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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

% 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.)

% 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl

% 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol

% 2011. évi CXCV. tdrvény az dllamhaztartasrol (Aht.)

% 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrél szol6 térvény végrehajtasardl (Amr.)

e 2012. évi I. térvény a Munka Térvénykényvérdl (Mt.)

% A Polgari Torvénykdnyvrdl sz6lé 2013. évi V. torvény

% 2023. évi LIl térvény a pedagégusok Uj életpalyajardl

% 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok dj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIl torvény
végrehajtasarol

& 2007. évi CLII. tdrvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

- 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tgyintézés részletszabdlyairdl

# 2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgltatasok altalanos szabalyairol

% 2012. évi Il. tdrvény a szabélysértésekrdl, a szabalysértési eljardsrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrél

% 2011. évi CXII. térvény az informdciés énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl (Info
torvény)

# 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

% 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol

% 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol

£ 1993, évi XClII. tdrvény A munkavédelemrél

% 335/2005. (XIl. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

# 1995. évi LXVI. tdrvény A kozokiratokrdl, a kdzlevéltarakrél és a magdnlevéltadri anyag védelmérdl

% 44/2007. OKM rendelet a katasztr6fik elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairél

% 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

% 2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl.

# 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kdzépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl

& 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarsl

% 370/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérsl és belss
ellenérzésérdl (Ber.)

#149/1997. (IX. 10.) Korm.rendelet a gyamhatoésagokrol, valamint a  gyermekvédelmi
és gyamligyi eljarasrol

% 15/2013. (lI. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérél

# Az egyenl8 banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasérél sz616 2003. évi CXXV. torvény

%:33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérél

é Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

- A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérdl

% 1998. évi LXXXIV. tdrvény a csaladok tamogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

46/2001 (XIl. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartdzkodas alapvetd szabalyairdl sz616 elGirdsaira

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol (Onytv.)

- 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 16p6 azonositasi médokrdl és az azonosité

kédok hasznalatarol
#-1992. évi LXVI. tdrvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
% 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérdl

o DY G el el gl



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

2008. évi XLVIIl. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveté feltételeirdl és egyes korlatairdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon Kkiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) * (altaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XIl. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakdgazatok  osztalyozasi
rendjérdl

Az egészségligyr6l szo6l6 1997. évi CLIV. t6rvény (Elitv.)

Az Oktatasi Hivatalrdl sz6lo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi elGirasokrol

245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznélatdban
korldtozott targyak korérél, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes szabalyairdl

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzés rendszerérdl

1.1. Szabalyozé dokumentumok
Az intézmény hatalyos alapitd okirata
NevelGtestileti hatarozatok
lgazgatdi utasitasok

1.2. Az 6voda miikddési és szakmai tevékenységét meghatarozoé ttmutatasok
Oktatasi Hivatal
A sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igenyu gyerm
ekek ovodai_nevelesenek iranvelve.docx
Utmutato a pedagogusok mindsitési rendszeréhez
Onértékelési kézikdnyv - nyolcadik, javitott kiadas
Tanfelligyeleti kézikdnyv - kilencedik, javitott kiadds

1.3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja
A SZMSZ célja, hogy a toérvényben foglalt jogilag szabélyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszer( miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore
Pedagdgiai program
Szervezeti és m(ikodési szabalyzat
Hazirend

1.4. A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatalya

Teriileti: kiterjed az dvoda épiiletére, az dvoda udvarara és nevelési id6ben torténé évodan kivili
foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az d6voda minden jogviszonnyal rendelkez6 alkalmazottjdra, az intézménnyel
jogviszonyban nem allé, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre és ahol érintett, ott a szll6k
korére is.

Iddbeli: az dvodaigazgaté jovahagyasat kdvetden a fenntarté jovahagyasaval valik hatalyossa. AZ
SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgatd munkaltatoi
jogkoérében eljarva hozhat intézkedést. A szlilGi, vagy mas nem az intézményben dolgozo személyt, az
igazgato tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet
eredményre, a rendbontdt felszdlitja az intézmény elhagyasara.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
id6pontban lép hatalyba, és hatdrozatlan id6re szdl. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra
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anyagi tobbletkdtelezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak hatdlyossa (ezeket jelen
szabalyzatzaré rendelkezések cim(i fejezete tartalmazza).

2. A KOZNEVELESI INTEZMENY ADATAI - AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

2.1. Azintézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzéit, igy jogalldsat, fenntartéjat, mikodtetdjét, elldtandd alap- és kiegészit6
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatdsi helyek felsoroldsat és az ott elldtott
alap- és ahhoz kapcsolédd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgalé vagyoni
eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapitd okirat és mas fenntartdi, tovabba mikoédtetsi
dokumentumok hatarozzak meg.

A koltségvetési szerv neve:

MACKGOS 6VODA
Az intézmény székhelye 1126 Budapest Németvélgyi Gt 46
Az intézmény pecsétje

Az intézmény korbélyegzéje tartalmazza:
Mackés Ovoda

magyar cimer

1126 Budapest Németvolgyi Gt 46

Az intézmény hosszibélyegzéje:
Mackds Ovoda
1126 Budapest Németvolgyi Gt 46

Haszndlatdra jogosultak: 6vodaigazgatd, évodaigazgatdhelyettes

Az intézmény jogallasa
Az intézmény 6nalié jogi személy.
Ellatandé alaptevékenységek
Az Alapito Okirat alapjan: Okirat szama: VI1i/154/1/2024.
A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A nemzeti kdznevelésrdl sz6lé6 2011. évi CXC. toérvény 8. § alapjan az 6voda a gyermek
haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalé
foglalkozasok keretében folyik.
Az dvodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia-megel6z6 foglalkozdsok szerepelnek, a
gyermekek rendszeres egészségligyi felligyelete, taplalékallergids elldtdsa biztositott.
Az intézmény ellatja az olyan ép értelm{ sajitos nevelési igény(i gyermekek integralt évodai
nevelését, akik a szakértdi és rehabilitacids bizottsdg véleménye alapjan:
v érzékszervi (hallasi) fogyatékos gyermek,
v’ beszédfogyatékos gyermek,
v egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdé gyermek,
v autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermek.
Az intézmény elldtja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek elldtdsan belil a
tehetséggondozast.

A nevelémunka az évodaban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai program azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyb6l a fenntartéra, a mdkodtetére
tobbletkotelezettség harul, a miikodtets egyetértése sziikséges.



2.2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése

Kormanyzati , . ., ,
e Kormdanyzati funkcié megnevezése

funkcidszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak

szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, elfatas miikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 090625 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

Az intézmény OM azonositdja: 034482
A kdznevelési intézmény tipusa: dvoda

Az intézmény nevelési- oktatasi funkcidjaval kapcsolatos elGirdsok:
Az intézmény nevelési funkciét tolt be.

Az évodai csoportok szama: 6

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 150 f4

Gazdalkodassal dsszefiiggs jogositvanyok

A kdznevelési intézmény az elGirdnyzatai felett rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel
rendelkezik. A kdznevelési intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az

Alapité a kdznevelési intézmény pénzigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatainak ellatasara a gazdaségi
szervezettel rendelkez§ Budapest Févaros Xl. kerileti Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté
Szolgalatat (GESZ) jeloli ki. A GESZ székhelye: 1126 Budapest, Kirdlyhdgd utca 18. A GESZ és az Mackds
Ovoda a munkamegosztasnak és a felelGsségnek a rendjét megallapoddsban rogzitik.

Az Intézmény igazgatdja felel a takarékos gazdélkoddsért. Feladata a rendelkezésre 3ll6 koltségvetés
alapjan az intézmény m(ikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa. Gyakorolja a
kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkort.

Az dvoda addszama: 16910898-2-43
Az 6voda szdmlaszama:  12001008-01338385-00100006

Feliigyeleti szerv:
Az alapitott szerv feliigyeleti szerve: Budapest Févaros Xil. Kerilet Hegyvidéki Onkormanyzat;
Onkormanyzati Képvisel§-testiilete

Az alapité okirat

szerint:

A fenntarté szerv neve és cime:

Budapest Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat;

1126 Budapest Boszorményi ut 23-25.

A feladatellstast szolgalé ingatlanvagyon a Budapest Févaros Xli. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
tulajdona



2. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETE ES MUKODESE

A koltségvetési szerv vezet§jének megbizasi rendje: A kdltségvetési szerv vezet6jét a Budapest Févaros
Xll. kerilet Hegyvidéki Onkormanyzat KépviselG-testiilete bizza meg 5 éves idGtartamra, palyazat
alapjan. A koltségvetési szerv vezet&jét a Budapest Févaros XIl. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete mentifel. A koltségvetési szerv vezetéije felett az egyéb munkaltatéi jogokat (2011.
évi CLXXXIX. térvény 19. § b) pont) a Budapest Févaros Xll. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
polgarmestere gyakorolja.

Az igazgatd vagyonnyilatkozatot tesz.

Az intézmény igazgatdja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6lé6 2007. évi CLII.
torvény betdltdtt munkakore és feladatkore alapjan sajat magdra és a vele egy haztartasban éI6
hozzatartozéjara nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot két
példanyban, a torvényben meghatarozottak szerint, valamennyi oldalan aldirva, kilén-kiilén
boritékban kell elhelyezni és dtadni a Budapest Fvdros XIlI. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat részére.

3.1. Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon az alapito tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az intézmény
miikodése soran keletkez6 vagyontargyak esetében elsésorban az alapitot illetik meg.

3.2. Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapité jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrél az alapitd hatdrozattal dont.

4. A SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO SZABALYOZAS

4.1. A kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el&irdsok

A kéznevelési intézmény az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjén
gondoskodik feladatainak elldtasardl.

A fenntartasi, mikodési kdltségeket az évente sszedllitott, az irdnyitd szerv dltal jévahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat a
Xll. kertlet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellété Szolgalat (GESZ) valamint az 6voda kozott
meglévé mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

4.2, ElGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasianak rendje
Az intézmény az elGirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol dnalldan m(iikédé
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell
a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idGszakaban meg kell hatarozni:
az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet, miikbdéshez sziikséges dologi
kiadasokat,
feladatellatds kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani jarulék
kiadasokat,
a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
Az intézmény igazgatdjanak dontése, és a munkavillalék munkakori leirdsaban meghatarozottak
alapjdn a kijeldlt személyek érvényesitésre, szakmai teljesitésigazoldsdra, a hazipénztar
kezelésére jogosultak.
Elvaras a jogosult munkajaval szemben:
az dvoda igazgatdja és helyettese kotelezettségvallaldsi joggal rendelkeznek,
kotelezettségvailalasra az dvodatitkar és az igazgatd altal meghatarozott mas személy is jogosult.
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4.3.

Ellenjegyzésre az egyiittm(ikodési megallapoddsban megjelolt személy jogosult. Ellenjegyzési
jogaval élve, alairdsaval igazolja, hogy a kiemelt el8irdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbal jogszerd, valamint a teljesitéséhez szilkséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

A kotelezettségvallalasok célszer(iségét megalapozé eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kételezettséget iehet
vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kételezettségvallaldsnak illeszkednie kell a
szervre, feladatra lebontott elfiranyzat-felhasznaldsi iitemtervbe. A kotelezettségvallalas el6tt a
kotelezettségvallalonak meg kell gyézédnie arrdl, hogy

4.4.

adott jogcimen van-e tervezve az el6iranyzat,

az adott eliranyzat az eddigi és a még varhaté teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e a
széban forgo kotelezettségvallaldsra,

a kotelezettségvallalds dokumentumaban a pénzigyi teljesités idépontjai és Osszegei
OsszeegyeztethetSek-e az elGirdnyzat —felhasznalasi Gtemtervvel.

A kotelezettségvallalas  dokumentumdt nyilvantartasba kell venni. Az  irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 aldirdsdval érvényesek. A kdtelezettségvillalas
dokumentumai: szerzdések, megallapoddsok.

Az éves koltségvetés tervezése

A fenntarté meghatalmazasaval és a Xil. kerillet Hegyvidéki Onkormdanyzat Gazdasagi Ellaté

Szol

galattal valé egyuttmiikodés szerint az intézmény éves kdltségvetésében meghatarozza:
személyi juttatasokat,

munkaadét terheld jarulékokat,

dologi jelleg(i kiadasokat,

az Onkormanyzat altal folydsitott ellatasokat,
az ellatottak juttatasait,

felhalmozasi kiadasokat,

mikddési bevételeket,

altaldnos forgalmi adé bevételt,

tdmogatas éves Gsszegét,

azintézmény létszamkeretét.

A fenti elGiranyzatok kialakitasahoz a fenntart6 &ltal meghatarozott szempontok szerint, az évoda
adatot szolgaltat a fenntart6 és a GESZ részére.

4.5.

Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

az ellatottak juttatasainak figyelemmel kisérése, sziikség szerint intézkedések foganatositasa,
a fenntart6 3ltal folyésitott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények — megaliapitasat és a
sziikséges iratok meglétét ellendrzi,
a felhalmozasi kiadasok figyelemmel kisérése, sziikség szerint eldiranyzat médositas
kezdeményezése,
a munkabér elélegek kifizetésének és annak megtériilésének engedélyezése, nyilvantartasa,
a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgdltatisok hatariddre vald elvégzése,
meghatdrozott elGiranyzatokra a rendeletekben szabdlyozott mdédon ellenjegyzett
kotelezettségvallalds tevése,
a kételezettségvallalasok teljesitésének ellendrzése, a szamidk leigazolasa,
analitikus szamlamasolatokkal, elszamoldsokkal aldtimasztott nyilvantartds vezetése a kotott
felhasznaldsu normativ elGirdnyzatok felhasznalasardl
az atvett pénzeszkozok, palyazati Gton elnyert pénzek elszdmolasanak nyilvantartisa és
szamlamasolatokkal valé aldtdmasztdsa
a GESZ elkésziti a sajat hatdskor( és kiemelt cimek kozotti el6irdnyzat médositdsi tervezeteket,
felel6sség a kiemelt cimek elSiranyzatainak betartisaért,
a beszerzési elSiranyzat felhasznalasanak rendszeres egyeztetése a GESZ munkatarsaval,
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az operativ miikddéshez sziikséges pénzeszk6zok biztositdsa,

a palydzatokhoz sziikséges igazolasok beszerzése, a vonatkozd nyilatkozatok megtétele,

az atvett pénzeszkozok és palyazaton elnyert osszegek elkiilénitett kezelése,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolédo eszkéznyilvantartas vezetése, részvétel a leltarozas
és selejtezés lebonyolitasaban.

A felljitasi tevékenységek bonyolitisa
A feldjitasi munkdlatok a fenntarté hosszu tava Gitemterve alapjan keriilnek végrehajtdsra.

4.6. Az évodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakérében ellatott feladatokat az intézmény igazgaté kdzvetlen iranyitdsaval végzi.
a szakmai feladatellatast szolgdld eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek, munkaruha,
folydirat stb. beszerzéseit intézi,
felel6sséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatdridére elszdmol, az igazgaté
kotelezettségvallaldsa utdn a GESZ felé is
részt vesz az eszkozok selejtezési és leltarozasi folyamataban,
a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
kezeli az e-menza rendszert az étkezés rendelésével, lemonddsaval, az étkezési téritési dijak
rendezésével kapcsolatosan
nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes el8irdsok alapjan, és az
intézmény igazgatdja felé tovabbitja a kedvezmény felhaszndlasi adatokat vezeti a dolgozéknak
juttatott véd&/munkaruhdk egyedi nyilvantartdsat.

4.7. Alairasi és kiadmanyozasi jogkor, kiadmanyozas rendje

Az intézményben bdarmilyen terlleten kiadmanyozasi, a kiadmdnyok tovdbb kildhetéségének és
jrattarozasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimend leveleket az igazgatd irhatja ala.
Akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja, az azonnali intézkedést igénylé Ggyiratok
aldirdja az igazgatohelyettes.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatira a kovetkezd beosztdsban dolgozdk jogosultak: az évoda
igazgatdja, az igazgatShelyettes, az igazgat6 tdvollétében helyettesitési mindségben minden ligyben,
az (igyviteli dolgoz6, a munkakéri leirdsaban szerepld Gigyekben és a teljesitésigazoldsi, utalvanyozasi
feladatokkal megbizott munkatars.

A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozé
eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét,
alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét ,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Baloldalon ,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell elldtni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairdsival és az intézmény kérbélyegzével
hitelesiti.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiiidendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az Uigyben torténé érdemi
déntésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az ovoda igazgatdja.

Az igazgat6 kiadmanyozasi jogdt atruhdazhatja, az dtruhdzott kiadmdanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott jogkor tovdbb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog dtruhdzdsa nem érinti a hatdskor
jogosultjanak személyét és személyes felelfsségét. Az Svoda igazgatdja kiilén utasitisban vagy
szabalyzatban kiadmdnyozasi jogot biztosithat lgyintézének és vezetének is. A kiadmanyozds a
jogszabalyban foglalt esetekben elektronikus aton, illetve a tanulmanyi rendszeren keresztil torténik.
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Az évoda igazgatéja kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében
Az 6voda miikodését megallapitoé szabalyzatokat, igazgatéi intézkedéseket,
az dnkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveieket,
a szakigazgatasi és szakhat6sagi szervek, a kézponti dllamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birésagok és lgyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd déntések iratait,
6vodai beszamolékat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és kéltségvetési beszamoldkat,
az el@iranyzat-mdédositasokat,
mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
a helyi és orszaggyilési képviselsk megkeresésével dsszefiiggs iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat magdnak tartotta fenn.

5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESI ES MUKODESI RENDSZERE

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és m(ikddésével kapcsolatban dnalléan dént
minden olyan lgyben, amelyet a jogszabdly nem utal mas hataskérbe. A szervezeti egységek és a
vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a
jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek megfelelSen magas szinvonalon lathassa el.
A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, kériilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
A szervezetet az intézményigazgaté iranyitja, § a legfelsébb vezetd.
A szerven belll megtalalhaté:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ala- és félérendelt viszonyban miikédnek az egyes igazgatéi szintekhez tartozo:
- igazgatok,

- illetve igazgatdkhoz tartozé beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozétt mellérendeltségi viszony van.
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5.1. Az intézmény szervezeti felépitése, struktardja:

Csoportos dajkak 1

FENNTARTO
A
NEVELOTESTULET
Ovodaped3gogusok
PEDAGOGIAI Pedagogus végzettségli NOKS SZULOK
r b .
MUNKAT - |
SEGITOK 0 S

T ovodaigaz: o’ré¢
TGO 4 4

Pedagdgiai
asszisztensek
) Onértékelési csoport és  vezetd
Ovodatitkar Min&segi csoport és vezgtd
Gyermekvédelmi felelds Nszoi60
Konyhai dolgozé Munkavédelmi megbizdit szervezet
Kertész-
karbantarté
Egyéb partnerek

6. A MUNKAKOROK £S A MUNKAKOROKBEN FOGLALKOZTATOTTAK

Vezetdi szinthez tartozo beosztdsok

Vezetbknek kézvetleniil alarendelt munkakérék

igazgatd, igazgatohelyettes

kdoznevelési  jogviszonyban foglalkoztatottak,
koznevelési dolgozok

7. AZ INTEZMENY VEZETOJE

Az intézmény élén az dvoda igazgatdja all. Az intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszer(i és
torvényes miikodéséért, a takarékos gazdélkoddasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény mukoddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas

hataskdrbe.

Munkakéri leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgdrmester késziti el.
Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.
A magasabb igazgaté az igazgatdi tevékenység keretében szandékosan okozott kdrokért teljes

mértékben felel.
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Az igazgat6 jogkorét, felelGsségét, feladatait a kdznevelés dgazati térvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltatéja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok Uj életpdlydjardl sz6l6 2023. évi LI, toérvény
végrehajtdsarol. Az dvoda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett vezets
beosztasu kdznevelési foglalkoztatott. Munkajit a jogszabalyok, a fenntarté, valamint az 6voda belsé
szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
idGtartamra torténik, visszavondsig érvényes. Az Gvoda vezetésének els6 szamu vezetd tagja, aki
kozvetlenll és felelGsen irdnyitja az igazgatdhelyettest. Kapcsolatot tart az atruhdzott hatdskort
gyakorlo vezetdn keresztiil az 6voda szervezeteivel, kdzésségeivel az SZMSZ-ben szabdlyozott médon.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kdtelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézmény igazgatoja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id§jaras, jarvany, természeti csapds vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt, ha az intézmény miikddtetése nem biztositott. Intézkedéséhez a fenntartd
egyetértése sziikséges.

Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt.
Jogkorét esetenként vagy az lgyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

7.1. Az 6voda igazgatéjanak kiemelt feladatai
a nevelG és oktaté munka irdnyitdsa és ellendrzése,
a nevelGtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozé déntések elBkészitése,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellenérzése,
a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,
a kdznevelési intézmény képviselete és az egyuttm(ikédés biztositdsa a sziiléi kézosséggel, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
kéznevelési intézmény informdcids és kommunikdciés rendszerének kialakitdsa és miikédtetetése,
amely biztositja, hogy a megfelel6 informdciék a megfelel6 idében eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,
a foglalkoztatotti alapnyilvéntartésban szerepld személyes adatok védelme, az adatkezelés
Jjogszeriiségének, valamint az e térvényben elGirt adatszolgditatdsok biztositdsa
a pedagdgusok munkavégzésének szinvonaldra nydjtott munkateljesitményére vonatkozd helyi
kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes szabdlyainak kidolgozdsa, a
szabdlyzat mikodtetése,
a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méitd szervezése.

7.2. Az igazgatd feladat- és hataskore
a szlil6i kozosséggel, a fenntartoval, a miikddtetével és a partnerszervezetekkel térténd
egylttmiikddés,
a nevel6testiilet vezetése,
a nevel6-oktaté munka irdnyitasa és ellenérzése,
a nevelStestilet jogkOrébe tartozd doéntések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése és ellendrzése,
a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyittmiikddés,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa,
a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
az ovodai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

7.3. Az igazgaté feladata jarvanyiigyi készenlét idején
Az 4j munkaforma (otthoni munkarend) beinditasanak el6készitése, miikddtetése
tervezési szakasz: fenntartdval térténé egyeztetés, munkatdrsak bevonddésdnak biztositasa pld.
kérdéives felméréssel. A sziil6k tajékoztatasa.
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arendszer m{kodtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok elldtdsa ellendrzés és értékelés
a mikddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

szlikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, mikddési gyakorlat aktudlis
mdédositasainak koordindlasa, ellatasa

7.4. Az 6voda igazgatdjival szembeni altalanos elvarasok
az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitési, fejlesztési, diagnosztikai,
stratégiai vezetése és irdnyitasa,
az intézmény szervezetének és miikddésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,
az intézmenyben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,
a vezet6i kompetenciak fejlesztése,
az intézmény jovéképének kialakitasa sordn vegye figyelembe az intézmény kilsé és belsd
kdrnyezetét, a folyamatban 1év§ és varhaté valtozasokat,
szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovBképének, értékrendjének, pedagdgiai és nevelési
elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,
a pedagdgiai program alapelveit hozza dsszhangba a vezet8i pélydzataban megfogalmazott
jovokeppel,
hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,
a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd feladatmegosztdsrol,
a teljesitménycélok megvaldsitdsénak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen
az irdnyitdsa ala tartozo vezeték teljesitményértékelése,
a foglalkoztatotti alapnyilvéntartdsban szerepld személyes adatok védeime,
jarvanylgyi veszélyhelyzet idején kiilonosen reagdljon az intézményt érinté kihivasokra, kisérje
figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre, csak hiteles
forrashdl informélédjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

7.5. Az 6voda igazgatojanak kizardlagos jog- és hataskore

a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkitésével, a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
Jogviszony megsziintetésével, a besorolds €s a havi illetmény vagy munkabér megdllapitdsdval,
valamint a kéznevelési foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megdllapitdsdval kapcsolatos
munkdltatoi jogok a munkdltatdi jogkér gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok elldtdsa,

hatdskére kiterjed az dvoda dltal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkditatoi
dokumentumok (pl.: munkakdri leirds, munkaidé beosztds) kiaddsdért, mely a munkavdllalék
Jjogait, kbtelességeit és a munkdltatéi elvdrdsokat tartalmazza.

teljesitmény értékelésével és az annak alapjin torténd, az illetményeltérités szdzalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkditatéi jog,

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjin térténd, az illetményeltérités
szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkdltatéi jogot.

kotelezettségvallalas,

doéntés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény m(ikodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

aldirasi, kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa.

Az intézmény 3ltal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabdlyzatoknak

aldirasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény cégszer( alairasa az igazgato
aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.
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7.6. Az évoda igazgatodjanak felelGssége
A kbznevelési intézmény igazgatdja felel:

0z intézmény szakszerli és térvényes mikodéséért, fenntarto dital rendelkezésre bocsdtott
eszk6z6k téle elvdrhatd gondossdggal valo kezeléséért

a kdtelezd taniigyi nyilvdntartdst felvdlto elektronikus adatnyilvdntartds jogszabdlynak megfelels
bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazdsdnak biztositdsa,

a munkaltatéi feladatokban megfogalmazott elvirasok és kitelezettségek megismertetéséért és
betartatdsdért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznélataért,

a gazddlkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kévetelményeinek érvényesitéséért,
a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 616 éves teljesitményértékeléséért,

o Kar dltal elfogadott Etikai Kodex betartdsdért és betartatdsdért,

a hatékony informdcios és kommunikdcios rendszer kialakitdsdért és mikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, pdlydzati, megdjitdsi eljdrds szakszerli és tdrvényes
lebonyolitdsaért, a bizottsdg térvényes miikbdéséért,

gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelGen kezelésre kertiljenek, és a
jogszabadlyi eléirasoknak megfeleléen dokumentdljdk a munkdéltatdi feladatokat.

a belsd ellen6rzés megszervezéséért és miikodéséért,

az intézmény munkaltatéi jogkorébdl adddé feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szdmdra meghatdrozott feladatoknak és hatdskéroknek az intézmény szervezeti
egységeiben dolgozdk k6z6tti megosztasaért,

a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési rendszerének
miikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatdrozottak alapjan,

a pedagdgusok helyi mindgsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mingsité vizsgajan az ellatja a
mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megdailapitdsival kapcsolatos feladatokat,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi kériilményeire vonatkozd kérdések megoldasaért, — a civil
szervezetekkel t6rténé egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az 6voda miikédtetéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért az ésszer(i, takarékos gazdalkodds megvaldsitasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek dsszedllitdsaért, ellenbrzéséért,

- akoltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasdért

a nemzeti és 6vodai iinnepek helyi pedagégiai programokhoz és a munkarendhez igazodd, mélté
megszervezésének biztositasaért a tagévoda vezetdjével egyiitt,

a balesetek (gyermek és munkaviéllaléi) megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaért,
ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikddtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez
be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartdt értesiteni kell),

az intézmény kilsd szervek el6tti képviseletéért,

a pedagdégusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogus gyakornok mindsité vizsga esedékességét hivatalbdl régziti az informatikai
rendszerben.

az intézményi tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

< akockazatkezelésért,
" a HACCP rendszer mikddtetéséért,
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a kozoktatdsi intézmények informdcidos tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolddd kozérdeki
informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilénés kdzzétételi, valamint a
helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztil torténé
ellatasdért,
a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozék alapnyilvintartis rendszerének
miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR)
az adatkezelést meghatdrozé normak szerinti m{ikodés ellenSrzése
az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési elSirdsok
folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitdsért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez
sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés fellgyeletéért,
az intézmény vagyonkezelésébe, hasznilatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeli
jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,
a szakértdi bizottsdg szakértsi véleménye alapjina gyermekek tankételezettségének
meghosszabbitdsaért,
az alapitd okiratban elGirt tevékenységek jogszabdlyban, kéltségvetésben, az irdnyité szerv altal
kbzvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld elldtasiért.

Az dvodaigazgato feladatai az aldbbiak szerint csoportosithaték:

—pedagdgiai

—munkaigyi

—gazdalkodasi

—taniigyigazgatasi

Kapcsolattartas, koordinalé tevékenység:

— a fenntartéval

— gazdalkoddast segitd intézménnyel (GESZ),

— Pedagdgiai Szolgaltaté Kozponttal

— Szakeért6i Bizottsaggal/Szakszolgalattal

— Szakmai Szervezetekkel

— a Budapesti Pedagdgiai Oktatdsi Kézponttal

Az intézmény igazgatdja felett a munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

Az igazgat6 dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevé jogkorrel részt vesznek:

- igazgatohelyettes

- munkakodzosség-vezetd

8. BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASAERT ES MUKODTETESEERT VALO FELELOSSEG

Az intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitdsaért és miikodtetéséért az dvoda igazgatdja a
felel6s, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XIi. 31.) Korm. rendelet szerinti médszertani
Utmutatdk alapjan a szervezet valamennyi szintjén.
Tartalma
belsé kontrollrendszer
integralt kockazatkezelési rendszer
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
informacias és kommunikacids rendszer
nyomon kdvetési rendszer (monitoring).
a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje
Dontés eldkészitésében, véleményezési és javaslattevs jogkdrrel részt vevik kore
igazgatdhelyettes
munkakozodsség vezetd

Az 6vodaigazgato helyettes

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsa.
Az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel és felelGsséggel végzi az igazgatodi feladatokat.
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Munkdjit azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjdk melyeket kézos megbeszélés és egyeztetés
utan az igazgato irasban meghataroz.

A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglaini.

Az igazgatOhelyettes megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik.

Az intézmény igazgatoja és az igazgatohelyettes is magasabb vezetdnek mindsal.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozott id6re szdl.

Az igazgatdhelyettes feladatait a mellékelt munkakori leiras és az éves munkaterv tartalmazza.

A vezetGség az Ovodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezs, ellenérzd, értékeld
tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

9, AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Az 6voda vezetSsége véleményezi és értékeli
az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,
az intézmény alkalmazottjait érint§ élet- és munkakérilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket,
a feldjitasok rangsorolasit,
a szemeélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,
a pedagogiai munka eredményességét,
az intézmény mikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
Az intézményvezetés tagjai: igazgatd, igazgatohelyettes, szakmai munkakozosség vezet6.
Az dvoda vezetBsége, mint testilet konzultativ, véleményezd, javaslattevs joggal rendelkezik.
Tagjai ellendrzési feladatokat is elldtnak a jogosultsagok szerint.
Az évoda vezetlsége rendszeresen megbeszélést tart, kb. havonta, melyrdl irasban rovid emlékeztetd
készilhet.

9.1. Az igazgatdk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézmény muikdodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatéi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek.
Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje:
Az igazgaté munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakéri leirdsa, valamint az évoda
bels6 szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi.
Az igazgatohelyettes munkdajat munkakéri leirasa, valamint az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alapjan
végzi.
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

igazgatoi

igazgatohelyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelm(ivé valik, hogy:
a) Az igazgatot annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti. Amennyiben
az igazgato vezetSi megbizatasa barmely okbdl megsziinik, az Uj igazgaté megbizasaig az igazgatdi
feladatokat az igazgatéhelyettes latja el.
b) az igazgatd helyettese a sziikséges, igazgatohelyettes feladatkorébe tartozé teenddket
akaddlyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta ellatni, az igazgatdhelyettesi
feladatokat az igazgaté altal megjelolt személynek kell ellatnia. El6re lathaté akadalyoztatas vagy
megbizas hianyaban

els6sorban a szakmai munkak6zésség-vezetd,

vagy az § akadalyoztatasa esetén az aktualis napon a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezé

évodapedagdgus helyettesiti

Az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elGirasok:
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a helyettes csak a napi, a zokkendmentes m(ikddés biztositasara vonatkozd intézkedéseket,

doéntéseket hozhatja meg az igazgatd, igazgatdhelyettes helyett,

a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést

igényelnek,

halaszthatatianok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakéri leirdsaban

felhatalmazast kapott,

a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabdlyzataiban,

rendelkezéseiben kizarolag az igazgato jogkorébe utalt Gigyekben nem donthet.

9.2.  Azigazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviselGjeként térténd eljdrds rendje

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,

vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kbvetkezdk szerint:

az igazgatohelyettes a helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képvisel6jeként,
az igazgaté egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott lgyben és

id4tartamig jogosult az intézmény képviselGjeként eljarni,

az igazgatéhelyettes a fenntartd el6tt az adott teriletiik tigyében az intézmény igazgatdjaval

tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

Kiadmanyozasi jogkorok:

ﬁ
g
e |9
e s @ | Sw
Kiadmanyozasi, aldirdsi jog N 2w
20 | g
N
©
20
Az évoda alkalmazottainak szabadsag engedélyezése X X
Munkaidé beosztas aldirdsa X X
Munkaid& nyilvantartds aldirasa X X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszlevelek, valamint egyéb
kiadmanyok, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgaté nem tartotta fenn, és arra X X
mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkérébe tartozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek elGkészitése soran hozott kézbensd intézkedések, megkeresések, X X
amennyiben, azok kiadmanyozdsat az igazgatdé nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast
9.3. Az igazgato a jogszabdly altal szdmara elGirt feladat- és hataskoreib6l atadhatja az
alabbiakat- feladatmegosztds
igazgatd | munka- gyerme | 6voda | munkakor
helyette | kozosség | kvédel -titkar | i leirasban
Feladat- és hataskor s -vezeté | mi meghizott
felelds pedagégu
s
A nevelGtestiilet jogktrébe tartozé déntések X
végrehajtasanak ellenérzése
A felel6sdk, megbizottak feladatainak X X X
ellendrzése

20




Az éves o6vodai munkatervben erre kijeldlt
pedagdgus szamdra az dllami, nemzeti és dvodai

tnnepekrdl vald megemlékezések,
rendezvények  szervezésével  kapcsolatos
feladatok

Koznevelés Informacios Rendszerében az
elektronikus  adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgdltatassal  kapcsolatos  feladatok
elvégzése;

A nevel6-oktaté munka operativ iranyitasaval
kapcsolatos és az azonnali dontési reagaldst
igényl6 vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonésen:

A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az
eseti helyettesek kijeidiésének,

az Gigyeleti rend megszervezésének

a pedagdgus munkabdl valé tavolmaradasanak
jelzése  esetén torténd teenddknek a
meghatarozasat

pedagdgiai munka ellenérzésével kapcsolatban
a belsd ellendrzés rendjében meghatirozottak
szerinti feladatokat

gyermek- és ifjisagvédelmi munka helyi
irdnyitasat

Ovodaba jarasi koételezettség elmulasztasanak
kapcsan adodo feladatok végrehajtasa

gyermekvédelmi jelz6rendszernek az
intézményhez kapcsolédé feladatai

koordinalasat

a nem pedagdégus munkakorben dolgozo
alkalmazottak munkarendjének Ggyeiben valé
eseti dontéseket

a helyszini rész nevelGtestlleti értekezletek,
megtartasat

az egyes munkacsoportok vezetfi szamdara a
szakmai munka végzésérsl sz6l6 intézményi
beszdmold vonatkoz6 részének elkészitését

a szabadsdgok engedélyezését, helyettesitések
elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer
elkészitését

a dolgozdk teljesitményének értékelését

a munkakori leirasaban ezzel megbizott
pedagégusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat

a kapcsolatok m{ikddtetését a szocialis segitével

a munkakéri leirasdban ezzel megbizott
pedagdgusnak a gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatos feladatokat;
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az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd,
ovodai nevelésben részt vevé gyermekek
indokolt esetben térténd, intézményben
megvaldsuld specidlis ellatasdnak feladatai

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd
gyermekek ellatasat végezhets alkalmazottak
nyilvantartasa intézményi szinten

jarvanylgyi rendkivili veszélyhelyzetben az
eljarasrendnek megfeleld szabalyok
betartasanak feladatai

jarvanyigyi rendkivili veszélyhelyzetben, az
online digitdlis pedagdgia mddszertananak
szakszer(i alkalmazasdhoz, a megismert
jogyakorlatok, eljarasok kozreadasdval az
intézmény  szakszerli oniine pedagodgiai
tevékenysége feladatainak irdnyitasa

jogszabaly alapjan a tartés gyogykezelés alatt
all6é gyermekek intézményi szint{i nyilvantartasa

az igény és elégedettségi felmérés elvégzése,
értékeiése,

az intézkedési tervek el6készitése
dontéshozatalra, végrehajtdsanak iranyitasa,

a mindségfejlesztéssel dsszefiigghd értékelések,
elemzések készitése

A kdtelezé taniigyi (papiralapia) nyilvantartast
felviité elektronikus adatnyilvantartds
(KRETA)} helyi miikdtetése,

A teljesitmény értékelési szabdlyzatban a helyi
feladatelldtdsi helyre vonatkozé ellenérzési,
értékelési, elemz6 feladatok végrehajtasdért,

A belsé teljesitményértékelési rendszer
kialakitdsandal a mdr miikédé rendszerek egyes
elemeire és miikodésének tapasztalataira valé
épités irdnyitdsa, koordindldasa, az igazgato
munkdjanak segitése,

Személyre szabott szakmai kévetelmények
(éves fejlesztési celok vagy teljesitménycélok)
Jjavaslatainak  elkészitése, = munkavégzés
meghatdrozott (mennyiségi és mindségi
szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési
szempontjai alapjan torténo értékelésben valé
részvétel
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10. AZ INTEZMENY SZERVEZETI, KOZOSSEGI FELEPITESE

10.1. Az dvoda kézdsségei, kapcsolataik egymdssal és az 6vodavezetéssel
Az ovodakdzosséget az dvodaval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3ll6 és kdznevelési
dolgozé alkalmazottak, gyermekek és sziileik, térvényes képvisel6ik alkotjak. Az 6voda kdzdsségei
(szervezeti egységei), melyek m(kodése Utjan a nevelési-oktatdsi intézmény megvaldsitja céljait a
kovetkezok:

dvodavezetdség,

nevelGtestiilet,

szakmai munkakozosségek,

nevel6-oktaté munkat kézvetlenil segitd alkalmazottak,

egyéb alkalmazottak,

gyermekek kézossége,

szll6i kdzosség.

10.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai elGirdsoknak megfelel6en az intézményen belil elkilénilt feladatuk
alapjén részleges 6nalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kdzosség, ezen beliil:
a nevelGtestillet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakdrben, és a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktato
munkat kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kézdssége,
a szakmai munkakozésség,
a nevel6munkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, dvodatitkar,
pedagdégiai asszisztens dolgozdk kdzdssége,
Az intézmény kiilénbdz6 kozosségeinek tevékenységét a valasztott képviselSk kézremiikédésével
az igazgato fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:
értekezletek,
megbeszélések,
férumok,
rendezvények.
A kapcsolattartas altaldnos szabdlya, hogy a kilénbdzé doéntési férumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a déntési, egyetértési, véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell régziteni.

10.3. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozéi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalék, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kdtelességeiket
és jogaikat a 2023. Lil. torvény a pedagégusok Gj életpalyajarél és a 2012, évi I. torvény a Munka
torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyv szabélyozza. Az alkalmazottak
egy része nevelG-oktatd munkat végzs pedagdgus, a tobbi dolgozé a nevel§-oktatd munkat kbzvetlendl
segit6 és mads foglalkoztatottak. Az alkalmazotti kézdsségnek az 6voddban foglalkoztatott valamennyi
alkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és kdtelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik f6bb
szabdlyait jogszabalyok, munkakéri leirdsaik, valamint a kollektiv szerz6dés régzitik.
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10.4. Az alkalmazotti kdzdsség jogai

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatérozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozésségeken kiviil az
ovoda mkodési kérébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az évoda
minden alkalmazottja és kézossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a déntéselGkészités
sordn a déntési jogkér gyakoridjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkér gyakorldja az adott kérdésben csak
ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kdzosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

A doéntési jog a rendelkezé személy, vagy testillet szdmdra kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testilet egyszer(i tobbség (50%+1f8) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkdr gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a
javaslattevével, véleményezével kdzolni kell.

Az alkalmazotti kozdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az O6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakériikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitasaban irdnyadé a munkakéri
leirds, az dvoda igazgatdja altal meghatdrozott eseti vagy tartds megbizasuk.

10.5. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartisi rendje

Az intézmény kiilonbo6z8 kozosségeinek tevékenységét a vélasztott képvisel6k kozremiikodésével az
igazgato fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilénb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelGbben szolgilja az egylittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, férumok. A bels§ kapcsolattartas altaldnos szabdlya, hogy kiildnbozé dontési
forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a déntési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozbsségek altal delegélt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz&kdnyvben kell régziteni. A teljes alkalmazotti kozésség értekezletét az intézmény
igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly elGirja, az intézmény egészét érint6 kérdések
targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti kozdsség
értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

11. A NEVELOTESTULET

11.1. A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatiskdre

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak és a felséfoka végzettséggel rendelkezd,
nevel§-oktatd munkdt kozvetlenil segité munkakérben foglalkoztatottak kozéssége alkotja. A
nevelStestilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajdt. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kéznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
térvénykdényve, a pedagogusok Gj életpalydjardl sz6lé torvény és annak végrehajtisi rendelete
hatarozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezé testilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és déntéshozd szerve,
torvényben tovabbd az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabélyokban
meghatarozott kérdésekben dantési, véleményezd és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.
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11.2. A nevelGtestiilet m(ikdésére vonatkozé dltaldnos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §, valamint
annak végrehajtasi rendelete hatirozza meg.
A nevelétestiilet dontési, véleményezd és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet déntési jogkdre:
a pedagégus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarél,
a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagégus kivilasztasarol,
a hazirend elfogadasarél,
tanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasardl,
jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
A nevel8testilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.
A szdbeli véleménynyilvanitas formai:
szakmai konzultacio,
értekezlet,
egyéb megbeszélések,
javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarél.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
évente térténd beszamoldk,
a problémak, javaslatok irdsban torténé egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.
11.3. Az intézményvezetés, az intézményi szervezeti egységek és kdzosségek jarvanyiigyi
helyzetben torténd egylittmiikédése
Az eljéras lépései:
1. Iépés: Kibbvitett intézményvezetdi értekezlet dsszehivdsa.
Tartalma: tajékoztatds az aktudlis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairdl
FelelGs: igazgato
Résztvevdk: igazgatohelyettes, szakmai munkakoz6sség vezetd, gyermekvédelmi felelds
Hatarid8: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivds, melyet az igazgaté indit.
A tdjékoztatasrol és a vezetbk dltal elfogadott eljardsrendrél, a déntésrél feljegyzés késziil, melyet el
kell juttatni az intézménybe. Az elkésziilt feljegyzéshez (jegyz8kényvhodz) csatolni szikséges a
résztvevik jelenléti ivét (nevét), melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégakat és a hidnyzas okat,
majd az elkésziilt dokumentumot iktatni sziikséges.
II. Iépés: Sziilbi Szervezet tdjékoztatdsa a bevezetett intézményi eljarasrendrél
Felel@s: igazgaté
Résztvevdk: igazgatd, igazgatdhelyettes, az intézmény sziiléi szervezetének vezetsi
Hataridd: a vezetdi értekezlet mésodik nap
Formaja: online meghivas, melyet az igazgaté indit
A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, el kell juttatni az intézménybe. Az elkésziilt dokumentumhoz
(jegyz6kdnyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevék jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzé
szUl6i szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt dokumentumot iktatni sziikséges.
IN. lépés: Az intézmény igazgatoja feljegyzések/jegyzdkényvek alapjan megszervezi az ellenérzés
értékelés feladatait az dtruhdzott hatdskorok alapjan. Online tdjékoztatja a fenntartét az
intézményben bevezetett eljarasrendrél és a megvaldsitds eredményeird! beszamolét készit.
IV. lépés: A nevelGtestiilet a jdrvdnyiigyi készenlét idején a bemutatott eljdrdsrend alapjan - az
évoddban hasznalt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, ZOOM stb.) segitségével gyakorolja minden
tovabbi a munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevd és dontési jogkérét.
V. lépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatdsa a jarvanyiigyi helyzetben torténé eljardsrend
feladatairél
FelelSs: igazgatd, igazgatohelyettes
Formaja: online, telefon, Messenger, Google Meet, MS Teams, ZOOM stb. segitségével. Az elérhetdség
kdznevelési nyilvantartasa az igazgatohelyettes feladata.
Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap
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11.4. A neveldtestiilet nem ruhdzhatja it a kévetkezé dontési jogkoreit

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasardl,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyek elfogadasardl

az intézményi tanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv

elfogadasardl.
11.5. A nevel6testiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje
Az évoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és szitkség szerint rendkivili értekezletet tart.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az dvoda lényeges problémainak megoldasara, ha
a nevelStestiilet tagjainak egyharmada, az évoda igazgatdja sziikségesnek Ilatjdk. A rendkiviili
nevelGtestileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon beliil
kell 8sszehivni,
A rendkivili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivdsanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagoégusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelélése sziikséges.
Rendkiviili nevelGtestileti értekezletet kell Gsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil8i Szervezet
kezdeményezte, annak elddntéséért, hogy a nevel6testiilet a kezdeményezést elfogadja. A rendkiviili
nevel6testiileti értekezlet el@készitésével és lefolytatasival kapcsolatos rendelkezéseket az évoda
igazgatdja késziti eld.
11.6. A nevelGtestiilet rendes értekezletei
A nevelGtestilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az 6voda igazgatéja hivja éssze.
A nevel6testiilet irdsos elGterjesztés alapjan targyalja:

a Pedagdgiai Program,

a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat,

a Hazirend,

a Munkaterv,

az 6vodai munkara iranyulo atfogo értékelés, elemzés,

a beszamolok,

az Onértékelés és kills6 értékelés eredménye dltal készitett intézkedési tervek

készitésével/elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az aldbbi értekezleteket tartja:

nevelési évet nyito értekezlet,

Oszi nevelési értekezlet,

tavaszi nevelési értekezlet,

nevelési évet zaro értekezlet.
Az &t nem ruhazhato jogkord nevelGtestiileti dontéshez kapcsolddé véleményt a nevelétestiilet széban
fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kdvetéen véleményez/hozza meg
dontését az liggyel kapcsolatosan. A nevel8testiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjadhoz meg kell
hivni a véleményezési jogot gyakorlé sziilgi kozdsség képviseldjét. Az igazgatd a nevelStestiileti
értekezleten irasos el6terjesztés altal targyalt témardl sz616 jegyzSkdnyvi kivonatot hdrom napon beliil
késziti el.

Az dtruhazott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakézdsség az értekezleten széban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevelétestilet el6tt, irasos beszamoléjat benyujtja az 6voda igazgatdjanak. A
nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az Gvodaigazgatd helyettese
latja el. A jegyz8konyvet a jegyz8konyvvezetd és a neveltestiilet altal valasztott hitelesitd irja al3,
akiket a nevelGtestileti értekezlet megnyitasan (50%+1f6) szavazattal kell megvélasztani.
Ha a nevelGtestiilet egyszer(i sz6t6bbséggel hozhatdé déntésekor szavazategyeniGség keletkezik, a
hatadrozatot az igazgatdé szavazata doénti el. A nevelBtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni (hatarozatok tara).
A nevel8testiileti, alkalmazotti értekezletekrd! 1ényegkiemels, emlékeztetd jegyzkonyv késziil, mely
tartalmazza:
a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kényvvezeté és hitelesiték nevét,
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a jelenlévék nevét, szamat,

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,

a meghivottak nevét,

a jelenlévBk hozzaszolasat,

a médosito javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat,

a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyz6konyvet az értekezletet kdveté harom munkanapon belll el kell késziteni. A jegyz6kényvet az
6vodaigazgatd, a jegyz6kdnyvvezetd és a nevelGtestilleti tagok kozul a hitelesitd irja ala. A
jegyz6kdényvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit8 jelenléti ivet.
A nevel8testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Déntéseit és hatdrozatait
- kivéve jogszabdlyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazdssal, egyszer(i
szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a nevel§iestiilet az 4t nem ruhazhatd jogkor( nevelStestileti déntéshez
kapcsolédo véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikaciés alkalmazasok (pl.:
Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) haszndlataval szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6kényv
tartalmazza. A nevel&testiilet ezt kbvetGen hozza meg ddntését nyilt szavazdssal.

11.7. A belsd kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevel6testiilet kiilénbdz6 kdzosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e kdzosségek
képvisel6i Gtjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres férumai: értekezletek, szakmai
megbeszélések, intézményi gyllések, nyilt napok, fogadddrak.

Ezen forumok id6pontjat az dvodai munkaterv és a nevelGtestiilet havi feladatterve hatarozza meg. Az
6voda vezetsége az aktudlis feladatokrol helyben szokdsos médon-elektronikus forméban értesiti a
pedagégusokat.

Az évodaban nyomtatott az 6voda honlapjan digitélis formaban egyardnt elérheték a kdvetkezd
dokumentumok:
éves munkaterv,
egyéb fontos informacidkat tartalmazd adathordozok (igazgatdi utasitasok).
Az évodavezet§ség tagjainak tajékoztatasi kbtelezettségei:
az oOvodavezetdségi Ulések utan tdjékoztatjak az irdnyitdsuk ald tartozé pedagdgusokat
(koznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozékat az (ilés Sket érinté doéntéseirdl,
hatarozatairdl,
az iranyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kbzvetitik az igazgatd és
az dvodavezetdség tobbi tagja felé.
A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idGpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférhetd mdodon a helyben szokasos médon kell kihelyezni az érintettek szamara.
A belsé kapcsolattartas altaldanos szabdlya, hogy kilonbdz6 déntési férumokra, nevel8testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a déntési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorlé kozdsségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell
rogziteni.

12. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN DOLGOZOK KOzZOSSEGE A
NEVELOTESTULET TAGJAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az évodapedagégusok felett az altaldnos munkaltatéi jogokat az 6voda igazgatéja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két évodapedagdgus dolgozik
heti valtasban. Kézvetlen felettese az igazgaté.

Heti munkaid6: 40 dra
Heti k6telezd oraszam: jogszabdlyban régzitett
k6tott munkaidd: 32 ora
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ovodapedagodgus nevelés-oktatassal lekétott munkaidd: 32 6ra
gyakornok 6vodapedagdogus kotott munkaidd: 32 6ra
gyakornok 6vodapedagdgus nevelés-oktatassal lekotott munkaidd: 26 6rat

Az évodapedagdgusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel valé kézvetlen, a teljes dvodai életet
magdaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy 6raban a nevelést el6készits, azzal 6sszefuggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelétestiilet
munkdjaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el
az ovodapedagdgus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotétt munkaideje a teljes munkaideje hatvanét
szdzaléka, 26 o6ra.

Ha az dvoda reggel 8.00 dra elGtt vagy a délutani idGszakban nem fejlesztd, iskola-elkészitd vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen id&szakokban a gyermekek felligyeletét
neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellithatja. 2

12.1. Az 6vodapedagégusok feladata

Az Nkt. 62. § bekezdésében megfogalmazottokon tul:

Az 6vodapedagdgus alapfeladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az
Ovoda pedagégiai programjaban foglaltak szerinti nevelése; emellett feladata, hogy a jogszabalyban,
pedagdgiai programban, jelen SZMSZ-ben, valamint a munkaszerz8désében, munkakoéri leirdsaban,
egyéb munkaltatéi szabdlyzatban elGirt valamennyi pedagoégiai, adminisztrativ és egyéb
kotelezettségét maradéktalanul teljesitse.

Ezzel dsszefiiggésben kotelessége kiiléndsen, hogy
nevel6 és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérél,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét,
a kildnleges banasmddot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikddjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segit§ mas szakemberekkel, a
barmilyen okndl fogva hatranyos helyzet(i gyermek, tanulé felzarkézasat elésegitse,
segitse a gyermeki tehetségek felismerését, kiteljesedését,
elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kdzosségi egyittmiikbdés magatartdsi szabdlyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmikddésre, kodrnyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,
a szul6t (térvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa,
a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdsa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi el@irasok betartdsaval és
betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szll6 - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevondsaval,
a gyermekek és a szuldk, valamint a munkatarsak emberi méltsigat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,
adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez
illessze, nevel§-oktatdmunkajat éves és napi szinten szakszer(ien megtervezve végezze,
tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési mddszerei nyomon kdvethetdek,
megvalosithatdak és redlisak legyenek,
éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal 6sszefiiggben készitse el,
a hianyz6 pedagogus koteles pedagogiai terveit a helyettesitéjéhez eljuttatni,

1. melléklet a 2023. évi LII. térvényhez
2401/2023. (V11.30.) 9. §
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az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és vaitozatos médszerekkel kozvetitse,
pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadddrakon, az évodai
innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
részt vegyen a szamara el6irt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magit,
megdrizze a hivatali titkot,
hivatdasdhoz mélté magatartdast tandsitson,
a gyermek érdekében egylittmiikédjon munkatarsaival és mds intézményekkel.
a munkaltatétol a munkavégzéshez atvett targyi eszkozoket rendeltetésszeriien hasznlja, allagat,
allapotat megérizze, a jogviszony megsziinése esetén azt visszaadja vagy azzal elszamoljon,
az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitisdban részt vegyen,
a gyermekek részére szervezett programokon részt vegyen, illetve azok lebonyolitisdban
kdzrem(ikodjon,
a szabadidds tevékenységek szervezésében részt vegyen,
a diabétesszel él6, valamint a fokozott kockdzatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megbrzésére fokozott figyelmet forditson az Nkt. 62. §-ban foglalt
részletszabalyoknak megfeleléen,
a felzdrkdztatasban és a tehetséggondozasban részt vegyen,
egészségligyi és mas tipusi vészhelyzet, katasztréfahelyzet alatt lehetfség szerint
infokommunikaciés technikakkal foglalkozasokat bonyolitson le a csoportba jaré gyermekek
szamara, feladata ezen beliil
— az otthoni munkarend szerint az intézmény pedagégiai programjira és éves
munkatervére alapozott feladatok elldtdsa, a sziil6k szdmara kialakitott intézményi
id6savban
12.2.  Adminisztrativ teendék elldtasa az oviKRETA rendszerben és azon kiviil
a felvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése,
a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz416 bizonylatok dokumentalasa,
a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentdcié vezetése
a mérések adatainak vezetése, elemzése,
az alkalmazott modszerek bevaldsidnak értékelése,
az intézményvezetés vagy a munkakodzosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és dsszegzése,
statisztikak hatariddre torténd elkészitése,
a gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan évodai ddntéshez,
amelybdl a szllére fizetési kotelezettség harul,
szll6i értekezleteken jegyz6konyv készitése,
szUl6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankételezettség halasztasanak/megkezdésének
folyamatardl,
sz0l6i kérésre szakvélemény készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyljtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabél.
12.3. A pedagégussal és tevékenységével szemben tamasztott belsd elvarasok
a napi foglalkozasok eszkdzeinek idGben torténd elkészitse (el6z6 nap, illetve a hétfsi napit
pénteken),
viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudd,
korrekt és korszer( szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és sikeres
mikddés (asszertivitas),
szocidlis érzékenység, beleérzé képesség (empdtia) és konfliktus-megoldé készség,
Onzetlen, altruista (el6nydket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlé viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacids képesség,
viselkedésére jellemzs a belsé meggy6z6désbél szarmazd humanitas és gyermekszeretet,
motivélt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai gyakorlataban,
a rendelkezésére allo (tan) eszkdzoket — a digitdlis anyagokat és eszkdzoket, az eszkdz- és
felszerelési jegyzékében szerepl§ eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfelelen
hasznalja,
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pedagoégiai munkdja sordn épit a gyermekek mas forrdsokbdl megszerzett tudasara is,
alkalmazott maédszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kindlta bels§ és kiils6 kapcsolddasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvalésithatd kancentracidra, a partnerekkel valé egyiittmiikddésre,
pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is megtervezi
- a jogszabalyi elSirasoknak megfelelgen,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelels stratégiakat, modszereket, taneszkdzoket,
tudatosan tdrekszik a gyermekek motivalasara, aktivizaldsara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek szlikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklédésiiket,
redlisan és szakszer(ien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bdnasméd
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos madszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébél adodé
sajatossagait,

céljainak megfeleléen, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilénbdz8 értékelési
maddszereket, eszkézoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vitagosak, egyértelmiek, targyszeriek,

pedagégiai munkajaban olyan munkaformédk és moddszerek alkalmazdséra térekszik, amelyek
elésegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

munkaja soran érthet6en és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyiittm(ikddés soran haszndlja az infokommunikaciés eszkézoket
(pl. Internet, kiilonb6z8 infokommunikécids alkalmazasok ismerete, haszndlata),

sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelen kozvetiti
a gyermekek, a pedagégustarsak, illetve a sziilgk felé,

képes magat mind széban, mind irdasban a szakszer(ien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai -
pedagégiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az 6vodai nevelés vildaganak human tényezdit meghatarozd gyermekek, pedagégusok,
szil6k értékrendjét, hagyomanyos és korszer(i taneszkdzoket, szaktudomanyos kutatdsok
eredményeit stb.,

évente legaldbb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal

az o6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédé személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalésitisa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a zaré
értékelésen.

Felel6ssége: a munkakari leirdshan, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulo feladatokra, illetve
a munkajahoz leltar szerinti eszk6z6k felelésségére terjed ki.

12.4. A neveldmunkat kdzvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozék
kbzossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabélyokban megfogalmazott és
sajat teriletliket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkérrel rendelkezé kozdsséget
alkotnak. Kdzvetlen felettesiik az dvoda igazgatéhelyettese.

12.4.1. DAJKA

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dajkdk kapcsolattartasat az igazgatdhelyettes segiti. Havonta egy alkalommal
szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozé évodapedagédgusok
és a dajka az egyes tervezési idGszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport
6vodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak dajkdjukat a gyermekek nevelését elGsegitd, részére
atadhaté informacidkrél.
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Munkaideje: heti 40 éra
Munkarendje: kotstt, munkaidejét a munkaltaté osztja be

Feladata:

- biztositja a pedagogiai munkahoz szlikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a gyermek egész
napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében; elldtja a
kérnyezetgondozasi és baleset-megelGzési teenddket; kisebb baleseteknél elsésegélyt nydijt,

a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartisa —
baleset és fert6zésveszély elkeriilése,
munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az évodapedagdgusok irdnyitdsa mellett
szervezi és végzi,
segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztdlkodasi teend6k elldtasaban,
az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozrem(ikédik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséher feltakarit, lerakja az dgyakat, dgynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szeliztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt,
a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzdk elBkészitésében kdzremiikodik, az
o6vodapedagégus Utmutatasait kovetve,
a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében,
segiti a neveldmunkdt, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat,
sétak, kiranduldsok alkalmdval az dévodapedagégusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feltigyelve a biztonsagos kbzlekedésre,
a napkdézben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szil§ érte nem jén,
a rabizott névények, allatok napi gondozédsban részt vesz,
A HACCP elGirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,
jarvanyligyi készenlét idején:
alapos, mindenre kiterjedé fert6tlenité takaritdst kell elvégezni a munkakéri leirdsaban
megfogalmazott terileteken,
a padlé és felllettisztitason tul a takarités terjedjen ki az aldbbiakra:
* ajték, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
padld és jatsz6szGnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;
radiatorok, csévek lemosasara; -
ablakok, Givegfeliiletek tisztitasara;
szemétgydijtdk tisztitasara, fertStlenitésére;
képek, tabldk, vilagitétestek portalanitisara;
*  pokhalok eltavolitasara;
a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségiigyi és
Gydgyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,
a takaritast, fertGtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
zart térben a kérokozok koncentracidjanak csékkentése érdekében kiemelt figyelmet kell forditani
a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szellGztetésre,
az o6vodaban haszndlt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkdzok feliletét rendszeresen
fertétleniteni kell,
a fellletek tisztitasakor tgyelni kell a kornyezet virusmentességének a meg6rzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvélasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel,
a gyermekek 3altal haszndlt edények, evGeszkozok, poharak, tdlcdk megfelel6 hatasfokd
fertStlenité mosogatasa, a tiszta evéeszkodzék, poharak, tanyérok, talcik cseppfertGzéstsl védett
tarolasa, az evGeszkdzdk, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatdsanak elkeriilése,
a textilidk gépi Uton toérténd fertStlenité mosdsa.

L B )

31



Munkakori magatartasi kovetelmények:
gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintajaval
hat az dvodas gyermekek fejl§désére,
tiszteletben tartja a gyermekek, a sziil6k, munkatarsak jogait, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzé
a tudomdsdra jutott informacidkat titokként kezeli az Nkt. 42. § (1) bekezdésében foglalt
kotelezettségének megfelelGen,
a gyermekekrdl a sziil6knek tdjékoztatast nem ad, amennyiben a szild gyermekét illetéen
tajékoztatast kér vagy egyéb jogat kivanja gyakorolni, Ugy a sziilét az 6vodapedagdgushoz irdnyitja
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozé a sajét csoportja mellett az igazgatd altal
meghatarozott parhuzamos csoport ellatasat, kiszolgalasat is biztositja. A délutan dolgozd, hasonlo
feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi.
A dajka dtfedési id6ben sajat csoportjaban végzi feladatait, de emellett:
segitséget ad kérésre/sziikség szerint a mindenkori évodat kezdé 3 évesek (kiscsoportosok)
Oltdztetésénél, vetkbztetésénél, higiénids ellatdsdban (szennyezett ruha, dgynemii cseréje,
mosddhaszndlat udvari és pihenési idé alatt) a csoportos dajkanak, dvodapedagdgusnak.
Mdszakeserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd, igazgatdhelyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkérre, tovabbd a csoport textilidival,
evBeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamolasra.

12.4.2. OVODATITKAR

Jogéllasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az évoda igazgatdja gyakorolja. Feladata elsésorban az
intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszer(i mikédést
szolgalé feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan.

Sajat teriletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato.

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkarendje: kotétt, munkaidejét a munkaltato osztja be

Feladata:

Az dvodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtsa

adatrogzitési, iktatdsi, irattarozasi, postazasi feladatok elldtasa — figyelemmel a hataridék
betartdsara

ovodai felvétellel, atvétellel, dvodaviltassal kapcsolatos adminisztraciés teendék végzése az
igazgatd utasitasanak megfelel§en

gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvdntartds vezetése,

a munkaer&felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztracié vezetése, sziikség szerint a
postazds elvégzése

személyi nyilvantartélapok vezetése

a foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése

betegszabadsagos, tdppénzes lapokkal, kozlekedési koltségtéritéssel, hidnyzé jelentéssel,
helyettesitési elszamolasokkal, valtozé bérjelentéssel kapcsolatos adminisztrativ teendék
ellatésa

a béradatok szdmitdgépes nyilvantartdsa, naprakész adatszolgéltatds az dvodaigazgatéd
részére

vasarlasi el6leg kezelése — szamlak formalitasanak ellendrzése — elszamolas elkészitése
készletek vezetése, bevételezés elkészitése

a vagyonkimutatds és a hozza kapcsoldodé adminisztracio kezelése
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- statisztikdk, jelentések elGkészitése, nyilvantartasok vezetése
- munka- és védéruha-nyilvantartas vezetése
- abaleseti jelentések hataridére torténd elkészitése, elpostazdsa az igazgatd utasitasa alapjan
- eMenza program kezelése
az igazgato altal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.
Jarvanyiigyi helyzet idején az Odvodaigazgaté atmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben.
A tudomaséra jutott informacidkat titokként kezeli
FelelGssége kiterjed:
a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre,
az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartdsi
kotelezettségére,
az altala kezelt pénzeszkdziok kezelésére

12.4.3. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Jogallasa: kdznevelési foglatkoztatotti jogviszony

Felette az altaldanos munkaltatoi jogokat az évoda igazgatdja gyakorolja. Munkdjat az igazgatd, altal
meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakari leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgatdhelyettes. A
foglalkozas gyakorldsa sordan eldfordulé feladatokat jogallasatél figgéen az dvodapedagdgus
irdnymutatasa alapjan végzi.

Munkaideje: heti 40 éra
Munkarendje: kétott, munkaidejét a munkaltatd osztja be

Feladatai kiilonosen:
az intézményben folyd pedagogiai munka segitése,
a pedagdgiai program eredményes megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében az 6vodapedagogusok munkajanak segitése,
gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsérdl, a gyermekek foglalkoztatdsardl,
fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatésa szerint,
kiemelten foglalkozik a sajatos nevelési igényd, kiilonleges bandsmédot igényl6 gyermekekkel,
a foglalkozasokon az 6vodapedagégus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az egyes gyermekeknek egyéni segitséget nydjt a foglalkozdson 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 eszkdzeinek
elGkészitésében,
igyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndlatira, a kézmosdsra, a gyermekek
étkezésére,
részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,
az udvari leveg0ztetés, séta el6tt és utan segit a gyermekek dttézkodésében,
segit az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez,
kiséréként segitséget nyujt az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirdnduldsok ideje alatt,
segit a délutani pihenés feltételeinek megteremtésében,
a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltets eszkozoket készit, azokat karban tartja,
el6késziti a kdvetkezd napokra,
segit a gyermekek hazabocsatdsanal,
ovodapedagdgusi Utmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,
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a megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,

jarvanylgyi helyzet idején az o6vodapedagégus utmutatdsa alapjdn vesz részt az online
feladatvégzésben,

vezet8i utasitasnak megfelel6en munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani
lgyeletét,

a munkaltatotol a munkavégzéshez atvett targyi eszkzoket rendeltetésszeriien hasznalja, allagat,
allapotat megdrzi, a jogviszony megsz(inése esetén azt visszaadja vagy azzal elszdmol,

a tudomasara jutott informdacidkat titokként kezeli

Ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutdni idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készits
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozist szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakérben tehdt pedagégiai
asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (V1i1.30.) Vhr. 9. §)

A munkakori magatartasi kvetelmények:
A gyermekekkel baratsagos, kedves.
A sziil8kkel egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmiik6dd magatartast tandsit.
Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények kdzétt sem sérti
meg.
Tiszteletben tartja és toleralja, hogy minden gyermek mas.
Példat mutat kulturdlt viselkedésével, személyi gondozottsdgaval.

FelelGssége:
kiterjed a munkakéri leirdsban taldlhaté feladatkérre, a gondjdra bizott gyermekek testi épségéért
teljes kord felel6sséggel tartozik.

12.5. A koznevelési dolgozok kézdssége

12.5.1. KERTESZ-KARBANTARTO

Jogéllasa: kéznevelési dolgozd
Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgatéhelyettes.

Munkaideje: heti 40 6ra, munkarendje k6tétt, munkaidejét a munkaltaté osztja be.
Feladatat a munkakéri leirasban megallapitott munkaidében, meghatdrozott feltételek mellett |atja el.
Anyagi felel8sséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalatdért és biztonsagos taroldsaért.

Kertészi feladatai kiiléndsen:
az Ovoda elGkertjeinek, utcai teriiletének, udvaranak szakszer(i dpolasa, gondozasa, takaritasa,
locsolésa, levél-, z6ld- és kommunilis huiladékmentesitése,
a kert ndvényeinek szakszer(i apoldsa, virdgzéd névények, paldntak ltetése, gondozasa,
téliesitése, beleértve a sévények gondozasat is,
a kerti t6 és kornyékének apoldsa,
a komposztdlok karbantartasa
a flinyiro és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi el8irasok betartasa,
az éplletben l1évd disznovények sziikség szerinti dpoldsa, locsolasa, atiltetése
havazas, 6nos esd esetén az Ovoda el6tti és eldkerti jardak és jaréfeliletek az udvari lépcsék
csuszasmentesitésérél vald gondoskodas (hélapdtolas, séprés, sikossagmentesités),
igény szerint az dvodapedagoégusok és a dajkak munkajanak segitése,
az emeleti terasz gondozdsa - mlif(i tisztan és rendben tartdsa — &szi idGszakban levelek
»porszivozasa”; a lefolydk és az altala még biztonsdgosan elérhet ereszcsatornak tisztantartasa;
teraszon lévé jatékeszkozok (bordasfal, padok stb.) karbantartasa
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a munkaltatotdl a munkavégzéshez atvett targyi eszkdzék rendeltetésszerl hasznalata a munka-
és balesetvédelmi elGirdsok betartasival, és azok allagdnak, 4&llapotdnak megdrzése,
meghibdsodasuk jelzése
a jogviszony megsziinése esetén a munkaltatotél a munkavégzéshez atvett targyi eszkozok
visszaszolgaltatasa

Karbantartdsi feladatai kiilonésen:
az Intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezé hibadk és kirok haladéktalan jelentése az
Intézmény igazgatdjanak,
balesetveszély jelzése, balesetmentességet javitd jelzések megtétele az igazgaté felé,
a gondjaira bizott épilet felszerelési és berendezési targyai allagdnak, rendeltetésszerii
allapoténak megdrzése, karbantartasa,
vizszerelési munkak: csapok javitasa; WC tartalyok kisebb javitasa, lehizé cseréje; locsol6tomls
szerelése, cseréje; téli vizmentesités,
elektronikai alkatrészekkel kapcsolatos munkak: fénycsovek, izzék cseréje; konnektorok rogzitése,
cseréje; hosszabbitd rogzitése; biztosité cseréje,

FelelGssége kiterjed:
a szamdra kiadott eszkozok biztonsdgos taroldsdért, kulénds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszdmok illetéktelenek sziméra ne legyenek hozzaférhetdek,
kételes az irodaban jelezni, ha a munkateriiletén karbantartdast igénylé allapotot észlel,
munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre,

munkateriletéhez tartozd helyiség zarasardl valé gondoskodasra.

Beszdmolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamatédban az 6voda balesetmentességét
biztosité jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakéri leirdsaban megfogalmazott
feladatok elvégzésére évente egyszer széban.

12.5.2. KONYHAI DOLGOZO

Jogillasa: kéznevelési dolgozé
A munkdltatéi jogkdr gyakorldja az igazgatd, a munkairdnyitdi jogkor gyakorléja (kbzvetlen felettese)
az igazgatdhelyettes.

Munkaideje: heti 40 6ra, munkarendje k6tott, munkaidejét a munkdltaté osztja be.
Feladatdt a munkakori leirasban megéllapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett latja ef.
Anyagi felel@sséggel bir a rabizott eszk6z6k rendeltetésszer(i hasznalataért és biztonsagos tarolasaért.

Feladatai kiilonésen:
a gyermekek szamdra kiszallitott ételt szakszer(i atvétele az ételszallitotdl, a mennyiség és a
mindség ellendrzése, eltérés esetén jelzés a kdzvetlen felettesének, illetve az dvodaigazgaténak
az étel el6készitése, porcidzdsa csoportonként a befizetett gyermekek sziménak megfeleléen,
a taplalékallergidsok szamara biztositott ételek kiilén kezelése, elékészitése,
anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,
kdteles az 6vodaigazgatonak jelezni, ha az altala haszndlt eszkdzokon, ill. munkateriletén,
karbantartast igényl6 allapotot észlel,
feladatellatasa soran figyelembe veszi az Intézmény nevelési jellegét, ennek megfelel3en teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel,
a munkaltatétol a munkavégzéshez dtvett targyi eszkdzoket rendeltetésszer(ien hasznalja, dllagat,
allapotat meg6rzi, a jogviszony megsziinése esetén azt visszaadja vagy azzal elszamol.
munkavégzése soran kilonds figyelmet fordit az élelmiszerekrdl sz6l6 jogszabalyok,
kdzegészségiigyi jogszabdlyok, munkavédelemrél sz616 jogszabalyok betartasara.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatai kiilondsen:
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segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha szlikséges, megfelel§ helyszinre szdilitja,

az 6vodaigazgaté utasitdsa szerint kézrem(ikodik az étel talaldsdban,

a konyha rendelkezésére bocsatott eszk6zoket, berendezéseket rendeltetésszeriien hasznilja,

az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elSirdsok betartasaval - a megfelels héfokon tartja.
Jarvanyiigyi készenlét idején:

fokozottan Ugyel az étkezés helyszinének tisztasagdra, a rendszeres fert6tlenitésére,

a feliletek tisztitasakor kiemelten figyel a kdrnyezet virusmentességének a megérzésére, a

munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel,

kiemelten fontos a zoldségek, gyiimolcsék alapos folydvizes [emosésa,

a gyermekek 3ltal haszndlt edények, evBeszkdzok, poharak, tilcdk megfeleld hatasfokud

fertétlenitd mosogatasara kilonos figyelmet fordit, a tiszta ev8eszkdzoket poharakat, tanyérokat,

talcakat cseppfertGzéstdl védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:
a szlikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban elGirt orvosi alkalmassagi vizsgalatokon,
munka kdzben viseli az el6irt munka-, illetve véd&ruhat,
szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai elGirasokat; a munka megkezdése elétt, és
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezédhetett, kételes kezét tisztdra mosni és
fertGtleniteni,
naponta, az étkeztetés utdn az ebédi6t és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlét fertGtlenitds
lemosadssal tisztitja meg,
hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket, kitisztitja
a h(it8szekrényeket sth.

13. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

Az intézményben legalabb 6t pedagogus szakmai munkak6zosséget hozhat létre. Azonos feladatok
ellatasara egy szakmai munkak6z6sség hozhato létre.

A munkakozosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyé
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, a munkak6zbsség vezetd hozzajarul a tagok
munkakozosségi szakmai munkajanak ellendrzéshez, értékeléséhez.

A szakmai munkakézdsség vezetdjét az intézmény igazgatdja bizza meg, a munkakdzosség
véleményének kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre szdl.

A szakmai munkakdzosség tevékenysége, részvétele a pedagogusok munkdjdnak segitésében

< tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat
segiti a killonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és hatékonysag
vizsgalatat is elvégzik.
részt vesz az 6nértékelés (intézmény) sajat elvdrasainak kidolgozdsdban, az intézményi értékelés
megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében.
felkérésre részt vesz a teljesitményértékelési rendszer miikddtetésében- az egyéni
teljesitménycélok megvaldsitasanak nyomon kdvetésében

A szakmai munkakézésséqg jogai
A szakmai munkakézdsség dont
miikddési rendjérdl
a nevel6testiilet dltal atruhazott kérdésekrdl
A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanit
a nevelési-oktatasi intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességérdl, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre
a pedagdgiai program, a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasakor
a nevelést-oktatdst segitd eszkdzék kivalasztasakor
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A szakmai munkakézdsség vezetdjének feladata, hatdskére
Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakézosség éves
programjat.
Mddszertani értekezletet tart, bemutato foglakozdsokat tart és szervez.
Irdnyitja a munkakdzisség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és
felhasznalasat, tovabbképzését.
Elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkak6z6sség tagjainak nevelési terveit.
Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelbtestiilet szamara, igény szerint az
igazgatd részére a munkakdzosség tevékenységérdl.
Javasolja az igazgatdnak a munkakoz6sségi tagok jutalmazasat, kitlintetését.
Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kivil.
Ellen&rzi a munkakdzdsség tagjainak a szakmai munkajat.

A szakmai munkako6zdsség beszamolasi kételezettsége

frasbeli beszamold, osszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestilet szimdra az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak nevel&-oktaté munkajanak
szakmai és technikai segitésér6l, a gyermekek tudds és neveltségi szintjérdl, a bevezetett (j
innovaciokrol, palyazatokrol, az ellen6rzés eredményeirSl. Az dsszegzé értékelésnél kiemelt figyelmet
forditva az erGsségekre és a fejleszthetd tertiletekre.

Az értékelés részét képezi az dvodai éves beszamoldnak.

14. AZ ONERTEKELESI CSOPORT

A munkacsoport vezetdjét az dvoda igazgatdja bizza meg a munka iranyitasara, koordindlasara,
feladatok ellatdsdra, — a meghizas legfeljebb 6t évre szél.

zre

Az Onértékelési csoportvezetdje

F6 feladata

A tanfelGgyelethez kapcsolddd onértékelési rendszer kiépitése és az énértékelés lebonyolitdsdnak

iranyitasa, koordinalésa.

Az dnértékelési csoport vezetSjének jogkorei
az igazgatdval egyetértésben belsd ellenérzési csoport tagjainak megvalasztasa,

a helyi csoportok munkajanak ellendrzése,
a belsé ellen6rzéshen valo részvétel.

FelelGssége
Felel6s a teljes folyamat koordindlasaért, a dokumentumok elkésziléséért.

- Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga az intézményi dnértékeléssel kapcsolatos
hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarté) felé, és az énértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken
valo részvételre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed

- az onértékelési csoport éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére felt6itott dokumentumokra

Az dnértékelési csoport vezetije képviseli a kbzbsséget az intézmény igazgatdsaga felé.
Allésfoglalasai, javaslatai el6tt kdteles meghallgatni a csoportot

Az Onértékelési csoport
Feladata
az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézményi értelmezése,
az Onértékelés el6készitése, megtervezése az éves munkatervben valé rogzitése,
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a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa,

a nevelStestiilet tdjékoztatdsa az éves onériékelési munka részleteirdl, annak céljardl,
folyamatardl, a sziikséges er6forrasokrdl és az elvart eredményekrél,

a nevelGtestlleti mithelymunkék koordinalasa,

adatgy(jtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdGives
felméréshez adatrogzités),

az intézményi elvarasok megfogalmazasa a nevelGtestiilet bevondsaval 6sszhangban a standard
elvarasokkal és a Pedagégiai programban megfogalmazott intézményi célokkal,

az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott felilleten az dnértékelés soran megszerzett tapasztalatok
rogzitése a kiils6 szakért6k szamara.

Felel6ssége
Kozrem(ikédik az intézményi elvards rendszer meghatarozdsaban, az adatgydjtéshez szlikséges
kérdések, interjuk dsszedllitasdban, az OH informatikai timogato felliletének kezelésében.

15. A NEVELESI OKTATAS! INTEZMENYRE VONATKOZO SZABALYOK

15.1.  Altalanos szabalyok

Jogszabdly szerint a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatban szabalyozni kell a m(ik6dés rendjét, ezen
beliil a gyermekek fogadasanak (nyitvatartds) és az igazgatok nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rendjét.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo intézmény.

15.2. Az 6vodai nevelési év rendje
Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai éves munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
= az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat
a szlinetek id6tartamat
a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai innepek meglinneplésének idépontjat
a nevelGtestlleti értekezletek id6pontjat
az el6re tervezhetd sziil6i értekezletek, fogadddrak idépontjat
az intézmény bemutatkozésat szolgaldé pedagodgiai célt dvodai nyiltnap tervezett idGpontjat

Az O6vodai nevelés nélkili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
felUgyeleterdl.

Reggel 8% és 16% éra kozétt az igazgatd, a helyettese vagy az e dokumentumban a helyettesités
rendjében meghatdrozott személy az dvodaban tartézkodik. Ennek hidnyaban az intézmény igazgatdja
ovodapedagodgust biz meg, aki felelds az 6voda miikodési rendjéért.

15.3. A nyitvatartads és a benntartézkodas rendje
A nyitvatartasi rend értelemszer(ien a munkanapokra vonatkozik.
Az intézmény 7.00-18.00 van nyitva,

A gyermeket az Ovodidba érkezéskor az érintett 6vodai csoportba vezetve kell 3tadni az
ovodapedagdégusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

A gyermeket csak sziilgi feliigyeleti jogot gyakorlé sziilG, torvényes képviseld (a tovabbiakban jelen
SZMSZ-ben egyiittesen: sziil6), vagy az éltala irdsban meghatalmazott 14. életévét betoltott személy

viheti el, Ggy, hogy azt megel6z6en a gyermek elvitelét jelzi az Ovoda adott csoporthoz tartozé
foglalkoztatottjanak.

Az Ovoda a napirendet (gy alakitja ki, hogy a sziil6k — a hézirendben részletezettek szerint —
gyermekiiket az intézménybe az évodai tevékenység zavarasa nélkil hozhassak be és vihessék haza.
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Az dvodaban az aktiv nevelési id4: 8.00 — 12-00 —ig tart. Ez id§ alatt dvodapedagdgus foglalkozik a
gyermekekkel. Ha az évoda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-
el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
felligyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Gyermek kizarolag az Intézményben erre jogosult személy vagy a sziil6 fellgyelete alatt,
fészabaly szerint a gyermek évodai nevelésének idejére
vagy jogszabdlyban, az Intézményre iranyadé bels§ szabalyozéban biztositott joguk
gyakorlasahoz, kitelezettségik teljesitéséhez sziikséges idére
és csak nyitvatartdsi id6ben tartézkodhatnak az Intézményben, kivéve, ha a nyitvatartasi idén tuli
tart6zkodasra az igazgatotol engedélyt kaptak.

A nyltvatartas az altalanostdl eltér6 az aldbbi esetekben:
ha jogszabdly az adott év munkasziineti napjaira tekintettel az dltaldinos munkarendtél eltéré
munkarendet hatdroz meg;
ha valamely rendezvényre, kiilonés eseményre tekintettel vagy elézetes kérelem alapjan az
igazgaté errél dont;
fenntart6 altal elrendelt id6szakban, igy kiilénésen az Gn. nyéri zarva tartds alatt.

A fenntartd altal elrendelt idGszakban, igy kilionésen a nyari zarva tartas alatt az intézmény mikoédése
fészabaly szerint sziinetel, az intézmény zarva tart. Ezen idészakokban az intézmény a fenntarté altal
meghatdrozott ligyeleti rend szerint miikédik, a zarva tartds alatt a hivatalos ligyek intézésére a
fenntarto altal meghatarozott rendben az dvodéban lgyeletet kell tartani.

A nyari zarva tartas pontos id6pontjardl legkésébb minden év februar 15. napjaig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol azokat legaldbb 7 nappal megel&zéen a sziiléket, torvényes képvisel6ket tajékoztatni
kell alabbi mddon, illetve helyen: az Ovoda falitjsagjan és munkatervében, a sziilGi értekezleteken,
illetve széban az érintettekkel vald személyes talilkozés alkalméval.

Az igazgaté a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitvatartasi idében folyamatosan biztositott
legyen a gyermekek felligyelete, és a napirendnek megfelel6en a gyermekek foglalkoztatasa, kiilsnds
tekintettel arra, hogy az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Gvodai életet
magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében tartézkodhatnak az Intézményben, munkaidébeosztasuk
szerint, mig az igazgatd vagy helyettese f6szabaly szerint 8 6ra és 16 dra kozott tartozkodik az
Ovodéban.

Az intézménnyel egytttm(ikodési kapcsolatban, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban allé
személyek az Intézménnyel k6tott megallapodasuk szerint tartézkodhatnak az intézményben.

Az ovoda konyhdjaba, furddszobajaba csak érvényes egészségiigyi kiskonywvel rendelkezd személy
Iéphet be.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkoddsa a kdvetkezdk szerint
torténhet:

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a gyermek
elvitelére jogosult személy az alabbi id&tartamra:
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a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és 6vodapedagogus feliigyeletre dtadasara,
valamint a kisérd tavozasara,

a gyermek tévozasakor: a gyermek évodapedagégustdl valo dtvételére, atoltdztetésére, valamint
a tdvozasra.

fzekben az id6pontokban az intézmény dolgozdja, dolgozdi a hazirendben meghatdrozott rend szerint
tartanak Uigyeletet.

Kilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatdrozott id6ben érkezik az intézménybe, valamint
minden mas személy.
A kiilén engedélyt az dvoda valamely dolgoz6jatdl kell kérni. Csak az altala adott sz6beli engedély, és
szikség szerint egy dolgozé fellgyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartézkoddasra engedélyt kérni:
a sziilének, gondviselének fogaddordra, szilGi értekezletre vald érkezéskor, illetve
a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

Az igazgatdval, igazgatOhelyettessel torténd elézetes egyertetés alapjan léphetnek be és
tartézkodhatnak a jogviszonyban nem all6é személyek az ovodaban:
logopédus
Pedagogiai Szakszolgdlat munkatérsa
Gyermekjéléti Szolgalat munkatarsa
Pedagdgiai Szolgéltaté munkatdrsa
a fenntarté képvisel&je
egyéb ellendrzést végz6 személy (ANTSZ, tiizoltosag stb.)
gyermekrendezvények el6adoi
rendezvényeken résztvevék
szakértdk, tanfelugyeldk
egyéb kiilsd személyek

A benntartdzkodasuk szabalyai:
Az érkezés és tavozas jelzése az dvoda igazgatojanak, vagy helyettesének
Az intézmény miikodésével kapcsolatos szabalyok betartdsa
Az dvoda helyiségeinek haszndlataval kapcsolatos teenddk betartasa
Az intézmény védd-6vé intézkedéseinek betartasa (munkavédelmi, tlzvédelmi, ANTSZ,
bombariadé és a gyermekbalesetekkel dsszefiiggd feladatok betartasa)

A szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas, az igazgatdval tortént egyeztetés szerint
torténik.

Az 6vodai csoport, és a foglalkozds latogatdsat ill. az évodaban tartézkodé gyerekekkel a
kapcsolatfelvételt az igazgaté engedélyezheti.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétddd szervezet
nem mokodhet, tovabba az alatt az id§ alatt, amig az 6voda, iskola, kollégium elldtja a gyermekek,
tanulok feligyeletét, part vagy parthoz kot6do szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathatd.
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15.5. Az 6vodai felvétel rendje

49. § Az 6vodai felvétel, dtvétel jelentkezés alapjan tdrténik. A gyermek az gvodaval jogviszonyban 3ll.
A telepiilési 6nkormanyzat kdzzéteszi az évoda felvételi kdrzetét, valamint az ovoda nyitvatartasanak
rendjét. Az 6voda koteles felvenni, stvenni azt a gyermeket, aki életvitelszer(ien az 6voda kérzetében
lakik (a tovabbiakban: kdtelez6 felvételt biztosito dvoda).

Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapulé jogait a
beiratds napjatél kezdve gyakorolhatja. Jogszabdly, tovdbba az 6voda hazirendje egyes jogok
gyakorlasat az elsé nevelési év megkezdéséhez kdtheti.

Az Gvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétsi szamitott fél éven beldl
betolti, feltéve, hogy minden, keriiletiinkben, lakohellyel, vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezé
haroméves és annal idésebb gyermek Svodai felvételi kérelme teljesitésre kerult. A gyermeket
elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik, illetve ahol sziil6je dolgozik.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év
kezd® napjatdl legalabb napi négy éraban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A gyermek felvételét az Svoda csak helyhiany miatt tagadhatja meg.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az 6voda igazgatdja dont.

Az 6voda korzetét a fenntarté Budapest Fgvaros XlI. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat hatarozza meg.
Ures féréhely esetén folyamatos felvételre is van lehetéség. A Budapest Févaros XIl. Keruleti Hegyvidéki
Onkormanyzat helyi felvételi rendje szabélyozza az év kozben tortént felvételeket.

Ha az évodaba jelentkez6k szdma meghaladja a felvehetd gyerekek szamat, az igazgatd bizottsagot
szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott évodai ellatasra konkrét idépont megjeldléssel jogosultsagot
kapott, és az intézmeényi elhelyezés ezdltal biztositott.

Ha az 6voda a jelentkezést elutasitotta, a dontést irasos hatarozatba kell foglalni.
A hatérozatot meg kell indokolni.
A hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

Ha az 6voda elérte a létszamhatart, errdl irésban értesiti a fenntart6é 6nkormanyzatot.

Az 6vodaba felvett gyerekeket az 6voda tartja nyilvén. Az vodai jogviszony |étesitésekor a gyermekek
taniigyi nyilvantartasba keriilnek, fejlédéstiket mérjlik, az eredményeket rogzitjik, személyiségi lapot
vezetiink, melyet a szll6 megtekinthet fogadddrak alkalmaval.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az atado 4voda értesitése alapjan az atvevé
6voda feladata.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarol az igazgaté dont, a szilgk és az
évodapedagogusok véleményének figyelembevételével. A gyermekcsoport dltalaban az azonos koru
gyerekek egy csoportba tdrténd beosztasaval kerdl kialakitasra. Ennek megfeleléen intézménytinkben
egy-egy csoportba altaldban kozel azonos kort gyermekek jarnak, sziikség szerint —a felvett gyerekek
létszamatol és koratdl fuiggden - vegyes csoport kialakitasdra is sor kerul.

Megsziinik az 6vodai elhelyezese:
ha a gyermeket masik ovoda dtvette
ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsé napjan

A felmentés engedélyezését a nemzeti kéznevelésrél szOl6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban:
Nkt.) 8. § szabdlyozza
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15.6. Ovodai foglalkozdsok, tevékenységek rendje és formai

Tanulasi folyamat
Ovodénkban a tanulds folyamatos, jelentds részben utdnzasos, spontan és szervezett tevékenység,
amely a személyiség fejl6dését, fejlesztését tamogatja. Nem sz(kil le az ismeretszerzésre, az egész
6vodai hap folyaman ad6do helyzetekben, természetes és szimulalt kornyezetben, kirandulasokon, az
évodapedagogus altal kezdeményezett tevékenységi formakban, szervezeti és idékeretekben valésul
meg.
A tanulds feltétele a gyermek cselekv§ aktivitisa, a kdzvetlen, sok érzékszervét foglalkoztatd
tapasztalds, felfedezés lehetségének biztositasa, kreativitasanak erdsitése — ezt projekt alapu
tervezéssel, tevékenységek szervezésével is biztositjuk.
A heti rendben rogzitett tevékenységi formak jelentik az aznapi hangsulyt ebben a komplex tanuldsi
folyamatban,
A tanulasi folyamat tervezésének alapjat a Pedagogiai Program ,Témakorok a kilsé vilag tevékeny
megismerésében” cimi fejezet képezi, mely minden teriiletet fellel (komplexitas). Egészség,
Kornyezet (a kiilsg vildg tevékeny megismerése), Hagyomany, Jaték, Verselés, mesélés; Enek, zene,
énekes jaték, gyermektanc; Rajzolas, festés, mintdzds, kézi munka; Mozgds; Munka jellegli
tevékenységek; Anyanyelvi nevelés; Erzelmi nevelés, erkolcsi és értékorientdlt kdzosségi nevelés.
A célok elérése érdekében a modszereket az 6vodapedagdgusok valasztjdk meg, melyet befolyasol
szakmai irdnyultsaguk - egy-egy nevelési terlet iranti mélyebb elkételezédésiik.
A tanulas lehetséges formai az 6voddaban:

a spontan jatékos tapasztalatszerzés;

a jatékos, cselekvéses tanulas;

a gyermeki kérdésekre, valaszokra épul6 ismeretszerzés;

az ovodapedagdgus altal iranyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés;

a gyakorlati problémamegoldas

az utanzasos minta- és modellkdvetéses magatartas- és viselkedéstanulas, szokasok alakitasa.
A tanuldsi folyamat szervezeti formai:

kotetlen kezdeményezés

kotelezd — a heti rendben jelblt tevékenység

fokozatosan ndvekvé idGtartamu (5-35’) - csoportos foglalkozasok, beszélgetések, tevékenységek.
A foglalkozasok a délel6tti iddszakban kerlilnek megtartasra. Tervezésiiket heti rendben rogzitjiik.

15.7. A gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, egyéni fejlédésének nyomon kivetése

Az 6voda jogszabalyban meghatdrozottak alapjan tarja nyilvan és kezeli a gyermek személyes és
kiilénleges adatait.

A gyermek 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithaté.

Ha a gyermeket neveld dvodapedagdgus a gyermek iskolaba lépéshez szilkséges fejlettségének elérése
érdekében indokoltnak tartja, az dvoda igazgatdja tajékoztatja a szll6t jogszabalyban foglalt
kotelességekrél, tovabba a kotelességek nem megfelel§ teljesitésébdl eredé kovetkezményekrél,
valamint az Nkt. 72. § (4) bekezdésében foglalt jogokrdl.

Amennyiben a sz{l6 az dvoda déntésében foglaltaknak dnként nem tesz eleget, az dvoda

igazgatdja az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak alapjan a szllGi
egyet nem értést alatamaszto nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek lak6helye szerint illetékes
kormanyhivatalt.

Az 6voda a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlédésének eredményét szikség szerint, de
legaldbb nevelési évenként kétszer - jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — dokumentéciéban
rogziti és tdjékoztatja a sziil6t a gyermek fejlédésének eredményeirdl.
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Rogziteni kell a gyermek fejlddését szolgéld intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

A gyermek fejlettségét, a felmérések eredményeit és a kitlizott feladatokat jogszabdlyban
meghatarozottak szerint vezeti.

Onkoltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A sziilk kerését figyelembe véve az igazgatd engedélyezi azon tanfolyamokat, szolgaltatdsokat,
melyek az dvoda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagdgiai programjanak tartalmat nem sértik, a
pedagdgiai programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvaldsuldsat segitik —
els@sorban a valtozatos mozgaslehetéséget biztositjak.

Feltéve, hogy a szervezéséhez a feltételek adottak illetve az 6voda életét nem zavarjak.

A tanfolyam, szolgéltatas nyujtasanak részletes szabalyait az 6voda és a tanfolyamot, szolgaltatast
nyujté személy kdzotti irasbeli megallapodas rogziti, amelynek elékészitése az igazgatd kotelezettsége.

16. GYERMEKVEDELEM, SZOCIALIS TAMOGATAS

Gyermekvédelmi felel6s segiti az dvodapedagdgusainak gyermekvédelmi munkajat.

Feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

A nevelési intézményben, azon kiviil szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre kdros él-vezeti
cikkek arusitasa fogyasztasa.

Az intézményben a gyermek felligyeletérdl gondoskodd dvodapedagdgus a gyermekvédelmi felelGssel
és az igazgatoval egylttmiikodve felderiti a gyermekeket veszélyeztetd okokat, és torekszik a karos
hatasok megel6zésére és ellensulyozasara.

Sziikség esetén a gyerekek érdekében intézkedéseket kezdeményez. A gyermek- és ifjlisagvédelemmel
kapcsolatos feladatok ellatasat az 6vodai szocidlis segit6 és a gyermekjoéléti szolgalat segiti.

16.1. A szocialis tdmogatas megallapitasanak elvei

Jogszabalyban foglaltak értelmében ingyenes étkeztetésre jogosult az ovodai neveléshen részesils

gyermek ha:

=+ rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartdsan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,
olyan csaladban él, amelyben harom vagy tébb gyermeket nevelnek,
olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fGre jutd havi jovedelem dsszege
nem haladja meg a koételez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval és
tarsadalombiztositasi jarulékkal csékkentett Gsszegének 130%-at
a gyermeket nevelésbe vették.

A jogosultsagrol biintetdjogi felelGsséggel tesz nyilatkozatot a sziil6.

16.2.  Ovodai szocidlis segitd:

Az 6vodai szocialis segit6i munka a csalad és gyermekjoléti kdzpont altal nyujtott szolgaltatas, mely
sajatos preventiv jellegli segit6 tevékenység.

A szocialis segité feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere, -
munkaltatdja a csalad és gyermekjoléti kdzpont.

Az évodai szocialis segitd szolgditatds a gyermek veszélyeztetettségének megel&zése érdekében a
szocidlis segit6 munka eszkozeivel tamogatast nyujt az ovodaba jard gyermeknek, a gyermek
csaladjénak és az 6voda pedagdgusainak.

Az ovodai szocidlis segité egyéni, csoportos és kozosségi szocidlis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti
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a gyermeket a koranak megfelei6 nevelésbe és oktatdsba valo beilleszkedéséhez sziikséges
kompetenciai fejlesztésében,
a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési problémak
esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik Iévd konfliktus feloldasaban,
prevencios eszk6zok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését és
a gyermekvédelmi jelz6rendszer miikodtetését.

Az intézményt érint6 gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai szocidlis segité a gyermekvédelmi

felel@ssel egyiittmiikodésben latja el.

Az egylttm(ikodés formai, intézményi feladatok:
az dvodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a munkatervi
feladatok egyeztetése,
a szocialis segit6 éves munkatervének megismerése,
pontos informdcio szolgaltatasa az intézmény szilkségleteirdl,
a szocialis segit6 intézményi szintli munkajanak koordinalasa,
a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az évodai szocialis segitével,
a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kézos értelmezésére lehetdségek biztositasa - neveldi
értekezlet, sziilfi értekezlet, fogadddran, munkakdzdsségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocidlis segit6 részére,
a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos miikddtetése,
a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos elvégzése a
szakszer( eljarasi szabalyok betartasaval,
a szocialis segité részvételének tdmogatasa az 6voda munkatervében szerepl§ egészségfejlesztési
feladatokban,
egylttm(ikddés a kozpont altal folytatott nyomon kévetés feladataiban.

A szociadlis segité intézményben valé tartozkodasanak, elérhetdségének, fogaddorajanak helye és
id6pontja az 6voda szuldi falidjsagjan megtaldlhato.

17. A GYERMEKEK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben biztonsagban, egészséges kdrnyezetben neveljék,
ovodai életrendjét pihendids, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség
biztositasdval életkoranak és fejlettségének megfelelGen alakitsak ki.

A gyermek személyiségét, emberi méltdosagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell
szamara biztositani a fizikai és lelki er6szakkal szemben.

A gyermek nem vethetd ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megaldzé biintetésnek
vagy banasmddnak.

Képességeinek, érdeklédésének, adottsagainak megfelelé nevelésben részesiiljon.

Az intézmény elldtja a tehetséggondozassal, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a hatranyos
helyzeti gyermekek felzarkdztatasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a gyermek- és
ifjadsagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feligyeletérdl, a nevelés egészséges és biztonsagos

feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket el5idézd okok feltarasardl és megsziintetésérdl,
a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérsl, ennek keretében kildnésen az
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dvodaba jard gyerekek évenként legalabb egyszer fogaszati és véddndi vizsgalaton vegyen részt.
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A gyerekek rendszeres egészségligyi felligyelete ingyenes.

Kotelességei:
Az életkori sajatossagdnak megfelelGen az dvodai élet tevékenységformadiban részt vegyen.

Eletkorahoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatarozottak szerint kézremiikodjon sajat
kornyezetének, az altala hasznalt eszk6zoknek, jatékoknak a rendben tartasaban.

Ovja sajat és tarsai épségét és egészségét, és koranak megfeleléen alkalmazza a biztonsagi elGirasokat
és jatékszabalyokat. Veszély, illetve baleset esetén szdljon a felnéttnek, 6vodapedagdgusnak.

18. TANKOTELEZETTSEG

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi
fejlettségének allapota elérje az iskolaba l1épéshez sziikséges szintet - jogszabalyban rogzitett.
Magyarorszagon - 2011, évi CXC. torvényben meghatdrozottak szerint - minden gyermek koételes az
intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti, tankdtelessé
vdlik. A tankételezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdédik. A szll6 kérelmére a
felmentést engedélyez6 szerv déntése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben
vehet részt. A szllé kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig nyujthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Ha az eljdrdsban szakért6t kell meghaligatni, akkor csak szakértéi bizottsag
rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsag a szU16i kérelem benyujtasara nyitva all6 hatéaridd el6tt a gyermek
tovabbi egy nevelési évig Gvodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziili kérelem benydjtasara
nincs sziitkség. Ha a gyermek az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a szil§ kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eltt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.

19. A SZULOK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A sziil6 jogszabalyban meghatarozott joga kiilonésen, hogy

a megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrdl,

gyermeke fejlédésérél, magaviseletérdl, tanuimanyi eldmenetelérd! rendszeresen részletes és
érdemi tdjékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

kezdeményezze sziilGi szervezet, dvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék létrehozasat, és annak
munkajdban, tovabba a szhl6i képvisel6k megvalasztasaban, mint valaszté és mint
megvalaszthato személy részt vegyen,

irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, a nevelGtestilet, az ovodaszék,
iskolaszék, kollégiumi szék, a pedagégus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizenot
napon beliil az dvodaszéktdl, iskolaszéktdl, kollégiumi széktsl legkésébb a tizendtédik napot
kovetd elsd lilésen érdemi vélaszt kapjon,

a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja vagy a pedagdgus hozzajaruldsaval részt vegyen a
foglalkozasokon,
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személyesen vagy képvisel6i utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen az
érdekeit érinté déntések meghozataldban,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A sziil§ gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelGen, sajat vallasi, vilagnézeti
meggyGz6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat dvodat. A gyermek - ha
nem cselekvGképtelen - tizennegyedik életévének bettitésétsl a szuld ezt a jogat gyermekével kézdsen
gyakorolhatja.

A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét.
A sziil6 jogszabalyban meghatarozott kotelessége, hogy

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlédéséhez sziikséges feltételekrd| és
arrél, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden téle elvarhaté
segitséget, egylttmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérie gyermeke fejlGdését,
tanulmanyi elémenetelét,

biztositsa gyermeke ovodai nevelésben valé részvételét, tovabbd tankotelezettségének
teljesitését,

tiszteletben tartsa az évoda, igazgatdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltdsagat és jogait,
tiszteletet tandsitson irantuk.

A sziil6 kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanicsadason, tovdbba biztositsa
gyermekeének az iskolapszicholdgusi, ovodapszichologusi vizsgalaton és a fejleszt6 foglalkozasokon valé
részvételét, ha a tanuldval foglalkozé pedagdgusok kezdeményezésére a nevelGtestiilet erre javaslatot
tesz. Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziil6 nem tesz eleget, a tanker(leti kézpont
kotelezi a sziil6t kotelezettségének betartasara.

Az alabbi kapcsolattartasi formak nyGjtanak lehetdséget, a sziil6k és a pedagégusok kdzott, a nevelési
feladatok dsszehangolasa érdekében:

szUl6i értekezlet

az intézményi honlap

nyilt napok, testvérdélutanok

nyilvdnos Unnepek

fogaddoérak

csalddlatogatasok

falidjsagon kifliggesztett informaciékon keresztiil
szul6k képviselGjének részvétele a nevelési értekezleten
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

az 6vodai rendezvények kozos szervezése soran

Az (] gyerekek sziileit a tanév megkezdése el6tt az dvoda igazgatdja tajékoztatja.
A sziil6k az évoda rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziilGi értekezleten kapnak téjékoztatast a
gyermekiik dvodapedagogusaitol.
A tajékoztatas formai:
szdban
ifrasban — a fogadooran elhangzottakrol
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20. A BELSG KONTROLL RENDSZER

20.1. Belsé ellendrzés ellatasa
Az intézmény bels§ ellenbrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
igazgatdja a felel@s.
AZ INTEZMENY! BELSO ELLENORZES RENDELTETESE
A bels6 ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
a dontések elGkészitésében, ilietve szakmai megalapozasaban,
utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
a belsé tartalékok feltdarasaban,
a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megelGzésében,
a belsG rend és fegyelem megszilarditasaban,
a takarékossag érvényesitésében,
a miikodtetéssel és a
gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Igazgatoi felelGsség
Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikddtetéséért az dvoda igazgatdja a
felelGs, aki kételes kialakitani és miikadtetni a 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése
szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

belsé kontrollrendszer

kockazatkezelési rendszer

szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

folyamatba épitett el6zetes és utdlagos igazgatdi ellendrzés (FEUVE-szabalyozas)

informacids és kommunikacids rendszer

monitoring

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje
Jogszabaly szerint:
A belsé ellenGrzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyé:
szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd,
onértékeléssel,
tanuigyigazgatassal
a munkaltatassal,
a miikodtetéssel és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

21. A PEDAGOGIAI MUNKA MEGHATAROZASA AZ INTEZMENY PEDAGOGIAI PROGRAMIA ALAPJAN

Azok a nevelési feladatok, tevékenységek, amelyek biztositjak, a gyermek személyiségének
fejl6dését, kozosségi életre torténd felkészitését,

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztése, fejlédésének eldsegitése.

sajatos nevelési igény( gyermekek integralt nevelése, fejlesztése.

a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységek.

A sziil§, a gyermek, a pedagégus egyuttm(ikodése, a gyermek tovabbfejlesztésének lehetbségei.

A pedagdgiai program végrehajtdsdhoz sziltkséges, a nevelSmunkat segité eszkdzok és
felszerelések hasznalata

a helyi nevelési értékek dtadasa

az erkdlcsi nevelés biztositasa

a gyermekek esélyegyenidségét szolgalo intézkedések betartatasa.
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21.1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléfordulé hibak mieldbbi feltardsa,
majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

21.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben tdmasztott kdvetelmények

fogja at a pedagogiai munka egészét,

segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedé szinvonalt ellatasat,

a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6szténdzzén a minél jobb eredmény elérésére,
“  tdmogassa az egyes pedagégiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb ellatasat,

a SzUil6i K6zdsség (Gvodai szllGi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse
az oktatds valamennyi szerepl6jének megfeleld pedagdgiai mddszer megtalaldsat,

biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szint(i igazgatoi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartdsat,

hatékonyan miikodjon a megel6z4 szerepe.

21.3. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére jogosultak

A pedagégiai munka bels§ ellenrzésére elsésorban, altalanos jogkérben jogosult:
a) az intézmény igazgatdja, igazgato helyettese

Meghatdrozott témdban és teriileteken belsé ellendrzésre jogosult:
¢) munkakézisség vezetdje
d) gyermekvédelmi felel8s

A pedagdgiai munka belsd, valamely témdjd, teriiletre vonatkozd ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

21.4. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai
AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZESEK TIPUSAI ES GYAKORISAGA

KOMPLEX (ATFOGO) ELLENORZES

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex
modon értékeli a szakmai és gazdalkoddsi feladatok végrehajtésat, illetve azok dsszhangjat.
CELELLENGRZES

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tébb meghatarozott
probléma vizsgalatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

TEMAELLENORZES

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos id6ben, tébb érintettnél ugyanazon témdra irdnyuld
(horizontalis) nem teljes korii ellendrzés. Célja, hogy altaldnosithaté kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfelel6 intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisiga eseti, illetve alkalom szerinti.
UTOELLENGRZES

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések végrehajtasanak,
illetve eredményeinek felllvizsgilata a kovetkez6 esedékes ellenérzést megel6zéen vagy annak
keretében.
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A pedagégiai munka belsd ellendrzésének formdi kiilondsen a kdvetkezdk lehetnek:
szébeli beszamoltatas,
irasheli beszamoltatas,
értekezlet,
foglalkozaslatogatas,
specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok
dokumentumelemzés
Az igazgatd a pedagdgiai munka belsd ellenbrzése céljabol éves munkatervet készit.

llllll

21.5. A pedagégusok mindsitési és tanfeliigyeleti eljdrasa

401/2023. (VIIi. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6lé6 2023. évi LIl torvény
végrehajtasarol V. fejezete - A PEDAGOGUS ELETPALYA ES A BESOROLAS- tartalmazza.

Tanfelligyelet
Az Oktatasi Hivatal miniszteri dontés alapjan teszi k6zzé honlapjan az aktuilis tanfelligyeletet és
dnértékelési feladatokat is szabdlyozé Tanfeliigyeleti és Onértékelési Kézikdnyveket.

22. AZ IGAZGATO ES AZ OVODAI SZULGI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

Az igazgatdk és az 6vodai SziilSi Szervezet kdzotti kapcsolattartas rendje
Az igazgatd és az dvodai sziilGi szervezet kdzotti kapcsolattartas
Az intézmény igazgatojanak feladata az dvodai sziil§i szervezettel vald egylittm{ikodés.
Az egyuttm(ikodés és kapcsolattartds soran az igazgaté feladata az évodai Sziil6i k6z6sség jogainak
gyakorlasahoz sziikséges:

informacios bazis megadasa (Az informacio bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos,
az intézmény miikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve
meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetlenil rendelkezésre kell
bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az évodai sziil6i szervezet jogainak /pl.:
véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/ gyakorlasahoz sziikségesek),

dvodan bellil megfelel§ helyiség biztositasa a szilkséges berendezési térgyakkal;
Az 6vodai sziildi szervezet feladata, hogy éljen a jogszabadly, és az dvoda mds belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

segitse az intézmény hatékony miikédését,

tamogassa az igazgatok iranyitasi, dontési tevékenységét

kiséri a gyermeki jogok érvényeslilését, a pedagdgiai munka eredményességét

megailapitasairdl tajékoztassa a neveldtestiiletet és a fenntartét

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdéshen tajékoztatast kérhet az dvoda
igazgatdjatdl, az e korbe tartozd lgyek tdrgyaldsakor képviselGje tandcskozdsi joggal részt vehet a
nevelGtestiilet értekezletein

javaslatot tegyen az intézmény iranyitasat érintd, valamint az igazgato személyével kapcsolatos
kérdésekben
Dontési jogot gyakorol

sajat mikodési rendjének meghatérozasaban

tisztségviselGinek megvalasztdsaban

Az 6voda sziilGi kdzosségének kiemelt feladata, hogy éljen az alabbi jogkérokkel:
a) javaslattételi jogkbre van az intézmény miuikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kiilénosen:

az intézmény iranyitasat érintd kérdésekben,
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az igazgatd személyével kapcsoiatos kérdésekben,
intézmény igazgatdjdnak megbizadsa, a megbizas visszavonasa el6tt
az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben;
b) véleményezési jogot gyakoroljon
az 6vodai nevelési program elfogaddsakor
a hazirend elfogaddsakor
SZMSZ - ha az Adatkezelési Szabdlyzat része, véleményezési joga van
intézmény igazgatdjanak megbizasa, a megbizas visszavonasa el6tt
az éves munkatervvel kapcsolatosan
a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben (pl. a szlikséges ruhazati felszerelésekkel kapcsolatosan)

c) dontési jogkore van
sajat mikodési rendjének meghatarozasaban
tisztségviselGinek megvélasztasaban

E jog gyakorldsahoz az évoda igazgatdja, illetve az altala kijelolt pedagégus koteles tdjékoztatast adni
a programhoz.

Véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozhat.

Az 6vodai SzUlGi kozdsség és az igazgatok kapcsolattartasanak egyik specialis eszkéze a nevelbtestliilet
osszehivasanak kezdeményezési joga. Az dvodai SzilGi Szervezet dltal a nevelGtestilet Osszehivasara
tett kezdeményezésrél a nevel6testiilet dont.

Az 6vodai sziil§i szervezet és az igazgatok kapcsolattartasi formai
szobeli személyes megbeszélés,
értekezletek,
irasbeli tajékoztatok,

Az igazgatdk és a sziili szervezet kdzotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében szlilGi szervezetet
hozhatnak létre.

Az igazgatoknak biztositani kell, hogy a szuiiGi szervezet szamara, hogy az 6vodai nevelési év rendjét
annak elfogadasa el6tt véleményezze. A nevelési év rendjére vonatkozd dokumentumot a sziilGi
szervezetnek Ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap rendelkezésre dlljon a véleményalkotasra;
Amennyiben az dvodaban ovodai sziil6i szervezet nem mu(kodik, biztositani kell, hogy a szlldk
képviselGi véleményt mondhassanak a nevelési-oktatasi intézményben folyé hit- és vallasoktatas
idejének és helyének meghatdrozasardl. A véleményalkotasra legaldbb 5 napot kell biztositani;

23. AZ OVODA ES A CSALAD KAPCSOLATA

Legfontosabb és legszorosabb kapcsolatunk az 6vedaba jaré gyermekek csaladjaval van. A csaladok és
az ovoda kapcsolata él6, mindennapi. A napi beszélgetéseken til, évente t6bb alkalommal tartunk
csoportos szllGi értekezletet és a szliGk kivansaganak megfelelGen egyéni beszélgetés formajaban
fogadddrat. A sziilGk sajat vallalasuk szerint tettekben és anyagilag is tdmogathatjak hagyomanyainkat,
melyekkel a gyermekeknek élménygazdag dvodai életet tudunk biztositani. Ezek megvaldsitasa allandé
és napi kapcsolatot kivan meg az 6voda és a csaladok kézott.

A gyermek elsdsorban a csaladban nevel6dik. Téreksziink a tarsadalomba valo illeszkedési folyamat
egyik intézményesitett Iépcsbjeként dsszehangolni az dvodai nevelési folyamatot a csaladi neveléssel.
Annak érdekében, hogy az 6vodapedagdgus megismerje a gyermek kozvetlen kérnyezetében elfoglalt
helyét, tajékozddjon a csaldd nevelési elveirdl, szokasairol, fogadodrakat tartunk és sziikség szerint a
csaladlatogatas eszkdzével éliink.
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A gyermek érdekében sziikség szerint a gyermekvédelmi felelGssel egyltt végezziik ezt.

Az 6vodai élet kezdetén, az dvodaelfogadasnal, beszoktatasnal egyarant tamogatjuk a csaladbdl,
boélcs6débél vagy mas kozosségbél érkezd gyermekeket. Erre azért van sziikség, mert ez esetben (j
kornyezettel, emberekkel, szokasokkal taldlkozik a gyermek. Az évodai élettel vald ismerkedés a
késGhbi kozosségi életet is meghatarozhatja, a biztonsagot nyujté, nyugodt, szeretetteljes, csaladias
légkdr megtapasztaldasaval vagy ennek ellenkezGjével. A csaldd legfontosabb informacioforrasa az
ovodardl gyermeke hangulata, benyomasai, tapasztalatai. A gyermek dvodai élményein keresztiil a
csalad is kialakit egy képet a csoportrél, dvodapedagogusrol, dvadardl.

A koz6s programok, {innepek lehet&séget teremtenek a csaldd és dvoda kozotti kapcesolat
elmélyitésére, egymds szokasainak, értékrendjének még jobb megismerésére, nevelési elveik
kozelitésére. A kozés programok nem csak az Ginnepeket tartalmazzdk, hanem a szilkkel egyiitt
megszervezett kirandulasokat, sportprogramokat, kulturdlis eseményeket, s az ezekre vald
felkésziilést. Fontos, hogy az innepek emelkedjenek ki az 6voda mindennapjaibdl ugy kilsGségeiben,
mint bels6 tartalmukban.

A mai nemzedék fontos feladata a hagyomanyok, népszokasok apolasa, értékeinek megdrzése,
tovabbadasa. Ezek késdbb a csoportra, dvodara jellemz6 hagyomannyd valhatnak.

Az évoda nyitottsdgdbdl adéddan ahhoz, hogy a sziil§ folyamatosan tdjékozott legyen a gyermekével
tortént eseményekrdl, fejlédésérdl, valamint az dvodapedagogus is a gyermekkel a csalddban tortént
fontosabb eseményekrél, napi kapcsolattartasra van sziikség.

A nyilt napon a sziilGknek lehetdséget biztositunk a napi életbe valé betekintésre.

A fogaddérak megtartdsat célszerlinek tartjuk személyre szabottan, igény szerint, id6pont-egyeztetés
utan lebonyolitani. Ezek az alkalmak adnak lehetdséget olyan informaciok cseréjére, melyek a
gyermekkel, vagy kdzvetlen kérnyezetével kapcsolatosak, illetve a fejlédésbeli tamogatast célozzak.

Sziil6i értekezleten az 6vodat, a csoportot, a szilSket érinté legfontosabb témakat, feladatokat,
programokat, problémakat beszéljik meg. Az dvodapedagégus feladata a sziil6k véleményének
meghallgatdsa, javaslataik figyelembe vétele.

Kozbs és csoportonkénti falitijsagon, elektronikus levélben tijékoztatjuk a szlil6ket az ovoda
rendezvényeirdl, kozos programjainkrol, tennivaléinkrdl, valamint a gyermekek munkdirdl, az aktualis
nevelési feladatok anyagaibdl.

23.1. A kozvetlen és kdzvetett partnerekkel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart kozvetlen és kozvetett partnereivel.

Kozvetlen partnereink a gyermekeken, sziilékon, munkatarsakon kivill, a logopédus, a fenntarté altal
megjelélt iroda.

Kozvetett partnereink mas nevelési-, oktatasi intézmények, a pedagdgiai szakszolgalat, a gyermekjoléti
szolgalat, az egészségligyi szolgaltato, az étkezteté konyha (FH Gasztro Kft.), szakértGi bizottsdg,
Oktatasi Hivatal, Budapesti Pedagdgiai Oktatasi Kozpont.

A bholcsdde, mint az dvodaba lépés el6tti intézményes nevelés szintere, hasznos informacidkat adhat
a gyermekek dvodaskor el6tti fejlédésérdl. Az atmenetet segiti a két intézmény és a gyermekek
gondozasaért, neveléséért felel8s felnGttek kapcsolatfelvétele. A kapcsolatfelvétel kétiranyd, mind a
bélcséde, mind az dvoda kezdeményezheti.

Az 6vodai élet alatt a Budapesti Pedagégiai Szakszolgalat XIl. kerilleti Tagintézményének szakemberei
pszichologus, logopédus, a fenntarté szervezésében és finanszirozasaban a sajatos nevelési igényli
gyermekek specidlis elldtisara biztositott gydgypedagogusok, és a Gyermekjéléti Szolgalat
szakemberei a gyermekek nevelését specidlis szakismereteikkel segitik el6. A szakemberek
tobbségével a kapcsolatfelvétel egy konkrét probléma jelentkezésekor térténik.

A kozmiivelGdési intézmények (szinhdz, mozi, kézosségi haz, mizeumok stb.) rendezvényeit a
gyermekek korosztalyi sajatossagaikat, érdeklGdésiiket figyelembe véve latogathatjak csoportosan, a
pedagdgus vezetésével, a szildi igények felmérése utan és amennyiben téritéskoteles a szlleik
finanszirozasa mellett.

51



Az iskoldkkal valé kapcsolattartds formai, mddszerei mar kialakultak keriileti szinten és egy-egy
intézmény kozétt is. Minden iskola tajékoztatot kiild az dvodakba sajat nevelési elveirdl, a kiillonbéz6
tanitasi modszerekrdl, valamint specidlis fejlesztési tertletekrdl. A sziil6knek nyilt érakat, napokat
szerveznek, hogy bepillanthasssanak az iskola életébe. Ovodasainknak lehetdségiik van a Németvoligyi
Altalanos Iskolaban tandraldtogatdsra is.

23.2. A fenntartoval valé kapcsolat:
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, els6sorban a kbvetkezé teriiletekre terjed ki:
az intézmény dtszervezésére, megsziintetésére,
az intézmény tevékenységi krének médositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre sth.),
azintézmény ellenérzésére:
gazddlkodasi, m(ikddési torvényességi szempontbdl,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint
a tanulé és gyermekbalesetek megel&zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben falyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti:

Pedagdgiai Program - jovahagyja

SZMSZ - jévahagyja

Munkaterv - jévahagyja

Beszdmold elfogadja

Hézirend - egyetértés azon rendelkezéseire, amely a fenntartdra tébbletkdtelezettség harul. Ellendrzi
a hazirendet.

Tovabbképzési Program - jovahagyja

A fenntartdval valé kapcsolattartas formai:

szObeli tajékoztatas a fenntartd részére,

irasbeli beszamold a fenntarto részére,

egyeztetd tdrgyaldson, értekezleten, gy(ilésen valé részvétel,

fenntart6 altal kiadott rendelkezés dtvétele annak végrehajtasa céljabal,

specidlis informacid-szolgdltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoléddan.

23.3. Mas nevelési, oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

szakmai,

kulturalis,

sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

rendezvények,

versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fiiggben alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszk&zeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba
adasakor.
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23.4. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartds
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy: a tamogaté
megfeleld tajékoztatdst kapjon az intézmény
anyagi helyzetérdl,
tdmogatassal megvaldsitandé elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast vezessen, hogy
abbdl a tamogatas felhasznalasanak média, célszerlisége sth. egyértelmiien megéllapithaté legyen;
a tamogatd ilyen irdnyu informacidigénye kielégithetd legyen.

Az igazgatd feladata, hogy koordinalja az intézmény szamara a tdmogatok szerzését.
23.5. A gyermekjoéléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és megszlintetése
érdekében:
a gyermekjoléti szolgélattal, illetve
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dd feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és
hatdsagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formai, lehetséges maédjai:
.- agyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat szitkségesnek latja,
esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szoigilat feikérésére,
a gyermekjoléti szolgilat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése, lehetGvé
téve a kdzvetlen elérhetdséget,
el6adasokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére,

23.6. Az intézmény egyéb kozisségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekke! vald kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturalis és sport
tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jelleg(i programokban jelenik
meg.

24. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

Pedagdgiai Oktatasi Kdzpont (POK)
Kapcsolattartd: intézményi igazgaté
A kapcsolat tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kdzpont vezetgjével. A POK
altal szervezett programtervek megismerése, az érdeklGdés szerinti részvétel biztositasa az
6vodapedagdgusck szamara a kovetkez6 terileteken:
= atovabbképzési, szakmai konferenciak, tajékoztatok
a belsé pedagdgiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktanacsaddk bevonasa,
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
szaktandcsadas,
taniigy-igazgatasi tajékoztatas
a pedagogiai-értékelési feladatok
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25. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. § alapjan a Szervezeti és M{ikddési
Szabalyzataban szabdlyozni kételes a rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatédst az
intézmény biztositani koteles.

Az dvoda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal.
Az egészségiigyi ellatdsban kézremlikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens és a terlleti
véddna.
Az bvoda kdzrem(ikddésével szervezett sziirGvizsgalatok:
fogdszati sz(irés, véddndi sziirés

Az egészségiigyi ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét, mint rendszeres szolgaltatast az intézmény
biztositani kételes, ennek érdekében gondoskodik arrdl, hogy az évodaba jard gyermekek évenként
legalabb egyszer fogaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségligyi ellatds a gyermekorvos és a véddné, valamint a fogorvos és asszisztense
kdzrem(ikddésébdl all.

A szlirdvizsgalat elvégzéséhez a sziil§ beleegyezs nyilatkozatat be kell szerezni.

Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat:
Az munkavallalék kotelesek részt venni munkéba allasuk elStt az alkalmassagi vizsgalaton — és azt
kdvetden az alkalmassaguk lejaratat megel&zéen.

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

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

megérzése, illetve

ndvelése.
A hagyoméanydpolas elsGsorban a nevelGtestilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. A nevel6testilet feladata, hogy
a meglévé hagyomdnyok apoldsan tul Ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az
Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.

A hagyomanyapolas eszkozei
Unnepségek, rendezvények,
egyéb kulturdlis események,
egyéb sportesemények.

Az intézmény hagyomanyai altal érintettek
az intézmény ellatottjai (gyermekek),
munkatarsak,
ovodasaink sziilei.

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédé jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat dpolva az éves munkatervben keriil meghatarozasra.

Az éves munkaterv tartalmazza az Ginnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és felelGsoket.
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovdbbé az intézmény:
jelkép haszndlataval (zaszlo, jelvény stb.),
tanuidk/gyermekek innepi viseletével,
az intézmény belsé dekoracidjaval.

Az intézmény jelképe, logéja

1), - » ALY
e gy ot 34

Mpe s, .
B iyt

A logd megjelenitésének formai
levelek fejlécében
meghivokon
megjelenhet pdldn, zaszlon

Rendezvényeken, kiranduldsokon, kozos dvodai Gnnepeken a logdval elldtott pdlé hasznalatdt
szorgalmazzuk.

27. A GYERMEK, TANULO TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

27.1. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasi rendje
A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasat jogszabaly irja el6.
A fentiek alapjan az alabbiak szerint keriil szabalyozasra a gyermek, tavolmaradasanak, mulasztasanak
igazolasi rendje:
ha a gyermek az évodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:
a gyermek, a tanulé - gyermek, kiskoru tanuld esetén a sziil§ irasbeli kérelmére - a hazirendben
meghatdrozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra
a gyermek beteg volt, és ezt a tényt a szil6 az orvosi igazolassal bizonyitja (haziorvosi vagy
szakorvosi igazolas). Az igazolas az elektronikus rendszeren keresztll keriil megkuldésre.
a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott (6vodalatogatasi)
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek jogszabdly szerint vesz részt az dvodai nevelésbhen, és egy nevelési évhen igazolatianul
6t nevelési napnal tébbet mulaszt, tovabba, ha a tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben
eléri a tiz tanitasi orat vagy egyéb foglalkozast, az 6voda igazgatdja, az iskola igazgatdja — a
gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és hataskorék ellatasardl, valamint a gyamhatdsag
szervezetérdl és illetékességérdl szélé 331/2006. (XIl. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
6sszhangban — értesiti 6vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint
illetékes csaldd- és gyermekjoléti kdzpontot, csalddbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgdlatot,

A mulasztas igazolasanak részletes szabdlyozdsat a Hazirend is tartalmazza.
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A 2020. janudr 1-jén hatdlyba 1ép8 jogszabdlyvéltozasok alapjan (A nemzeti kéznevelésrél szolé 2011.
évi CXC. tdrvény alapjdn az OJvodakételezettség és tankotelezettség megkezdéséhez, illetve
teljesitéséhez kapcsolédd aldbbi feladatok elldtdsdt az Oktatdsi Hivatal végzi:

gyermekek tovdbbi egy nevelési évig évodai nevelésben valo részvételének engedélyezése
tankételezettség hatéves kor elétt torténd megkezdésének engedélyezése, egyéni munkarend
engedélyezése évodakstelezettség/tankdtelezetiség kiilféldén térténd teljesitése)

abban az esetben, ha az 6vodakételes kort gyermek vagy tankételes kord tanulo kalfoldon teljesiti
évodakotelezettségét/tankdtelezettségét, ezt be kell jelenteni az Oktatasi Hivatal szamdra — a
koznevelési intézmény értesitése mellett. Az Oktatasi Hivatal a bejelentésekhez elektronikus Grlapot
biztosit.

Lehetdség van elektronikus mddon, hitelesitéssel kitdlteni az drlapot, ebben az esetben az ligyintézés
telies mértékben elektronikusan torténik, bejelentésének befogaddsardl elektronikusan,
jogszabalynak megfelel§ helyen kap tajékoztatast.

Abban az esetben, ha nem rendelkezik elektronikus tarhely regisztraciéval, igy az elektronikusan
kitoltott kérelem (Grlap bekiildését kévetden a rendszer dltal generdlt PDF dokumentumot ki kell
nyomtatnia és — az aldirdsaval torténg hitelesitést kdvetden — postai Gton be kell kiildenie az Grlapon
feltlintetett cimre.

28. AZ ETKEZESI Di) TERITESI DIJANAK BEFIZETESERE ES VISSZAFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

Az étkezés megrendelése

Az étkezés rendelése az online feliileten miikddd, ugynevezett eMenza rendszer Gtjan torténik. A
s7(ll6k ezen az internetes felileten intézik gyermekilk szdmdra az étkezés megrendelését és
lemondasat.

A téritési dij befizetése

A téritési dij befizetésének maddja:
atutalas,
csoportos beszedés
bankkartyas befizetés

A téritési dij visszatéritése
Etkezési dij jovairasa a sziil6 altal lemondott étkezési napoknak megfelelGen torténik:
1. Kdvetkezd étkezési téritési dij szamlajan automatikusan jovairodik
2. Ovodai jogviszony megsziintekor:
a szil6 irasbeli kérelmét kévetden a szild szamlaszdmara visszautaldssal. Az utalast az igazgaté
igazolasaval a GESZ hajtja végre
A részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.
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29. AZ INTEZMENYI VEDG, OvO ELOIRASOK

e

29.1.  Altalanos eldirasok

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérél, a nevelés és
oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéserdl.

A gyermekekkel az évodai nevelési év elején, - valamint sziikseg szerint, a foglalkozas, kirdndulas stb.
el6tt) ismertetni kell a kdvetkezd véd§-6vo elbirasokat.

VédGs-6vo elGiras:
az egészségiik és testi épségilk védelmére vonatkozo elbiras,



a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
a tilos és az elvarhatd magatartasforma

A védG-dvo elGirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell ismertetni.

A nevelési év megkezdésekor, az évodai csoportfoglalkozdsokon, kiranduldsok elStt, rendkiviili
esemenyek utan ismertetni sziikséges legaldbb:
az dvoda kdrnyékére vonatkozo kdzlekedési szabalyokat
a hdzirend balesetvédelmi elGirdsait
fel kell hivni a gyermekek figyelmét a veszélyforrasokra— a tilos és elvarhatd viselkedés szabalyaira
idénybalesetek elkeriilésére

a gyermekek kotelességeit a balesetek megel&zésével kapcsolatban
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentatni kell.

Az dvoda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd, 6vé elGirdsokat, amelyeket a gyermekeknek
az ovodaban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

29.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény igazgatéjanak feladata, hogy ellendrizze:
hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
idGtartamig, az adott felljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
alland¢ felligyelete mellett lehet;
hogy a gyermekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdzésaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével;
hogy a gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy:
haladéktalanul jelezzék az igazgaté felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az
intézmény igazgatdja felelSs;
a mindennapos tevékenységik soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatdra, kezelésére. A kiilbnbdz6 berendezéseket gy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozza;
javaslatot tegyenek az 6voda épliletének és a csoportszobdak még biztonsdgosabba tételére.
az ovo - védd eldirasok figyelembevételével vigyék be az ovodai foglalkozasokra az altaluk
készitett, haszndlt pedagdgiai eszkbzoket;
sz(l6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejl6é baleseti
forrasokrol.

Az 6voda nem pedagodgus alkalmazottjainak feladata, hogy
a munkateriiletikdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére,
a veszélyforrast jelentd munkateriletet mindig zarjak stb.

Az igazgat¢ felel8s azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobdkat, valamint
az udvart — felmérésre ker{iljon a védd, ova intézkedések szitkségessége szempontjabdl.

A védg, 6vé intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd
tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell a
veszélyeztetettekkel.

Az 6évoda minden alkalmazottjanak ismernie kell a munkavédelmi szabadlyzat, t{izvédelmi utasitas és a
tlzriadé terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlGd6 oktatason valé részvételiikkel kotelesek megszerezni.
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29.3. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az igazgato feladatai:

Kivizsgdlja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az el§irt bejelentési kotelezettséget, illetve
kijeldli ennek felelgsét

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
intézkedik a harom napon tul gydgyulé sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyzGkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kévetden, de legkésébb
a targyhdt kovet§ hdnap 8. napjdig megkildi a fenntarténak, valamint 3tadja a gyermek
sziil6jének (egy példany megbrzésérél gondoskodik],
ha a kivizsgalas elhizdddsa miatt az adatszolgditatas hatarideje nem tarthaté, akkor e tényré! az
okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,
gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy
bevonasaval torténd kivizsgaldsardl.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

< asérilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekodvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt
— orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 8sszefliggésben életét vesztette)
valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékd kdrosodésat
orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,
sulyos csonkuldst (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6ébb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél stlyosabb esetek) okozott,
a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

Lehet8vé teszi az dvodai sziilGi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetGen a megelGzésrél, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne térténhessen meg.

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

a sérlilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost/menté6t kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak és a sziil6nek,

Az igazgatd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgaté utasitasara:
kézrem(ikddik a harom napon tul gyogyulé sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,
e balesetekrdl jegyz6konyvet vesz fel,
jegyz6kdnyvet készit, ha a kivizsgalas elhdzédasa miatt az adatszolgéitatds hatarideje nem tarthato,
Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
= a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek
megfelelGen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
kdzrem(ikodik a baleset kivizsgalasaban.
Kézrem(ikddik az dvodai szl6i szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgdlasaban
vald részvétele biztositasdban.
Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetSen a megel6zésre; az igazgatd megel8zéssel
kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
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Nem pedagdgus alkalmazott:
az igazgatd utasitasdanak megfeleléen miikédik kozre a gyermekbaleseteket kévetd feladatokban.

29.4, Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kdrnyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét idején

Mulasztasokkal 6sszefiiggd igazolasok kezelése

Az dvodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A gyerekeket naponta
megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrdl, testhémérséklet mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilénitjik, és értesitjik a tdrvényes
képviselGt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az dvodaba
kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza.

A szll6 koteles az ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban orszagos jarvényiigyi
vészhelyzet ald esd fert6zés-gyanu vagy igazolt fert6zés van.

Jogszabaly szerint az igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaraddsat igazoltnak
tekinteni. llyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadé alapos ok is. (Az igazgaté dontést csak
hatarozott id6tartamra hoz).

Igazolt hidnyzdsnak tekintendd tovabbd, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a részére el8irt
karantén idGszakdra. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatdsag altal kiadott, a jarvanyigyi
megfigyelést feloldé hatdrozatot sziikséges bemutatni. Ezen idészakban a gyermek az otthona
elhagyasa nélkil, a pedagodgusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vehet részt a
nevelésben- oktatasban.

29.5. A gyermekek egészséges fejlddése érdekében alkalmazott felviladgosité programok
intézményben megvalésithaté eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagdgus munkakérben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-egészségigyi
szolgdlatot ellatd szakemberen, valamint az dvodaval kotott egyuttmiikédési megallapoddssal
rendelkezé allami szerven kivil mas személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas
keretében:

szexudlis kultardval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexudlis fejl6déssel,

a kabitoszer fogyasztas kdros hatdsaival,

az internet veszélyeivel és egyéb

testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovadbbiakban: felvilagositd
program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba vette.

29.6. A kiilonleges banasmddot igényld gyermekek ellitasa

aa) sajatos nevelési igényli gyermek,

ab) beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek,

ac) kiemelten tehetséges gyermek,

b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasradl szolé torvény szerint hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzet(i gyermek,

c) tartds gyogykezelés alatt allé gyermek,

29.7. A diabéteszes gyermekek ellatasinak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért dllapitunk meg:
A) helyes életmdd
B) étrendi kezelés
C} inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatdl, a
gyermek vércukorszintjétdl is.
A gyermekek elldtdsara az igazgatd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast az 6voda
barmely érettségivel rendelkez6 munkatdarsa szamdra, ha az irdsbeli nyilatkozat formajaban véllalja az
Oktatdsi Hivatal dltal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavondsig szél.
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29.8. Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek megsegitése

A szlil§ kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel évodai jogviszonyban 4llé fokozott
kockdzatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényl§ egészségi
allapotardl és a megteendd stirgésségi intézkedésekrél

a beiratkozassal egyidej(ileg, vagy
a diagnozis ismertté valasat kovetSen haladéktalanul

tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az életmentd
gyogyszert leadja az dvodaban.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatérozottak alapjan az iskolaorvos és védénd, vagy a
megfelel szakmai tovabbképzést elvégzd, legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevels-oktatd
munkat kdézvetlenil segité munkakérben foglalkoztatott személy révén biztositjuk.

A sajatos nevelési igény(i gyermek

A sajatos nevelésiigény(i gyermek az a kiilénleges banasmédot igényld gyermek, aki szakért&i bizottsag
szakérti véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tdbb
fogyatékossag egyittes elGfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyéb pszichés fejlGdési zavarral kiizd.

A kdznevelési torvény meghatarozza, hogy a sajatos nevelési igényii gyermeknek, tanuldnak joga, hogy
kilénleges banasmoéd keretében dllapotanak megfelel6 pedagdgiai, gyogypedagdgiai, konduktiv
pedagdgiai ellatdsban részesiiljon attdél kezdddden, hogy igényjogosultsdgat megdllapitottak. A
kiilénleges banasmédnak megfelel§ ellatast a szakértSi bizottsdg szakért8i véleményében foglaltak
szerint kell biztositani. Ovodénk elldtja Alapité Okirat alapjan az olyan ép értelmii sajatos nevelési
igényii gyermekek integralt ovodai nevelését, akik a szakért6i és rehabilitaciés bizottsag véleménye
alapjan:

érzékszervi (hallasi) fogyatékos gyermek,
beszédfogyatékos gyermek,

egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdé gyermek,
autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermek

30. SZABALYOZAS A DOHANYZAS TILALMAROL £S A MOBILTELEFONOK HASZNALATAROL

A 2005. évi CLXXXI. torvény egyes egészségiigyi targylu térvények médositasardl, a nemdohanyzok
védelmérdl sz616 térvény értelmében az Mackds Ovoda egész teriiletén és a bejarattd! 6t méteren
beltil

TILOS A DOHANYZAS!

A dohdnyzas korlatozas ellen6rzése az igazgatohelyettes feladata.
A gyermekek koz6tt tilos a mobiltelefonok haszndlata.

31. A rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk
Jogszabaly szerint:
A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az igazgatét.
Az igazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
az érintett hatdsagokat,
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a fenntartoét,

a szlil6ket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsigat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
a tlz,
az arviz,
a foldrenges,
bombariado,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelé munkat mas médon akadalyozd, nehezité koriimény.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitritésérél, amely
a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kovetelS rendkivili események bekévetkeztekor az igazgatd a pedagdgusok
bevondsdval a legjobb belatasa szerint dont.

32. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK

32.1. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:
Nyomdai Gton el&allitott nyomtatvanyok:
Ovodai torzskényv
Elektronikusan el@allitott nyomtatvanyok: a tanulmanyi rendszer (oviKRETA) hasznalata
Ovodai csoportnaplé
Felvételi és mulasztasi naplo
Felvételi és eldjegyzési naplé
A gyermek fejlédésének nyomon kdvetése

Hitelesités rendje
Az elektronikus Gton el@dllitott nyomtatvanyokat az annak kezelését végz6 személy jogszabalynak
megfelelen papiralapu formaban is elGallitja, azaz kinyomtatja.
A papiralapt nyomtatvanyt a kinyomtatdsat kdvetéen:

el kell Iatni az dvodaigazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzéjével,

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjira valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat,

az iratkezelési szabalyzat részét képezd irattari tervben meghatarozott ideig meg kell 8rizni.

A nyomtatvanyok egyéb hitelesitése:
Egész nevelési évre el6re kinyomtatott és sorszamozott lapokbdl 4ll a nyomtatvany
Az els6 oldalon szerepel —intézmény neve
intézmény cime
OM azonositdja
A nyomtatvany megnyitdsa a nevelési év els6 napjan az igazgaté aldirdsdval és kérbélyegzéjének
lenyomatéval torténik
A nyomtatvany lezdrdsa a nevelési év utolsé napjdn az igazgatd aldirdsaval és korbélyegzdjének
lenyomataval torténik
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32.2. Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje
Az iratkezelés felelése: dvodatitkdr

A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabdlyzatnak megfeleld ideig és helyen sziikséges
tarolni.

Iratselejtezést a fenti szabalyzatban a térvényi elGirasoknak eleget téve kell végrehajtani.

A téroldsrdl és a selejtezésrd! jegyzdkdnyvet kell felvenni, melyet az intézmény kdteles megdrizni.

33. EGYEB JOGSZABALY ALTAL SZABALYOZANDO - DE MAS SZABALYOZASBAN NEM
SZABALYOZHATO — KERDESEK

33.1. Koézépiiletek fellobogdzasa

A magyar zaszl6 hasznalata

Magyarorszag zaszlajat és annak hasznalatit szabdlyozza az alkotmany, torvények, rendeletek és
magyar szabvany is.

A 2011. évi CCIIl. torvény értelmében a helyi dnkormdnyzat altal fenntartott, kdzfeladatokat ellato
intézmények a feladatuk ellatdsa soran hasznaljak Magyarorszag zdszlajat, (a tovabbiakban: zaszl6)
melyet allando jelleggel ki kell tiizni, illetve fel kell vonni.

A koznevelési intézmény cimtabldjan, épilletének homlokzatdn, tovdbba a kozintezmeny
korbélyegzéjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

33.2. Az intézményben folyé rekldmtevékenység szabdlyozasa
Az intézménybe folyé reklamtevékenység

Az Intézményben a gazdasagi reklamtevékenység fGszabaly szerint tilos.

Barmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkordaknak sz6l6 reklam, amely fizikai, szellemi,
érzeimi vagy erkdlcsi fejlédésiiket karositja, kedvezétlenil befolyasolja, kiilondsen azdltal, hogy
erdszakra, szexualitasra utal, azt dbrdzol, vagy
témajanak meghatarozé eleme az erdszakos médon megoldott konfliktus.
Tilos az olyan rekldam is, amely gyermekkorit veszélyes, erészakos, vagy szexualitast hangsilyozo
helyzethen mutat be.

Az 3ltalanos tilalom aldli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:
az egészséges életmddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel 6sszefliggd, tovabba
a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve
az oktatasi tevékenység reklamjdra, valamint
az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldésulasahoz
barmilyen formdban hozzajaruldst nyujté vaéllalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjel6lésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetlenil osszefiiggd megjelenitésere.

A reklamtevékenység engedélyeztetése A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, modja
csak az igazgat6 engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban toérténik, melyben meg kell jeldIni:
a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kér6, és e tevékenység folytatasara jogosult szemeély,
szerv megnevezését, cimét;
a reklamtevékenység egyértelm(i leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idGtartam kikdtéseket.
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Az engedély legalabb két példanyban készil, melynek egyik példanyat az intézmény &rzi, masik
példanya dtadasra keriil az engedélykérének.

Az igazgatd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besoroldsa

Az igazgaté 6nalldan, illetve az dltala jelentGsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
nevelGtestiilet,
a szUl8i kozbsség, valamint,
a gyermek kdzdsségek bevonasaval dllapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az igazgatd koteles:
a pedagégusokiol,
a szll6ktdl,
a gyermekektdl érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt
megvizsgalni.

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, médjai
Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formdi, mddjai:
Ujsadgok terjesztése,
szérdlapok,
plakatok,
szébeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, mddot az igazgatd iltal kiadott engedély
hatdrozza meg.

33.3. Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa:
Amennyiben az dévoda rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja, az igazgatéval kétott bérleti
szerzGdés birtokaban lehet a térvényes feltételek betartdsa mellett.

Az intézmény helyiségeiben part nem miikédhet.

Fakultativ hit- és vallasoktatds szervezhetd, idejének és helyének meghatarozasahoz a szili szervezet
véleményének kikérése sziikséges.

33.4. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése
A 39/2010. (11.26.) Korm. rendelet 3.§ (2) A munkaltaté altal fizetett napi munkaba jarassal kapcsolatos
koltségtérités a bérlettel vagy menetjeggyel vald elszdmolas ellenében azok drdnak legaldbb 86%-a.

33.5. Munkaruha, védéruha

65/1999. (XIl. 22.) EGM rendelet a munkavéllalék munkahelyen torténd egyéni védGeszkoz
hasznalatanak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kévetelményeirél és a 1993. évi XCIII. torvény
a munkavédelemrdl értelmében.

/Részletesen az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza/

34. AZ IGAZGATO! FELADATA JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Az (j munkaforma (otthoni - digitdlis - munkavégzés) beinditdsdnak el6készitése, mitkddtetése
- tervezési szakasz: fenntartoval torténé egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak biztositasa pld.
kérdGives felméréssel. a szilSk tajékoztatisa —
a rendszer mUikodtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa
ellendrzés és értékelés: a mikddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
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szilkséges korrekcidk végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, mikodési gyakoriat aktualis
moddositasainak koordinalasa, elldtasa

35. NYILVANOSSAG

35.1. Az évoda pedagégiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossiga

Az 6voda pedagégiai programjét oly mddon koteles elhelyezni, hogy a szilék szabadon
megtekinthessék. A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Az SZMSZ-t, a hazirendet az 6voda honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokdsos mddon
nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat az dvoddba torténd beiratkozdskor a sziilének at
kell adni.

Az intézmény szakmai ellenérzés megallapitasait, az intézmény eredményességét, felkésziiltségét,
mérések eredményeit a fenntarto és az intézmény honlapjan sziikséges kdzzétenni.

Az igazgatéi meghizdsra benydjtott palydzat, a pdlyazattal kapcsolatosan — e torvény alapjan
véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitasdval kapcsolatos
szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a koznevelési intézmény honlapjan, ennek
hidnyaban, a helyben szokdsos médon (intézményi falijsag) nyilvdnossagra kell hozni.

35.2. Nyilatkozat kiaddsa tomegtajékoztato szervek felé

= A médidval tortén6 kapcsolattartasra az intézmény mindenkori igazgatdja jogosuit.
A nyilatkozat kiadasa el6tt el6zetesen egyeztet a fenntartoval.
Az intézmény igazgatdja hozzajarulhat, az intézmény alkalmazottainak nyilatkozat kiaddsahoz,
amennyiben az az intézmény jo hirnevét er6siti, s a munkavallalok titoktartasi kotelezettségét
nem sérti.

36. JEGYZOKONYV, EMLEKEZTETG

Jegyzokonyv késziilhet:
értekezleten,
megbeszélésen,
vizsgalat alkalmaval,
ha az intézmény valamely testiilete vagy igazgat6ja hatdrozatot hoz az érintett témaban.
Sz6 szerinti jegyz6konyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrél van sz6, amelynek a folyamata
is fontos, és minden sz6 jelent8séggel birhat. llyen lehet példaul a nevelGtestiileti értekezletek,
szabélyzatok elfogadasa, az érdekképviseletekkel vald egyeztetés. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az ligy megjel6lését, az Ugyre vonatkozd
lényeges megallapitasokat, igy kiiléndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
tovabba a jegyzékonyv készitdjének az alairasat. A jegyz6kényvet a jegyzékonyv készitGje, tovabba az
eljaréas soran végig jelen lévé alkalmazott irja ala.
Feljegyzés, emlékeztetd késziilhet
<= megbeszéiésen,
tréningeken,
és minden olyan osszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivanja annak megdrokitését; a
megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felelésoket és hatarid6ket tartaimazza.

Déntések, hatarozatok meghozataldnak szabalyai

Alkalmazotti déntések — minden olyan esetben, mely az 6voda dsszes alkalmazottjat érinti.
NevelGtestileti dontések — melyek a neveld — oktatdé munkara vonatkoznak.

Hatarozatképesség

A déntést, hatarozatot hozé testilet létszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly a
hatarozathozatalhoz 100%-o ir eld.

Déntéshozatal

64



Az értekezlet elején elfogadott formaban.
nyilt, vagy titkos szavazas
a szavazas menetének elfogaddsa
a szavazas eredménye Osszesitésének megszervezése

37. KIR ADATSZOLGALTATAS

A kdznevelési intézmény koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informéciés rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai adatgy(jtési program
keretében elgirt adatokat szolgaltatni.

Felel§s: igazgato

A kdznevelési intézmény a gyermek aldbbi adatait tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakéhelyének, tartozkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terlletén
valé tartézkodds jogcime és a tartézkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama

Sziilgje, torvényes képviselSje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama

Felel@s: 6vodatitkar

A gyermek évodai fejl6désével kapcsolatos adatok

Felel8s: 6vodapedagogus félévente

A gyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

Felelds: 6vodatitkar

Jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok

Felelds: dvodatitkar

A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

Felelds: 6vodapedagogus

Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozd adatok,

Felelds: 6vodapedagdgus és/vagy fejlesztépedagdgus

Gyermekbalesetre vonatkozo adatok

Felelds: bvodapedagdgus és/vagy ovodatitkar

A gyermek, oktatasi azonosité szama

Felelds: évodatitkar

38. TEHETSEGGONDOZAS, TEHETSEGPONTOK

Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek kdzé sorothatd az a gyermek, aki kiemelten tehetséges:
tlag feletti &ltaldnos és specidlis képességek birtokdban magas foklu kreativitdssal rendelkezik,
felkelthetS benne a feladat iranti elkételezettség és erds motivacio.

Ovodapedagdgus kiemelt feladata:
Az 6vodai élet soran a gyermek tehetségének gondozasa.
Kreativitasanak fejlesztése.
A sziil§ folyamatos tajékoztatasa, segitése a tehetségpontok elérésére.
A Tehetségpontok elsédleges funkcidja:
a tandacsadas,
a palyaorientacid,
a lehetdségek, az informacik személyre szabott megmutatdsa a tehetséges fiataloknak.

39. VAGYONNYILATKOZAT!I KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett az a kdzszolgdlatban 4ll6 személy, aki — 6ndlléan, vagy testilet
tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran koltségvetési
vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik.
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40. PEDAGOGUSOKHOZ KERULG INFORMATIKAI ESZKOZOK, SZAKKONYVEK

Informatikai eszkdzdket szakmai munkavégzésre, eladas tartdsdra, szakmai anyag készitésére igazgatd
szobeli engedélyével az éplletben haszndlhatja.

Az 6voda eszkozeit az épliletbdl kivinni csak elGzetes igazgatdi engedéllyel lehetséges.

Az 6voda konyvtarabol munkajahoz sziikséges szakkényveket kikélcsondzheti, az erre szolgald fiizetben
felirja a nevét, kélcsénzés datumat, a szakkonyv cimét.

A szakkonyv visszaadasat datummal és aldirdsaval igazolja - legkés6bb az azt kdvetd egy hdnap leteltével
koteles visszahozni.

A pedagdgus szakvizsga, tovabbképzés, atképzés

A hatalyos jogszabalyok elGirasa alapjan.

41. ADATKEZELES, NYILVANOSSAG

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az alkalmazott nem
kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével 6sszefiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mds személyre hatrdnyos kévetkezménnyel
jarhat.

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

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benyuljtott iratok atvételét igazoini kell.

A jogszabalyban meghatdrozottakon tul felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz416
iratokat, a szlil§i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabbd azokat az
iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az igazgatd fenntartotta magénak.

Ha az lgy jellege megengedi, az tgyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévé
érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézheték. Telefonon vagy személyes tdjékoztatas keretében
torténd lgyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hatdridejét és
az ligyintéz6 alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmdanyozott iratnak tartalmaznia kell:

a nevelési-oktatdsi intézmény nevét, székhelyét, az iktatészémot, az (igyintéz6 megnevezését, az
Ugyintézés helyét és idejét, az irat aldiréjanak nevét, beosztisat és a nevelési-oktatdsi intézmény
korbélyegzéjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a rendelkezd
részben és az el§z3 bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

- a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelélését,

- amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tértént, az erre térténé utalast,

- a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- az eljarast meginditd kérelem benydjtasara torténé figyelmeztetést.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithatd legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az Iratkezelési Szabalyzat 1.
mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja rendeli el és ellenérzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idpontjat legaldbb harminc nappal megel6zéen be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.
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Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ovoddnk az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatdsi Informdciés Rendszer (KIR) valamint

2024. szeptember 01-t5] az oviKRETA tanulmdnyi rendszer révén, elektronikus kapcsolatban
elektronikusan elédllitott, hitelesitett és tdaroit dokumentumrendszert alkalmaz.
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42. ZARO RENDELKEZESEK

A
2 - - v
Datum: 2025. 77405“ )
e , i lidn: Mgl ki =
A Szervezell és Miikbdesi Szabalyzatot készitette: | el 70 *
Az intézmény igazgatéja a nevelbtestiilet igazgato alairasa
bevonasaval.
Lo Do
nevelGStestiilet nevében
t
1
[ B ) N
' Datum: 2025. CZ ..... C C .......
Az dvoda neveld munkat segitd alkalmazottai az j y !
Svoda modositott  Szervezeti 45 Mikadési Zéel("’"‘ Q"‘ CL
Szabalyzatdban foglaltakrol tdjékoztatast kaptak. A nevelS munkat segit6 alkalmazottak nevében
aldiras
A 5ziilGi Szervezet a jogszabalyban elGirt fejezetek Q2. O 6
tartalmahoz biztositott jogai alapjdn a modositott | Datum: 2025. ...Zesizensminiens
Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatot véleményezte. ) .
..... Comdesic, SR
(S2iil6i Szervezet nevében alairds

A Mackds Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat jovahagyasra a fenntarté Budapest X!l. keriilet
Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

A Mackés Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabilyzata

Ervénves: a fenntartoi iévahagyést kbvetSen, visszavonasig, ezzel egy idSben hatdlyat veszti az 101/95/2022.
szamu hatdrozattal elfogadott Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat.

Az SZMSZ feliilvizsgalatdra sor keriil jogszabalyi el6irds alapjdn, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy, ha
modositdsat kezdeményezi az intézmény nevelStestiilete, a sziilSi szervezet. A kezdemeényezést és a javasolt
modositdst az igazgatdkhoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ modositasi eljdrasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival

Megtaldlhato:

Dokumentum jellege: Nyitvanos Az 6voda honlapjan és az igazgat6i irodaban

Hatalyos: a fenntartéi jovdhagyast kdvetden

Verziészam: 1/2025 | Iktatészam: 043/103/2025
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FENNTARTO! JOVAHAGYAS

Az Mackés Ovoda Szervezeti és Mi(ikodési Szab3lyzatit jévahagyasra a fenntarté Budapest XIi.
xeriiet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiiidte.

Az Mackés Ovoda Szervezeti és Mksdési Szabéiyzatét a fenntarto6 jévahagyta.

o 232028 (10-8) Bp- Ty X ICo” Fiearadiy
2005 AR 8

;

Kelt: Budapest Hegyvidék,

o 0 Fluwaw B. /‘,&H(/Lm;(,}l(ﬁ.
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43. FUGGELEK
1. szamu fiiggelék — Munkakori leirdasok

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A koznevelési foglalkoztatott neve: szliletési neve:

A koznevelési foglalkoztatott adatai: sziiletett: anyja szliletési neve:
lakcime:

Addazonosita jel:

Oktatasi azonositd:
Munkaltatéi jogkort gyakorolja: 6vodaigazgaté

A munkakor megnevezése: dajka

Beosztas, feladatkér megnevezése: dajka - neveld-oktaté munkat kézvetlenil segit6ként

Jogéllasa: kdznevelési foglalkoztatott
hatarozott/hatarozatlan idejii jogviszony®

FEOR szam: 5221

Munkavégzés helye: Mackés Ovoda

Kozvetlen felettese: az ovodaigazgato helyettes

Munkarendje: heti 5 hétk6znapi munkanap/2 nap hétvégi pihenénap
Munkaidé beosztas a munkakozi sziinettel egyditt:
Délel6tt: 7-15.20 14, Délutan: 9.40-18 h -ig

Munkaideje: 40 6ra/hét

Besorolasi kategdria: a mindenkori hatalyos jogszabdlyok szerint

Garantalt illetménye: a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint

Szabadsag mértéke: A szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa a pedagdgusok Gj

életpdlyajardl szold 2023. évi LIl. torvény (Puétv.) és a pedagégusok Uj
életpélydjardl szolé  2023. évi Lil. torvény végrehajtasardl széld
401/2023. (VIil. 30.) Korm. rendelet (PGétv. Vhr.) alapjan térténik

Kozvetlen felettese: dévodaigazgatd
A kéznevelési foglalkoztatott jogkore: a neveldtestilet tagjait megillet6 jogosultsagokkal
rendelkezik

A kéznevelési foglalkoztatott kollektiv szerzGdés ald nem tartozik.
A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése, megsziintetése a 2023. évi LIl. torvény (PUétv.)

és a pedagogusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LIl. térvény végrehajtasardl szolé 401/2023. (VIII.
30.) Korm. rendelet (PUétv. Vhr.) altal elGirtak alapjan torténik.

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
alapfok — elény: dajka szakképesités
Munkakor célja:
A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az dvodapedagdgusok munkajat.
Az 6vodai kérnyezet rendjének, tisztasagdnak fenntartdsa.

A munkavégzés helye, hataskore: ............ccccoverevnne. csoport — foéldszint/emelet*
Parhuzamos csoportja (csoportja mellett m{szakjaban ellatja, amikor sziikséges):
verresneneans CSOpOIE

A munkakorbdl és a betdltésébdl adodd, elvirhaté magatartasi kovetelmények:

3 alahizassal jelezni a jogviszony mindségét
4 alahuzéassal jelezni a munkavégzés helyét
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A gyermekek, a sziil8k, valamint a munkatadrsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad. Tiszteletben tartja és toleralja,
hogy minden gyermek mas.
A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport vagy mdas személy el6tti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valé kényszerités, a levegGztetés és az étel megvondasa - ezért szigoruan tilos!
Példat mutat kulturdlt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagdval.
Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.
Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittm(ik6dés szabalyait, hozzajarul az
ovoda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.
A munkakérének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetnek elvarhato
magatartdst tanUsit: a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelSen, a kodznevelési
foglalkoztatott érdekeit a méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.
Az dvoda miikddésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi korilményeivel kapcsolatos a munkdltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagl informéacidkat, hivatali titkot megdrzi. Ezen tulmenden sem kozélhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével osszefiiggésben jutott a
tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkdltatora vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.
Munkaidején kivill sem tandsit olyan magatartast, amely alkalmas munkadltatdja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaitatd j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit silyosan
sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

Altalanos feladatai:
A csoportvezetd 6vodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltéztetésében, étkeztetésében, a tisztalkoddsi teend6k elldtasaban
(orrtorlés, WC és mosdohasznalat, 6ltdztetés, szikség esetén a gyermek lemosdatasa és
atoltoztetése).
A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltéz6ben.
A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elGkészitésében az 6vodapedagdgus
Utmutatasait kovetve kézrem(ikodik.
Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzrem(ikédik.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemdiket - a
gyermekek jelének figyelembevételével.
Gondoskodik a terem megfelel6 szellGztetésérdl.
Az 6vodapedagdgusokkal kézésen felel a csoportjdhoz tartozd textilidkért, edényekért,
felszerelési targyakért.
A balesetveszélyes eszkdzoket kiviszi a csoportbdl, atadja a karbantartdnak és értesiti az
dvodaigazgatdt, vagy a vezet6 helyettest.
Aktivan részt vesz az 6voda hagyomanyaihoz, programjaihoz kapcsolodo tevékenységekben
(el6készités, lebonyolitds, rendrakas) - jeles napok, kirandulasok, mtisorok stb.
A 326/2013. (Viil. 30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) értelmében szitkség esetén reggel 8.00 dra
el6tt vagy a délutani idészakban fejlesztd, iskola-elGkészits vagy mas, kifejezetten nevelési
jellegii foglalkozas szervezési idején kivil ellatja a gyermekek feliigyeletét.

Idészakos feladatai:

Havonta:
Szényegtisztitas, ajtd-, szekrények, egyéb batorok lemosasa.

2 havonta:
Jatékmosas, lambéria lemosasa, ablakmaosas, fliggdnymosas.

Sziikség szerint:
ablakparkany, viragok rendbe tétele
bltoz6szekrények, cip6s polcok lemosasa
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csoport textilidinak — babaruha, agytakaro, szerepjaték eszkdzeinek sth. — cseréje, rendbe
tétele, vasalasa
csoport textilidinak megvarrasa
Testnevelés foglalkozds utan: tornaterem felporszivozasa, eszkdzék letdrélgetése,
helyrerakasa.
SGszoba hasznalata utan gondoskodik a levegdeserérdl és rendjének, tisztasagdnak
helyreallitasarol.
Lemossa, fert6tleniti az udvari jatékokat.
A nyéri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
Péntek délutinonként a délutanos dajka feladata:
. fertétleniti a fogkeféket és a fogmosé poharakat
beaztatja a fésiiket, melyeket hétfs reggel szed ki és 4ttorol (az 6sszes csoportban)
nagytakaritast végez a sajat szobajaban (kiporszivozza a sz6nyeget, elhizza a bdtorokat és
kisopor, felmos alatta)
Fertézé betegség esetén: - azonnal fertétleniti a jatékokat, butorokat - dgynemiit cserél
Jérvényiigyi készenlét idején alapos, mindenre kiterjedd fertétlenité takaritdst végez a
munkakori leiréséban megfogalmazott teriileteken.
Délelbttds miiszakban napi feladatai:
Beérkezéskor sziikség szerint lekapcsolja az el6kerti vilagitast, szell6ztet.
70— 730 _jg: Kitakaritja a sajat szob3jat.
Port torolget a délutanos dajka szobdjiban és a folyoson.
730 - 9% —jg: Feliigyel a mosdo és a folyoso rendjére. Reggeliztet a sajat csoportjaban, és a
parhuzamos csoportban - sziikség szerint.
9%_kor Kiviszi az edényeket, rendbe teszi a reggeliz6 asztal kdrnyékét.
915 - 10% —ig: Felsopri és felmossa a folyosét, rendbe teszi a mosdot, a polcon a ruhdkat és a
cipGket.
Ovodapedagégus kérésére csoportjaban tamogatast nyujt a nevelémunkahoz.
El6késziti a gyimdlcsot.
10% — 10%° —ig: Segit a rendrakdasban. Segit sajat csoportjanal a mosdoban és az oltozkodésnél.
10%° - 11% —ig: Behordja az edényeket, felsbpri a szobdjét, szikség esetén porszivozik,
lemossa az asztalokat, ablakot mos stb.
Az 6vodapedagdgussal egyeztetve részt vesz a gyermekek levegbztetésében
(az 6voda udvaran, és kiilsé helyszineken)
A teritéshez el6késziti az ebédhez sziikséges edényeket.
11%-13%—ig: 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, szell6ztet.

13%-13%—ig: Felsépri, felmossa a folyosét, rendbe teszi a mosdot.
13% — 15%-ig: Elgkésziti a szalvétat, WC papirt.
Segit a csoportban az eszkozok eldkészitésében. Szitkség szerint varr, vasal.
15% — 1520 jg: Beagyaz, visszarendezi a termet, szell6ztet. Behordja az edényeket, bekésziti

az uzsonhat. Segit az uzsonnaztatasban.
Munkakozi sziinetét {napi 20’), a beosztas szerint veszi ki
Délutdnos miiszakban napi feladatai:

9% - 10% —ig: Ovodapedagégus kérésére csoportjaban tamogatast ny(jt a nevelémunkdhoz.
Elgkésziti a gyimolcsot.

10%° - 10%° —ig: Segit sajat csoportjandl a mosdéban és az 6ltdzkodésnél.

10%°-11% —ig: Behordja az edényeket, felsdpri a szobajat, szikség esetén porszivozik,

lemossa az asztalokat, ablakot mos stb.
Az évodapedagégussal egyeztetve részt vesz a gyermekek levegdztetésében
(az 6voda udvaran, és kiils6 helyszineken).
El&késziti az ebédhez sziikséges edényeket.
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114 -13%—jg: Segit a vetkézésben, a mosdéban. Rendbe teszi a gyermekek ruhait.
Az ebédnél ételt oszt, egylitt ebédel a csoporttal, segit leszedni az asztalt,
kitolja az edényeket.

Felsopor, portalanit. Lerakja az agyakat.

13% - 13% - jg: Felsépri, felmossa a folyosét, vagy rendbe teszi a mosdot.

13%° - 15% —jg: Ei6késziti a szalvétat, WC papirt.
Segit a csoportban az eszk6zdk el6készitésében.
Sziikség szerint varr, vasal.

15% — 1530 —jg: Bedgyaz, szell§ztet.
Behordja az edényeket, bekésziti az uzsonnat.
Segit az uzsonnaztatasban.

16%-16%"ig: Felligyel a folyosé rendjére, megigazitja a gyermekek ruhdit, cipdit.
16%0—-18% —jg: Kitakaritja a sajat szobajat + nyitds csoport szobajat délutanos tarsaval egyutt.
Felsopri és felmossa a folyosét, rendbe teszi a mosdot.
18% — kor: Ellendrzi, hogy az 6voda minden helyiségében zarva vannak — e a nyildszardk.

Bekapcsolja a riasztét, sziikség szerint felkapcsolja az el6kerti vilagitast, bezdrja
az évodat.
Munkak6zi sziinetét (napi 20°), a beosztas szerint veszi ki
Egyvéb feladatok, eldirdsok:

Felel a gyermekek testi épségéért, egészségéért.
Sétdk, kirdnduldsok alkaimaval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre,
A munkdja soran hasznilt eszkozékre vonatkozé munka-, és balesetvédelem védelmi
elGirdsokat betartja.
A fert6tlenit6 nagytakaritas elvégzése sordn koteles figyelembe venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (NNK) ajanlasat,
A gyermekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol gondoskodik.
A latogatdk érkezésérdl értesiti az dvodaigazgatdjat. Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan
feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el8térben. Ezutan
szol a keresett személynek.
Csoportszobdjanak tisztasdgdt megérzi és megdrizteti; megjelenésében és kornyezetében
torekszik a rendezettségre, a célszerlségre.
Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elSirdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Munkaid6 alatt csak az dvoda 6vodaigazgatdjanak engedélyével tavozhat az 6vodabol.
A mobiltelefon haszndlata a gyermekekkel vald egytttlét alatt a csoportszobaban, illetve az
udvaron indokolt esetben — Odvodaigazgatdi engedély alapjan - rezgé allapotra téve
megengedett. Egyéhként a csoportban téltétt idGben hasznalata tilos!
Esetenként részt vesz az dvoda utcai frontjanak, udvaranak gondozasaban, hé- és
csuszasmentesitésében.
Elvégzi a munkakoréhez kapcsolédé alkalmi feladatokat, melyekkel az évoda vezetdje
megbizza.
Megbizatasait elvégzi az éves beosztisnak megfelelden (mosas, tornatermek, 6lt6z6, nevelsi
szoba, irodak, szertar — raktar, logopédiai és fejleszt6 szoba, sd-szoba stb. rendben tartasa).
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédeimi, egészségiigyi
szabdlyokat.
Munkavégzése soran az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni kételes, azokat a
rendeltetésitknek megfelel§en kell hasznédlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik.
Valamennyi 0vodai szabalyzatot, intézkedést koteles betartani.

Ezen munkakdri leirds 202................-n |ép életbe.
A munkakéri leirds mddositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja, a
mddositasrol irasban tajékoztatja a kbznevelési foglalkoztatottat.
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Budapest Hegyvidék, .o.covroerenreniciaicans

Budapest Hegyvidék, 202...........cccuuu...

Késziilt: 2 pld
Kapja: kdznevelési foglalkoztatott
munkaltaté (személyi anyag)

6vodaigazgatd

dajka
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KERTESZ-KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatdi jogkort gyakorolja: 6vodaigazgato
A kéznevelési dolgozd neve:

A koznevelési dolgozd adatai: sziletett: szliletési neve:
anyja neve: lakcime:
Addazonositd jel:
A munkakér megnevezése: Kertész - karbantarté
Beosztas, feladatkdr megnevezése: Kertész - karbantarté
Jogallasa: kdznevelési dolgozd
hatarozott/hatarozatlan idejli jogviszony5
FEOR szam: 5115
Munkavégzés helye: Mackés Ovoda, 1126 Budapest Németvélgyi Ut 46.
Kozvetlen felettese: az Ovodaigazgatd
Munkarendje: heti 5 hétkéznapi munkanap/2 nap hétvégi pihenénap
Munkaid6 beosztas a munkakdzi sziinettel egyiitt:
Délel6tt: 7.00 - Délutan: 15.20 h -ig
Munkaideje: 40 éra/hét
Besoroldsi kategdria: a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint
Garantalt illetménye: a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint
Szabadsag mértéke: A szabadsig mértékének szamitasi médja és kiaddsa a 2012. évi |.

torvény a munka
torvénykonyvérdl és a fenntartd rendelkezései alapjan térténik
A koznevelési dolgozo jogkore: a munkavallalokat megillet6 jogosultsagokkal rendelkezik
A koznevelési dolgozd kollektiv szerz6dés ala nem tartozik.
A munkaviszony megsziinésénél, megsziintetésénél a 2012. évi I. térvény a munka torvénykdnyvérdl
rendelkezései az irdnyaddak

A munkavégzés helye,
Az dvoda, az 6vodaudvar, az dvoda elbkertje és utcai frontjanak terilete
FelelGssége és hataskore kiterjed:
e karbantartdsi és kertészi feladatok elvégzésére
e a szamara kiadott eszkozok biztonsdgos taroldsara, kilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek,
Koteles:

e az évoda balesetmentességét biztositod jelzésekre a kdzvetien felettese felé

e irasban jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényl& allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé felligyeletre,

o munkateriiletéhez tartozo helyiség, taroldk zarasardl valé gondoskodasra

Altaldnos feladatai:

A munkaja soran hasznalt eszkdzokre vonatkozé munkavédelmi elGirdsokat betartja.
Felelgsséggel tartozik a munkavégzéséhez sziikséges szerszamokért, gépekért, eszkozokért,
anyagokért.
A balesetveszélyes eszk6zoket megjavitja, vagy jelzi az dvodaigazgato felé meghibasodasukat.
Aktivan részt vesz az Gvoda programjahoz kapcsolddé tevékenységekben (el6készités,
lebonyolitas, rendrakés) - jeles napok, kiranduldsok, m{isorok stb.
Szemeteseket naponta kiriti, moslékot kihordja. Tisztan tartja a kuka-, és mosléktarolé
helyiséget.

Salahuzassal jelezni a jogviszony mindségét
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Kertész feladatai:
Az ovoda udvaranak és bejdratdnak rendjéért, tisztasagaért:
% naponta felsopri az el6kertet, lesopri az udvari lejaratot és a lépcs6t
szitkség szerint fellocsol
kétnaponta — felvaltva (j6 id6ben) feldssa a homokozodkat
felgereblyézi a kavicsos részeket az udvaron
Osszel Osszeszedi a lehullott leveleket, és kikésziti a kornyezetvédd levélgylijtd zsakokat
elszallitasukhoz
télen ellapatolja a kozlekedd utakrdl, lépcsékrél, ill. az dvoda eltti jardardl a havat,
jégmentesit
figyelemmel kiséri az épiilet kériili jarda és az épiilet kozotti dilatacios tomitések allapotat, és
szitkség esetén kéri a Polgdrmesteri Hivatal Varosizemeltetési Irodajanak értesitését a
karmegel6zés érdekében.
koteles naponta az intézmény el6tti gyalogjardat takaritani, lehet8ség szerint lemosni, az
dsszetakaritott szemetet a szemétgylijté edénybe helyezi, a szeméttarold edényeket
fert6tleniteni és kitisztitani stb.
a szemétszallitds reggeién kihdzza az Gt szélére a kukakat, majd kimosva teszi vissza a
kukatdroldba
Az évoda névényzetének gondozdsa érdekében:
szilkség szerint lenyirja a fiivet (a kitaposott részeket utana veti)
nyirja, gondozza a sévényeket
az idGjarasnak megfelelGen virdgzé novények Ultetésével, dpoldsaval teszi szebbé
kérnyezetiinket
veteményeskertben a gyermekekkei egytt iilteti el és gondozza a haszonndvényeket
a tankert névényeit gondozza
<2 atd vizét sziikség szerint cseréli, a benne Iévé ndvényeket gondozza
egyéb feladatai: locsolas, gyomtalanitas, homokozdk karbantartasa
komposztalé kezelése
Terasz gondozdsa
m{fi tisztdn és rendben tartdsa — észi id6szakban levelek ,porszivézasa”
ereszcsatornak és lefolydk tisztantartasa
teraszon lévé jatékeszkdzok (bordasfal, padok stb.) karbantartasa, télre padiason torténd
elhelyezésiik
Karbantartasi feladatai
Az intézmény dllagdban, berendezéseiben jelentkez6 hibakat és karokat az intézmény
vezetBjének haladéktalanul kiteles jelenteni.
Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén jelzi a balesetveszélyt.
A gondjaira bizott épllet felszerelési és berendezési targyait anyagi és fegyelmi felelGsség
terhe mellett megdrzi, és karbantartasukrél gondoskodik.
Vizszerelési munkak:
*  Csapok javitasa
*  WC tartalyok kisebb javitasa, lehuzo cseréje
*  Locsoldtdomld szerelése, cseréje
*  Téli vizmentesités
Villanyszerelési munkak:
Fénycsovek, izzok cseréje
Konnektorok rogzitése, cseréje
Hosszabbito rogzitése
*  Biztositd cseréje
Asztalos és lakatos munkak:
*  Ajtok, ablakok kisebb javitdsa
*  Zarak javitasa, cseréje
*  Ajto — ablak szigetelése

*  *  *
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Kiisz6bok karbantartdsa

Butorok karbantartasa

Tornaszerek rendszeres atvizsgalasa, karbantartasa
*  Kerités javitdsa

* * ¥

Festési munkak:

*  Udvari fajatékok, farénkék, padok évenkénti lekezelése
*  Udvari jatékok fém részeinek rozsdamentesitése, festése
*  Fém korlatok festése

*  Udvari tarold és jatszohaz festése

Egvéb kitelezettségei:

Az egészség-, és balesetvédelem elGirasait betartja

Munkaidejét pontosan megkezdi

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg —tavolmaraddsat haladéktalanul
jelenti az dvoda vezet6jének

Munkaidé alatt csak az évoda vezetSjének engedélyével tavozhat az 6vodabdl

Az dvoda mikédésével, az alkalmazotti-testiilet tagjaival és munkdjdval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos informacicit, hivatali titkot meg6rzi
Tiszteletben tartja a gyermekek és sziil6k emberi méltdsagat és jogait

Eivégzi a munkakoréhez kapcsoldodé alkalmi feladatokat, melyekkel az évoda igazgatdja
megbizza

Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egylittm(ikodés szabalyait, hozzajarul az évoda
j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetnek elvarhaté
magatartast tandsit: a johiszem(iség és a tisztesség elvének megfelel6en, a munkavallalé
érdekeit a méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.

Az 6voda miikddésével, a neveltestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészséglgyi és
csaladi koriiményeivel kapcsolatos a munkdltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagl informacidkat, hivatali titkot megérzi. Ezen tdlmenden sem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével osszefliggésben jutott a
tudomasédra, és amelynek koézlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely alkalmas munkaaltatoja jo hirnevének,
jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
Véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stlyosan
sértd vagy veszélyeztet6 modon nem gyakorolhatja.

Ezen munkakéri leirds 202............... -n lép életbe, visszavonasig érvényes.
A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltatd fenntartja.

Budapest Hegyvidék, 20......ccccourrencrncncances

o6vodaigazgatd

Budapest Hegyvidék, 20 ........ccoccveiinrcunicucnnnn.

kertész-karbantarto

Késziilt: 2 pld
Kapja: munkavallalé
munkaitatd (személyi anyag)
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatoi jogkort gyakorolja: 6vodaigazgaté
A kdznevelési dolgozd neve:

A koznevelési dolgozd adatai:  sziiletett: szliletési neve:
anyja neve: lakcime:
Addazonositd jel:
A munkakdr megnevezése: konyhai dolgozé
Beosztas, feladatkor megnevezése: konyhai dolgozé
Jogallasa: koznevelési dolgozo
hatarozott/hatarozatlan ideji jogviszony®
FEOR szam: 9236
Munkavégzés helye: Mackds Ovoda, 1126 Budapest Németvélgyi Ut 46.
Kézvetlen felettese: az dvodaigazgatd
Munkarendje: heti 5 hétkéznapi munkanap/2 nap hétvégi pihenénap
Munkaidé beosztas a munkakdzi sziinettel egyiitt:
Délel6tt: 7.40 - Délutan: 16 h -ig
Munkaideje: 40 6ra/hét
Besorolasi kategoria: a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint
Garantdlt illetménye: a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint
Szabadsdg mértéke: A szabadsag mértékének szamitasi mddja és kiadasa a 2012. évi |.

térvény a munka
tdrvénykonyvérdt és a fenntarto rendelkezései alapjan torténik
A koznevelési dolgozd jogkdre: a kdznevelési dolgozokat megillet6 jogosultsagokkal rendelkezik
A kéznevelési dolgozo kollektiv szerz6dés ala nem tartozik.
A jogviszony megsz(inésénél, megszintetésénél a 2012. évi I. térvény a munka torvénykényvérdl
rendelkezései az irdnyadoak
A munkakdr betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
alapfok
Munkakor célja:
Az 6vodai étkeztetés zavartalan lebonyolitasa.
A pedagégiai program egészséges életmaodra nevelés fejezetének eredményes megvaldsitasa
érdekében az dvodapedagogusok munkajanak segitése.
A konyha, mosdkonyha, 61t6z6k rendben és tisztan tartasa
Felelgssége és hataskdre kiterjed:
a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kilénos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek,
koteles az irodaban taldlhaté ,Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkaterGletén
karbantartdst igényld allapotot észlel,
munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre,
munkateriletéhez tartozé helyiség zarasardl valé gondoskodasra.
A munkavégzés helye:
Emeleti Konyha
A munkakérre vonatkozé legfontosabb eidirdsok:
élelmiszerekrdl szdl6 jogszabalyok,
kozegészségligyi jogszabalyok,
munkavédelemrél sz616 jogszabalyok ismerete, betartdsa.
A munkakdrbél és a betdltésébdl adédé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

8alahzassal jelezni a jogviszony mindségét
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A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méitdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja.
Példat mutat kulturdlt viselkedésével, dnmaga tisztasdgdval, gondozottsdgaval, apoltsdgaval.
Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittmi{ikodés szabalyait, hozzajarul az 6voda
j6 munkahelyi légkorének kialakitasihoz.
A munkakérének elldtasahoz sziikséges bizalomnak megfelel§ és az adott helyzetnek elvarhaté
magatartdst tanusit: a johiszem(iség és a tisztesség elvének megfelelden, a munkavallald
érdekeit a méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.
Az évoda mikodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi és
csalddi kérilményeivel kapcsolatos a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagl informaciokat, hivatali titkot megdérzi. Ezen tdlimenden sem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével dsszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.
Munkaidején kivil sem tanusit olyan magatartast, amely alkalmas munkaaltatdja jé
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
Véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sérté vagy veszélyeztetéd médon nem gyakorolhatja.

Altaldnos feladatai:
Felel a konyhahoz tartozo textilidkért, edényekért, konyhai eszkozokért — gépekért, felszerelési
targyakért.
Felel a rabizott helyiségek tisztan tartasaért, rendezettségéért.
A balesetveszélyes eszkdzoket megjavitja, vagy kiviszi és atadja a karbantarténak és értesiti az
dvodaigazgatot, vagy a vezet§ helyettest és értesiti a munkavédelmi felelSst.
Aktivan részt vesz az évoda programjahoz kapcsolddé tevékenységekben (elGkészités,
lebonyolitas, rendrakas) - jeles napok, kirandulasok, m(isorok stb.

Napi feladatai:

Konyhai dolgozoi feladatai:
Az étel kiszallitasakor mindenfajta ételbdl az elGirasoknak megfelelGen elteszi az ételmintat az
elézéleg kifézott és datumozott ivegekbe, s azt a hiitészekrényben 48 déran keresztiil megdrzi.
Reggel elkésziti a csoportoknak a reggelit, s a talcara teszi a bogrékkel egyiitt.
A reggeli italt sziikség szerint Gjraforralja, és melegen tartja.
Elmosogatja a reggeli edényeket.
Megmossa a gylimdlcsot és segit a csoportos dajkaknak az el6készitésében.
Rendbe teszi a konyhat, és felkészil az ebéd fogadasara.
Az étel kiszallitasa utan megméri a maghémeérsékletet és ravezeti a talaldsellendrzé lapokra.
Sziikség esetén Ujraforralja, illetve 2 megfelel6 hdmérsékletre melegiti.
Az ételeket megkostolja, észrevételeit jelzi az 6vodaigazgatd-helyettesének.
Elkésziti és becsomagolja az ebéd utdn hazamend gyermekek uzsonnajat.
A csoportok napirendjéhez alkalmazkodva talakba szedi az ételt.
A csoportokbdl kihozott maradék ételt a mosléktarolé vodorbe gydjti, majd az edényeket
elmosogatja.
Rendbe teszi és felmossa a konyhat, kiviteti az arra kijelolt személlyel a moslékot a taroloba.
Ebredésre elkésziti a gyermekek uzsonnajat.
Uzsonna utdn elmosogat, és az edényeket visszakiildi a csoportokba.

Jawmvl készenlét idején:
Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres fertStlenitésére.
A felliletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kdrnyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertGtienitéssel.
Kiemelten fontos a zoldségek, gylimolcsok alapos folydvizes lemosasa.
A gyermekek altal haszndlt edények, evdeszkozék, poharak, talcak megfelelé hatdsfoku
fert6tlenité mosogatasa kiilénos figyelmet fordit, a tiszta ev@eszkdzoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertézéstl védett helyen tarolja.
A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:
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a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban elgirt orvosi alkalmasségi vizsgalatokon,
munka kozben viseli az el§irt munka-, illetve véddéruhat,
szigortian betartja a konyhai és személyi higiéniai elSirasokat; a munka megkezdése elétt, és
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezGdhetett, koteles kezét tisztara mosni és
fert6tleniteni,
naponta, az étkeztetés utan az ebédlGt és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padldt
fertGtlenitGs lemosassal tisztitja meg.
hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a h{it6szekrényeket stb.
Takaritoi feladatai:
A konyhai eszk6zék rendbetétele utan sziltkség esetén felporszivozza a helyiséget, felmos.
A mosokonyhat és felnétt 6ltozbket kiporszivozza, felmossa.
Gondoskodik a rendeltetésszer(i hasznalathoz sziikséges rendrél.
Jarvanylgyi készenlét idején alapos, mindenre kiterjedé fert6tlenitd takaritast végez a
munkakdri leirdsaban megfogalmazott teriileteken.
Fert6tlenit6 nagytakaritds elvégzése soran koteles figyelembe venni a Nemzeti
Népegészségligyi Kozpont (NNK) ajaniasat,
Egyéb feladatai:
Konyhai dolgozdi feladatai:
Az ételmintds uvegek kifézése.
A hiitGszekrény hémérsékletének ellendrzése — vezetése; rendszeres tisztantartasa.
A mikrohullamu stt6 és villanytlizhely és rezso tisztantartasa.
Mosogatdgép tisztdn-, és karbantartasa.
A csempe, ablak, konyhaszekrények és egyéb butorok és eszkozok szitkség szerinti
tisztantartasa.
Takaritdi feladatai:
Az altala takaritott helyiségekben a butorok, sz6nyegek, fiiggonyok aktualis tisztitasa.
A helyiségek rendszeres portalanitasa, sziikség esetén fertétlenitése.
Kotelességei:
<+ Az ételek el@készitésénél, talaldsanal, mosogatasnal a HACCP rendszer elGirasait betartja:
kenddé — kotény, véddfelszerelés viselete, megfelel fert6tlenités, mosogatds fazisainak
alkalmazasa.
A takaritashoz koteles atoltozni — arra a célra rendszeresitett munkaruhdba.
Az dltala hasznalt vegyszereket a zarhato szekrényben tarolja, s az elGirasnak megfelelé médon
és mennyiségben alkalmazza.
Munkaidejében a konyhaban koteles tartézkodni — kivéve az egyéb helyiségek takaritasakor.
Munkaidejének kezdetekor atoltézve a munkavégzésre készen all. Ha munkajat betegség vagy
egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat haladéktalanul jelenti az dvoda
vezetbjének.
Munkaidé alatt csak az évodaigazgaté engedélyével tavozhat az 6vodabdl.
Vezeti a HACCP rendszer miikodtetéséhez sziikséges nyomtatvanyokat, elGirdsait betartja.
A csaportokhoz és a konyhahoz tartozd leltarfiizetet sziikség szerint vezeti.
Az 6voda miikodésével, munkavallaloval és munkajukkal, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
korltilményeivel kapcsolatos hivatali titkot megdrzi.
Az o6voda Mindségirdnyitasi Programjaban és Szervezeti Ml(ikodési Szabalyzataban
megfogalmazottakat betartja. Munkajaban a magasabb szinvonal elérésére torekszik.
A munka-, baleset-, és tzvédelmi szabdlyokat betartja, kiilonosen a konyhai gépek hasznalata
soran; a rendelkezésére bocsatott munkavédelmi eszkdzoket rendszeresen hasznalja.
A konyha tisztasagat megdrzi; megjelenésében és kérnyezetében torekszik a rendezettségre,
a célszerdiségre.
Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egylittm(ikddés szabalyait.
Tiszteletben tartja a gyermekek és szildk, koliégak emberi méltdsagat és jogait.
Elvégzi a munkakoréhez kapcsoléda alkalmi feladatokat, melyekkel az évoda igazgatdja
megbizza.
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Ezen munkakdri leirds 20.......cocvveeeeeees -n lép életbe, visszavonasig érvényes.
A munkakéri leirds médositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Budapest Hegyvidék, 20.......cccoveceeeccrnes

ovodaigazgaté
Budapest Hegyvidék, 20.........
konyhai dolgozo
Készilt: 2 pld

Kapja: munkavallalé
munkaltato (személyi anyag)
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A kdznevelési foglalkoztatott neve:

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKOR! LEIRASA

szuletési neve:

A kdznevelési foglalkoztatott adatai:

Adéazonosito jel:

sziiletett: anyja sziletési neve:

lakcime:

Munkaltatdi jogkort gyakorolja: 6vodaigazgaté

A munkakor megnevezése:

ovodapedagogus

Beosztas, feladatkér megnevezése: dvodapedagégus

Jogalldsa:

FEOR szam:
Munkavégzés helye:
Munkarendje:
Munkaideje:

Egyéb pedagdgiai feladat:

Osszefliggd

Besorolasi kategéria:
Garantalt illetménye:
Egyéb juttatasok:
biztositottaknak
Szabadsag mértéke:

Kézvetlen felettese:

kdznevelési foglalkoztatott

hatarozott/hatarozatlan idejd jogviszony’

2432

Mackés Ovoda

heti 5 hétkéznapi munkanap/2 nap hétvégi pihenénap
40 déra/hét
4 ora/hét — legfeljebb heti négy 6raban a nevelést el6készits, azzal

Kotelez$ draszama: 32 dra/hét

egyéb feladatok, nevel&testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabbi eseti helyettesités rendelhet6 el szamara

a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint

a mindenkori hatélyos jogszabalyok szerint

az elfogadott éves koltségvetésnek és a fenntarté dltal
megfeleléen

A szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa a pedagdgusok uj
életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény (PUétv.) és a pedagdgusok Uj
életpalydjardl sz6l6 2023, évi LIl. torvény végrehajtdsardl szolo
401/2023. (V!I1. 30.) Korm. rendelet (Piétv. Vhr.) alapjan térténik
ovodaigazgatd

A kdznevelési foglalkoztatott jogkore: a nevelStestiilet tagjait megilletd jogosultsagokkal

rendelkezik

A koznevelési foglalkoztatott kollektiv szerzdés ala nem tartozik.
A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése, megsziintetése a 2023. évi LIl. térvény (PGétv.)

és a pedagdgusok Uj életpalyajard! sz16 2023. évi LIl. térvény végrehajtasardl sz616 401/2023. (VIII.

30.) Korm. rendelet (PGétv. Vhr.) altal elGirtak alapjan torténik.

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
szakiranyu (0vodapedagdgus) felsGfoki/f6iskolai végzettség
Munkakor célja:

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése - oktatasa, fejlodésiik sokoldali

eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfelels irdnyitasa.
A munkavégzés helye, hataskore: csoport —— féldszint/emelet®
A munkakorbél és a betdltésébdl adédé, elvarhaté magatartasi kdvetelmények:

7 alahuzassal jelezni a jogviszony mindségét
8 alah(zassal jelezni 2 munkavégzés helyét
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A gyermekek, a sziilsk, valamint a munkatérsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad. Tiszteletben tartja és toleralja,
hogy minden gyermek mas.
A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport vagy mds személy el6tti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a leveg&ztetés és az étel megvondsa - ezért szigoruan tilos!
Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, dpoltsdgaval.
Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.
Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egylttm(ikodés szabalyait, hozzajarul az
dvoda j6 munkahelyi [égkorének kialakitdsahoz.
A munkakorének ellatasahoz szitkséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetnek elvarhato
magatartast tanusit: a johiszemliség és a tisztesség elvének megfelel6en, a koznevelési
foglalkoztatott érdekeit a méltdnyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.
Az dvoda miikodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos a munkaltatdra, illetve a tevékenységére vonatkozd
alapvet§ fontossagl informdacidkat, hivatali titkot megérzi. Ezen tulmenden sem kdzdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével osszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kévetkezménnyel jarna.
Munkaidején kivill sem tanusit olyan magatartst, amely alkalmas munkadltatéja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stlyosan
sértd vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatja.

A nevel6munkaval kapcsolatos feladatai (a csoportos kollégdjaval egyiitt):

Neveld-fejleszté munkdjat az érvényben lévd pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak 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 folyaman a nevelémunka szakaszai szerint értékeli az elért eredményeket, kit(izi
a célok eléréséhez sziikséges feladatokat — csoportnapldban régziti
A gyermekek fejlesztését (tanitds — tanulds folyamatdt) — feladat, médszer és eszkdz
meghatdrozéasaval — lehet8ség szerint projektorientaltan tervezi és rogziti
Programunk alappilléreinek (Egészség — Koérnyezet - Hagyomany) megvalésitasat a
témahetekhez igazitva tervezi
Alkalmazza a gyermekek tevékenységeihez, fejl6déséhez és fejlesztéséhez sziikséges
szemléltetd eszkdzoket, jatékokat, segédanyagokat — sziikség esetén elkésziti azokat
Ev elején és a gyermekek fejl6désének iitemében méréseket végez, s az ennek megfelelSen
kit(izott feladatok szerint végzi az egyéni fejlesztést (sziikség esetén egylittm{ikodik a fejleszté
pedagdgussal)
A nevelési év végén a csoport és a gyermekek fejlGdésérdl értékelést készit
Az iskolakezdés elStti tanév végén elkésziti a kimeneti mérést, a csoportjara vonatkozo
statisztikat

2. Ugyviteli teendéi:

A pedagégus csak a nevel§-oktaté munkdval 6sszefuggs feladatokhoz nélkillzhetetlen Ggyviteli

tevékenységeket koteles elvégezni.
Felvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése
A gyermekek hidnyzédsainak igazoldsdra sz6lo bizonyiatok dokumentalasa
Csoportnapld vezetése
A gyermek fejl6dését nyomon kdvetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (Iatds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkodlcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informéacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
6vodai nevelés teljes idészakdra kiterjed6en,
* 3 mérések adatainak vezetése, elemzése
a mérések alapjan kijeldlt fejlesztési feladatok vezetése
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*  szociometriai felmérések elvégzése és Gsszegzése

statisztikak hataridére torténd elkészitése

Beszamold, értékelések készitése az dvoda pedagogiai programjaban és az éves munkatervben
foglaltak szerint

legyzGkonyv készitése sziil6i értekezleteken

Szakvélemény készitése a pedagogiai szakszolgilathoz a gyermek képességfejlédésének
komplex vizsgalata céljabdl, illetve a sziilé kérésre az Oktatasi Hivatalhoz benydjtando
kérelemhez, a tankételezettség halasztasa céljabal

Munkaidé és munkakozi sziinet nyilvintartisanak vezetése, leaddsa hdé végén az
dvodaigazgato helyettesnek

3. Kapcsolattartasi feladatai:
Ovoda dolgozéi:

Alkoté médon részt véllal az dvodai nevelémunka szinvonalanak megtartasaban, emelésében
Aktivan kiveszi részét a kozos vallaldsok teljesitésébdl; a hagyomanyok dpoldsabol adoda
teenddkbdl

Aktivan és konstruktivan vesz részt a nevel6munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken,
értekezleteken; javaslataival hozzajérul az évoda nevelési és mingségiranyitasi programjaban
kit(izott célok hatékony megvaldsitasdhoz

Kozvetlen kollégandjével és a csoportos dajkaval egyezteti a napi teendSket

Gyermekvédelmi felelds:

Fejleszt

Feltarja a csoportjaba jaré gyermekek korlilményeit — a hatranyos csaladi helyzetet —
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatok eliatasaban

0 pedagodgus:

Ev elején egyeztet a csoportjaba jaré gyermekek fejlesztéséréi a fejleszt6 pedagogussal
Sziikség esetén bevonja a gyermekek részképességeinek felmérésébe

Tamogatja a fejleszts pedagogus felmérd és fejleszté munkdjat

A fejlesztd pedagdgus altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkajaba

Folyamatos kapcsolatot tart a fejleszté pedagdgussal a fejlddés litemérdl, a tovabbi teend6krél
Kozvetit a SzUlGk és a fejleszt6 pedagdgus kozt

Logopédus:

Szulék:

Tamogatja a logopédus felmérd és fejleszté munkajat
A logopédus altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkajaba
Kozvetit a SzUl6k és a Logopédus kozt

A gyermek atvételekor és atadasakor sziikség esetén rovid tajékoztatast ad
Fogadodrat szervez és tart az egyéni kérdések megbeszéiése érdekében

Sziil6i Ertekezletet és Sziil6i Estet tart az éves munkatervben meghatarozottak alapjan
A csoport életérdl aktualisan tajékoztatja a sziilGket a falitjsagon keresztil

Igény, illetve szlikség esetén csaladlatogatast végez

Sziikség szerint tdjékoztatast ad a sziil6knek gyermekiik egészségi dllapotardl

5. Egyéb kitelezettségei:

Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok el6irasait, az egészséglgyi elbirdsokat, és
szakszer(ien végrehajtja a pedagogiai feladatokat
Felel a gyermekek testi épségéért, egészségéért, gondoskodik erkolcsi védelmikrél Csoportjat
felnétt fellgyelete nélkiil nem hagyhatja
A pedagédgiai és mindségiranyitasi munkaval, az dévoda Ugyvitelével és mikddésével
kapcsolatos — kotelezé6 oraszamon kiviili rendszeres, vagy esetenkénti teendSket a
megbizatdsai alapjan (az éves munkaterv tartalmazza), valamint az 6vodaigazgato Gtmutatasa
szerint végzi el
irasbeli munkait pontosan, igényesen, naprakészen késziti el a nevel6i szobdban
Az év kozbeni sziikség szerinti adatszolgaltatasokat hatariddre elkésziti
Csoportszobdjanak tisztasdgat megdrzi és megdrizteti; megjelenésében és kérnyezetében
torekszik a rendezettségre, a célszer(iségre
Az egészség-, és balesetvédelem eldirasait betartja

84



A csoportos dajkdval kdzosen felel a csoportjahoz tartoz6 textilidkért, edényekért, felszerelési
targyakért
A balesetveszélyes eszkézbket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbdl és értesiti az dvoda
vezetdjét és a munkavédelmi felelést, ezzel egyidejiileg atadja javitasra a karbantarténak
Munkaja soran hasznalt eszkozokre vonatkozé munkavédelmi elGirdsokat betartja
A koznevelési foglalkoztatott koteles munkdra kész allapotban megjelenni, pontosan
megkezdeni a munkaidejét
Ha munk&jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tavolmaradasat
haladéktalanul jelenti az dvoda vezet6jének
Munkaidé alatt csak az dvoda vezet§jének engedélyével tavozhat az dvodabdi
Az dvoda miikddésével, a nevel6Stestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi kérulményeivel kapcsolatos informaciéit, hivatali titkot meg6rzi
Meg-, és betartja a pedagogiai etika, a munkafegyelem és egyiittm(ikodés szabalyait
Tiszteletben tartja a gyermekek és sziilék emberi méltésagat és jogait
A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja
Elvégzi a munkakoréhez kapcsolodd alkalmi feladatokat, melyekkel az évoda vezetdje
megbizza

6. A pedagogus jogai:
Az évoda pedagdgiai programja alapjan a nevelési és fejlesztés modszereinek szabad
megvalasztasa
Hozzajusson a munkajahoz szitkséges ismeretekhez
programjanak mddositasdban, értékelésében
Gyakorolja a nevelGtestiiletet megillet6 jogokat
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett toviabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa
Szakmai egyesiiletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban
Személyét, mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, a helyi pedagogiai programnak megfelel6 nevel6i - fejlesztSi tevékenységét elismerjék
Ovodapedagogusi munkavégzése soran kozfeladatot ellité személynek mindsiil

A munkaltatoi bels§ szabdlyzatokat a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléd koteles

megismerni, betartani. A szabdlyzatok az Intézmény honlapjan (www.mackosovoda.hu) illetve a
vezetdi irodaban érhetéek el.

Ezen munkakdri leirds 202..........cceeuee én lép életbe.
A munkakori leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Budapest Hegyvidék, 202...........ccveeveueee..e
ovodaigazgato
Budapest Hegyvidék, 202 ......cvevrvvrecrernnnenss
6vodapedagodgus
Késziilt: 2 pld

Kapja: kdznevelési foglalkoztatott
munkaltato (személyi anyag)
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AZ OVODAPEDAGOGUSI MUNKAKORI LEfRAS KIEGESZITESE AZ OVODAIGAZGATO HELYETTESI
FELADATOKKAL

Feladatait a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban meghatdarozottak alapjan latja el.

A vezetd tavollétében teljes jogkorrel végzi a vezetdi feladatokat.

Részt vesz a pedagégiai — szakmai munka tervezésében, szervezésében, irdnyitasaban,
ellen6rzésében és értékelésében.

Felelds az intézmény mindségiranyitasi programjanak miikodtetéséért, pedagdgiai
programjanak megvaldsitasaért.

Aktivan részt vesz a Belsé Onértékelési csoport munkajaban. Segiti kollégait mingsitésikre valé
felkésziilésitkben, dnértékelésiik elkészitésében.

Segiti a szakmai munkakozosség munkajat.

Az ellendrzési feladatokban az Eves munkatervben meghatarozottak alapjan vesz részt.
Szervezi és iranyitja a nem pedagdgus kdznevelési foglalkoztatottak munkdjat.

Részt vesz a pedagdgus alkalmazottak munkajanak megszervezésében /napirendek — heti
rendek Hsszeegyeztetése, tornaterem — s szoba — udvarrészek feleldseinek beosztasa, nyitds,
zaros csoport; stb./

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a munkaidé és munkakozi sziinet nyilvantartasat.

Elkésziti a szabadsdgolasi tervet, dsszehangolja a szabadsagok kivételét, vezeti a nyilvdntartast,
el6késziti a szabadsagkérelmeket.

Képviseli az dvodat a kerlileti és szakmai rendezvényeken.

Ovoda teriiletén beliili és kiviili Ggyintézési feladatokat 13t el.

Vasarlasi, beszerzési feladatokat intéz.

A gyermekeket, a sz{iléket, az alkalmazottakat érint6 informacidkat az adatvédelmi tdrvénynek
megfelelden kezeli.

A  Mackés Ovoda Integrdlt Kockazatkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint
folyamatgazdaként felel6s a kockazatkezelés miikbdtetésért.

évodaigazgaté - helyettesi feladatai elldtasanal magasabb vezetének mindsiil.

AZ OVODAPEDAGOGUSI MUNKAKORI LEIRAS KIEGESZITESE A FEJLESZTGPEDAGOGUSI
FELADATOKKAL

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
szakiranyu (dvodapedagodgus) féiskolai végzettség
szakiranyu fejiesztGpedagogus végzettség
Munkakéor célja 6vodapedagoégusi feladatkor ellatasa soran:
Hidnyzé dvodapedagdgus helyettesitése — melynek esetén ovodapedagdgusi munkat végez
A rabizott gyermekek egyéni és kdzosségi nevelése - oktatasa, fejlédésiik sokoldali
elGsegitése, tevékenységlik életkoruknak megfelel6 iranyitasa.
fejlesztopedagdgusi feladatkor ellatasa soran:
A tanulasi képességek felmérése.
Prevencids és korrekcids fejlesztés — mozgassal, képességfejlesztéssel.
Fejlesztépedagdgusi feladatai:
Onallo, felelésségteljes feladatvégzés a koznevelési torvényben meghatdrozottak, az ONOAP,
a pedagogiai program és az SNI iranyelvek alapjan.
Felmérései, az dvodapedagogusokkal és az dvodaigazgatdval valo egyeztetés alapjan a kiemelt
fejlesztést igénylé gyermekek nevelése és fejlesztése a neveléssel - oktatassal lekdtott
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munkaiddben (24 éra/hét), - fEként a tankoteles kord gyermekek kérében és az adott gyermek
szakértGi véleményében meghatdrozott teriletekre kiterjedGen.
A fennmaradd idében a konzultacidval, tandcsaddssai kapcsolatos feladatok végzése,
Az 3ltala kisziirt gyermekek fejlesztése érdekében egyéni fejlesztési terv készitése, folyamatos
vezetése,
Specifikus modszerek, terapidk, technikak szakszer(i megvalasztasa, alkalmazasa - kiemelten
az évismétl6 gyermekek iskolara valo felkészitése érdekében.
A sajatos nevelési igény(, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdg
gyermekek harmonikus személyiségfejlédésének elGsegitése, a befogadd kozdsség
attit{idjeinek alakitasa évodai, csoport és egyéni szinten.
Tdmogatds nyljtasa az dvodapedagdgusnak a sajatos nevelési igény(i vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek fejlesztéséhez (a szakértdi bizottsag altal
javasolt fejlesztéseken tul), a tankodtelezettség teljesitésének megkezdéséhez szitkséges
értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyuld, az dvodai nevelés id6keretébe
agyazott célzott foglalkozdsok megvalésitasahoz.
Kapcsolatfelvétel és kapcsolattartds a szakért6i véleményekben el8irt fejlesztésben
kozrem(ik6dd szakemberekkel (gydgypedagodgus, logopédus stb.).
Kapcsolattarast az évoda szocialis segitSjével,
A kisz(irt problémak, prevencids iehetdségek titkrében egyéni, vagy mikrocsoportos képesség-
, iletve mozgas fejlesztés végzése heti rendszerességgel.
Részvétel a szakértdi bizottsaghoz kiildendé gyermek véleményezésében.
Sziil6i kérésre szakvélemény készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabal,
Méréseinek tiikrében tandcsadas a csoportban megvaldsithatd egyéni fejlesztésekre.
Ev kdzben konzultacids szinten vald részvétel a csoportban végzett egyéni fejlesztésekben.
Kapcsolattartas a fejlesztésben részt vevs gyermekek sziileivel, tajékoztatds adasa gyermekiik
fejlidésérdl, a tovabbi fejlesztési lehetségekrdl (mozgasterapia, tehetségpontok stb.)
A fejlesztésben nem részesiil6, de megsegitést igénylé gyermekek szlleinek konzultacids
lehetdség biztositasa — home tréning formajaban.
Beszamolas a fejlesztés eredményeirdl az dvoda vezetdjének.

Ugyviteli teendéi:
Fejlesztési naplé vezetése (felmérések, tervek, fejlesztések, mddszerek, értékelések,
rogzitése,)
Munkaid8, munkakézi sziinet nyilvantartasanak vezetése, leadasa ho végén az 6vodaigazgaté
-helyettesnek
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GYAKORNOK OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A kéznevelési foglalkoztatott neve: sziiletési neve:
A koznevelési foglalkoztatott adatai: szliletett: anyja sziiletési neve:
lakcime:

Addazonositd jel:
Oktatasi azonosito:
Munkaltatoi jogkort gyakorolja:évodaigazgato

A munkakor megnevezése: 6vodapedagoégus
Beosztds, feladatkor megnevezése: ovodapedagégus
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatott
hatarozott/hatarozatlan idej(i jogviszony®
FEOR szam: 2432
Munkavégzés helye: Mackés Ovoda
Munkarendje: heti 5 hétkéznapi munkanap/2 nap hétvégi pihenénap
Munkaideje: 40 éraf/hét
Kétott munkaideje: 32 éra /hét

% ebbdl neveléssel-oktatassal lektétt munkaid6 26 éra/hét

% legfelijebb heti négy éraban a nevelést elSkészitd, azzal
Osszefligg6 egyéb pedagogiai feladatok, nevel6testiilet
munkdjaban val6 részvétel, tovabbi  eseti  helyettesités
rendelhetd el az dvodapedagogus szamara

Besorolasi kategodria: Gyakornok 1

Garantalt illetménye: a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint

Egyéb juttatasok: az elfogadott éves kéltségvetésnek és a fenntartd altal
biztositottaknak megfelelGen

A gyakornoki ideje 202.............. naptél 202............ .napig tart, a mindsité vizsgat 202............ napjaig
kételes letenni.

Mentora:

Szabadsag mértéke: A szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa a pedagdgusok uj

életpalyajardl szél6 2023. évi LIl. térvény (PUétv.) és a pedagbgusok Uj
életpdlyajardl sz6l6  2023. évi LI, toérvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet (PGétv. Vhr.) alapjan torténik
Kozvetlen felettese: 6vodaigazgaté
A kdznevelési foglalkoztatott jogkore: a nevel&testiilet tagjait megillet§ jogosultsagokkal
rendelkezik
A kéznevelési foglalkoztatott kollektiv szerzGdés ald nem tartozik.
A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése, megsziintetése a 2023. évi LIl. torvény (Puétv.)
és a pedagogusok Uj életpalyadjardl szol6 2023, évi LII. torvény végrehajtasarol sz816 401/2023. (V.
30.) Korm. rendelet (PGétv. Vhr.) altal elGirtak alapjan torténik.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
¥ szakirdnyu (Gvodapedagdgus) felséfoku/fGiskolai végzettség
Munkakor célja:
% A rabizott gyermekek egyéni és kdzosségi nevelése - oktatasa, fejlddésiik sokoldala
elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfelel6 iranyitdsa.

9 alghizassal jelezni a jogviszony minGségét
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A munkavégzés helye, hataskdre: csoport —f6ldszint/emelet'?
A munkakérbdl és a bet6ltésébdl ad6dé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méitdsagat 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, megaldzas, csoport vagy mas személy elStti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valé kényszerités, a leveg6ztetés és az étel megvonasa - ezért szigoruan tilos!
Példat mutat kulturdlt viselkedésével, 6nmaga tisztasdgaval, gondozottsagdval, apoltsagdval.
Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkdt, a gyermekek szokadsrendjének
alakulasat.
Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egylittm(ikddés szabalyait, hozzajarul az
ovoda jo munkahelyi légkérének kialakitasahoz.
A munkakérének elldtasahoz szilkséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetnek elvarhato
magatartast tanusit: a johiszem(iség és a tisztesség elvének megfelelen, a kdznevelési
foglalkoztatott érdekeit a méltdnyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.
Az 6voda mikodésével, a nevelétestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi korilményeivel kapcsolatos a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd
alapvetd fontossagu informacidkat, hivatali titkot megdrzi. Ezen tilmenden sem kézélhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakaore betéltésével 6sszefiiggésben jutott a
tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.
Munkaidején kiviil sem tan(sit olyan magatartdst, amely alkalmas munkadltatéja jé
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jé hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stlyosan
sértd vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatja.

A nevelémunkdval kapcsolatos feladatai (a csoportos kollégajaval egyiitt):

Nevel8-fejleszté munkajat az érvényben lévé pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg

Az 6vodapedagdgus munkakor elldtasidhoz szitkséges gyakornoki feladatai
Ismerje meg a munkakérére vonatkozo foglalkoztatasi alapelveket, az oktatas- és
nevelésszervezés gyakorlati feladatait.
Ismerje meg az évoda Pedagdgiai programjat és miikodését segitd szabalyzatait.
Ismerje meg az 6voddban alkalmazott dokumentéciét, a tervezési metodikat, s annak
elkészitési szabalyait.
Ismerje meg az 6voddaban kialakitott szokdsokat és szabdlyokat — kiilonds tekintettel a sajat
csoportjara vonatkozokat.
Kételes minden csoportban legalabb egy alkalommal hospitalni, sajat csoportjaban az 6sszes
nevelési, képességfejlesztési teriiletet hospitdlason megfigyelni, tapasztalatait régziteni.
Ismerje meg az intézménybe jard gyermekek sajatos felkészitésének formadit.
Mélyitse el a foglalkozasokhoz kapcsolddé informaciohordozék, miszaki cikkek, targyak,
eszk6zok hasznalatahoz sziikséges ismereteket.
Ovodapedagogusi munkajanak zékkenémentes végzéséhez tdmaszkodjon a mellé rendelt
szakmai mentor tudasara.

A nevelémunkdval kapcsolatos feladatai (szakmai mentor tamogatdasaval):
Nevel§-fejleszt6 munkajat az érvényben lévé pedagégiai alapdokumentumok hatdrozzak
meg.
A nevelési év kezdetére elkésziti a csoport tematikus terveit, a befogadasi tervet.
A befogadasi idGszak végén, a megfigyelések tukrében elkésziti a csoport éves nevelési tervét.
A nevelési év folyaman a nevel6munka szakaszai szerint értékeli az elért eredményeket, kitlzi
a célok eléréséhez sziikséges feladatokat — csoportnapléban rogziti.
A gyermekek fejlesztését (tanitds — tanulds folyamatat) — feladat, mddszer és eszkoz
meghatarozasaval — lehetdség szerint projektorientaltan tervezi és rogziti.

19 alahtzassal jelezni a munkavégzés helyét
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Ugyviteli teendéi:

Programunk alappilléreinek (Egészség — Kornyezet - Hagyomany) megvaldsitdsat a
témahetekhez igazitva tervezi.

Alkalmazza a gyermekek tevékenységeihez, fejlddéséhez és fejlesztéséhez sziikséges
szemléltets eszkozdket, jatékokat, segédanyagokat — szlikség esetén elkésziti azokat.

Ev elején és a gyermekek fejl6désének itemében méréseket végez, s az ennek megfelelGen
kit(izott feladatok szerint végzi az egyéni fejlesztést (szlikség esetén egylttmikédik a fejlesztd
pedagdgussal).

A nevelési év végén a csoport és a gyermekek fejldésérdl értékelést készit.

Az iskolakezdés el6tti nevelési év végén elkésziti a kimeneti mérést, a csoportjara vonatkozd
statisztikat.

70

A pedagogus csak a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggé feladatokhoz nélkiilozhetetlen lgyviteli

tev

Kapcso
Ovoda

Szuldk:

3

ékenységeket koteles elvégezni.
Hospitalasi napld vezetése
Felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése
A gyermekek hidnyzdsainak igazolasdra sz416 bizonylatok dokumentalasa
Csoportnaplé vezetése
A gyermek fejl6dését nyomon kdvetd dokumentdcid vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkélcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idGszakara kiterjedGen,
* amérések adatainak vezetése, elemzése
*  amérések alapjan kijelolt fejlesztési feladatok vezetése
*  szociometriai felmérések elvégzése és dsszegzése
Beszamold, értékelések készitése az dvoda pedagdgiai programjaban és az éves munkatervben
foglaltak szerint
Portfélio iras a pedagoguskompetencidkhoz kapcsolédé altalanos elvarasok és indikatorok,
valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan
Munkaid6 és munkakodzi sziinet nyilvantartasanak vezetése, leadasa ho végén az
ovodaigazgatd-helyettesnek
lattartasi feladatai:
dolgozdi:
Alkoté médon részt véllal az dvodai nevel8munka szinvonaldnak megtartdsaban, emelésében
Aktivan kiveszi részét a kozos vallalasok teljesitésébdl; a hagyomanyok apolasabol adodo
teendGkbdl
Aktivan és konstruktivan vesz részt a nevel6munkaval Osszefliiggd megheszéléseken,
értekezleteken; javaslataival hozzajarul az 6voda nevelési és mindségiranyitasi programjaban
kit(izott célok hatékony megvaldsitasahoz
Kozvetlen kollégandjével és a csoportos dajkaval egyezteti a napi teend6ket
Kozvetit a Sziil6k és a Logopédus kozt

A gyermek atvételekor és atadasakor sziikség esetén rovid tajékoztatast ad
Fogadoorat szervez és tart az egyéni kérdések megbeszélése érdekében

Sziil6i Ertekezletet és SzilGi Estet tart az éves munkatervben meghatarozottak alapjan
A csoport életérdl aktualisan tajékoztatja a sziilGket a falidjsagon keresztil

Igény, illetve sziikség esetén csalddlatogatédst végez

Sziikség szerint tajékoztatdst ad a szill6knek gyermekiik egészségi allapotardl

A gyakornok kételezettsége, hogy:

a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében felkésziljon a mindsité
vizsgara
a legteljesebb mértékben egyiittm(ikodjon a mentorral,
a szakmai kdvetelmények teljesitéséhez szlikséges ismereteket megszerezze,
gyakornoki feladatainak teljesitésével kapcsolatban felmeriilg akadalyoztatdsardl mentorat, az
6vodaigazgatdt azonnal értesitse,
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részt vegyen a nevel6testiilet munkajaban,
a munkakdréhez kapcsolddé feladatokat elvégezze,

A gyakornok szamara javasolt az dnfejlesztési napld hasznalata, vezetése

Egyéb kotelezettségei:
Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok elGirdsait, az egészségigyi elbirdsokat, és
szakszer(ien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat
Felel a gyermekek testi épségéért, egészségéért, gondoskodik erkélcsi védelmiikrél Csoportjat
felnétt feliigyelete nélkil nem hagyhatja
A pedagdgiai és mindségiranyitdsi munkdval, az odvoda (gyvitelével és miikddésével
kapcsolatos — kotelezd 6raszdmon kiviili rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a
megbizatasai alapjan (az éves munkaterv tartalmazza), valamint az évodaigazgatd Utmutatasa
szerint végzi el
Segiti a gyermekvédelmi felel6s munkajat, részt vesz a gyermekek beiskoldzdsanak
elbkészitésében
irasbeli munkait pontosan, igényesen, naprakészen késziti el a nevel6i szobaban
Az év kozbeni sziikség szerinti adatszolgaltatasokat hataridére elkésziti
Csoportszobajanak tisztasdgat megd@rzi és megfrizteti; megjelenésében és kérnyezetében
torekszik a rendezettségre, a célszerlségre
Az egészség-, és balesetvédelem elGirasait betartja
A csoportos dajkaval kozosen felel a csoportjahoz tartozo textiliakért, edényekért, felszerelési
targyakért
A balesetveszélyes eszkozoket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbdl és értesiti az dvoda
vezetdjét és a munkavédelmi feleldst, ezzel egyidejiileg atadja javitasra a karbantarténak
Munkaja sordn hasznalt eszkdzokre vonatkozé munkavédelmi elGirdsokat betartja
A koznevelési foglalkoztatott koteles munkdra kész dllapotban megjelenni, pontosan
megkezdeni a munkaidejét
Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tavolmaradasat
haladéktalanul jelenti az dvoda vezet&jének
Munkaidé alatt csak az dvoda vezetSjének engedélyével tavozhat az évodabaol
Az dvoda miikodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi kériilményeivel kapcsolatos informacisit, hivatali titkot meg6rzi
Meg-, és betartja a pedagdgiai etika, a munkafegyelem és egylttm(kédés szabdélyait
Tiszteletben tartja a gyermekek és sziii6k emberi méltsagat és jogait
A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja
Elvégzi a munkakoréhez kapcsolddd alkalmi feladatokat, melyekkel az o6voda vezetdje
megbizza

A gyakornok pedagégus jogai:
A szakmai kovetelményrendszert részére elmagyarazzak,
A szakteriilet elsajatitdsahoz sziikséges irdsos intézményi és jogszabalyi anyagokat megkapja,
A mentoratd!l alkalmanként kérdezzen; szikkség esetén, negyedévenként kétszer az
intézményvezetd hozzajarulasaval legfeljebb négyszer — konzultacios orat kérjen,
A gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a munkakdzosség-vezetd,
vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkez6 pedagogus foglalkozasan, elGzetes megbeszélés
alapjan,
Az Onértékelési folyamat részeként - a tudadsmegosztds hatékonysaganak érdekében - a
tevékenység/ ora/ foglalkozaslatogatasokon - elGre egyeztetett modon - az értékels csoport
tagjain tul, igény szerint részt vehet
Igény szerint betekintsen az intézményben miikddé szakmai munkakdzosségek és
munkacsoportok munkajaba
teljesitése értékelését az dvoda pedagogiai programja alapjan a nevelési és fejlesztés
modszereinek szabad megvalasztasa
Hozzédjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez
Gyakorolja a nevel&testiiletet megillet6 jogokat
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel atjan gyarapitsa
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Szakmai egyestuletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozoktatdssal foglalkozo testiiletek munkajaban
Személyét, mint a pedagdguskdzisség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsdk, a helyi pedagdgiai programnak megfeleld nevelsi —fejlesztéi tevékenységét elismerjék
- Ovodapedagégusi munkavégzése soran kdzfeladatot ellaté személynek mindsiil
A gyakornok hospitaldsi feladatai:
1. GYAKORNOKI EV
1. negyedév: szeptember, oktéber, november
Helye: Sajat csoport és az évoda dsszes csoportja
Megfigyelési szempontok:
Az dvoda Pedagdgiai Programjanak érvényesiilése
A Befogadasi terv megvaldsuiasa
Az 6vodai élet szokdsrendszerének megvaldsulasa a megfigyelt csoportban (Egészséges
életmaod)
Ovodapedagdgus 4ltal alkalmazott médszerek, eszkdzok
SzlilGi értekezlet, Fogadddra tapasztalatai
A Pedagdgiai Programban meghatdrozott tevékenységi formdk céljainak, feladatainak
megvaldsuldsa a tanulasi folyamatban
2. negyedév: december, januar, februar
Helye: Sajat csoport
Megfigyelési szempontok:
A Pedagodgiai Programban meghatdrozott tevékenységi formdak céljainak, feladatainak
megvaldsuldsa a tanulési folyamatban
A gyermekek egyéni fejlédésének nyomon kdvetése — fejlesztési feladatok megvaldsitasa
3. negyedév: marcius, aprilis, majus,
Helye: Sajat csoport
Megfigyelési szempontok:
Korosztalyi sajatossagok figyelembevétele a tanulasi folyamat tervezése soran (anyag, feladat
megvalasztas; differencialas)
Modszerek alkalmazdsa a tanulasi folyamatban (nevelési + oktatasi)
frasbeli értékel6 munka + raépilé tervezés
Személyiség-, és kozosségfejlesztés
4. negyedév: junius, jilius, augusztus
Helye: Osszevont csoport
Megfigyelési szempontok:
Szabad és iranyitott jaték
Udvari élet szokasai
2. GYAKORNOKI EV
1. negyedév: szeptember, oktdber, november
Helye: Sajat csoport
Megfigyelési szempontok:
Kommunikacio a gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal
Mérési eszk6z0k alkalmazasa a kilonb6z6 korosztalyoknal
2. negyedév: december, januar, februar
Helye: Sajat csoport
Megfigyelési szempontok:
Konfliktuskezelési technikak tanitasa
IKT eszk6z6k alkalmazasi iehetdségei dvodankban
3. negyedév: marcius, aprilis, majus,
Helye: Sajat csoport
Megfigyelési szempontok:
Tehetséggondozas lehetbségei, formai
Felzarkdztatas, differencialas, inkluziv nevelés gyakorlata
4. negyedév: junius, julius, augusztus
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Helye: Osszevont csoport
Megfigyelési szempontok:
Pedagdguskompetencidk érvényesiilése sajat gyakorlataban

Ezen munkakori leirds 202.....c.coeeeeeeremecnenes én lép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Budapest Hegyvidék, 202.............covuvrareerrunnen
6vodaigazgaté
Budapest Hegyvideék, 202 ........ccoccnvvrrccnnans
gyakornok d&vodapedagogus
Készdlt: 2 pld

Kapja: kdznevelési foglalkoztatott
munkaltatod (személyi anyag)
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A kéznevelési foglalkoztatott neve: szilletési neve:

A kodznevelési foglalkoztatott adatai: sziletett: anyja szuletési neve:
lakcime:

Addazonositd jel:

‘Oktatdsi azonosito:
Munkaltatdi jogkért gyakorolja: 6vodaigazgato

A munkakér megnevezése: dvodatitkar
Beosztas, feladatkér megnevezése: dvodatitkdr - nevels-oktatd munkdt kozvetleniil segitdként
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatott
hatarozott/hatarozatlan idejii jogviszony™
FEOR szam: 4111
Munkavégzés helye: Mackds Ovoda, 1126 Budapest Németvolgyi Gt 46.
Kozvetlen felettese: az ovodaigazgatd
Munkarendje: heti 5 hétkéznapi munkanap/2 nap hétvégi pihenénap
Munkaidé beosztas a munkakozi sziinettel egyiitt:
DélelGtt: 7.40 -ig, Délutdn: 16 h -ig
Munkaideje: 40 dra/hét
Besorolasi kategdria: a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint
Garantalt illetménye: a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint
Szabadsag mértéke: A szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa a pedagdgusok Gj

életpalyajardl szo16 2023. évi Lil. térvény (Puétv.) és a pedagogusok Uj
életpalyajarol sz6l6  2023. évi LH. torvény végrehajtasarol szdlé
401/2023. (VIll. 30.) Korm. rendelet (PUétv. Vhr.) alapjan torténik
Kozvetlen felettese: dévodaigazgato
A kdznevelési foglalkoztatott jogkore: a nevelGtestilet tagjait megilletd jogosultsagokkal
rendelkezik

A kéznevelési foglalkoztatott kollektiv szerz8dés ala nem tartozik.
A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése, megsziintetése a 2023. évi LIl. torvény (Puétv.)

és a pedagdgusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl szol6 401/2023. (VIII.
30.) Korm. rendelet (PUétv. Vhr.) altal elSirtak alapjan torténik.
Munkakor célja:
Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.
Az dvodai Ggyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtdsa.
A fenntarté és gazdalkodoé szervek és az intézmény kozti Ggyintézés.
Adatrogzitési feladatok ellatasa.
A hazi-pénztar kezelése.
Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Felel6ssége és hataskore kiterjed:
a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, egyéb elSirasokra
az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi
kotelezettségére,
az altala kezelt ellitmany kezelésére, illet6leg anyagi felelGsségére.

11 alahuzassal jelezni a jogviszony mindségét
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az (igyiratok vezetésének kezelésére.

A munkakorbdl és a betdltésébdl adodé, elvarhaté magatartasi kdvetelmények:
A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltésdgat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja.
Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyuttm(ikodés szabdlyait, hozzajarul az
ovoda j6 munkahelyi Iégkdrének kialakitasahoz.
A munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetnek elvarhato
magatartast tanGsit: a johiszeml(iség és a tisztesség elvének megfelel6en, a kdznevelési
foglalkoztatott érdekeit a méltdnyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.
Az 6voda miikédésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd
alapvetd fontossagu informacidkat, hivatali titkot megérzi. Ezen tilmenden sem kodzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott a
tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezménnyel jarna.
Munkaidején kiviill sem tanusit olyan magatartast, amely alkalmas munkaaltatdja jé
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
Véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltato j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stlyosan
sértf vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja.

Altalanos feladatai:

A munkaja soran hasznalt eszkdzokre vonatkozé munkavédelmi elGirdsokat betartja.
Az évodai Ggyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Vésarlasi elSleg kezelése — szamlak formalitasanak ellendrzése — elszamolas elkészitése.
Utalvanyozasi feladatok ellatasa
A GESZ és az 6voda kozti készpénzforgalom lebonyolitasa — éves meghatalmazas alapjan.
Az 6nkormanyzat — GESZ — intézmények kozotti kézbesités lebonyolitasa.

Adatrogzitési, iktatdsi, irattdrozasi, postazasi feladatok ellatdsa — figyelemmel a hataridék

betartdsara.
Statisztikak, jelentések elGkészitése, nyilvantartasok vezetése, tablazatok, iratmintdk
készitése.

A Ko6zoktatas Informacidés Rendszer (KIR) aktudlis kezelése — (j jogviszony esetén adatok
felvitele, oktatdsi azonosité igénylése, jogviszony megsziinésekor kijelentés stb.

eMenza program kezelése (étkezés megrendelés havi bedllitdsa, étkezés lemondasok,
jovairasok, az étkezési téritési dijjal kapcsolatos szamldk, 6sszesiték, atutaldsok, csoportos
beszedések ellendrzése, egyeztetése a GESZ-szel).

oviKRETA program kezelése

Ebédlemondasok, jévairasok ellendrzése (kilonds tekintettel az ingyenesen étkezékre).
Ovoda teriiletén beliili és kiviili igyintézési, vasarldsi, beszerzési feladatok ellatasa.
Kozrem(ikodés a személyzeti és munkaligyi ligyintézésben

Betegszabadsagos, tappénzes lapokkal, koziekedési koltségtéritéssel, hianyzd jelentéssel,
valtozd bérjelentéssel, személyi nyilvantartélapokkal kapcsolatos adminisztrativ teenddk
ellatasa.

A koznevelési foglalkoztatottak foglalkozas-egészségligyi vizsgalatai érvényességének
figyelemmel kisérése, beutalék elGkészitése.

A dolgozdknak juttatott védé/munkaruhak egyedi nyilvantartasanak vezetése.

A szakmai feladatellatast szolgdld eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek,
munkaruha, folyéirat stb. beszerzéseinek intézése.

Készletek vezetése, bevételezés elkészitése.
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Aktivan részt vesz az dvoda programjdhoz kapcsolddd tevékenységekben (el6készités,
lebonyolitas, rendrakas) - jeles napak, kirdndulasok, mdsorok sth.
Szitkség esetén segitség nyljtdsa az Svodapedagodgusok adminisztraciés munkadjdhoz —
szamitogépes feladatokban, fénymasolasban.
Csoportok havi programjainak 6sszegy(jtése, kiirasa, tovabbitasa az 6nkormanyzat felé.
A kiils8 partnerek (logopédus, gyogytorndsz, védénd, fogorvos) kérésére a csoportnévsorok,
gyermekek adatainak rogzitése, nyomtatdsa. Ev végén a csoport-, és mulasztdsi naplok
nyomtatasa, 6sszeflizése, irattarozasa.
Jarvanylgyi helyzet idején az dvodaigazgato utmutatasa alapjan vesz részt az online feladatvégzésben
Egyvéb kitelezettségei:

Az egészség-, és balesetvédelem eldirdsait betartja.

A koéznevelési foglalkoztatott koteles munkadra kész allapotban megjelenni, pontosan
megkezdeni a munkaidejét

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tavolmaradasat
haladéktalanul jelenti az édvoda vezet6jének.

Munkaidd alatt csak az évoda vezetGjének engedélyével tavozhat az évodabdl.

Az évoda m(ikédésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi koérulményeivel kapcsolatos informdcidit, hivatali titkot megdrzi. Munkadja soran
tudomasara jutott személyes és pénziigyi adatokat bizalmasan kezeli.

Adatot csak az ,Adatkezelési Szabalyzat”, valamint ,A kozérdek(i adatok megismerésére
irdnyuld kérelmek intézésének szabalyzata” el6irdsainak megfeleléen tovabbithat.

Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egylttm(ikddés szabdlyait.

Tiszteletben tartja a gyermekek és sziil6k emberi méltdsagat és jogait.

Elvégzi a munkakoréhez kapcsolddd alkalmi feladatokat, melyekkel az 6voda vezetdje
megbizza.

A munkakéri leirds médositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Budapest Hegyvidék, 20.... .o
Suodaigazgats
Budapest Hegyvidék, 20.... .ccccvvrirriecicneanan
Svodatitiir
Készilt: 2 pld

Kapja: koznevelési foglalkoztatott
munkaltatd (személyi anyag)
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A koznevelési foglalkoztatott neve: sziiletési neve:
A koznevelési foglalkoztatott adatai: szliletett: anyja sziiletési neve:
lakcime:

Addazonositd jel:

‘Oktatdsi azonositd:

Munkaltatoi jogkort gyakorolja: dvodaigazgato

A munkakor megnevezése: pedagagiai asszisztens

Beosztds, feladatkér megnevezése: pedagdgiai asszisztens - nevel§-oktatdé munkdt kozvetlendil
segit6ként

Jogdlldsa: kéznevelési foglalkoztatott

FEOR szam: 3410

Munkavégzés helye: Mackés Ovoda

Kozvetlen felettese: az 6évodaigazgato helyettes

Munkarendje: heti 5 hétkdznapi munkanap/2 nap hétvégi pihenénap
Munkaid6 beosztas a munkakozi szlinettel egyiitt:
Délel6tt: 7-15.20 -tol, Délutan: 9.40-18 h -ig

Munkaideje: 40 éra/hét
Besoroldsi kategdria:  a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint
Garantaltilletménye: a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint
Szabadsag mértéke: A szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa a pedagdgusok Uj
életpalyajardl szol6 2023. évi Lll. térvény (Puétv.) és a pedagogusok Uj
életpalyajardl'szold  2023. ¢évi LIl torvény végrehajtasarol szold
401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet {PGétv. Vhr.) alapjan térténik
Kézvetlen felettese: ovodaigazgatd
A koznevelési foglalkoztatott jogkore: a nevelGtestilet tagjait megilletd jogosultsagokkal
rendelkezik
A kéznevelési foglalkoztatott kollektiv szerzédés ala nem tartozik.
A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése, megsziintetése a 2023. évi LIl térvény (PUétv.)
és a pedagdgusok U] életpalyajardl szolo 2023. évi LIl. torvény végrehajtasdrol sz6l6 401/2023. (VL.
30.) Korm. rendelet (Puétv. Vhr.) altal elGirtak alapjan torténik.

A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
Erettségi, (elény: pedagogiai asszisztens szakképesités)

Munkakor célja:
A nevelést kézvetlenil segité munkatdrs. Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése.
A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
elldtasa érdekében az dvodapedagdgusok munkajanak segitése.

A munkavégzés helye, hataskore:
Ovodai csoportok

A munkakorbdl és a betoltésébdl adods, elvarhatd magatartasi kdvetelmények:
= A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad. Tiszteletben tartja és tolerdlja,
hogy minden gyermek mas.
A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport vagy mds személy elStti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegGztetés és az étel megvonasa - ezért szigoruan tilos!
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Példat mutat kulturdlt viselkedésével, onmaga tisztasdgaval, gondozottsagdval, apoltsiagaval.
Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.
Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egylittmiikodés szabalyait, hozzajarul az
6voda j6 munkahelyi l[égkorének kialakitdsahoz.
A munkakoérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetnek elvarhaté
magatartast tanusit: a johiszem(iség és a tisztesség elvének megfelelen, a kbznevelési
foglalkoztatott érdekeit a méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.
Az dvoda mikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi és
csalddi korilményeivel kapcsolatos a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd
alapvetd fontossagl informadciokat, hivatali titkot megérzi. Ezen tulmenden sem kézélhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoitésével dsszefiiggésben jutott a
tudomasédra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.
Munkaidején kivil sem tanusit olyan magatartast, amely alkalmas munkadltatéja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
Véleménynyilvénitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sért6 vagy veszélyeztetéd médon nem gyakorolhatja.

Altalanos feladatai

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egylittm(ikodik az 6vodapedagdgussal, segiti megvaldsitani az intézmény pedagégiai
célkitlizéseit.

Hozzéjarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitdsahoz,
személyes példajan keresztiil is (nyugodt hangvételd, tiirelmes és udvarias kommunikacidval,
igényes nyelvhasznalattal).

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek elldtasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

Kiemelten foglalkozik a sajatos nevelési igényd, kilonleges banasmaédot igényl6 gyermekekkel.
Afoglalkozdsokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyéd munkat - az egyes
gyermekeknek egyéni segitséget ny(jt a tapasztalat-és ismeretszerzés menetében.

A kezdeményezések, foglalkozasok ideje alatt sziikség szerint foglalkozik azokkal a
gyermekekkel, akik abban nem vesznek részt.

Ovodapedagdgusi Gtmutatdas alapjan énalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Figyelemmel kiséri a szabad jaték menetét, ha gyermeki igény van ra részt vesz benne.
Kozrem(kodik a foglalkozasi eszk6zdk elSkészitésében, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek el6készitésében. ’
Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Az udvari levegGztetés, séta elStt és utan segit a gyermekek 6ltozkddésében.

Segit az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Segit a délutani pihenés feltételeinek megteremtésében.

A délutani pihend alatt az 6vodapedagdgussal egyeztetve szemléltetd eszkdzoket készit,
azokat karban tartja, el6késziti a kbvetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Jarvanylgyi helyzet idején az 6vodapedagdgus Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben.

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

Kisériként segitséget nyujt az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

Ellatja az eseti, nem rendszeres, valamint azokat az idészakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.
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Munkavégzés alatt a tlizrendészeti és munkavédelmi elGirdasokat szigordan betartja.
Az évodat munkaid6ben csak az dvodaigazgatd, annak tavollétében a vezetd helyettes
engedélyével hagyhatja el.
Az dvodaigazgaté utasitasat végrehajtja, kérését tudomasul veszi.
A 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) értelmében sziikség esetén reggel 8.00 dra
el6tt vagy a délutani iddszakban fejlesztd, iskola-elGkészité vagy mas, kifejezetten nevelési
jellegti foglalkozas szervezési idején kivil ellatja a gyermekek felligyeletét.

Adminisztracios feladatok:
Gondolati kozlésével részt vesz az értékelésben, kiilonés tekintettel a kiilonds figyelmet
igényld, hatranyos helyzet( gyermekekre.

Egvéb elbirasok:
Tilos a gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az ovoda valamennyi
helyiségére.
A gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai témakban a sziil6ket csak akkor tajékoztathatja, ha az
d6vodapedagodgussal egyeztetett.
A mobiltelefon hasznélata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt a csoportszobaban, illetve az
udvaron indokolt esetben — odvodaigazgatéi engedély alapjan - rezgé &llapotra téve
megengedett. Egyébként a csoportban t6ltott idében hasznélata tilos!
A koznevelési foglalkoztatott kdteles munkara kész allapotban megjelenni, pontosan
megkezdeni a munkaidejét
Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tavolmaradasat
haladéktalanul jelenti az dvoda vezet&jének.
Munkaid§ alatt csak az dvoda vezet6jének engedélyével tavozhat az 6vodabdl.
Munkdja sordn az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tdizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabdlyokat.
Valamennyi 6vodai szabalyzatot, intézkedést kételes betartani.
A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartdsarél gondoskodik.
Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az elGtérben. Ezutan szdl a keresett személynek.
A latogatok érkezésérdl értesiti az dvodaigazgatéjat.
Munkakdzi sziinetét (napi 20’), a beosztas szerint veszi ki
Az 6voda teriiletén (épllet, udvar) a térvényi elGirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Ezen munkakori leirds 202................. -én lép életbe, hatalyos visszavonasig.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Budapest Hegyvidék, 202.............

é6vodaigazgato
Budapest Hegyvidék, 202.......cccooerccerecunnee

pedagdgiai asszisztens
Késziilt: 2 pld

Kapja: koznevelési foglalkoztatott
munkaltaté (személyi anyag)
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2. szam fliggelék - Ovodai adatok

Mackés Ovoda Csoportok szdma Alapitd okirat szerint felvehet
gyermeklétszam

| OM azonositd: 034482

150 f6

Engedélyezett dllashelyek szama
Osszesen:

Ovodai csoportban
foglalkoztatott

Egyéb
engedélyezett

2516 6vodapedagdgusok | dlldshelyek
létszama szama
Pedagdgus Pedagégiai munkat
Osszesen: kdzvetleniil segité
Osszesen:
14 évodapedagdgus 6 f6 dajka
1 igazgato 2 f8 pedagbgiai 12 1 f6 konyhas
12 csoportos asszisztens 1 f6 udvaros
dvodapedagdgus 1 6vodatitkar
1 fejlesztGpedagdgus
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