér megnevezése:
Jogalldsa:

FEOR szam:

Munkavégzés helye:

Munkarendje:

Munkaideje:

Egyéb pedagégiai feladat:

Besoroldsi kategéria:
Garantalt illetménye:
Egyéb juttatdsok:

Szabadsag mértéke:

Kozvetlen felettese:
A munkavallalé jogkére:

22. FUGGELEK

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
dvodavezetd
sziiletési neve:

szilletett:

anyja neve: lakcime:

6vodapedagdgus

évodapedagégus

hatdrozott/hatarozatlan idejii jogviszony?

2432

Mackés Ovoda

heti 5 hétkdznapi munkanap/2 nap hétvégi pihenénap

40 dra/hét 32 dra/hét

4 6ra/hét — legfeljebb heti négy draban a nevelést el6készit6, azzal 6sszefliggd

Kételezd draszama:

egyéb feladatok, nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabbi eseti helyettesités rendelheté el szdmara

a mindenkori hatalyos jogszabdélyok szerint

a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint

az elfogadott éves kéltségvetésnek és a fenntarto altal biztositottaknak
megfelelen

A szabadsag mértékének szamitdsi modja és kiadasa a 1992. évi XXXIII.
alapjdn torténik

Ovodavezetd

térvény

a nevel6testillet tagjait megilletd jogosultsagokkal rendelkezik

A munkavallald kollektiv szerz6dés ald nem tartozik.
A kézalkalmazotti jogviszony megsz(inésénél, megsziintetésénél a 1992. évi XXXIli. térvény rendelkezései az irdnyadoak

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

o

szakiranyu (6vodapedagdgus) felséfoku/féiskolai végzettség

A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

7.

szakiranyu (évodapedagdgus) f6iskolai végzettség

Munkakér célja:

A rébizott gyermekek egyéni és kézosségi nevelése - oktatdsa, fejlédésiik sokoldali elGsegitése, tevékenységiik életkoruknak
megfelel6 iranyitasa.

A munkavégzés helye, hataskére: csoport —— féldszint/emelet*
A munkakorbél és a betéitésébél adado, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

ze

éa,

o,

<5

e

E4s

RiA

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésagdt és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi vdlaszt ad. Tiszteletben tartja és tolerdlja, hogy minden gyermek mas.

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti a testi fenyités, ielki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport vagy mas
személy el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztdsara vald kényszerités, a levegSztetés és az étel megvonasa - ezért szigorian tilos!
Példat mutat kulturalt viselkedésével, Snmaga tisztasagdval, gondozottsagdval, dpoltsagdval. Tlrelmes, kedves hangnemmel segiti
a nevel6munkat, a gyermekek szokdsrendjének alakuldsat.

Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittm(ikédés szabdlyait, hozzajarul az 6voda j6 munkahelyi Iégkorének
kialakitasahoz.

A munkakérének elldtdsahoz szitkséges bizalomnak megfelel és az adott helyzetnek elvarhaté magatartast tanusit: a johiszemiiség
és a tisztesség elvének megfeleléen, a munkavalialé érdekeit a méltdnyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.

Az dvoda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi korillményeivel kapcsolatos
amunkaltatdra, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvet6 fontossagu informacidkat, hivatali titkot megérzi. Ezen tdimen&en sem
kézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betéltésével dsszefiiggésben jutott a tudomdsdra, és amelynek
kdzlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jérna.

Munkaidején kiviil sem tandsitva olyan magatartdst, amely alkalmas munkadltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy
a munkaviszony céljdnak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitdshoz valé jogat a munkaltatd j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyeztet6 modon
nem gyakorolhatja.

A nevelémunkdval kapcsolatos feladatai (a csoportos kollégdjdval egyiitt):
Neveld-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évé pedagégiai alapdokumentumok hatdrozzdk meg

o5

LOACE

A nevelési év kezdetére elkésziti a csoport tematikus terveit, a befogadasi tervet

A befogadisi id6szak végén, a megfigyelések tiikrében elkésziti a csoport éves nevelési tervét

A nevelési év folyamdn a nevelémunka szakaszai szerint értékeli az elért eredményeket, kitiizi a célok eléréséhez sziikséges
feladatokat — csoportnapldban rogziti

3 alahlzassal jelezni a jogviszony minéségét
4 alahuzassal jelezni a munkavégzés helyét
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A gyermekek fejlesztését (tanitas — tanulds folyamatat) — feladat, médszer és eszkdz meghatarozdsaval — lehetdség szerint
projektorientaltan tervezi és rogziti
Programunk alappilléreinek {Egészség — Kornyezet - Hagyomany) megvaldsitdsat a témahetekhez igazitva tervezi
Alkalmazza a gyermekek tevékenységeihez, fejlddéséhez és fejlesztéséhez sziikséges szemléltetd eszkdzoket, jdtékokat,
segédanyagokat — sziikség esetén elkésziti azokat
Evelején és a gyermekek fejlédésének iitemében méréseket végez, s az ennek megfelelden kitizott feladatok szerint végzi az egyéni
fejlesztést (sziikség esetén egylittmiikodik a fejleszté pedagdgussal)
A nevelési év végén a csoport és a gyermekek fejlédésérdt értékelést készit
Az iskolakezdés el6tti tanév végén elkésziti a kimeneti mérést, a csoportjara vonatkozo statisztikat
2, Ugywtell teenddi:
A pedagogus csak a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli tevékenységeket kételes elvégezni.
Felvételi és mulasztdsi naplé naprakész vezetése
A gyermekek hianyzasainak igazoldsdra sz016 bizonylatok dokumentdldsa
Csoportnapld vezetése
A gyermek fejl6dését nyomon kdvetd dokumentdcid vezetése, mely tartalmazza a gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas,
hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az dvodai nevelés teljes idészakara kiterjedéen,
* a mérések adatainak vezetése, elemzése
* a mérések alapjan kijelolt fejlesztési feladatok vezetése
* szociometriai felmérések elvégzése és osszegzése
statisztikdk hatarid6re t6rténd elkészitése
Beszdmold, értékelések készitése az 6voda pedagogiai programjadban és az éves munkatervben foglaltak szerint
B Jegyz6konyv készitése sziilGi értekezleteken
©»  Szakvélemény készitése a pedagdgiai szakszolgdlathoz a gyermek képességfejldésének komplex vizsgalata céljabdl, illetve a sziil§
kérésre az Oktatdsi Hivatalhoz benyUjtandd kérelemhez, a tankételezettség halasztdsa céljabol
Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellenérzést megel§z6en, nevelémunkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejlesztheté
teriiletek meghatérozasaval a pedagdguskompetenciakhoz kapcsolodd altalanos elvarasok és indikdtorok, valamint az intézmény
sajat elvarasai alapjan
Az intézményvezetével egyeztetve egyéni tnfejlesztési terv készitése
Munkaidd és munkakozi sziinet nyilvantartdsanak vezetése, leaddsa ho végén az 6vodavezetd-helyettesnek
3. Kapcsolattartam feladatai:
Ovoda dolgozéi:
Alkoté médon részt véllal az dvodai nevel6munka szinvonalanak megtartdsaban, emelésében
< Aktivan kiveszi részét a kdzés vallalasok teljesitésébdl; a hagyomanyok dépoldasabdl adédé teendékbél
z Aktivan és konstruktivan vesz részt a neveIc’SmunkévaI 6sszergg6 megbeszéle’seken értekezleteken; javaslataival hozzdjarul az
<+ Koézvetlen kollégandjével és a csoportos dajkdval egyezteti a napi teendSket
Gyermekvédelmi felelds:
Feltdrja a csoportjaba jaré gyermekek kérillményeit — a hatranyos csalddi helyzetet — egyiittm(ikodik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasdban
Fejleszto pedagogus
Ev elején egyeztet a csoportjdba jard gyermekek fejlesztésérdl a fejleszté pedagdgussal
lfl Szilkség esetén bevonja a gyermekek részképességeinek felmérésébe
3 Tamogatja a fejlesztd pedagogus felmérd és fejlesztd munkajat
A fejleszté pedagogus altal ajaniott fejlesztést beépiti napi munkajiba
Folyamatos kapcsolatot tart a fejleszt6 pedagogussal a fejlédés iitemérél, a tovabbi teendékrél
Kozvetit a SzUI6k és a fejlesztd pedagdgus kozt
Logopédus
e Témogatja a logopédus felméré és fejleszté munkajat
A logopédus dltal ajénlott fejlesztést beépiti napi munkajéba
& Kozvetit a Sziil6k és a Logopédus kézt
Sziil6k:
o Agyermek atvételekor és dtadasakor sziikség esetén rovid tajékoztatast ad
k4 Fogadoorat szervez és tart az egyéni kérdések megbeszélése érdekében
2 Sziil6i Ertekezletet és Sziil6i Estet tart az éves munkatervben meghatdrozottak alapjan
A csoport életérd| aktudlisan tajékoztatja a szliSket a faliujsagon keresztil
Igény, illetve sziikség esetén csaladldtogatdst végez
¥ Szikség szerint tajékoztatdst ad a szul6knek gyermekiik egészségi dllapotaro!
Bdlcs6de:
v Ovodai felvétel el6tt latogatast tesz a kdrnyék bolcsédéiben
*. Vendégll latja a keriileti bolcsédébél dvodankba felvett gyermekeket
Iskola:
= Az éves munkatervben meghatarozottak szerinti kdz6s programokban részt vesz
- Aziskolaba késziil gyermekeket iskolaldtogatdsra viszi
2 Tajékoztatdst és betekintési lehetSséget nyujt a tanitdknak az iskoldba készlil§ gyermekekrél
5. Egyéb kotelezettségei:
Betartja a jogszabalyok és a bels§ szabdlyzatok elSirdsait, az egészségiigyi elSirasokat, és szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai
feladatokat
B Felel a gyermekek testi épségéért, egészségéért, gondoskodik erkolcsi védelmiikrél Csoportjat felnstt felligyelete nélkil nem
hagyhatja
rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a megblzatasal alapjan (az éves munkaterv tartalmazza), valamint az évodavezeté
utmutatdsa szerint végzi el
& Segiti a gyermekvédelmi felel6s munkajat, részt vesz a gyermekek beiskolazasanak el6készitésében
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frésbeli munkait pontosan, igényesen, naprakészen késziti el a nevel6i szobdban
Az év kdzbeni sziikség szerinti adatszolgaltatasokat hatdridére elkésziti
Csoportszobajanak tisztasagat meg6rzi és megdrizteti; megjelenésében és kornyezetében toérekszik a rendezettségre, a
célszer(iségre
Az egészség-, és balesetvédelem eldirdsait betartja
A csoportos dajkaval kozosen felel a csoportjahoz tartozo textiliakért, edényekért, felszerelési targyakért
A balesetveszélyes eszkdzoket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbdl és értesiti az dvoda vezetdjét és a munkavédelmi feleldst, ezzel
egyidejlileg dtadja javitdsra a karbantarténak
Munkaja sordn hasznalt eszkdz6kre vonatkozé munkavédelmi eldirasokat betartja
A kézalkalmazott kételes munkara kész dllapotban megjelenni, pontosan megkezdeni a munkaidejét
Ha munka&jit betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tdvolmaradasat haladéktalanul jelenti az dvoda vezetéjének
i~ Munkaid§ alatt csak az dvoda vezetSjének engedélyével tdvozhat az évodabo!
Y. Az ovoda miikddésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi kérillményeivel kapcsolatos
informacioit, hivatali titkot megérzi
Meg-, és betartja a pedagdgiai etika, a munkafegyelem és egylittmiikodés szabalyait
Tiszteletben tartja a gyermekek és szil6k emberi méltésagat és jogait
A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szuikséges ismereteket dtadja
¥+ Elvégzi a munkak&réhez kapcsolddo alkalmi feladatokat, melyekkel az dvoda vezet8je megbizza
6. A pedagégus jogai:
¥ Az évoda pedagdgiai programja alapjan a nevelési és fejlesztés modszereinek szabad megvalasztasa
Hozzajusson a munkajihoz sziikséges ismeretekhez
A nevelétestiilet tagjaként részt vegyen az évoda pedagogiai és mindségiranyitasi programjanak médositasdban, értékelésében
2 Gyakorolja a nevel6testiiletet megiliet jogokat
% Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Utjan gyarapitsa
¥ Szakmai egyesiiletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és orszagos kdzoktatassal foglalkozd
testiletek munkajaban
Személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, a helyi pedagégiai programnak
megfelel§ nevel6i — fejlesztbi tevékenységét elismerjék
Ovodapedagdgusi munkavégzése soran kizfeladatot ell4té személynek mingsiil

5

€r,

Ezen munkakori leirds 202.....cwerneenne én lép életbe.
A munkak®éri leirds médositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Budapest Hegyvidék, 202.......ccceevrvernerernns

6vodavezetd
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet8jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek meg-feleléen hasznalom.

Budapest Hegyvidék, 202 ......cviiiienverecunnas

6vodapedagdgus
A 202/20 . NEVELESI EVRE SZOLO KIEGESZITES

A munkavégzés helye:
Viéllalt feladatai, megbizasai:

Ezen munkakéri leirds kiegészités 202
Budapest Hegyvidék, 202.......ccccenreerunnnee

dvodavezetd
A munkakéri leirdsom 202....../202...... nevelési évre sz616 kiegészitését dtvettem, tudomasul vettem, s az abban foglaltakat magamra nézve
kételezéen betartom.
Budapest Hegyvidék, 202.. .

6vodapedagdégus
Készilt: 2 pld
Kapja: koézalkalmazott
munkaltato (személyi anyag)

114



GYAKORNOK OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaitatdi jogkort gyakorolja: dvodavezetd

A kézalkalmazott neve:

A kozalkalmazott adatai: sziiletett: sziiletési neve:
anyja neve: lakcime:

Addazonosité jel:
Oktatasi azonosito:

A munkak&r megnevezése: 6vodapedagdgus

Beosztds, feladatkor megnevezése: 6vodapedagdgus

Jogalldsa: hatdrozott/hatdrozatlan ideji jogviszony®

FEOR szdm: 2432

Munkavégzés helye: Mackés Ovoda

Munkarendje: heti 5 hétkdznapi munkanap/2 nap hétvégi pihendnap

Munkaideje: 40 éra/hét

K6ttt munkaideje: 26 6ra/hét + 6 hospitdlds + 4 6ra egyéb pedagégiai feladat

—legfeljebb heti négy éraban a nevelést el6készitd, azzal osszefiiggd egyéb pedagdgiai
feladatok, nevel6testiilet munkajaban vald részvétel,
tovabbi eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara

Besorolasi kategoria: Gyakornok 1

Garantalt illetménye: a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint

Egyéb juttatasok: az elfogadott éves koltségvetésnek és a fenntartd dltal biztositottaknak
megfelelGen

A gyakornoki ideje 202........... naptél 202......... napig tart, a mindsit6 vizsgat 202......... napjaig koteles letenni.

Mentora:

Szabadsag mértéke: A szabadsag mértékének szamitdsi maddja és kiaddsa a 1992. évi XXXIII.
toérvény alapjan térténik

Kozvetlen felettese: dvodavezets

A munkavdllald jogkore: a nevelGtestiilet tagjait megillet§ jogosultsagokkal rendelkezik

A munkavallalo kollektiv szerzédés ala nem tartozik.
A kézalkalmazotti jogviszony megszlinésénél, megsziintetésénél a 1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az irdnyadodak

A munkakér bet6ltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
i szakiranyua (6vodapedagogus) fels6foku/fiskolai végzettség
Munkakér célja:
A rdbizott gyermekek egyéni és kbzosségi nevelése - oktatdsa, fejlédésiik sokoldall elGsegitése, tevékenységik életkoruknak
megfeleld irdnyitdsa.
A munkavégzés helye, hatdskore: csoport —f6ldszint/emelet®
A munkakdérbél és a betéltésébél adodd, elvirhaté magatartasi kdvetelmények:
< A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt ad. Tiszteletben tartja és tolerdlja, hogy minden gyermek mas.
A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti a testi fenyités, lelki terror {megfélemlités, megaldzds, csoport vagy mas
személy el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegbztetés és az étel megvonasa - ezért szigoruan tilos!
Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasdgdval, gondozottsdgaval, dpoltsdgaval. Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti
a nevelémunkat, a gyermekek szokdsrendjének alakuldsat.
< Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittmiik6dés szabalyait, hozzajarul az 6voda j6 munkahelyi légkérének
kialakitasahoz.
A munkakorének elldtdsdhoz szlikséges bizalomnak megfelel§ és az adott helyzetnek elvarhaté magatartast tandsit: a johiszemiiség
és a tisztesség elvének megfelelfen, a munkavillalé érdekeit a méltanyossag mérlegelése alapjén figyelembe véve.
Az dvoda miikodésével, a nevel6testilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi kériilményeivel kapcsolatos
amunkdltatora, illetve a tevékenységére vonatkoz6 alapvet6 fontossagu informdcidkat, hivatali titkot megé6rzi. Ezen tilmenden sem
kézélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Gsszefiiggésben jutott a tudomdsara, és amelynek
kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.
Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely alkalmas munkaaltatdja jé hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
¢ Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit silyosan sérté vagy veszélyeztet§ modon
nem gyakorolhatja.
A nevel6munkdval kapcsolatos feladatai (a csoportos kollégdjaval egyiitt):
Nevel-fejleszt§ munkadjat az érvényben I1évé pedagdgiai alapdokumentumok hatdrozzdk meg
Az ovodapedagogus munkakar elldtasahoz sziikséges gyakornoki feladatai
Ismerje meg a munkakdrére vonatkozé foglalkoztatasi alapelveket, az oktatds- és nevelésszervezés gyakorlati feladatait.
¢~ Ismerje meg az 6voda Pedagodgiai programjat és miikodését segité szabélyzatait.
Ismerje meg az 6vodaban alkalmazott dokumentécidt, a tervezési metodikat, s annak elkészitési szabalyait.
Ismerje meg az évodaban kialakitott szokasokat és szabdlyokat — kiil6nds tekintettel a sajat csoportjara vonatkozdkat.
Koteles minden csoportban legaldabb egy alkalommal hospitalni, sajét csoportjaban az 6sszes nevelési, képességfejlesztési teriiletet
hospitdlason megfigyelni, tapasztalatait rogziteni.
Ismerje meg az intézménybe jaré gyermekek sajatos felkészitésének formait.
i Mélyitse el a foglalkozasokhoz kapcsolodé informacidhordozdk, miiszaki cikkek, tdrgyak, eszkézék hasznalatihoz sziikséges
ismereteket.
#  Ovodapedagégusi munkajanak zokken6émentes végzéséhez tdmaszkodjon a mellé rendelt szakmai mentor tudasara.
A nevel6munkava| kapcsolatos feladatai (szakmai mentor tdmogatésaval):

5 alahuzassal jelezni a jogviszony minéségét
% alahtizassal jelezni a munkavégzes helyét
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Nevelé-fejleszté munkajat az érvényben 1évs pedagogiai alapdokumentumok hatdrozzdk meg.

A nevelési év kezdetére elkésziti a csoport tematikus terveit, a befogadasi tervet.

A befogadasi idészak végén, a megfigyelések tiikrében elkésziti a csoport éves nevelési tervét.

A nevelési év folyamdn a neveldmunka szakaszai szerint értékeli az elért eredményeket, kitiizi a célok eléréséhez sziikséges
feladatokat — csoportnaploban rogziti.

A gyermekek fejlesztését (tanitds — tanulds folyamatat) — feladat, médszer és eszkéz meghatdrozasaval — lehetdség szerint
projektorientdltan tervezi és rogziti.

Programunk alappilléreinek (Egészség — Kérnyezet - Hagyomany) megvalositdsat a témahetekhez igazitva tervezi.

Alkalmazza a gyermekek tevékenységeihez, fejlédéséhez és fejlesztéséhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, jatékokat,
segédanyagokat — sziikség esetén elkésziti azokat.

Ev elején és a gyermekek fejlédésének iitemében méréseket végez, s az ennek megfelelSen kitlizétt feladatok szerint végzi az egyéni
fejlesztést (sziikség esetén egylittm(ikodik a fejleszté pedagdgussal).

A nevelési év végén a csoport és a gyermekek fejlédésérsl értékelést készit.

Az iskolakezdés elStti nevelési év végén elkésziti a kimeneti mérést, a csoportjara vonatkoz6 statisztikat.

Ugywteh teenddi:
A pedagogus csak a nevel§-oktatd munkéval 6sszefiiggé feladatokhoz nélkiilgzhetetlen iigyviteli tevékenységeket koteles elvégezni.

Hospitdldsi napld vezetése
Felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése
A gyermekek hidnyzdsainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentéldsa
Csoportnapld vezetése
A gyermek fejl6dését nyomon kévetd dokumentdci6 vezetése, mely tartaimazza a gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas,
hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkélcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az dvodai nevelés teljes idGszakara kiterjedSen,
* a mérések adatainak vezetése, elemzése
* a mérések alapjdn kijelolt fejlesztési feladatok vezetése
* szociometriai felmérések elvégzése és 6sszegzése
Beszémold, értékelések készitése az dvoda pedagdgiai programjaban és az éves munkatervben foglaltak szerint
Portfélié irds a pedagdéguskompetencidkhoz kapesolddé dltaldnos elvardsok és indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai
alapjan
Munkaid8 és munkakézi sziinet nyilvdntartdsénak vezetése, leaddsa hoé végén az dvodavezets-helyettesnek

Kapcsolattartésn feladatai:
évoda dolgozéi:

Alkotd médon részt véllal az 6vodai nevel§munka szinvonalanak megtartasaban, emelésében

Aktivan kiveszi részét a kdzds vallaldsok teljesitésébdl; a hagyomanyok dpoldsabdl adoda teendékbél

Aktivan és konstruktivan vesz részt a nevelémunkdval &sszefiiggé megbeszéléseken, értekezleteken; javaslataival hozzajarul az
6voda nevelési és min8ségiranyitasi programjéban kitiizott célok hatékony megvalésitasdhoz

Kozvetlen kolléganébjével és a csoportos dajkaval egyezteti a napi teendéket

Kozvetit a Sziil6k és a Logopédus kozt

A gyermek dtvételekor és dtaddsakor szilkség esetén révid tajékoztatdst ad
Fogaddorat szervez és tart az egyéni kérdések megbeszélése érdekében

Szill8i Ertekezletet és Sziil6i Estet tart az éves munkatervben meghatéarozottak alapjan
A csoport életéré| aktudlisan tajékoztatja a szill6ket a falitijsdgon keresztul

1gény, illetve sziikség esetén csalddlitogatast végez

Sziikség szerint tajékoztatast ad a sziil6knek gyermekiik egészségi llapotdrdl

A pgyakornok kételezettsége, hogy:

a kététt munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotétt részében felkésziiljon a mindsité vizsgara

a legteljesebb mértékben egyiittmiikédjon a mentorral,

a szakmai kévetelmények teljesitéséhez szikséges ismereteket megszerezze,

gyakornoki feladatainak teljesitésével kapcsolatban felmeriil§ akaddlyoztatdsardl mentorét, az évodavezetdt azonnal értesitse,
részt vegyen a nevelGtestiilet munkajaban,

a munkakoréhez kapcsolédé feladatokat elvégezze,

A gyakornok szdmdra javasolt az 6nfejlesztési naplé haszndlata, vezetése
Egyéb kotelezettségel

&

Betartja a jogszabdlyok és a bels§ szabalyzatok elSirasait, az egészségiigyi elGirasokat, és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai
feladatokat

Felel a gyermekek testi épségéért, egészségéért, gondoskodik erkdlcsi védelmiikrgl Csoportjat felndtt felligyelete nélkiil nem
hagyhatja

rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a megb|zatasa| alapjan (az éves munkaterv tartalmazza), valamint az 6vodavezetd
Utmutatdsa szerint végzi el

Segiti a gyermekvédelmi felel§s munkadjat, részt vesz a gyermekek beiskoldzasanak elékészitésében

[résbeli munkait pontosan, igényesen, naprakészen késziti el a nevelsi szobaban

Az év kézbeni szukség szerinti adatszolgéltatdsokat hataridére elkésziti

Csoportszobajdnak tisztasdgat megérzi és megGrizteti; megjelenésében és kdrnyezetében torekszik a rendezettségre, a
célszer(iségre

Az egészség-, és balesetvédelem el6irdsait betartja

A csoportos dajkdval kézdsen felel a csoportjdhoz tartozd textilidkért, edényekért, felszerelési targyakért

A balesetveszélyes eszkdzoket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbdl és értesiti az 6voda vezetdjét és a munkavédelmi felelst, ezzel
egyidejiileg dtadja javitdsra a karbantarténak

Munkaja soran hasznalt eszkéz6kre vonatkozé munkavédeimi el6irdsokat betartja

A kézalkalmazott kételes munkara kész éllapotban megjelenni, pontosan megkezdeni a munkaidejét

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tdvolmaradasat haladéktalanul jelenti az 6voda vezetgjének
Munkaid8 alatt csak az 6voda vezetSjének engedélyével tdvozhat az dvodabol
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Az dvoda miikbdésével, a neveltestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos
informacioit, hivatali titkot megérzi
Meg-, és betartja a pedagdgiai etika, a munkafegyelem és egyiittm{ikodés szabalyait
Tiszteletben tartja a gyermekek és sziil6k emberi méltdsagat és jogait
A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket dtadja
Elvégzi a munkakdréhez kapcsolodo alkalmi feladatokat, melyekke! az 6voda vezetdje megbizza
A gyakornok pedagdgus jogai:
A szakmai kovetelményrendszert részére elmagyardzzdk,
A szakteriilet elsajatitasahoz szlikséges irdsos intézményi és jogszabalyi anyagokat megkapja,
A mentoratol alkalmanként kérdezzen; szilkség esetén, negyedévenként kétszer az intézményvezeté hozzdjaruldsaval legfeljebb
négyszer — konzultacids orat kérjen,
A gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, 3 munkakozosség-vezetd, vagy mas, nagy tapasztalattal
rendelkezé pedagdgus foglalkozasan, elézetes megbeszélés alapjdn,
Az 6nértékelési folyamat részeként - a tudasmegosztas hatékonysaganak érdekében - a tevékenység/ 6ra/ foglalkozasldtogatasokon
- elére egyeztetett mddon - az értékeld csoport tagjain tul, igény szerint részt vehet
Igény szerint betekintsen az intézményben miikédé szakmai munkakdz6sségek és munkacsoportok munkajaba
teljesitése értékelését az dvoda pedagdgiai programja alapjan a nevelési és fejlesztés méodszereinek szabad megvalasztédsa
Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez
Gyakorolja a nevel&testiiletet megilleté jogokat
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa
Szakmai egyesiiletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és orszégos kézoktatassal foglalkozo
testiiletek munkdjaban
Személyét, mint a pedagdguskszdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsék, a helyi pedagdgiai programnak
megfelelS nevel6i — fejlesztéi tevékenységét elismerjék
Ovodapedagégusi munkavégzése soran kozfeladatot elldté személynek mindsiil
A gyakornok hospitalasi feladatai:
1. GYAKORNOKI EV
1. negyedév: szeptember, oktéber, november
Helye: Sajat csoport és az 6voda Osszes csoportja
Megfigyelési szempontok:
= Az 6voda Pedagodgiai Programjanak érvényesiilése
A Befogadasi terv megvaldsuldsa
Az évodai élet szokasrendszerének megvaldsuldsa a megfigyelt csoportban (Egészséges életmad)
Ovodapedagdgus 4ltal alkalmazott médszerek, eszkdzok
SzUilGi értekezlet, Fogadddra tapasztalatai
- A Pedagdgiai Programban meghatérozott tevékenységi formak céljainak, feladatainak megvaldsuldsa a tanulasi folyamatban
2. negyedév december, janudr, februar
Helye: Sajat csoport
Megfigyelési szempontok:
b A Pedagogiai Programban meghatdrozott tevékenységi formak céljainak, feladatainak megvaldsuldsa a tanulasi folyamatban
i Agyermekek egyéni fejlédésének nyomon kovetése — fejlesztési feladatok megvaldsitasa
3. negyedév: marcius, aprilis, majus,
Helye: Sajat csoport
Megfgyelésn szempontok:
: Korosztalyi sajétossagok figyelembevétele a tanuldsi folyamat tervezése soran (anyag, feladat megvdlasztas; differencialas)
g Méddszerek alkalmazdsa a tanuldsi folyamatban (nevelési + oktatdasi)
v+ [rasbeli értékel6 munka + raépiild tervezés
Személyiség-, és kdzosségfejlesztés
4. negyedév: junius, julius, augusztus
Helye: Osszevont csoport
Megfigyelési szempontok:
Szabad és iranyitott jaték
Z~  Udvari élet szokasai
2. GYAKORNOKI EV
1. negyedév: szeptember, oktdber, november
Helye: Sajat csoport
Megfugyelésn szempontok:
Kommunikacié a gyermekekkel, sziilékkel, munkatarsakkal
Meérési eszk626k alkalmazasa a killénb6z6 korosztalyoknal
2. negyedév: december, janudr, februar
Helye: Sajat csoport
Megfigyelési szempontok:
© Konfliktuskezelési technikak tanitasa
b4 IKT eszkdz6k alkalmazasi lehetbségei dvodankban
3. negyedév: marcius, dprilis, majus,
Helye: Sajat csoport
Megfigyelési szempontok:
< Tehetséggondozas lehetdségei, formai
3 Felzérkéztatas, differencialds, inkluziv nevelés gyakorlata
4, negyedév: junius, julius, augusztus
Helye: Osszevont csoport
Megfi gyelésn szempontok:
? Pedagéguskompetencidk érvényesiilése sajat gyakorlatdban
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Ezen munkakéri leirds 202.....................en |ép életbe.
A munkakéri leirds médositasdnak jogat a kdriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Budapest Hegyvidék, 202......cccouvrmrercrcnene.

ovodavezetd
Budapest Hegyvidék, 202 .......ccorinninunns
6vodapedagogus
A 202/20 . NEVELESI EVRE SZOLO KIEGESZITES
A munkavégzés helye:
Villalt feladatai, megbizésai
Ezen munkak®éri leirds kiegészités 202.....enn.. -én lép életbe.
Budapest Hegyvidék, 202.......c.ccurvemruierrccnennne
dvodavezetd

A munkakdri leirdsom 202....../202...... nevelési évre sz6l6 kiegészitését atvettem, tudomasul vettem, s az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezden betartom.
Budapest Hegyvidék, 202.. .....crrrsereecnseanes

6vodapedagogus
Késziilt: 2 pid
Kapja: kozalkalmazott

munkaltatd (személyi anyag)

AZ OVODAPEDAGOGUSI MUNKAKORI LEIRAS KIEGESZITESE AZ OVODAVEZETS HELYETTESI FELADATOKKAL

< Feladatait a Szervezeti és M{ik6dési Szabdlyzatban meghatérozottak alapjan latja el.
& A vezet§ tévollétében teljes jogkorrel végzi a vezet6i feladatokat.
& Részt vesz a pedagdgiai — szakmai munka tervezésében, szervezésében, iranyitdsaban, ellendrzésében és értékelésében.

Felel8s az intézmény minéségiranyitasi programjanak miikédtetéséért, pedagdgiai programjanak megvalositdsaért.
Aktivan részt vesz a Bels§ Onértékelési csoport munkajaban. Segiti koliégdit mindsitésiikre vald felkésziilésiikben, énértékelésiik
elkészitésében.

&5 de

Segiti a szakmai munkakdzdsség munkajat.

YA

< Az ellen6rzési feladatokban az Eves munkatervben meghatarozottak alapjan vesz részt.

Szervezi és irdnyitja a nem pedagdgus kézalkalmazottak munkajat.

Részt vesz a pedagdgus alkalmazottak munkajanak megszervezésében /napirendek — heti rendek osszeegyeztetése, tornaterem —
s6 szoba — udvarrészek feleldseinek beosztasa, nyitds, zarés csoport; stb./

Figyelemmel kiséri és ellenérzi a munkaidd és munkakézi sziinet nyilvantartasat.

& Elkésziti a szabadsagolasi tervet, &sszehangolja a szabadsagok kivételét, vezeti a nyilvantartast, el6késziti a szabadsagkérelmeket.

L2

>3 Képviseli az dvodat a keriileti és szakmai rendezvényeken.

Z Gvoda teritletén beliili és kiviili Ugyintézési feladatokat It el.

z Vasarlasi, beszerzési feladatokat intéz.

o A gyermekeket, a sziil6ket, az alkalmazottakat érinté informécidkat az adatvédelmi térvénynek megfelelSen kezeli.

A Mackés Ovoda Integrilt Kockdzatkezelési Szabdlyzatdban foglaltak szerint folyamatgazdaként felelfs a kockdzatkezelés
miikodtetésért.

[

Ovodavezets — helyettesi feladatai elltdsanal magasabb vezetének mindsiil.

AZ OVODAPEDAGOGUSI MUNKAKORI LEIRAS KIEGESZITESE A FEJLESZTOPEDAGOGUSI FELADATOKKAL

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
§  szakiranyl (dvodapedagdgus) féiskolai végzettség
% szakirdnyd fejlesztépedagogus végzettség
Munkakor célja 6vodapedagogusi feladatkor ellatdsa sordn:
§  Hidnyz6 évodapedagdgus helyettesitése — melynek esetén dvodapedagégusi munkat végez
% Arabizott gyermekek egyéni és kdzdsségi nevelése - oktatasa, fejlédésiik sokoldali elbsegitése, tevékenységiik életkoruknak
megfeleld irdnyitdsa.
fejlesztépedagdbgusi feladatkér elldtdsa sorédn:
¥ Atanuldsi képességek felmérése.
£ Prevencids és korrekcios fejlesztés — mozgdssal, képességfejlesztéssel.
Fejlesztopedagogu5| feladatai:
¥ Onallg, felel6sségteljes feladatvégzés a kéznevelési térvényben meghatdrozottak, az ONOAP, a pedagdgiai program és az SNI
irdnyelvek alapjan.
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Felmérései, az dvodapedagdgusokkal és az 6vodavezetével vald egyeztetés alapjan a kiemelt fejlesztést igénylé gyermekek nevelése
és fejlesztése a neveléssel - oktatassal lek6t6tt munkaidében, - f6ként a tankoteles kord gyermekek kdrében és az adott gyermek
szakért6i véleményében meghatdrozott teriiletekre kiterjedéen.

A fennmaradé idében a konzultacidval, tandcsadassal kapcsolatos feladatok végzése,

Az altala kisz(irt gyermekek fejlesztése érdekében egyéni fejlesztési terv készitése, folyamatos vezetése.

Specifikus mddszerek, terapiak, technikdk szakszer(i megvélasztasa, alkalmazasa - kiemelten az évismétlé gyermekek iskolara vald
felkészitése érdekében.

A sajatos nevelési igényil, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek harmonikus
személyiségfejlédésének eldsegitése, a befogadd kozosség attitlidjeinek alakitasa dvodai, csoport és egyéni szinten,

Tamogatds nyujtdsa az 6vodapedagégusnak a sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermekek fejlesztéséhez (a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez
sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére irdnyuld, az 6vodai nevelés idSkeretébe dgyazott célzott foglalkozasok
megvalésitdsahoz.

Kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas a szakért6i véleményekben elirt fejlesztésben kozremiikddé szakemberekkel
(gydgypedagdgus, logopédus stb.).

Kapcsolattarast az 6voda szocidlis segit6jével,

A kisz(irt problémak, prevencids lehetdségek tilkrében egyéni, vagy mikro-csoportos képesség-, illetve mozgas fejlesztés végzése

heti rendszerességgel.

Részvétel a szakértSi bizottsaghoz kildendd gyermek véleményezésében.

Sz{il6i kérésre szakvélemény készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandé kérelemhez, a tankotelezettség halasztdsa céljabol,

Méréseinek tiikrében tanacsadds a csoportban megvaldsithaté egyéni fejlesztésekre.

Ev kézben konzultacids szinten valé részvétel a csoportban végzett egyéni fejlesztésekben.
i~ Kapcsolattartas a fejlesztésben részt vevé gyermekek sziileivel, tdjékoztatds adasa gyermekik fejliédésérél, a tovabbi fejlesztési

lehet8ségekrl (mozgdsterdpia, tehetségpontok stb.)

£ A fejlesztésben nem részesiils, de megsegitést igényld gyermekek szileinek konzultacios lehetdség biztositdsa — home tréning

formajaban.

Beszamolds a fejlesztés eredményeirél az 6voda vezetdjének.

Ugyviteli teendéi:

Fejlesztési naplo vezetése (felmérések, tervek, fejlesztések, modszerek, értékelések, rogzitése,)
Munkaid6, munkakézi sziinet nyilvantartdsanak vezetése, leaddsa ho végén az dvodavezet6-helyettesnek

Munkaltatdi jogkort gyakorolja:
A kozalkalmazott neve:
A kozalkalmazott adatai:

Addazonositd jel:
Oktatdsi azonosito:
A munkakor megnevezése:

Beosztas, feladatkor megnevezése:

logdllasa:

FEOR szam:
Munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese:
Munkarendje:

Munkaideje:
Besorolasi kategéria:
Garantdlt illetménye:
Szabadsag mértéke:

A munkavdllalé jogkére:

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

6vodavezet§

szilletett:
anyja neve:

sziiletési neve:
lakcime:

pedagdgiai asszisztens

pedagégiai asszisztens

hatérozott/hatarozatlan idejii jogviszony’

3410

Mackés Ovoda

az évodavezet§ helyettes

heti 5 hétkdznapi munkanap/2 nap hétvégi pihenénap
Munkaid§ beosztds a munkakozi sziinettel egyiitt:

Délel6tt: 7-15.20 -t6l, Délutdn: 9.40-18 h -ig
40 dra/hét

a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint

a mindenkori hatédlyos jogszabalyok szerint

A szabadsdg mértékének szamitasi médja és kiaddsa a 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan torténik

a kézalkalmazottakat megillet6 jogosultsagokkal rendelkezik

A munkavallald kollektiv szerz6dés ala nem tartozik.
A kézalkalmazotti jogviszony megsz(inésénél, megsziintetésénél a 1992. évi XXXIIl. térvény rendelkezései az irdnyaddak

A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
T Erettségi, (el6ny: pedagdgiai asszisztens szakképesités)

Munkakér célja:

A nevelést kozvetleniil segit6 munkatdrs. Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése.
A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos elldtdsa érdekében az

6vodapedagégusok munkdjanak segitése.

A munkavégzés helye, hataskore:
% Ovodai csoportok

A munkakérbél és a bet6ltésébsl adodo, elvarhaté magatartasi kévetelmények:

7 alahtizassal jelezni a jogviszony mindségét
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A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosdgat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt ad. Tiszteletben tartja és tolerdlja, hogy minden gyermek mas.

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport vagy mas
személy elétti megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegBztetés és az étel megvonasa - ezért szigorvan tilos!
Példat mutat kulturdlt viselkedésével, dnmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, dpoltsagaval. Tirelmes, kedves hangnemmel segiti
a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyittmiikddés szabdlyait, hozzajarul az 6voda j6 munkahelyi légkdrének
kialakitasahoz.

A munkakérének ellatdsahoz szitkséges bizalomnak megfelels és az adott helyzetnek elvarhaté magatartast tanusit: a jéhiszem{ség
és a tisztesség elvének megfelel6en, a munkavallalo érdekeit a méltdnyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.

Az dvoda miikédésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi és csalddi kdrilményeivel kapcsolatos
a munkaltatdra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvets fontossagu informaciokat, hivatali titkot megérzi. Ezen tulmenden sem
kézélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével sszefliggésben jutott a tudomasdra, és amelynek
kézlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

Munkaidején kivill sem tanusitva olyan magatartast, amely alkalmas munkadltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz valdé jogat a munkdltatd jé hirnevét, jogos szervezeti érdekeit silyosan sértd vagy veszélyezteté maodon
nem gyakorolhatja.

Altaldnos feladatai

Gyermeke
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kkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmiikddik az dvodapedagdgussal, segiti megvaldsitani az intézmény pedagadgiai célkitiizéseit.

Hozzéjarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének kialakitdsahoz, személyes példajan keresztiil is
(nyugodt hangvételd, tiirelmes és udvarias kommunikaciéval, igényes nyelvhasznalattal).

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek elldtasérdl, a gyermekek foglalkoztatdsardl, fejlédésuk optimdlis segitésérél a
pedagégusok iranymutatasa szerint.

Kiemelten foglalkozik a sajatos nevelési igény, kiilldnleges banasmddot igényl6 gyermekekkel.

A foglalkozasokon az dvodapedagégus iranyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat - az egyes gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt a tapasztalat-és ismeretszerzés menetében.

A kezdeményezések, foglalkozasok ideje alatt sziikség szerint foglalkozik azokkal a gyermekekke!, akik abban nem vesznek részt.
Ovodapedagégusi utmutatds alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszté terdpiak egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Figyelemmel kiséri a szabad jaték menetét, ha gyermeki igény van ra részt vesz benne.

Kézremiikédik a foglalkozasi eszkdzok el6készitésében, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elékészitésében.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndlatdra, a kézmosdsra, a gyermekek étkezésére.

Az udvari leveg@ztetés, séta el6tt és utan segit a gyermekek 6ltozkédésében.

Segit az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitasaban.

Segit a délutani pihenés feltételeinek megteremtésében.

A délutdni pihend alatt az dvodapedagdgussal egyeztetve szemléltetd eszkdzéket készit, azokat karban tartja, el6késziti a kbvetkezd
napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Jarvanyligyi helyzet idején az dvodapedagdgus utmutatasa alapjdn vesz részt az online feladatvégzésben.

Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, kételes elharitani, megel&zni, jelezni.

Kiséréként segitséget nyujt az utcai sétdk, kinti foglalkozasok, kirdndulasok ideje alatt.

Ellatja az eseti, nem rendszeres, valamint azokat az id§szakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Munkavégzés alatt a tlizrendészeti és munkavédelmi elGirasokat szigortian betartja.

Az dvodat munkaid6ben csak az dvodavezet, annak tavoliétében a vezet§ helyettes engedélyével hagyhatja el.

Az 6vodavezet$ utasitdsat végrehajtja, kérését tudomasul veszi.

A 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) értelmében sziikség esetén reggel 8.00 6ra elStt vagy a délutani id6szakban
fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozas szervezési idején kivil elldtja a gyermekek
fellgyeletét.

Adminisztricids feladatok:

Gondolati kézlésével részt vesz az értékelésben, kiilénds tekintettel a kiildngs figyelmet igényls, hatranyos helyzet(i gyermekekre.

Epyéb elbirdsok:
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Tilos a gyermekeket felnétt felligyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az dvoda valamennyi helyiségére.

A gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai témakban a sziil6ket csak akkor tdjékoztathatja, ha az vodapedagdégussal egyeztetett.

A mobiltelefon haszndlata a gyermekekkel valé egyiittlét alatt a csoportszobdban, illetve az udvaron indokolt esetben —dvodavezet6i
engedély alapjan - rezgé allapotra téve megengedett. Egyébként a csoportban t6ltott id6ben hasznélata tilos!

A kézalkalmazott kételes munkara kész dllapotban megjelenni, pontosan megkezdeni a munkaidejét

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tévolmaradasat haladéktalanul jelenti az 6voda vezet6jének.
Munkaidé alatt csak az 6voda vezet§jének engedélyével tavozhat az dvodabdl.

Munkaja soran az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kbteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelGen kell haszndlnia.
Amennyiben kdrt okoz, anyagi felelGsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabdlyokat.

Valamennyi 6vodai szabalyzatot, intézkedést kdteles betartani.

A gyermekek és az évoda hiztonséga érdekében a bejarati ajték zarva tartasardl gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben.
Ezutdn szdl a keresett személynek.
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A |latogatok érkezésérdl értesiti az dvodavezetdjét.
Munkakézi sztinetét (napi 20°), a beosztds szerint veszi ki
Az dvoda teriiletén {épilet, udvar) a térvényi elGirdsnak megfelelen nem lehet dohanyozni.

Ezen munkakéri leiras 202................-én |ép életbe, hatdlyos visszavonasig.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkiltaté fenntartja.

Budapest Hegyvidék, 202............. ..

Budapest Hegyvidék, 202.......cccvcrvinirecrrnrnnes

pedagdgiai asszisztens
Késziilt: 2 pld
Kapja: kdzalkalmazott
munkaltato (személyi anyag)

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatéi jogkort gyakorolja: 6vodavezets

A kozalkalmazott neve:

A kozalkalmazott adatai: szliletett: sziiletési neve:
anyja neve: lakcime:

Adodazonositd jel:

Oktatdsi azonosito:

A munkakor megnevezése: dajka

Beosztds, feladatkér megnevezése: dajka

Jogdllasa: hatdrozott/hatérozatlan idejii jogviszony®

FEOR szam: 5221

Munkavégzés helye: Mackés Ovoda

Kozvetlen felettese: az 6vodavezet§ helyettes

Munkarendje: heti 5 hétkdznapi munkanap/2 nap hétvégi pihendnap
Munkaid8 beosztds a munkakdzi szlinettel egyiitt:
Déleldtt: 7-15.20 -t6l, Délutan: 9.40-18 h -ig

Munkaideje: 40 dra/hét

Besorolasi kategodria: a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint

Garantalt illetménye: a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint

Szabadsag mértéke: A szabadsag mértékének szamitasi mddja és kiaddsa a 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan torténik

A munkavallalé jogkore: a kozalkalmazottakat megilletd jogosultsagokkal rendelkezik

A munkavallald kollektiv szerz6dés ala nem tartozik.
A kézalkalmazotti jogviszony megsziinésénél, megsziintetésénél a 1992. évi XXXIll. térvény rendelkezései az irdnyadodak

A munkakér betéltéséhez szitkséges iskolai végzettség:

alapfok — elény: dajka szakképesités

Munkakér célja:
¥ A pedagdgiai program eredményes megvalGsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos elldtdsa érdekében segitse az

6vodapedagogusok munkajdt.
£ Az dvodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartdsa.

A munkavégzés helye, hatdskore: csoport — féldszint/emelet®
*. Parhuzamos csoportja (csoportja mellett miiszakjaban ellatja, amikor sziikséges): ................ csoport

A munkakérbél és a betdltésébsl ad6do, elvarhaté magatartasi kévetelmények:

4 A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi vdlaszt ad. Tiszteletben tartja és toleralja, hogy minden gyermek mas.

4 A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzds, csoport vagy mas

személy el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztdsara vald kényszerités, a levegSztetés és az étel megvondsa - ezért szigoruan tilos!

Példat mutat kulturalt viselkedésével, Gnmaga tisztasdgéval, gondozottsdgaval, dpoltsdgaval. Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti

a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittmiik6dés szabalyait, hozzajirul az 6voda j6 munkahelyi légkdrének

kialakitasahoz.

£ Amunkakérének ellatisdhoz sziikséges bizalomnak megfelels és az adott helyzetnek elvarhaté magatartast tanusit: a johiszeml(iség
és a tisztesség elvének megfelel6en, a munkavallalé érdekeit a méltanyossdg mérlegelése alapjan figyelembe véve.

4 Az évoda miikédésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajéval, a gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos
a munkaltatdra, illetve a tevékenységére vonatkozd alapveté fontossagu informdcidkat, hivatali titkot megérzi. Ezen tilmenen sem
kézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

8 alahuzassal jelezni a jogviszony mindségét
9 alahuzassal jelezni a munkavégzés helyét
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Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartdst, amely alkalmas munkaaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
Véleménynyilvanitdshoz valé jogdt a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit silyosan sért vagy veszélyezteté médon
nem gyakorolhatja.
Attalanos feladatai:
A csoportvezet§ dvodapedagdgus éltal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban, 6lt6ztetésében,
étkeztetésében, a tisztdlkoddsi teend 6k elidtdsaban (orrtdrlés, WC és mosdohasznalat, 6ltoztetés, sziikség esetén a gyermek
lemosdatasa és at6ltoztetése).
A gyermekek érkezésekor és tavozdsakor szlikség szerint segit az 6ltozében.
A jaték- és egyéb tevékenységhez szilkséges eszkdzok elbkészitésében az dvodapedagogus Utmutatasait kévetve kézremiikodik.
Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kdzremtikddik.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket - a gyermekek jelének figyelembevételével.
Gondoskodik a terem megfelel§ szellGztetésérdl.
Az dvodapedagdgusokkal kézésen felel a csoportjdhoz tartozo textiliakért, edényekért, felszerelési targyakért.
A balesetveszélyes eszkézoket kiviszi a csoportbdl, dtadja a karbantarténak és értesiti az 6vodavezet6t, vagy a vezetd helyettest.
Aktivan részt vesz az évoda hagyomanyaihoz, programjaihoz kapcsolodd tevékenységekben (elSkészités, lebonyolitds, rendrakas) -
jeles napok, kirdnduldsok, misorok stb.
A 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) értelmében sziikség esetén regge! 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban
fejleszté, iskola-el6készits vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozas szervezési idején kivil elldtja a gyermekek
feliigyeletét.
Idészakos feladatai:
Havonta:
%> Szbnyegtisztitds, ajté-, szekrények, egyéb bitorok lemosésa.
2 havonta:
< Jatékmosas, lambéria lemosasa, ablakmosas, figgdnymosas.
Szukség szerint:
ablakparkany, virdgok rendbe tétele
olt6zdszekrények, cipbs polcok lemosdsa
csoport textilidinak — babaruha, agytakard, szerepjiték eszkozeinek, stb. — cseréje, rendbe tétele, vasaldsa
: csoport textilidinak megvarrasa
£ Testnevelés foglalkozds utén: tornaterem felporszivozdsa, eszkdzok letérolgetése, helyrerakasa.
Sészoba haszndlata utan gondoskodik a leveg6cserérél és rendjének, tisztasaganak helyreallitdsarol.
Lemaossa, fertétleniti az udvari jatékokat.
A nyari takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
Péntek délutdnonként a délutdnos dajka feladata:
fert6tleniti a fogkeféket és a fogmosd poharakat
bedaztatja a fésiiket, melyeket hétf6 reggel szed ki és attérol (az 6sszes csoportban)
nagytakaritdst végez a sajat szobajaban (kiporszivdzza a sz6nyeget, elhlzza a bitorokat és kisopér, felmos alatta)
Fert8z6 betegség esetén: - azonnal fertétleniti a jatékokat, batorokat - dgynemidit cserél
s Jdrvdnyiigyi készenlét idején alapos, mindenre kiterjedé fertétlenitd takaritdst végez a munkakdri leirdsaban megfogalmazott
teriileteken.
Délelbttds miiszakban napi feladatai:
Beérkezéskor sziikség szerint lekapcsolja az el6kerti vilagitdst, szell§ztet.

W A

dr @5 o

70 -7%0—ig: Kitakaritja a sajat szobdjat.

Port torélget a délutanos dajka szobdjdban és a folyosdn.
— 9% —ig: Feliigyel a mosdé és a folyoso rendjére. Reggeliztet a sajit csoportjaban, és a pdrhuzamos csoportban - sziikség

szerint.

9% —kor Kiviszi az edényeket, rendbe teszi a reggeliz6 asztal kérnyékét.

915 —10% ~ig: Felsdpri és felmossa a folyosét, rendbe teszi a mosdot, a polcon a ruhdkat és a cipSket.
Ovodapedagdgus kérésére csoportjdban tdmogatast nyuijt a neveldmunkahoz. El6késziti a gyimélcsét.

10% - 10% —ig: Segit a rendrakasban. Segit sajat csoportjanal a mosdéban és az 6ltdzkddésnél.

10% - 114 —ig: Behordja az edényeket, felsépri a szobdjat, sziikség esetén porszivozik, lemossa az asztalokat, ablakot mos,
stb.

Az évodapedagogussal egyeztetve részt vesz a gyermekek leveg6ztetésében (az ovoda udvaran, és kilsé
helyszineken)
A teritéshez elSkésziti az ebédhez szilkséges edényeket.
11%-13%—jg: Segit a vetk§zésben, a mosddban.
Rendbe teszi a gyermekek ruhait.
Az ebédnél ételt oszt, egyiitt ebédel a csoporttal, segit leszedni az asztalt, kitolja az edényeket.
FelsOpor, portalanit. Lerakja az agyakat, szell§ztet.

13% - 1330 —jg; Felsopri, felmossa a folyosét, rendbe teszi a mosdot.

1345 — 150~ jg: El6késziti a szalvétat, WC papirt.
Segit a csoportban az eszkdz6k elékészitésében. Szlkség szerint varr, vasal.

15% — 1520~ jg: Bedgyaz, visszarendezi a termet, szell6ztet. Behordja az edényeket, bekésziti az uzsonndt. Segit az
uzsonnaztatasban.

Munkakozi sziinetét (napi 20’), a beosztas szerint veszi ki
Délutdnos miiszakban napi feladatai:

Q40— 10% —jg: Ovodapedagdgus kérésére csoportjaban tamogatast nyujt a neveldmunkahoz. Elékésziti a gyimélcsdt.

109 - 10% —ig: Segit sajat csoportjandl a mosddban és az 61tozkodésnél.

10%° - 11% —ig: Behordja az edényeket, felsopri a szobajat, sziikség esetén porszivozik, lemossa az asztalokat, ablakot mos,
stb.

Az dvodapedagégussal egyeztetve részt vesz a gyermekek leveglztetésében (az évoda udvardn, és kilsé
helyszineken).
El6késziti az ebédhez szitkséges edényeket.
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11%—13% —ig: Segit a vetk&zésben, a mosddban. Rendbe teszi a gyermekek ruhdit.

Az ebédnél ételt oszt, egylitt ebédel a csoporttal, segit leszedni az asztalt, kitolja az edényeket.
Fels6por, portalanit. Lerakja az dgyakat.

139 - 1390 —jg: Fels6pri, felmossa a folyosdt, vagy rendbe teszi a mosdét.
1345 - 15% —jg: El6késziti a szalvétat, WC papirt.

Segit a csoportban az eszk6zok eldkészitésében.
Sziikség szerint varr, vasal.

15% —153% —ig: Beagyaz, szell6ztet.

16%-16%
16%0-18%

18% — kor:

Behordja az edényeket, bekésziti az uzsonnat.
Segit az uzsonnaztatasban.
~ig: Feliigyel a folyosé rendjére, megigazitja a gyermekek ruhdit, cip6it.
~ig: Kitakaritja a sajdt szobajat + nyitds csoport szobajat délutanos tarsdval egylitt.
Felsopri és felmossa a folyosét, rendbe teszi a mosdét.
Ellendrzi, hogy az dvoda minden helyiségében zarva vannak — e a nyilaszarok.
Bekapcsolja a riasztét, sziikség szerint felkapcsolja az elkerti vildgitast, bezarja az 6vodat.
Munkakézi sziinetét {napi 20’), a beosztas szerint veszi ki

Egvéb feladatok, eléirdsok:

Felel a gyermekek testi épségéért, egészségéért.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
A munkdja sordn hasznalt eszk6zokre vonatkozé munka-, és balesetvédelem védelmi elGirdsokat betartja.

A fert6tlenitd nagytakaritds elvégzése soran koteles figyelembe venni a Nemzeti Népegészségiigyi Kézpont (NNK) ajanlasat,

A gyermekek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejarati ajtdk zarva tartasarél gondoskodik.

A latogatok érkezésérd| értesiti az dvodavezet6jét. Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn sz0! a keresett személynek.

Csoportszobajanak tisztasagdt meglrzi és megérizteti; megjelenésében és kornyezetében torekszik a rendezettségre, a
célszeriiségre.

Az 6voda terlletén (épiilet, udvar) a térvényi elGirdsnak megfelel6en nem lehet dohdnyozni.

Munkaid§ alatt csak az 6voda vezetSjének engedélyével tdvozhat az 6vodabdl.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyiittiét alatt a csoportszobaban, illetve az udvaron indokolt esetben —6vodavezetéi
engedély alapjdn - rezgd dllapotra téve megengedett. Egyébként a csoportban t6ltstt id6ben hasznalata tilos!

Esetenként részt vesz az évoda utcai frontjanak, udvaranak gondozasaban, hé- és csiszasmentesitésében.

Elvégzi a munkakoréhez kapcsolodé alkalmi feladatokat, melyekkel az 6voda vezet8je megbizza.

Megbizatasait elvégzi az éves beosztdsnak megfeleléen (mosds, tornatermek, 6ltoz6, nevelSi szoba, irodédk, szertdr — raktar,
logopédiai és fejlesztd szaba, s6-szoba, stb. rendben tartasa).

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szabdlyokat.

Munkavégzése soran az ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megoévni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelSen kell
hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

Valamennyi évodai szabdlyzatot, intézkedést koteles betartani.

Ezen munkakéri leirds 202....... .-én |ép életbe.

A munkak

6ri leirds moddositasdnak jogat a kdrilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja, a modositasrél irdsban tdjékoztatja a

munkavdllalét.

Budapest HegyVvidek, ......uemmmrioncssiesssnnsans

Budapest Hegyvidek, 202........cccrrerereren

Készitt: 2 pld
Kapja: kézalkalmazott

m

unkaltatd (személyi anyag)
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Ovodatitkar munkakori leirdsa

Munkaltatéi jogkort gyakorolja: Ovodavezetd

A kozalkalmazott neve:

A kdzalkalmazott adatai: sziiletett: sziiletési neve:
anyja neve: lakcime:

Adodazonositd jel:
Oktatdsi azonosito:
A munkakér megnevezése:

Beosztds, feladatkér megnevezése:

Jogdllasa:

FEOR szam:
Munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese:

6vodatitkar
6vodatitkar

hatdrozott/hatdrozatlan idejii jogviszony*®

4111

Mackés Ovoda, 1126 Budapest Németvélgyi Gt 46.

az 6vodavezetd

Munkarendje: heti 5 hétkdéznapi munkanap/2 nap hétvégi pihenénap
Munkaidd beosztas a munkakoézi sziinettel egyiitt:
Délelétt: 7.40 -ig, Délutan: 16 h -ig
Munkaideje: 40 6ra/hét
Besorolasi kategdria: a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint
Garantalt illetménye: a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint
Szabadséag mértéke: A szabadsdg mértékének szamitasi mddja és kiaddsa a 1992. évi XXXIHl. térvény

alapjan torténik

A munkavallalé jogkdre: a kézalkalmazottakat megilleté jogosultsagokkal rendelkezik

A munkavallalo kollektiv szerz6dés ala nem tartozik.

A kézalkalmazotti jogviszony megsziinésénél, megsziintetésénél a 1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az irdnyaddak

A 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) értelmében sziilkség esetén reggel 8.00 éra elbtt vagy a délutdni idGszakban fejlesztd, iskola-
elékészits vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozas szervezési idején kiviil elldtja a gyermekek feligyeletét.

Munkakor célja:

Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése.

Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

A fenntarté és gazdédlkodd szervek és az intézmeény kozti iigyintézés.
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése.

Alapvetd tajékoztatdsi és protokoll-szervezési feladatok elldtasa.

Felel6$sége és hatdskore kiterjed:

a munkakéri leirdsban taldlhaté feladatkérre, egyéb elbirasokra

az dltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi kbtelezettségére,
az altala kezelt elldtmdny kezelésére, illet6leg anyagi felelGsségére.

az lgyiratok vezetésének kezelésére.

A munkakorbb’l és a betdltésébdl adédé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

7

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, 6nmaga tisztasagéval, gondozottsagaval, dpoltsdgaval. Tirelmes, kedves hangnemmel segiti
a nevel6munkat, a gyermekek szokdsrendjének alakuldsat.

Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egylittm(ikédés szabdlyait, hozzajarul az dvoda jé munkahelyi légkorének
kialakitasdhoz.

A munkaké&rének elldtasahoz szilkséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetnek elvarhaté magatartast tandsit: a jéhiszem{iség
s a tisztesség elvének megfeleléen, a munkavallalé érdekeit a méltdnyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.

Az 6voda miikédésével, a nevelStestillet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csalddi koriilményeivel kapcsolatos
a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informacidkat, hivatali titkot megdrzi. Ezen tulmenéen sem
kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betéltésével 6sszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek
kézlése a munkaltatora vagy més személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely alkalmas munkaéltatdja jé hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz vald jogdt a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sért6 vagy veszélyezteté mddon
nem gyakorolhatja.

Altaldnos feladatai:
A munkadja soran hasznalt eszkézokre vonatkozé munkavédelmi el§irdsokat betartja.

L

Aktivan részt vesz az évoda programjahoz kapcsolddd tevékenységekben (elkészités, lebonyolitas, rendrakas) - jeles napok,
kirdnduldsok, miisorok, stb.

Az dvodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Viésarlasi elleg kezelése — szamlak formalitdsanak ellenérzése — elszdmolds elkészitése.

Utalvanyozasi feladatok elldtdsa

A GESZ és az 6voda kozti készpénzforgalom lebonyolitdsa ~ éves meghatalmazas alapjan.

Az 8nkormanyzat — GESZ — intézmények koztti kézbesités lebonyolitasa.

Adatrogzitési, iktatdsi, irattarozdsi, postazasi feladatok ellatdsa — figyelemmel a hatdrid6k betartdsara.

Statisztikak, jelentések el§készitése, nyilvantartasok vezetése, tablazatok, iratmintak készitése..

0 alahuzassal jelezni a jogviszony minéségét
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A Kézoktatas Informacids Rendszer (KIR) aktudlis kezelése — 1)j jogviszony esetén adatok felvitele, oktatdsi azonositd igénylése,
jogviszony megsz{inésekor kijelentés stb.

szamlak, 6sszesitdk, atutaldsok, csoportos beszedések ellenGrzése, egyeztetése a GESZ-szel).

Ebédlemondasok, jovairasok ellendrzése (kiilonds tekintettel az ingyenesen étkezdkre).

Ovoda teriiletén beliili és kiviili igyintézési, vasarldsi, beszerzési feladatok ellatasa.

Kézrem(ikédés a személyzeti és munkatigyi Uigyintézésben

Betegszabadsigos, tappénzes lapokkal, kéziekedési koltségtéritéssel, hidnyzd jelentéssel, vdltozd bérjelentéssel, személyi
nyilvantartolapokkal kapcsolatos adminisztrativ teendék elldtasa.

A kdzalkalmazottak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatai érvényességének figyelemmel kisérése, beutaldk elékészitése.

A dolgozdknak juttatott védd/munkaruhdk egyedi nyilvantartdsanak vezetése.

A szakmai feladatellatast szolgalo eszkdzok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek, munkaruha, folydirat stb. beszerzéseinek
intézése,

Készletek vezetése, bevételezés elkészitése.

Leltdrozas, selejtezés elGkészitése —lebonyolitasdban vald részvétel.

Sziikség esetén segitség nydjtasa az 6vodapedagégusok adminisztracios munkdjahoz — szdmitégépes feladatokban, fénymasolasban.
Szabalyzatok, munkatervek, ériékelések gépelése, dsszeflizése —aktualitasok szem eldtt tartasa.

Falitijsag kiirasainak elkészitése, aktualitasok figyelemmel kisérése.

Csoportok havi programjainak 6sszegytijtése, kiirdsa, tovabbitdsa az nkormanyzat felé.

A kilsé partnerek {logopédus, gyogytornasz, véddnd, fogorvos) kérésére a csoportnévsorokat, gyermekek adatainak rogzitése,
nyomtatasa. Ev elején a csoport-, és mulasztasi naplok felfektetése — év végén dsszefiizése, irattdrozasa.

Jarvanyligyi helyzet idején az 6vodavezetd Utmutatasa alapjan vesz részt az online feladatvégzésben
Egyéb kitelezettsépei:

Az egészség-, és balesetvédelem el6irasait betartja.

A kézalkalmazott kbteles munkara kész allapotban megjelenni, pontosan megkezdeni a munkaidejét

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tavolmaradasdt haladéktalanul jelenti az 6voda vezetGjének.
Munkaidé alatt csak az dvoda vezetSjének engedélyével tavozhat az dvoddbol.

Az 6voda miikodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos
informdcidit, hivatali titkot megérzi. Munkaja sordn tudomdsadra jutott személyes és pénzligyi adatokat bizalmasan kezeli.

Adatot csak az ,,Adatkezelési Szabélyzat”, valamint , A k6zérdek(i adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének szabdlyzata”
el@irasainak megfelelGen tovabbithat.

Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittm(ikodés szabdlyait.

Tiszteletben tartja a gyermekek és sziil6k emberi méltsagat és jogait.

Elvégzi a munkakdréhez kapcsolddo alkalmi feladatokat, melyekkel az dvoda vezetdje megbizza.

A munkak®éri leirds médositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Budapest Hegyvidék, 20.... .o

6vodavezetd

Budapest Hegyvidék, 20.... e

dvodatitkar

Készlt: 2 pld
Kapja: kbzalkalmazott
munkaltato (személyi anyag)

Kertész - karbantarté munkakéri leirdsa

Munkaltatoi jogkért gyakorolja: dvodavezetd

A kozalkalmazott neve:

A kodzalkalmazott adatai: sziiletett: szlletési neve:
anyja neve: lakcime:

Adodazonositd jel:
Oktatdsi azonosito:

A munkak6r megnevezése:

Beosztas, feladatkér megnevezése:

Jogillasa:
Munkavégzés helye:
Kézvetlen felettese:
Munkarendje:

Munkaideje:
Besoroldsi kategoria:

Kertész - karbantarté

Kertész - karbantarté

hatédrozott/hatarozatlan idejii jogviszonyl1

Mackds Ovoda, 1126 Budapest Németvélgyi Ut 46.

az 6vodavezet§

heti 5 hétkdznapi munkanap/2 nap hétvégi pihenénap
Munkaidé beosztas a munkakdzi szlinettel egyutt:
Délelétt: 7.40 -t6l, Délutdn: 16 h -ig
40 ora/hét

a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint

11 alahuzassal jelezni a jogviszony mindségét
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Garantalt illetménye: a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint
Szabadsag mértéke: A szabadsag mértékének szamitasi modja és kiaddsa a 1992. évi XXXIII. térvény

alapjdn toérténik

A munkavallalé jogkore: a kdzalkalmazottakat megilleté jogosultsagokkal rendelkezik
A munkavallalé kollektiv szerz6dés ala nem tartozik.
A kézalkalmazotti jogviszony megsziinésénél, megsziintetésénél a 1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az irdnyaddak

A munkavégzés helye,

Az 6voda, az dvodaudvar, az dvoda el6kertje és utcai frontjanak teriilete

Felelossége és hatéskdre kiterjed:

karbantartdsi és kertészi feladatok elvégzésére
a szamdra kiadott eszkdzok biztonsdgos taroldsara, kiilénds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerszamok
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetbek,

Kételes:
az 6voda balesetmentességét biztosit jelzésekre a kdzvetlen felettese felé
irdsban jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel,
munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé felligyeletre,
munkateriiletéhez tartozé helyiség, taroldk zarasardl valo gondoskodasra

Altalénos feladatai:

A munkaja soran hasznalt eszkézékre vonatkozé munkavédelmi el6irdsokat betartja.

Felelsséggel tartozik a munkavégzéséhez sziikséges szerszdmokért, gépekért, eszkdzokért, anyagokeért.

A balesetveszélyes eszkdzoket megjavitja, vagy jelzi az dvodavezet§ felé meghibasoddsukat.

Aktivan részt vesz az 6voda programjahoz kapcsolédé tevékenységekben (el6készités, lebonyolitds, rendrakas) - jeles napok,
kirandulasok, miisorok, stb.

Szemeteseket naponta kiiiriti, moslékot kihordja. Tisztan tartja a kuka-, és mosléktarolé helyiséget.

Kertész feladatai:
Az ovcda udvaranak és bejaratanak rendiéért, tisztasdgaért:

A e oy

@ e

naponta felsépri az elékertet, lesépri az udvari lejdratot és a [épcsét

szilkség szerint fellocso!

kétnaponta — felvaltva (j6 id6ben) feldssa a homokozékat

felgereblyézi a kavicsos részeket az udvaron

Gsszel Osszeszedi a lehuliott leveleket, és kikésziti a kdrnyezetvéds levélgyijts zsakokat elszallitasukhoz

télen ellapatolja a kdzleked§ utakrol, lépcsdkrél, ill. az 6voda elétti jardardl a havat, jégmentesit

figyelemmel kiséri az épiilet koriili jarda és az épiilet kéztti dilatacios tomitések allapotat, és sziikség esetén kéri a Polgdrmesteri
Hivatal Varosiizemeltetési Iroddjanak értesitését a karmegelSzés érdekében.

koteles naponta az intézmény elétti gyalogjardat takaritani, lehet8ség szerint lemosni, az dsszetakaritott szemetet a szemétgyijié
edénybe helyezi, a szeméttarol6 edényeket fertétieniteni és kitisztitani stb.

a szemétszallitas reggelén kihiizza az ut szélére a kukakat, majd kimosva teszi vissza a kukatdroldba

Az ovoda névényzetének gondozdsa érdekében:

szilkség szerint lenyirja a fiivet (a kitaposott részeket utdna veti)

nyirja, gondozza a sovényeket

az id6jarasnak megfelel&en virdgzé névények iiltetésével, apolasaval teszi szebbé kdrnyezetiinket
veteményeskertben a gyermekekkel egyiitt iilteti e! és gondozza a haszonndvényeket

a tankert novényeit gondozza

a to vizét szilkség szerint cseréli, a benne lévé novényeket gondozza

egyéb feladatai: locsolds, gyomtalanitas, homokozdk karbantartdsa

komposztalo kezelése

Ezagz_gm

miifii tisztan és rendben tartdsa — &szi idészakban levelek ,porszivozdsa”

ereszcsatorndk és lefolydk tisztdntartdsa

teraszon lév6 jatékeszkdzdk (bordasfal, padok, stb.) karbantartasa, télre padlason torténg ethelyezésiik
Karbantartdsi feladatai

[

=
<«

Az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezd hibékat és kdrokat az intézmény vezetSjének haladéktalanul kételes jelenteni.
Figyelemme! kiséri, és szilkség esetén jelzi a balesetveszélyt.
A gondjaira bizott éplilet felszerelési és berendezési tirgyait anyagi és fegyelmi felelfsség terhe mellett megérzi, és
karbantartasukrél gondoskodik.
Vizszerelési munkak:
% Csapok javitdsa
7. WC tartalyok kisebb javitasa, lehuzo cseréje
% Locsolétémlié szerelése, cseréje
£ Téli vizmentesités
Villanyszerelési munkak:

F

Fénycsovek, izzok cseréje
Konnektorok rogzitése, cseréje
Hosszabbitd rogzitése
Biztositd cseréje

ey, A ik

Asztalos és lakatos munkdk:

3

i Ajtok, ablakok kisebb javitdsa

2arak javitdsa, cseréje

Ajté — ablak szigetelése

Kiisz6bok karbantartdsa

Butorok karbantartésa

Tornaszerek rendszeres tvizsgdldsa, karbantartdsa
< Kerités javitdsa

i

e,

G o g
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Festési munkak:
Udvari fajatékok, farénkok, padok évenkénti lekezelése
Udvari jatékok fém részeinek rozsdamentesitése, festése
Fém korldtok festése
Udvari tarolo és jatszohaz festése

Epyéb kotelezettségei:

Az egészség-, és balesetvédelem elGirdsait betartja

Munkaidejét pontosan megkezdi

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tavolmaradasat haladéktalanul jelenti az dvoda vezet§jének
Munkaidé alatt csak az dvoda vezetdjének engedélyével tavozhat az dvodabél

Az 6voda miikddésével, az alkalmazotti-testiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészséglgyi és csaladi koriilményeivel
kapcsolatos informacidit, hivatali titkot megérzi

Tiszteletben tartja a gyermekek és sziil6k emberi méltdsagat és jogait

Elvégzi a munkakdréhez kapcsolddd atkalmi feladatokat, melyekkel az ovoda vezetéje megbizza

Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittmiikédés szabdlyait, hozzajarul az 6voda j6 munkahelyi légkdrének
kialakitasahoz.

A munkakérének elldtasahoz sziikséges bizalomnak megfelel§ és az adott helyzetnek elvirhaté magatartast tanusit: a johiszemiiség
és a tisztesség elvének megfeleléen, a munkavallald érdekeit a méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.

Az voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi kortilményeivel kapcsolatos a
munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagl informdcidkat, hivatali titkot megdrzi. Ezen tulmenden sem
kézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével Gsszefiiggésben jutott a tudomadsdra, és amelynek
kdzlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely alkalmas munkadltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasdagi érdekének, vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvdnitashoz vald jogat a munkaltatd jé hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stlyosan sérté vagy veszélyeztet§ médon nem

gyakorolhatja.

Ezen munkakéri leirds 202............... én 1ép életbe, visszavonasig érvényes.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Budapest Hegyvidék, 20.......ccucrnvenne.

Budapest Hegyvidék, 20

Munkaltatdi jogkort gyakorolja:
A kozalkalmazott neve:
A kézalkalmazott adatai:

Addazonosito jel:
Oktatdsi azonositd:
A munkakér megnevezése:

Beosztds, feladatkdr megnevezése:

Jogalldsa:

FEOR szam:
Munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese:
Munkarendje:

Munkaideje:
Besorolési kategéria:
Garantalt illetménye:
Szabadsdg mértéke:

A munkavallalo jogkdre:

6vodavezet6

Konyhai dolgozé munkakdri leirdsa
6vodavezetd

szilletett: szliletési neve:
anyja neve: lakcime:

o6vodatitkar

6vodatitkar

hatarozott/hatarozatlan idejii jogviszony*?

4111

Mackés Ovoda, 1126 Budapest Németvalgyi ut 46.

az 6vodavezetd

heti 5 hétkdznapi munkanap/2 nap hétvégi pihenénap
Munkaid6 beosztas a munkakdzi sziinettel egyutt:
Délelétt: 7.40 -tdl, Délutan: 16 h -ig
40 éra/hét

a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint

a mindenkori hatélyos jogszabdlyok szerint

A szabadsag mértékének szamitdsi modja és kiaddsa a 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan torténik

a kézalkalmazottakat megilletd jogosultsagokkal rendelkezik

A munkavallalé kollektiv szerz6dés ald nem tartozik.
A kbzalkalmazotti jogviszony megsz(inésénél, megsziintetésénél a 1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az irdnyaddak

A munkakér betéltéséhez sziikséges iskolai vépzettsép:

-

% alapfok
Munkakor célja:

< Az évodai étkeztetés zavartalan lebonyolitasa.

12 alahuzassal jelezni a jogviszony minGségét
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A pedagdgiai program egészséges életmddra nevelés fejezetének eredményes megvaldsitdsa érdekében az
6vodapedagogusok munkajanak segitése.
A konyha, mosdkonyha, 61t6z6k rendben és tisztan tartasa

Feleldssége és hataskdre kiterjed:

a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetSek,

kételes az iroddban taldlhatd ,Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast igényl6 dllapotot észlel,
munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara vald feltgyeletre,

munkaterliletéhez tartozo helyiség zérasarol valo gondoskoddsra.

A munkavégzés helye:

Emeleti Konyha

A munkakérre vonatkoz6 legfontosabb el&irdsok:

élelmiszerekrél sz6lo jogszabdlyok,
kdzegészségligyi jogszabdlyok,
munkavédelemrél s2016 jogszabdlyok ismerete, betartdsa.

A munkakorbol &s a betoltésébdl adddé, elvirhatd magatartasi kévetelmények:

o

£

i,

A gyermekek, a sziil§k, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Snmaga tisztasdgdval, gondozottsagdval, apoltsigaval.

Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittmikodés szabdlyait, hozzajdrul az dvoda j6 munkahelyi légkdrének
kialakitasahoz.

A munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetnek elvarhaté magatartdst tanusit: a jéhiszemiség
és a tisztesség elvének megfelelSen, a munkavillalé érdekeit a méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.

Az évoda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi kériilményeivel kapcsolatos
a munkaltatdra, illetve a tevékenységére vonatkozé alapveté fontossagu informacidkat, hivatali titkot megérzi. Ezen tiimenéen sem
kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével Gsszefliggésben jutott a tudomdsdra, és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely alkalmas munkaaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitashoz valo jogit a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sérté vagy veszélyezteté médon
nem gyakorolhatja.

Altaldnos feladatai:

&

Felel a konyhahoz tartozo textilidkért, edényekért, konyhai eszkozokért — gépekért, felszerelési targyakért.

Felel a rabizott helyiségek tisztdn tartdsaért, rendezettségéért.

A balesetveszélyes eszkdzdket megjavitja, vagy kiviszi és dtadja a karbantartonak és értesiti az évodavezetdt, vagy a vezetd
helyettest és értesiti a munkavédelmi felelst.

Aktivan részt vesz az évoda programjahoz kapcsolddd tevékenységekben (el6készités, lebonyolitds, rendrakas) - jeles napok,
kirandulasok, misorok, stb.

Napi feladatai:
Konyhai dolgozdi feladatai:

KA

Az étel kiszallitisakor mindenfajta ételb6l az el§irdsoknak megfelel6en elteszi az ételmintat az el6z6leg kif6z6tt és datumozott
livegekbe, s azt a h(it6szekrényben 48 6ran keresztill megdrzi.

Reggel elkésziti a csoportoknak a reggelit, s a talcara teszi a bogrékkel egyiitt.

A reggeli italt szitkség szerint ujraforralja, és melegen tartja.

Elmosogatja a reggeli edényeket.

Megmossa a gyimolcsot és segit a csoportos dajkdknak az el6készitésében.

Rendbe teszi a konyhdt, és felkésziil az ebéd fogadasara.

Az étel kiszallitdsa utdn megméri a maghémérsékletet és ravezeti a télaldsellen6rz6 lapokra. Sziikség esetén ujraforralja, illetve a
megfelelé hémérsékletre melegiti.

Az ételeket megkdstolja, észrevételeit jelzi az 6vodavezet§-helyettesének.

Elkésziti és becsomagolja az ebéd utdn hazamend gyermekek uzsonndjat.

A csoportok napirendjéhez alkalmazkodva talakba szedi az ételt.

A csoportokbdl kihozott maradék ételt a mosléktarolé vodérbe gy(ijti, majd az edényeket elmosogatja.
Rendbe teszi és felmossa a konyhdt, Kiviteti az arra kijeldlt személlyel a moslékot a téroldba.
Ebredésre elkésziti a gyermekek uzsonndjat.

Uzsonna utdn elmosogat, és az edényeket visszakildi a csoportokba.

Jarvanyiipyi készenlét idején:

7.

&

Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fert6tlenitésére.

A felilletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kérnyezet virusmentességének a megdrzésére, a munkafolyamatok megfelel
szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tienitéssel.

Kiemelten fontos a zéldségek, gyiimélcsok alapos folydvizes lemosasa.

A gyermekek ltal hasznalt edények, evéeszkdzok, poharak, talcdk megfelel§ hatasfoku fertétlenitd mosogatdsa killénds figyelmet
fordit, a tiszta ev6eszkézdket poharakat, tanyérokat, talcdkat cseppfertzéstdl védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasdggal kapcsolatos feladatok:

a szilkséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabdlyban eldirt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon,

munka kdzben viseli az el6irt munka-, illetve védéruhat,

szigorian betartja a konyhai és személyi higiéniai el§irdsokat; a munka megkezdése el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz
szennyez8dhetett, kételes kezét tisztdra mosni és fertGtleniteni,

naponta, az étkeztetés utén az ebéd|ét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlét fert6tlenitds lemosdssal tisztitja meg.
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Takaritdi fi

hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket, kitisztitja a htitészekrényeket stb.
eladatai:

A konyhai eszk6z6k rendbetétele utan szilkség esetén felporszivdzza a helyiséget, felmos.

A mosokonyhat és felnétt 6ltézéket kiporszivozza, felmossa.

Gondoskodik a rendeltetésszer(i hasznalathoz sziikséges rendrél.

Jarvanylgyi készenlét idején alapos, mindenre kiterjedd fertStlenité takaritdst végez a munkakori leirdsdban megfogalmazott

teriileteken.

Fert6tlenité nagytakaritas elvégzése soran kételes figyelembe venni a Nemzeti Népegészségiigyi Kézpont (NNK) ajanlasat,

Egyéb feladatai:

Konyhai dolpozdi feladatai:

Az ételmintds livegek kif6zése.

A hiitészekrény hémérsékletének ellen6rzése — vezetése; rendszeres tisztantartdsa.

A mikrohulldamu siit§ és villanytiizhely és rezsé tisztantartdsa.

Mosogatogép tisztdn-, és karbantartasa.

A csempe, ablak, konyhaszekrények és egyéb butorok és eszk6zok sziikség szerinti tisztdntartasa.

Takaritdi feladatai:

i

Kotelességei:

Ezen munkakori leiras 20....

eladatai:
Az 3ltala takaritott helyiségekben a bitorok, szé6nyegek, fiiggdnyok aktualis tisztitasa.
A helyiségek rendszeres portalanitdsa, sziikség esetén fertétlenitése.

Az ételek el6készitésénél, tilaldsanal, mosogatdsnal a HACCP rendszer elGirasait betartja: kends — katény, védéfelszerelés viselete,
megfeleld fertétlenités, mosogatas fazisainak alkalmazasa.

A takaritashoz kételes 4t6ltézni — arra a célra rendszeresitett munkaruhaba.

Az altala hasznélt vegyszereket a zarhat6 szekrényben tarolja, s az el&irdsnak megfelel6 médon és mennyiségben alkalmazza.
Munkaidejében a konyhaban koteles tartézkodni — kivéve az egyéb helyiségek takaritasakor.

Munkaidejének kezdetekor atéltézve a munkavégzésre készen all. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat haladéktalanul jelenti az 6voda vezetGjének.

Munkaidé alatt csak az dvodavezet§ engedélyével tavozhat az 6vodabdl.

Vezeti a HACCP rendszer miikédtetéséhez szilkséges nyomtatvanyokat, el6irasait betartja.

A csoportokhoz és a konyhdhoz tartozé leltarfiizetet szilkség szerint vezeti.

Az 6voda miikédésével, kozalkalmazottaival és munkajukkal, a gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot megérzi.

Az dvoda Min6ségiranyitdsi Programjdban és Szervezeti Miikodési Szabalyzatdban megfogalmazottakat betartja. Munkdjdban a
magasabb szinvonal elérésére torekszik.

A munka-, baleset-, és tiizvédelmi szabalyokat betartja, kiilénésen a konyhai gépek hasznalata soran; a rendelkezésére bocsatott
munkavédelmi eszk6zoket rendszeresen haszndlja.

A konyha tisztasagat meg6rzi; megjelenésében és kérnyezetében térekszik a rendezettségre, a célszerliségre.

Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egylittm(ikodés szabalyait.

Tiszteletben tartja a gyermekek és sziil6k, kollégdk emberi méltdsdgat és jogait.

Elvégzi a munkakéréhez kapcsolddo alkalmi feladatokat, melyekkel az dvoda vezetSje megbizza.

.an lép életbe, visszavonasig érvényes.

A munkakdri leirds madnsitasianak jogat a karillményekhez igazadva a munkaltata fenntartja.

Budapest Hegyvidék, 20.........

dvodavezetd

NYILATKOZAT

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

Tudomadsul veszem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet&jogi felelsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkdzbket, gépeket rendeltetésiiknek meg-feleléen haszndlom.

Budapest Hegyvidék, 20.........

konyhai dolgozé
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2. Engedélyezett allashelyek szama

2022/2023 nevelési év

Budapest F6varos XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel§ — testiiletének Oktatési és Kulturélis
Bizottsdga 14/2019-2024. sorszamu nyilt Glésén hozott 32/2022. (V1.20.) Bp. F&v. XIl. ker. Hegyvidéki
Onk. OKB. h. az Onkormanyzat Képvisel§- testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrol szold
39/2018. (1X.26.)) Bp. Fév. XII. ker. Hegyvidéki Ok. rendelet 4. mellékletének 4.23. pontjaban biztositott
atruhazott hataskdrében eljdrva —a mellékletben foglaitak szerint hatarozza meg az Onkormanyzat altal
fenntartott 6vodakban a 2022/2023. nevelési évben indithatd dvodai csoportok szdmat.

Az 6vodai csoportok szdma 6 (hat)
Az intézménybe felvehet6 maximalis gyermekiétszam 150 f6

Engedélyezett dllashelyek szama: 25

Teriilet Adat
Ovodapedagégus allashelyek szama 14
ebbél Ovodavezet§ 1
Ovodaverzeté - helyettes 1 (csoportban is dolgozik)
Ovodapedagdgus — csoportban 11
Ovodapedagdgus - 1
fejleszt6pedagdgus

Nevel6munkat kézvetleniil segit6 allashelyek szama

" 9
Osszesen
Dajkai allashely szama 6
Pedagdgiai asszisztens allashely )
szama
Ovodatitkar allashely szama 1
Egyéb technikai munkakért betdlték allashely 2
szama
ebbdl Konyhai dolgozé
Kertész - karbantarté 1
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