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1. Bevezetd

A nemzeti kéznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bekezdése szerint a kdznevelési
intézmény miitkédésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
Szervezeti Miikédési Szabdlyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ
nyilvanos [Nkt. 25. § (4)].

1.1. A Zugliget Ovoda koznevelési intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény vezet$jének elGterjesztése alapjan a nevelGtestiilet a
kihirdetés napjan fogadja el.

Az intézmény fenntartoja: a Budapest XII. ker. Hegyvidéki Onkormanyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az intézmény vezetdjének jovahagyasaval a kihirdetés
napjan valik érvényessé.

Hatérozatlan idére szol, és ezzel egyidejiileg a jelenleg érvényben 1évé SZMSZ hatalyat
veszti.

Mobdositasira abban az esetben keriil sor, ha jogszabdlyi valtozas ezt indokolja, vagy a
nevelGtestiilet és a kozalkalmazotti tandcs elndke erre javaslatot tesz. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, és a mellékletét képezd egyéb szabélyzatok betartisa az intézmény
valamennyi kézalkalmazottjara nézve kotelezé érvényii.

1.2, SZMSZ célja:

o megallapitsa a Zugliget Ovoda miikodésének szabalyait a jogszabélyok &ltal
biztositott keretek kozott, illetSleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok, valamint

o a koznevelésr6l szolé 2011. évi CXC. torvény, és a kapcsolédd végrehajtasi
rendeletében foglaltak:

érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerl miikodésének biztositisa,

a zavartalan m{ikodés garantalésa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a szlil6k, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,
az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2.1. Az SZMSZ alapjaul szolgal6 hatalyos jogszabalyok:
o 2011. évi CXC térvény a nemzeti kbznevelésrél
o 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrol sz6l6 torvény modositasardl
o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdsl
és a koznevelési intézmények névhasznalatarél
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szélé torvény
végrehajtasarol
1993. évi LXXIX. t6rvény a kozoktatasrol
1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)
368/2011. (XII. 31.) korményrendelet az allamhaztartasrél sz616 torvény
végrehajtasarol (Amr.)
2008. évi LXI. térvény a kozalkalmazottak jogallasarél szol6 1992. évi XXXIII.
torvény modositasarol
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2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérsl
138/ 1992. (X. 8.) kormanyrendelet
2008.évi XLVIIL. torvény az 6vodai reklamtevékenységrol
2011. évi CXII. t6rvény az informaci6s 6nrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
2012. évi II. torvény a szabélysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartési rendszerrdl
2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
A 2011. évi CCIX. térvény a csalddok védelmérél
Magyarorszdg helyi 6nkormdanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. toérvény
326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagégusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdllasarél szolé 1992. évi XXXIII. torvény kioznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatdsairél és
kedvezményeirdsl
132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes
kérdéseirdl
281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerz8désrél
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koéltségvetési szervek  belsé
kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl (Ber.)
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrél, valamint a
gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol
Az oktatasi igazolvanyokrél sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol
48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokrél, a
pedagégiai-szakmai szolgaltatdsokat ellaté intézményekrél és a pedagégiai-
szakmai szolgaltatdsokban valé kézremiikodés feltételeirdl
A sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, és a sajatos
nevelési igényii tanulbék oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.
A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatéarél
és véleményezésérdl sz6l6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodas alapuvetd
szabalyairél szolo elbirdsaira
68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciék, allamhaztartési
szakfeladatok és szakagazatok osztdlyozasi rendjérél
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl
62/2011. BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem 4gazati
feladatairdl
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o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol
o 44/2007. OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem
dgazati feladatairél
o Azintézmény hatdlyos alapito okirata
o Nevelétestiileti hatarozatok

1.2.2. Az SZMSZ kiterjedési kore, hatalya

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovdhagydsaval lép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatérozatlan id6re szél. Ezzel egy id6ben hatdlyat veszti a 51/2013. (III. 28.) szamon
Jjovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabdlyvaltozasnak megfelelGen.

Mbddositasa: az intézményvezets hatdskore, kezdeményezheti a nevelbtestiilet és a
Kozalkalmazotti Tandcs elnéke.

A kihirdetés napja: 2016. 06. 08.

Az SZMSZ személyi hatalya:

e az évodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,

e az intézménnyel jogviszonyban nem dllé, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt wvesznek az O6voda feladatainak
megvalésitasaban,

o a sziilbkre, azokon a teriileteken, ahol érintettek.

Az SZMSZ teriileti hatalya:
e az o6voda épiiletére, udvarara,
» az 6voda altal szervezett - a pedagédgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolédé -
6vodan kiviili programokra,
e azintézmény képuiselete szerinti és kiilsé kapcsolati alkalmaira.

1.3. Az intézmény adatai

A kozoktatasi intézmény (a tovabbiakban: koltségvetési szerv)

neve: Zugliget Ovoda

székhelye: 1125 Budapest XII. keriilet Hegyvidék,
Zalai Gt 2.

OM azonositd szama: 03 44 88

a koltségvetési szerv tipusa: 6voda

specidlis képzési tertilet: Freinet pedagogia

a koltségvetési szerv alapit6 szerve: Budapest Févaros XII. ker. Tanacs
VB.

jogutédja: Budapest Févaros XII.  keriilet

Hegyvidéki ~ Onkorméanyzat (1126
Budapest, Boszorményi at 23-25.)
alapitas éve: 1980.
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a koltségvetési szerv fenntarto szerve: Budapest Févdros XII.  keriilet
Hegyvidéki Onkorményzat
1126 Budapest, Boszorményi Gt 23-25.
irdnyit6 szerve: Budapest Févdros XII. keriilet
Hegyvidéki Onkorményzat
KépuiselGtestiilete
1126 Budapest, B6sz6rményi it 23-25.
az alapit6 okirat médositasanak kelte: 2022. majus 3.
szama: Iktatasi szam: VIII/261/1/2022
a koltségvetési szerv jogallasa: 6nall6 jogi személy
a koltségvetési szerv tipusa
szerinti besorolésa: 6voda
a tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd koltségvetési szerv
a kozszolgaltatd szerv fajtija szerint: kozintézmény

feladatellatasahoz kapesolédd funkeidja szerint: nalléan miikodd, elSirdnyzatai feletti
rendelkezési jogosultsdg szempontjabél
teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési
szerv

Az alapit6 a koltségvetési szerv pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatainak ellatasara a
GESZ-t jeloli ki. )

Az épiilet-karbantartési feladatok ellatésara az Onkorméanyzat a Polgarmesteri Hivatalt
jeloli ki.

A pénzligyi-gazdaségi feladatot ellaté adminisztrator feladatkorét és munkakdri lefrasat a
melléklet tartalmazza.

A koltségvetési szerv miikédési kore: .
Budapest Févdros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat 4ltal meghatarozott
utcanévjegyzék szerint

Az intézmény bélyegzdinek Zugliget Ovoda
felirata, és lenyomata: OM azonositd: 034488
1125 Budapest, Zalai 1t 2.

Hossz1 (fej) bélyegzé:

Zugliget Ovoda
1125 Budepest,
Zalai ut 2.

Korbélyegzé:
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Az intézmény bélyegzGinek hasznalatira jogosultak:

6vodavezetd
6vodavezetl helyettes

az intézmény szamlaszama: Raiffeisen Bank:
12001008-01339249-00100002

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapesolatosan minden
olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. (Nkt. 24. § (1))

A miikodéssel kapesolatos dontések elGkészitésében, végrehajtasiban és ellenérzésében - a
jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagdgusok, a sziilSk, illetve
képviselGik. (Nkt. 24. § (2))

1.4. Az intézmény szervezeti rendje

A kozoktatasi intézmény jogi személy.

Az 6voda 6nkorméanyzati fenntartisi koltségvetési szerv.

A kozoktatasi intézmények fenntartési és m{ikodési koltségeit a fenntartd hatarozza meg. A
fenntarté szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges
pénzeszkozokrol.

1.4.1. Az intézmény szervezeti egységei, alaptevékenysége

Az 6voda 6nall6 jogi személy. Hat csoportbdl all, mely egy 6vodai egységnek szamit.

Engedélyezett férGhelyek szama: 150 {6
Maximalis gyermeklétszam: 150 6
Létszamhatarok:

atlaglétszam: 25 6
maximalis 1étszam: 25§

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 8. § (1) bekezdése alapjan az évoda
a gyermek harom éves koratdl a tankételezettség kezdetéig nevel intézmény.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges teljes 6vodai életet magéban foglalé
foglalkozéasok keretében folyik.

A neveldmunka az 6vodaban pedagégiai program szerint folyik. A pedagégiai
programot a nevelGtestiilet fogadja el és az intézményvezets hagyja jéva. A pedagégiai
program azon rendelkezéseinek érvényesitéséhez, amelyb6l a fenntartéra, a
miikodtetSre tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.

Az 6vodai nevelés keretében logopédiai, valamint dyslexia-megel6z8 foglalkozasok
szerepelnek, biztositott a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete, valamint ellatja
az enyhe pszichés fejlédési zavarral kiizd6 gyermekek nevelését és a taplalékallergis
gyermekeket.
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Az 6voda ellatja az olyan ép értelm(i sajatos nevelési igényii gyermekek integralt 6vodai
nevelését, akik a szakértGi és rehabilitacids bizottsig szakvéleménye alapjan:
o beszédfogyatékos gyermekek
o egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdS gyermekek,
o autizmus spektrum zavarral kiizd$ gyermekek.

Az intézmény biztositia a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek ellatasan beliil a
tehetséggondozast.

A nemzeti kbznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6l hatalyos
médositdsa értelmében az 1-es tipusii diabétesszel él6 gyermekek és tanulék esetében az
ovoda, valamint az iskola 1-8. éufolyamdn az érintett intézmény gondoskodik a
napkozbeni alapvetS specidlis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérél,
valamint — sziikség esetén, orvosi elbirds alapjan — a sziilével, torvényes képuiselbvel
tortént egyeztetést kovetben, az elbirt id6kozonként a sziitkséges mennyiségii inzulin
beadasarol.

1.4.2. A Kkoltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,

ellatdsanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
2. A miikodés altalanos szabalyai

Az alapité okirat tartalmazza az 6voda nevét, székhelyét, a koltségvetési szerv alapitasaval
osszefiiggd rendelkezését, az iranyito és feliigyeleti szervét, tevékenységét, a koltségvetési
szerv vezet6jének megbizési rendjét, a foglalkoztatottjaira vonatkozd jogviszony
megjel6lését, a koznevelési intézmény tipus szerinti besorolasat, a gazdalkodasaval
osszefiliggs jogositvanyokat, valamint a feladatell4tast szolgalé ingatlanvagyont.

(Isd. Alapit6 Okirat)
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Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6ds
szervezet nem miikodhet, part vagy parthoz k6t6d6 szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai céld tevékenység nem folytathatd.

(Nkt. 24.5 (3))

Az ingatlant a Budapest F6varos XII. keriileti Hegvidéki Onkorményzat biztositja 6vodai
szolgaltatis nyudjtasa céljabol
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

Az évoda helyiségeit més, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében, a
fenntart6 vagyonrendelete szerint lehet.

Az 6voda dolgozéi, iligynokok, iizletszerz6k vagy személyek az Ovoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az 6voda altal szervezett vasar
alkalmaval).

2.1. A miikodés rendje

Az 6vodai nevelési év rendjét, programjait a mindenkor hatélyos rendeletekben
meghatarozott médon, és a munkarendben elSirtaknak megfeleléen az 6vodai munkaterv
hatarozza meg.

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart, a mindenkori vonatkoz6
jogszabalyi elGirasnak megfelelGen.

Az 6vodai nevelési év rendjében keriil meghatirozasra:

az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznélésa,

a sziinetek idGtartama,

a megemlékezések, a nemzeti és 6vodai linnepek idépontja,

nevelGtestiileti értekezletek idGpontja,

az elre tervezhetd sziilGi értekezletek, fogad66rak idGpontja,

az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagbgiai célt nyilt nap tervezett idépontja.

O O O 0 O O

Nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
felligyeletérdl.

2.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda 6t napos munkarenddel iizemel (hétf6t6l - péntekig). A nyitvatartisi rend
értelemszertien a munkanapokra vonatkozik.

Nyitvatartési id6: 630- 1730-ig

Az 6vodaban az aktiv nevelési idG: 730 — 1590 —ig tart.

A nyitva tartas rendjét a hazirend szabalyozza.

Az o6voddban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilsk — a hazirendben

szabalyozottak szerint — gyermekiiket az O6vodai tevékenység zavarisa nélkil az
intézménybe behozhassik, illetve hazavihessék.



AP

Zugliget Ovoda, 1125 Budapest, Zalai it 2. Téivlerenal

OM.: 034488
Az intézmény szabalyozott id6pontt6l valdé eltéré nyitva tartasira (elGzetes kérelem
alapjan) az intézmény vezet6je adhat engedélyt.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor minden esetben 6vodapedagbgusnak kell atadni, aki
atveszi a gyermek feliigyeletét.

Az els6 gyermek érkezésétfl az utolsé tavozasaig o6vodapedagogus foglalkozik a
gyerekekkel.

A gyermeket csak a gondvisel$ sziil6, illetve az altala irasban meghatalmazott 14. életévét
beto6ltott személy viheti el az 6vodabdl.

A nyari zarva tartas idejét a fenntart6 hatarozza meg.
Az intézmény
e nyari zarva tartasarél legkés6bb minden év februar 15-ig,
o a nevelés nélkiili munkanapokrol a zirva tartast megel6zéen legalabb 7 nappal a
szililGket értesiteni kell.
A nevelés nélkiili munkanapok és a nyari zarva tartas ideje alatt a szilé irasbeli kérésére a
gyermeket az erre kijelolt masik intézményben kell elhelyezni.
A nydri zarva tartas ideje alatt kéthetente egy alkalommal 9-14 6rdig a hivatalos iigyek
intézésére iligyeletet kell tartani.
Az iigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezet késziti el.

2.1.2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatosan biztositani kell az intézményben a vezet6i
feladatok folyamatos ellatottsagat.

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsig, betegség, hianyzas, vagy
lépcsGzetes munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetS vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodisa ezen idészakban nem oldhaté6 meg, gy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabély szerint kell eljarni.

Ha egyértelmivé valik, hogy az 6voda vezetGje a sziikséges vezetSi intézkedéseket
akadalyoztatasa miatt nem tudta, nem tudja megtenni, a vezetSi feladatokat az
intézményvezetS-helyettesnek kell ellatni. (EMMI rendelet 4. § f), 188. §)

Az intézményvezetSt szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezet§
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezet6 akadalyoztatisa esetén az intézményvezet$ helyettesitését teljes
felelGsséggel az intézményvezets helyettes latja el.

A nevelési intézmény vezetGje koteles gondoskodni arrdl, hogy &, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat ellassak.
A helyettes
e csak a napi, zokken6mentes miikodés biztositasira vonatkozd intézkedéseket
hozhatja meg,
e csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s melyekre a helyettesités soran térténd ellatdsdra a munkakori
leirasban felhatalmazast kapott,
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e a helyettesités soran a jogszabalyban a vezetGi jogkorbe utalt {igyekben nem
donthet,

o intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Gsszefiigg6 azonnali dontést igényls ligyekre terjed ki.

Ha az intézményvezetG helyettes a sziikséges feladatokat akadalyoztatasa miatt nem tudta,
nem tudja ellatni, az intézményvezetS helyettesi feladatokat az intézményvezetd Aaltal
megjelolt személynek kell ellatni.

Az intézményvezet6 és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Megbizas hianyaban az 6vodavezet6t a kdzalkalmazotti tanacs elndke, tovabba a szakmai
munkako6zosség vezetd helyettesiti.

A helyettesitéshez kapcsol6do felelGsségi szabalyok:
o a helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezb felelGsséggel tartoznak a
helyettesités keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért,
o intézkedésiik soran kételesek betartani a vonatkozé jogszabalyokat, valamint az
intézmény szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket,
o intézkedésiikril feljegyzést kotelesek késziteni, melyet az 6vodavezeté munkdaba
allasat kovetben tajékoztatas céljabol atadnak.

Az intézményvezets tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idStartam minésiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozdk tudomésara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

2.2, Az 6vodai felvétel rendje

Az 6vodai felvétel, atvétel a fenntarté Budapest Févaros XII. keriilet, Hegyvidéki
Onkormanyzat altal a Févaros keriileteivel egyeztetett és meghirdetett id6pontban,
valamint folyamatosan torténik — jelentkezés alapjan.

Az 6voddba a gyermek a 3. életévének betiltése utan vehetd fel, amennyiben szobatiszta,
és egészséges. Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtil
szamitott fél éven beliil betolti, amennyiben minden, a keriiletiinkben lakéhellyel, vagy
tartézkodasi hellyel rendelkezé 6vodai nevelésre kitelezett gyermek felvétele utdn az
intézmény rendelkezik szabad féréhellyel.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdG napjatdl legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt.

2015. szeptember 1-t6]l minden 3. életévét betoltott gyermek Ovodakételessé valik. Az
tjonnan érkezé gyermekek fogaddsa - amennyiben azt a féréhelyek szadma lehet6vé teszi -
az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A gyermeket elsGsorban abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik, ill. ahol
sziilGje dolgozik.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrél az 6voda vezetje dont.

Ha az O6voddba jelentkez6k szdma meghaladja a felvehet6 gyerekek szdmat, az

6vodavezetS, to6bb Ovoda esetében az 6voda fenntartéja bizottsidgot szervez, amely
javaslatot tesz a felvételre.
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Felvettnek kell tekinteni, aki az adott 6vodai ellatisra konkrét idépont megjel6léssel
jogosultsagot kapott, és az intézményi elhelyezés ezaltal biztositott.
Az 6voda vezetGje

e az 6vodai felvételrdl, atvételrdl irasban,

o akérelem elutasitisara vonatkoz6 dontését hatirozati formaban kozli a sztil6vel.
A hatérozatot meg kell indokolni.
A hatérozatnak jogorvoslattal kapesolatos tajékoztatést is tartalmaznia kell.
A sziil6 elutasités, atiranyitas esetén fellebbezési jogaval élhet.
Az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az évoda vezetBje
a dontésrdl értesiti az el6z6 6voda vezetGjét.
Az a sziil6, aki a nevelési év kezdS napjatol esedékes kotelez§ 6vodai nevelésben vald
részvétel aldl felmentést kér, adott év aprilis 30-ig nyGjtja be kérelmét - telepiilési
onkormanyzati fenntartasi 6voda esetén - a gyermek lakbhelye, ennek hidnyaban
tartézkodasi helye szerint illetékes jegyz6nek cimezve a kételezs felvételt biztosité évoda
vezet§jének, aki 6t napon beliil, tovabbitja azt a gyermek lakoéhelye, ennek hianyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzének.

A jegyz8, a fenntart6 - az 6vodavezetd, valamint a véd6né egyetértésével - a gyermek
jogos érdekét szem el6tt tartva az 6t6dik életév betoltéséig felmentést adhat a nevelési év
kezd6 napjat6l esedékes kotelez 6vodai nevelésben valé részvétel aldl, ha a gyermek
csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatisa, sajatos helyzete indokolja.

Az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek, napi 4 6raban 6vodai nevelésre kotelezett. Ha a
gyermek az 6vodakételezettségét a jovében kiilfoldon teljesiti, a sziil§ elézetesen koteles
értesiteni a gyermek lakdhelye, annak hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes

jegyzét.
Az 6vodaba felvett gyerekeket az 6voda tartja nyilvan.

Ovodai jogviszony létesitésekor a gyermek adatait fel kell vinni a KIR-be és elsé
alkalommal részére oktatasi azonositot kell igényelni. A felvételtSl - dtvételtSl szamitott 5
munkanapon beliil az intézménynek a KIR felé ki-, és bejelentési kotelezettsége van.

Ha a gyermek 6vodat véltoztat, tovabbi nyilvantartasa az dtadé 6voda értesitése alapjan az
atvev 6voda feladata.

Az 6vodéba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarol az 6vodavezetd dont, a sziil8k és
az 6vodapedagégusok véleményének figyelembe vételével.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:
o ha a gyermeket masik 6voda atvette,
o a jegyz6 a szilé kérelmére engedélyt adott a gyermek O6vodabdl torténd
kimaraddsara,
o ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsé napjan
o az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesits gyermek eléri a tankoteles kort,
o annak a nem magyar dllampolgarsagit gyermeknek, aki kiilfoldre, vagy sajat
hazajaba tdvozik.
A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérél az 6voda vezetSje irasban értesiti a
gyermek allandé lakéhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
o6nkormanyzat jegyz&jét.

2.3. Az 6vodaban vezetett kételezd nyilvantartasok

11
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» kozalkalmazottak adatai (kozalkalmazotti nyilvantartas)
» gyermekek adatai

Az adatok korét és tovabbitasuk szabélyait a 2. szim1 melléklet (Adatkezelési Szabalyzat)
tartalmazza.

2.4. Az 6voda pedagoégiai programja tartalmazza

o Az 6voda nevelési alapelveit, célkit{izéseit.

o Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak, a gyermek
személyiségének fejlédését, kozosségi életre torténs felkészitését, a kiemelt
figyelmet igénylS gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

szocialis hatranyok enyhitését segits tevékenységet,

gyermekvédelemmel Osszefiiggs pedagdgiai tevékenységet,

egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,

esélyegyenl@séget szolgal6 intézkedéseket,

a nevel6testiilet dltal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

erkolcesi nevelést,

a szil6, a gyermek, a pedagdgus egyiittm{ikodésének formait.

O 0O OO0 O0O0OO0

A médositott pedagégiai program bevezetésének id6pontja: 2016. szeptember 01.

A tevékenységek megvaldsulasa:

A tevékenységek a kiemelt nevelési teriileteknek megfeleléen, de komplex médon
mihelyekben valosulnak meg, délel6tt és délutan a napirendben meghatarozott id6keretek
kozott.

A testedzés formai:

e minden csoport heti két kotelez testnevelés foglalkozést tart,

* a szabad mozgas lehetGségének biztositasa naponta délel6tt és délutdn a szabad
levegén, (és, vagy) a csoportszobdban, illetve természetes kornyezetben a
kirandulasok alkalmaval,

o alternativ lehetGségként heti egy-két alkalommal délutén, - sziilGi térités ellenében
igénybe vehet§ - kiilon foglakozas keretében biztositott torna, futball és néptanc.

Az 6voda pedagbgiai programjat az Ovodai nevelési orszagos alapprogramja hatirozza meg.
2.4.1. Onkoltséges szolgaltatasok szervezésének rendje

A sziil6i igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgiltatasokat az dvodavezet - az aktiv
nevelési idén tuli id6ében - engedélyezi, melyek az 6voda alapfeladatat, elfogadott
pedagoégiai programjanak tartalmit nem sértik, és a célok elérését, a feladatok
megvalositasat segitik.

Szabélyai:

o a szil§ irasban jelentkezik, és egyben nyilatkozatban koézli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére a tanfolyam vezet&jére - olyan személyre - bizza, aki
nem az évoda alkalmazottja,

o tudomaésul veszi, hogy ezen id§ alatt az 6vodat nem terheli felel&sség,

o a vezet§ és a szolgaltatist nydjté kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozéd
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kitelezettséget nem vallal.
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Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast 6vodapedagogus iranyitasaval csak pedagogus
végzettségli személy tarthat.

2.5. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozd

elGirasokradl

Az EMMI rendelet 4. § (1) u) és a 2008. évi XLVIII. torvény a gazdaséagi
reklamtevékenység alapvet6 feltételeirSl és egyéb korlatairdl szabalyozza az 6vodéban
folytathato reklamtevékenységet.

Béarmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkoriaknak sz616 reklam, amely fizikai,
szellemi, érzelmi vagy erkolesi fejlédésiiket kérositja, kedvezstleniil befolyasolja,
kiilonosen azaltal, hogy

o erészakra, szexualitasra utal, azt 4brazol, vagy

o témajanak meghatéirozo eleme az erészakos modon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorit veszélyes, erdszakos, vagy szexualitast
hangsilyoz6 helyzetben mutat be.

Az 6vodéaban — a fenntarté tipusatél fiiggetlentil — tilos barmilyen reklamtevékenység.
Az altalanos tilalom al6li kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:
o az egészséges életmodra és a kornyezet védelmére neveléssel Osszefliggd,
tovabba

o akozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve

o az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint

o az ilyen tevékenységet folytat6, illetve ilyen eseményt szervezd, vagy annak
megvalosulasidhoz barmilyen formaban hozzajaruldst nyajté vallalkozads nevének,
védjegyének vagy egyéb megjellésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil
Osszefiiggd megjelenitésére.

2.5.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatisdnak minden forméja, médja csak az intézményvezet§
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban t6rténik, melyben meg kell jel6lni:
o a reklamtevékenység folytatisdra engedélyt kérs, és e tevékenység folytatasira
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
o arekldmtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o arekladmtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idStartam kikGtéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérének.
Az intézményvezet$ az engedély visszavonisara barmikor jogosult.

2.5.2. Areklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezet$ 6nalldan, illetve az altala jelentGsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:
o anevelGtestiilet,
o a sziil6i kozosség, valamint,
o a gyermek kozosségek bevonasaval éllapitja meg valamely reklamtevékenység
jellegét.
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Az intézményvezetd koteles:
o a pedagbgusoktol,
o a szil8ktdl,
o a gyermekektd] érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos
észrevételt megvizsgalni.

2.5.3. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai,
modjai
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges forméai, médjai:

ujsagok terjesztése,
sz6rélapok,

plakatok,

szobeli tajékoztatas, stb.

O O O O©

A falitijsdgra csak az intézményvezet§ altal megbizott személy (falitjsag felelés) tehet ki
hirdetményeket, (szérblapokat, plakitokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az
6voda korbélyegzGjének. Sziils, vagy mas idegen személy, nem tehet ki hirdetést az
6vodavezet$ engedélye nélkiil.

2.6. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikédtetése soran az Allami Népegészségiigyi Szolgalat altal meghatarozott
szabalyokat szigorGan be kell tartani, (HACCP) elGirdsainak megfelelen (takaritas,
fert6tlenités, mosogatas).

Az intézmény valamennyi alkalmazottjGnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrévidebb
idén beliil haza kell vinnie. Az 6vodapedagbgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, 1azanak csillapitisardl, ha sziikséges, orvosi ellatasarél.

Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodat teljes gydgyuldsidig nem
latogathatja.

A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.
Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziil6knek az évodat értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertStlenitésre,

tisztasagra.

A csoportszobakba sziil§ csak engedélyezett alkalommal 1éphet be (nyilt nap, tinnepély,
sziil6i értekezlet stb.).

Rendszeres egészségiigyi feliigyeletet kell biztositani az intézményben a gyerekek sziméra.

Az intézmény egész tertiletén és a kaputol szamitott 5 m-en beliil tilos a dohanyzas!

évi CLXXXI. tv. A nem dohdnyzdk védelmérsl)
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A dolgozd a mobiltelefonjit a gyermekekkel val6é foglalkozas teljes idejében, kizardlag
néma allapotban tarthatja magénal, és csak kivételes, siirgés esetben hasznélhatja. Az
6vodapedagogus és a dajka gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magincélia
beszélgetésre sem a csoportszobiban, sem az udvaron, sem kirandulidsok soran nem
hasznéalhatja.

707

2.7. Az intézmény 6vo, védo elbirasai
Nkt. 25. § (5); EMMI rendelet 4. § (1) m) (2) f); 129. § (5)

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a
nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérsl.

A gyermekekkel - az 6évodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint (tevékenységek,
kirandulasok, stb. elétt) - ismertetni kell a kovetkezd védG-6vo szabélyokat:

> egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elGirasokat,

> tevékenységekkel egyiitt jaro veszélyforrasokat,

> atilos, és az elvarhaté magatartasformékat.

A véds-6vo elSirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelGen kell
meghatarozni és ismertetni. A nevelési év megkezdésekor, az 6vodai csoportfoglalkozisok,
tevékenységek, kirandulasok el6tt, rendkiviili események utan:

» az 6voda kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

» a héazirend balesetvédelmi el8irasait,

> aveszélyforrasokat, a tilos és elvarhat6 viselkedés szabalyait,

> fel kell hivni a gyerekek figyelmét az idénybalesetek elkeriilésére,

> agyermekek kotelességeit a balesetek megelGzésével kapcesolatban ismertetni kell.
Kiilonosen fontos ez, ha:

» az udvaron tartézkodnak,
kiilonbozb kozlekedési eszkozzel kozlednek (pl.: kirdandulas alkalmdval),
az utcan kozlekednek,
valamilyen rendezvényen vesznek részt,
a kozeli épitkezést stb. latogatjdk meg, stb.

VVVYVY

Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentélni kell.

Az 6voda hazirendjében kell meghatirozni azokat a véds, 6vo elSirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valé tart6zkodés soran meg kell tartaniuk.

A sziilbket tajékoztatni kell a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlatdban, és jatékaiban
elfordulé baleseti forrasokrol.

A sziilbék hozzajarulasat ki kell kérni tomegkozlekedési eszkozokon valé utazdshoz,
valamint minden évodan kiviili tevékenységhez, amit dokumentdalni kell.

2.7.1. Ové, védé elsirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az
6vodaban val6 benntart6zkodas soran:

a balesetek megelbzésére vonatkozé szabalyok,

az 6voda helyiségeinek hasznalatdra vonatkozé szabdlyok,

a tornaterem haszndlatdra vonatkozoé szabalyok,

az udvar haszndlatara vonatkozé szabalyok,

a sétdk alkalmara vonatkozé szabalyok,

a kiranduldsokra vonatkozé szabalyok,

VVVVVYYVY
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> szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabdlyok,
» sport programokra vonatkozoé szabalyok,
> iskolalatogatasra vonatkozé szabdlyok.

2.8. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok
Nkt. 25. § (5); Nkt. 69. § (2) g); EMMI rendelet 168. §; 169. § (1)-(5);

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulék
Jeliigyeletérél, a nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésér6l, a gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérol, ennek keretében kiilonGsen, hogy az 6vodaba jaré gyermek, évenként
legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és dltalanos sziirévizsgalaton vegyen részt.

2.8.1. Az intézmény vezetGjének feladata

e az 6vodaban keményforrasztés, iv és langhegesztés, ipari gizpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, fel(jitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

e az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idStartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehetséges,

e a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelmét folyamatosan biztositani kell az
aljzatok vakdugézasaval, a hil6zat megfelel§ védelmével,

o gyermekek elSl az éplilet szdmukra veszélyforrast jelent§ helyiségeit zarva kell
tartani,

e a gyermekbalesetek megelGzése érdekében a vezets és a munkavédelmi felelbs
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmének
felhivasa a wveszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok,
Jatékeszkozok stb.), valamint a bekévetkezett baleset utani eljarassal kapcesolatos
szabalyok megfogalmazasa, a teendGk ismertetése.

2.8.2. Az 6vodapedagogusok feladata

* minden évodapedagégus a koznevelési torvényben elbirt feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és azok elsajatitdsardl meggybz6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést
haladéktalanul megtegye,

¢ haladéktalanul jelezzék az intézményvezetS felé azokat a helyzeteket, melynek
ellen6rzésében az intézményvezetdk felelGsek,

e mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére,

o tegyenek javaslatot az 6voda épiiletének, udvardnak és a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére.

2.8.3. Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata

e munkateriiletiikon fokozott O6vatossidggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére,
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e a kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza,
o veszélyforrast jelent6 munkateriiletiiket mindig zarjak, stb.

Az intézményvezet$ felelGs azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a bels6 termeket,
szobadkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon az 6v6, véd6 intézkedések
szlikségessége szempontjabol.

Az 6v0, véd6 intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztet tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

77

2.8.4. Kiilonleges elétrasok

Ovodén kiviili programhoz a gyermeklétszaimnak megfelelG kisérét kell biztositani:
o tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kisérét - de
minimum 2 f6t kell biztositani,
e bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kisérét kell biztositani.

Gondoskodni kell az els6segélynyiijtashoz sziikséges felszerelésrol.
2.8.5. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

2.8.5.1. Az intézményvezet6 feladatai

> kivizsgélja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az elSirt bejelentési
kotelezettséget, illetve kijel6li ennek felelGsét,

> nyolc napon tal gybdgyulé sériiléssel jar6 tanul6- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni,

» fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat,

> a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter &ltal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzSkonyvvezetS rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehet&ség,
jegyz6konyvet kell felvenni,

> a jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus dton kitoltott jegyz6konyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhét kovet§ honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak,

> az elektronikus Gton kit6ltott jegyz8konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapd
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanulbnak, kiskorti gyermek, tanulé esetén
a szlilének, egy példanyat a kiallité nevelési-oktatési intézményben meg kell érizni;

> nem stlyos balesetekkel kapesolatos feladatai:

o intézkedik a harom napon tdal gybdgyulé sériilést okozd
gyermekbalesetek  haladéktalan kivizsgalasar6l, e balesetekrél
jegyz8konyvet vetet fel a fent leirt forméban és médon,

o ha a kivizsgalas elhtzddasa miatt az adatszolgaltatas hatirideje nem
tarthato, akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzGkonyvet készittet;

» stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
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o gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki  munkavédelmi
szakképesitéssel = rendelkez6  személy  bevonadsdval  torténd
kivizsgalasarol;

> sulyos az a gyermekbaleset, amely:
= a sérilt halidlat (haladlos baleset az is, amelynek
bekovetkezésétdl szamitott 9o napon beliil a sériilt — orvosi
szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette) okozta,
= valamely érzékszerv (érzékelG-képesség) elvesztését, illetve
jelent&s mértéki karosodasat okozta,
= orvosi vélemény  szerint  életveszélyes = sériilést,
egészségkarosodas okozott,
= sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy tébb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabbad ennél stlyosabb
esetek) okozott,
» a beszélGképesség elvesztését vagy feltlind -eltorzulast,
bénulast, illetve elmezavart okozott,
> lehet6vé teszi az oOvodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasiban,
> intézkedik minden gyermekbalesetet kovetGen a megel8zésrél, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

2.8.5.2. Az 6vodapedagégusok feladata
a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

> a sériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesitent,

» ha sziikséges orvost kell hivni,

» ha a gyermek szallithaté, orvoshoz kell vinni,

> a balesetet, sériilést, okozé veszélyforrdst a téle telheté médon meg kell sziintetni,
» a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetGjének, és a sziilonek.

Az elsbsegélynyijtaskor csak azt teheti az évodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Minden
dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

> az intézményvezets utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
> nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezets utasitasra:

o kozremiikddik a hdrom napon tl gydgyuld sériilést okozo
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasiban,

o részt vesz a jegyzkonyv elkészitésében,

> stlyos balesetekkel kapcsolatban:

o abalesetet jelenti az intézményvezetSnek, illetve az intézményvezet
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a
balesetet jelentésérol,

o kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

> kozremiikodik az 6vodai sziilGi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasdban vald részvétele biztositasaban,

> intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kivetGen a megel&zésre;

> az intézményvezet$ megelGzéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.
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2.8.5.3. Nem pedagdgus alkalmazottak feladata

Az intézményvezet§ utasitdsanak megfeleléen miikédik kozre a gyermekbaleseteket
megel6z6 és kovetd feladatokban.

2. 8.5.4. Az 6vodapedagoégus altal a foglalkozasokon hasznalt eszkozok

A foglalkozisokra csak balesetmentes, a gyermekekre nem kiros és nem veszélyes
anyagbol késziilt eszkozoket vihet be az 6vodapedagogus, olyanokat, melyek megfelelnek a
jogszabalyban jelzett megfelelGségi kovetelményeknek.

2.9. A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben, biztonsigban, egészséges kornyezetben
neveljék, 6vodai életrendjét pihenids, szabadidd, testmozgis beépitésével, sportolasi,
étkezési lehet§ség biztositasival életkordnak és fejlettségének megfelelSen alakitsak ki.
(Nkt. 46. § (3))

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet
kell szdmara biztositani a fizikai és lelki erészakkal szemben.

(Nkt. 46. § (2))

A gyermek nem vethetd ala testi fenyitésnek, kinzisnak, kegyetlen, embertelen megalazo
biintetésnek vagy baAnasmddnak. (Nkt. 46. § (2))

Képességeinek, érdekldésének, adottsigainak megfelel nevelésben részesiiljon. (Nkt. 46.
§(3))

Az intézmény ellatja a tehetséggondozassal, beilleszkedési zavarok korrekcibjaval, a
héatrdnyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasaval kapesolatos feladatokat, valamint a
gyermek- és ifjisagvédelemmel kapesolatos feladatokat.

Felderiti a gyermekeket veszélyeztet§ okokat, és torekszik a kdros hatasok megel6zésére és
ellensilyozasara.

Sziikség esetén a gyerekek érdekében intézkedéseket kezdeményez. A gyermek- és
ifjasdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsat a gyermekjéléti szolgalat segiti.

Gyermekvédelemnél a legfontosabb feladat a prevencio.

A gyermekvédelmi térvény értelmében feladatunk a gyermekek testi és lelki egészségének
csaladban t6rténé nevelésének el8segitése.

A gyermekvédelmi torvény megvaldsitasit segiti a Budapest Fdviros XIL Kkeriileti
Hegyvidéki Onkormanyzat 40/2015 (XII. 22.) rendelete, melyet 6vodankra vonatkoztatva
alkalmazunk.

Szoros kapcsolatot tartunk fent a védénével, az 6voda gyermekorvosival, a pedagogiai
szakszolgalattal, és a gyermekjoléti szolgalattal.

Az intézmény gyermekvédelmi felelGse gyermekvédelmi munkakozosség keretében segiti a

nevelGk munkajat.
A gyermekvédelmi felelés munkajat éves program alapjan végzi.
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A program tartalma évenkénti felmérésben:
o az 6voda Osszlétszama,

veszélyeztetettek szama,
hatranyos helyzetiiek szama,
halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek szama,
harom vagy t6bbgyermekes csaladok szama,
csonka csaladokban nevelked6k szdma (elvalt vagy egyediilallo),
nevelési hianyossagok kozott €16k szama,
erkolcstelen csaladi kornyezetben é16k,
italozo, blin6zé életmodot folytato sziilGk gyermeke,
rossz lakasviszonyok kozott €16k,
ingyenesen étkez6k szama, ebbdl:

v’ rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult,

v' hdrom, vagy tobb gyermeket nevels csaladban él,

v tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy csaladjaban tartésan beteg,

vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

V' jovedelem alapjan,

v'  nevelésbe vettek;
o megromlott csaladi kapesolatok szama;

O O OO O0OO0OO0OO0OO0OO0

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani abban az esetben, ha a
gyermek:
o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestil,
o olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek kozosen
egy haztartasban
o tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben
tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
o olyan csaldadban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fére juté
havi jovedelem Gsszege nem haladja meg a kételezé legkisebb munkabér
személyi  jovedelemadéval, munkavallaléi, egészségbiztositasi  és
nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at, vagy a gyermeket
o nevelésbe vették.

2.10. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

Ha a gyermek az 6vodatoél tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt évodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, tovabba, ha a tanulé
igazolatlan mulasztdsa egy tanitdsi évben eléri a tiz tanitdsi 6rdt vagy egyéb
Joglalkozast, az 6voda vezetdje, az iskola igazgatéja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi
Sfeladat- és hataskorok ellatGsardl, valamint a gyamhatésdg szervezetérdl és
illetékességérdl szol6 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban —
értesiti 6vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gydamhatésagot és a gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kovetGen a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval intézkedési tervet

készit a mulasztas okanak feltarasira és meghatarozza az igazolatlan hidnyzast kivalto
helyzet megsziintetésével kapcsolatos, a gyermek érdekeit szolgal6 feladatokat.
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Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az évodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az é6voda vezetdje a
mulasztasrol tdjékoztatja az Gltaldnos szabdlysértési hatésagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az évodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az évoda vezetbje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkoddsi helye szerint illetékes
gyamhatésagot.

A mulasztas igazolasanak részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.
2. 11. Az étkezési téritési dijak befizetésének, és visszafizetésének rendje

Az ebéd rendelése és lemondasa a szil§ dltal a Hegyvidéki Menzakértya rendszeren
keresztiil torténik.
Az étkezési téritési dij kiegyenlitése a rendszer dltal kiildott dijbekérén szereplé dsszeg
alapjén, az intézmény szdmlaszaman

e csoportos megbizasi formaban, vagy

o Gtutalassal lehetséges.

Etkezési téritési dij jévdairdsa a rendszeren beliil automatikusan megtorténik,
visszafizetése, a sziil6 kérelme alapjan torténik abban az esetben, ha a gyermek évodai
Joguiszonydnak megsziinése miatt, vagy az ingyenességre valé jogosultséga miatt
tulfizetés keletkezett, és a sziilé irasban, szamlaszamdanak megaddsdval kéri a tobblet
visszaigénylését.

A részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.

3. Az intézmény vezetése, az Ovodai vezetés szerkezete, szervezeti
felépitése, a feladatok ellatiasa

A szervezetet az intézményvezet§ iranyitja, 6 a legfelsGbb vezetd.

A szervezeten beliil megtalalhaté:
o azala- és folérendeltség,
o azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szervezeten beliil ala- és fSlérendeltségi viszonyban miikodnek az egyes vezetdi
szintekhez tartoz6 vezetdk, és a vezet8khoz tartozd beosztottak.

A szervezeten beliil azonos szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony
van.

Az intézmény szervezeti felépitését a magas szinvonali tartalmi munkavégzés, a racionalis

és gazdasigos mifkodtetés, valamint a helyi adottsagok és igények érdekében hatarozzuk
meg.
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Szervezeti felépités

OVODAVEZETO

KOZALKALMAZOTI

OVODAVEZETO A% X
TANACS OVODATITKAR

HELYETTES

SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEG
VEZETO

NEVELOTESTULET

EGYEB._
DOLGOZOK

3.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén az 6vodavezetG 4ll, akit egy 6 helyettes segit az intézmény vezetésével
Osszefiiggs feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény vezetSje felel6s az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és doént az intézmény
miikodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy kézalkalmazotti
szabalyzat (kollektiv szerzodés) nem utal mas hataskorbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasira, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabédlyban elSirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az intézmény vezetdje magasabb vezetének mindsiil.

Az Ovodavezet6t az Onkormdanyzat KépviselGtestiilete bizza meg a vezet6i feladatok
ellatasaval. Megbizatasa hatarozott idére szol.

Az intézményvezet6i megbizasra benytjtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e
torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény
kialakitasaval kapcsolatos szavazds eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a
kézoktatdsi intézmény honlapjin, ennek hidnydban a helyben szokiasos modon
nyilvinossagra kell hozni.

A magasabb vezetd a vezet6i tevékenységének keretében gondatlanul okozott karokért
teljes mértékben felel. 82. § (1)

A magasabb vezetd, ha kozalkalmazotti jogviszonyat jogellenesen sziinteti meg, hat havi
atlagkeresetével felel. 82. § (2)

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

Az intézményvezets kotelez§ 6raszama 10 ora.
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Munkaideje t6bbi része munkafiiggs, benntartézkodésa a feladat alapjan médosul.
Benntart6zkodasa altalaban 8 6ratol 16 6raig.

Az intézmény vezetGje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id8jaras, jarvany, természeti
csapas, vagy mas elharithatatlan ok miatt, az intézmény miikodtetése nem biztositott.
Intézkedéséhez a fenntart6 egyetértése sziikséges.

3.1.1. Az intézmény vezetdgje felel

o a pedagdgiai munka magas elvarasoknak megfelel§ megvaldsitisaért,

o a belsé ellenérzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért,

o az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszeréért, a mindségiranyitdsi
program mitikédéséért,

o az intézmény pedagogiai programjanak és més bels6 szabélyzatidnak
jovahagyasaért,

o az intézmény képviseletéért,

o anevelGtestiilet vezetéséért,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozdé dontések elGkészitéséért, végrehajtasanak

szakszer( megszervezéséért, érvényesitésének ellendrzéséért,

a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megvalésulasaért,

a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbaleset megel5zéséért,

a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a rendelkezésre allé6 koltségvetés alapjdn a nevelési intézmény miikodéséhez

szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a pedagdgus etika norméinak betartasaért és betartatasaért,

a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért,

a kozoktatdsi intézmények informéiciés tajékoztaté rendszeréhez kapesolodd

kozérdekt informéacib-szolgéltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért,

o a kiilonés kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos
feladatok sajat honlapon keresztiil torténd ellatasaért,

o a szil6k kozosségével, a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel valéd
egylttmikodésért,

o felelds a jogszabalyok, rendeletek, szabalyzatok betartasaért,

o az intézmény gazddalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

o kiadmanyozas és képviselet rendjéért,

o fiiggelmi viszonyok és iranyitasi teriiletek elhatarolasaért

(335/2005.(X1.29.) kormanyrendelet)

O O O O O ©O (0]

O O O O O

Az 6vodavezet$ feladata a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatd
o pedagobgiai,
e munkaiigyi,
o gazdalkodasi,
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¢ taniigy-igazgatas.

Tovabbi feladatai még:

Kapcsolattartés, koordinal6 tevékenység:
o az onkormanyzattal,
o gazdalkodast segit6 intézménnyel (GESZ),
o pedagobgiai szolgaltatd kozponttal,
o pedagobgiai szakszolgalattal,
o szakmali szervezetekkel, kbzalkalmazotti tanaccsal.

A felettes szervek, a szakszervezetek valamint a Kézalkalmazotti Tanacs informalasa.

A Kozalkalmazotti Szabalyzatban és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
megfogalmazott, a vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan ellatasa.

Az intézményvezetd kizarolagos jog és hataskore:

o amunkdaltatéi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

o avezetés tagjainak belsé ellenérzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

o kételezettséguallalas, utalvanyozas,

o dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabdly, mas hatdskorébe nem
utal,

o alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény dltal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszeril alairdsa a vezet$ alairdsdual és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatdval
érvényes.

Az intézmény vezetdje a 2011. évi CXC térvény 69. § (1) bekezdésében
meghatarozottakon til felel:

o azintézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

o az alapité okiratban el6irt kévetelmények megfelel6 ellatasaért,

o a tervezési, gazddlkoddsi, finanszirozasi, adatszolgdltatasi, beszamolasi,
mformaczoszolgaltatasz kotelezettség telJeSlteseert valamint annak teljességéért
és hitelességéért,

o az ovoda szakszeril, torvényes miikodtetéséért,

o az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hatdskérdknek

megosztasaért,

a pedagégiai munka iranyitasaért, ellendrzési, mérési, onértékelési rendszerének

mitkodtetéséért a pedagégiai programban meghatarozottak alapjan,

a neveldtestiilet jogkérébe tartozé dontések érvényesitésének ellendrzéséeért,

eléiranyzat médositasi kérelmek Gsszedllitasaért, ellenérzéséért,

a balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok iranyitdsaért, ellenbrzéséért,

a jogszabdlyok dltal a vezets hataskorébe utalt - és nem Gtruhazhato - feladatok

ellatasaért,

o az O6vodapedagogusok minbsité vizsgdra és mindsitési eljardasra torténd
Jjelentkezések rogzitéséért,

o az intézményi, a vezet6i és a pedagdégusi oOnértékelés szempontjainak
elkészitéséért és annak miikodtetéséért,

o}

O O O O°
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o a tanfeliigyeleti vizsgdlat, tovdbba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezéséért,

o a tanfeliigyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
meguvaldsitasaért,

o kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

o a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az
adatvédelmi szabdlyok megtartasaért.

o

3.1.2. Hataskorok atruhazasa

Az intézményvezet6t annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezeté-helyettes
helyettesiti. Amennyiben az intézményvezeté vezet6i megbizatasa barmely okbo6l megsziinik,
az uj intézményvezet6 megbizasiig az intézményvezetéi feladatokat az intézményvezets-
helyettes litja el a fenntarté pedagégusok elomeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasarol szélé 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténé
végrehajtasarol szolo 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében
foglaltak szerinti déntése alapjan.

A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhézhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes vezetSk a kovetkezGk szerint:
» a helyettesitési rend szerint,
e az intézményvezetG egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatérozott ligyben és idGtartamig jogosult az intézmény képviselGjeként eljarni.

Az 6voda vezetGje egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:
e aképviseleti jogosultsag korébdl
¢ az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosség vezetGjére;
e a munkaltatéi jogkorébdl
e nevelémunkat kozvetleniil segit6 és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az dvodavezets
helyettesre.

3.1.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatdarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog
az tigyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
ovoda vezetdje.

Az intézményvezetd kiadmdnyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi
Jjogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkér tovdabb nem ruhdazhato. A kiadmanyozasi jog
atruhazasa nem érinti a hatdskor jogosultiGnak személyét és személyes felel6sségét. Az
6voda vezetdje kiilén utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat
ligyintézének és vezetonek is.

Az intézményvezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
e az ovoda miikddését megallapité szabdlyzatokat, vezetot intézkedéseket,
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¢ a helyi onkormanyzatot érints, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatésdgi szervek, a kozponti dllamigazgatdasi szervek
teriileti szervei, valamint a birésdgok és iigyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkdltatéi, kotelezettségudllalasi és utalvanyozasi jogkorrel oOsszefliggé
dontések iratait,

e oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések

dokumentumait,

az intézményi koltséguetéseket,

az el6iranyzat-médositasokat,

mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magdnak tartotta

fenn.

Az intézményvezeté - helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vdlaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmdanyozdsat az intézményvezetd nem
tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

» afeladatkirébe tartozé tigyekben a megkeresésekre, eqyéb beadvanyokra adandé
vdlaszlevelek el6készitése soran hozott kézbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasdat az intézményvezeté nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast.

3.2. Az 6vodavezeté-helyettes

A vezet§ kozvetlen munkatarsa, vezet§i tevékenységét az intézményvezetG kozvetlen
irAnyitasa mellett végzi. Felette az &ltaldnos munkéltatéi jogokat az intézményvezets
gyakorolja.

VezetS-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagbgusa
kaphat, a megbizas hatérozott id6re szélhat.

A vezetS-helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
A megbizast és annak elfogad4sat irasba kell foglalni.

Az 6vodavezetS-helyettes feladatait a munkakori leirs tartalmazza.
Az intézményvezets helyettes munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el. Munkajat
azok a pedagégiai és egyéb feladatok alkotjak melyeket kozos megbeszélés és egyeztetés
utdn az 6vodavezets irasban meghataroz:

e azintézményvezetd tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat,

e nevelési teriileten kozremiikodik a vezet§ 4ltal megallapitott tevékenység

iranyitasaban,
o kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevel6munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak
munkajat.

Az intézmény vezetGje és helyettese magasabb vezetGnek mindsiil.

Magasabb vezet§ csak fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezd kozalkalmazott lehet.

A magasabb vezet6i, valamint a vezet6i megbizas jogszabdalyban megjelilt, legfeljebb 5
évig terjedd hatdrozott id6re sz6l. A magasabb vezets és a vezets a vezet6i beosztdsarol
irasban lemondhat. A munkaltatéi jogkor gyakorldja a megbizast irdsban visszavonhatja,
melyet - a kozalkalmazott kérelmére - indokolni kell. Az indokolasboél a visszavonas okanak
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vilagosan ki kell tlinnie. Vita esetén a visszavonas indokanak valosagat és okszertiségét a
munkaltatbnak kell bizonyitania. A kozalkalmazott az indokolast a visszavonas
kézbesitéséts] szamitott harom munkanapon beliil, irasban kérheti. A munkaltato6i jogkor
gyakorldja az indokolast a kérelem benytjtasatol szamitott 6t munkanapon beliil koteles a
kozalkalmazott részére irasban megadni.

A magasabb vezet§ a vezetsi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karokért
teljes mértékben felel. 82. § (1)

3.2.1. Az intézményvezeto helyettes felelGs
e a nevel6munkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitasGért, tevékenységiik
ellenbrzéséért és értékeléséért,
a pedagogusok szakmai munkajanak ellenbrzésében valé részvételéért,
a sziiloi szervezet mitkédésének segitéséért,
a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
a hianyzasok, helyettesitések, tilordk leadasaért,
a pedagoégus és neveldmunkat kozvetleniil seqité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,
e szabadsdgok titemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,
e a HACCP rendszer miikodtetéséért,
e az intézmény miikGdéséhez sziikséges jogszabalyban elGirt bels6 szabdlyzatok
elGkészitéséeért,
» agyermekbalesetek megelGzéséért,
¢ a pedagbgusok éves beiskolazasi tervének elGkészitéséért.

e ®© o o @

Feladatainak teriileteti: szakmai, tantigy-igazgatasi
Felelossége kiterjed a munkakori leirdasban taldlhat6 feladatkérre.
Irasbeli beszamolasi kételezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e a munkakori lefrasdban szabalyozott feladatok végrehajtdsara,
o a belsé ellenbrzések tapasztalataira,
e azintézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az évodavezet6 megbizdsa alapjan
képuiseli az intézményt kiilsé szervek elGtt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.3. Az intézmény vezetésége

Az oOvoda vezetSsége, mint testiilet konzultativ, véleményezs, javaslattevd joggal
rendelkezik.
Az intézményvezetés tagjai:

o Ovodavezetd,

o vezetG-helyettes,

o szakmai munkak6zosség vezets,

o azintézmény valasztott érdekképviseleti vezetSi (Kozalkalmazotti Tanacs elndke).
Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.
Az 6voda vezetSsége rendszeresen megbeszélést tart, kb. kéthavonta, melyrdl irasban

emlékeztetd késziil.

A kapcsolattartas a vezetbség tagjai k6zott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informdaciokrol kolesondsen tajékoztatjak
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egymast. A vezetbk kézotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
o az ardanyos terhelés,
o afolyamatossag.
Utasitasi, intézkedési jog gyakorldsa
o A magasabb vezetd, valamint vezet§ beosztdsban dolgozé alkalmazottak a
hozzdjuk rendelt munkatérsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitGsi és
intézkedési joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését
minden dolgozé esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakéri leirasban.
o Avezeté egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetbi értekezlet feladata:

o tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkdajarol,

o az intézmény, valamint a szakmai kézosségek aktudlis és konkrét tennivaléinak

attekintése.

A megbeszéléseket az intézményuvezet késziti el§ és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil. A vezetk a megbeszéléseken beszdamolnak a vezetésiik ald tartozé szervezet
mitkodésérdl, illetve tovdbbitidk az informacidkat az értekezleteken sziiletett déntésekrol
az iranyitasuk alatt lévs szervezetnek, tovabba a szervezettsl a vezetbség felé.

3.4. A nevelétestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagbgus munkakorben, valamint felséfoki végzettséggel
rendelkez6, nevel§-oktaté munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo6 és hatarozathozé szerve.

Az intézmény nevelGtestiilete nevelési kérdésekben, az intézmény miikdddsével kapesolatos
ligyekben dontési, egyebekben véleményezs, javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek elSkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat dtruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhézott jogkor gyakorldja a nevelStestiiletet koteles tajékoztatni - a nevelGtestiilet
altal meghatérozott id6kézonként és modon - azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a
nevelétestiilet megbizasabdl eljar.

A megbizast az 6voda vezetSje a feladat ellatdsara, annak idStartamara, hatarozott idére
adja (kivéve a vezet( valasztast bonyolit6 bizottsag).

Az atruhézott jogositvanyt a nevelStestiilet mindsitett tobbséggel vonhatja vissza.
Jogorvoslati lehet6ség a testiileti dontéssel, atruhdzott hatéskorrel él6 személy vagy
szervezet dontésével szemben:

o 15 napon beliil fellebbezhet,

o jogorvoslattal a KT-hoz fordulhat.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja 4t a kovetkez6 jogkoroket:
o pedagogiai program elfogadasa,
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o aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
o hazirend elfogadasa.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:
o apedagodgiai program és modositasanak elfogadésa,
a szervezeti és miikddési szabalyzat médositasanak elfogadasa,
az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadésa,
a testiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,
intézményvezetSi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai
vélemény tartalma,
o Onértékelési program elfogaddsa,
o a tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
o jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben.

O O O 0O O 0O O

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miik6désével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni még:
o a koznevelési intézmény vezetGjének megbizasa el6tt,
o vezetG-helyettes meghizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt,
o a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszk6zok felhasznalasdnak
megszervezésében,
o azintézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasiban,
o kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

3.5. A szakmai munkak6zosség
Nkt. 71. § (1)

Az intézményben legaldbb 6t pedagbgus hozhat létre szakmai munkakozosséget. A
munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben foly6
nevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenSrzéshez. A pedagégusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhatdé. A szakmai munkakozosséget
munkakozdsség vezetS iranyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével az
intézményvezets biz meg.

3.5.1. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény pedagdgiai programja és éves
munkaterve tartalmazza.
A nevelGtestiilet feladat atruhazésa alapjin a szakmai munkak6zosségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:
o javitjak az intézményben foly6 nevel6munka szakmai szinvonalat, min&ségét,
o segitségnytjtas az Ovodaban folyéd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez,
o Osszegzd véleménye figyelembe vehet§ a pedagégusok (munkakozosségi tagok)
elismerésében, elmarasztalasaban,
o fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat,
o pedagoégusok szakmai munkajanak tAimogatésa,
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o az intézményvezetSi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggs
szakmai vélemény kialakitésa,

o javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4lld6 szakmai
iranyzatok felhasznélasara,

o tamogatjak a palyakezd6 6vodapedagdgusok munkajat,

o mobdszerek, eljarasok segitése, megvaldsitisa, értékelése, valamint publikiciok
kozzététele a testiiletben,

o segitik a kiilénb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat,
és hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkako6zosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak
az intézmény munkatervével, és pedagogiai programjaval.

Napi munkajuk soran koézvetlen kapesolatot tartanak az 6vodavezetSvel.
Munkakapcsolatuk folyamatos.
A szakmai munkakézésség dont
o amiikédés rendjérél,
o anevel6testiilet dltal atruhazott kérdésekrél.
Véleményt nyilvanit:
o a nevelési-oktatasi intézményben folyé pedagégiai munka eredményességérdl,
Jjavaslatot tesz a tovabbfejlesztésre,
o pedagégiai program, tovabbképzési program elfogadasakor,
o nevelést-oktatast seqitd eszkozok kivalasztasakor.

3.5.2. A szakmai munkakozisség vezetgje

A szakmai munkakozosség vezetGjét az intézményvezetd bizza meg egy nevelési évre a
feladatok ellatdsaval. A megbizis meghosszabbithato - legfeljebb 6t évre -, aminek tényét az
6voda éves munkaterve rogziti.

Tevékenységét a vezet§ irdsos megbizdsa alapjan, a munkakori leirdsban foglaltaknak
megfelelGen végzi.

3.5.3. A szakmai munkakozosség vezetGjének feladata

o Osszedllitja az intézmény pedagbgiai programja és munkaterve alapjan a

munkak6zisség éves programjat,

e iranyitja, koordindlja a munkakézosség tagjainak munkajat, szakmai fejlédését,

segiti a szakirodalom tanulményozasat és felhasznalasat, tovabbképzését,

e modszertani értekezletet tart, bemutaté foglakozasokat tart és szervez,

e elbirdlja, jovahagyasra javasolja (vagy nem) a munkakozdsség tagjainak éves

nevelési és oktatasi tervét,

e a munkakozosség tevékenységérdl oOsszefoglald elemzést, irasos értékelést,
beszdmolot készit a nevelGtestiilet szaméara, igény szerint az intézményvezets
részére, beszamol a nevelGtestiilet eltt, a munkatervben meghatarozottak szerint,
képviseli a munkako6zosséget az intézményen beliil és kiviil,
javasolja a vezet6nek a munkako6zosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését,
ellendrzi a munkakozdsség tagjainak szakmai munkajat,
részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe veheté a
pedagégusok mindsitési eljarasaban,

e tamogatja a kutatdsokat, kisérleteket, segit a szakirodalmi anyag
feldolgozdsaban, annak felhaszndlasaban a gyakorlati munka korszertisitése
céljabdl, javaslatokat tesz a pedagdgiai szemlélet korszeriisitésére,
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e segiti a gyakorlati pedagégia kiemelkeds eljardsainak terjesztését, a
pedagégusok k6zotti munkakapcsolat erdsitését,

* mérési szempontokat, mddszereket, eljarasokat dolgoz ki a munkak6zosség
tagjaival,

o szakteriiletén egységes kévetelményrendszert alakit ki a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzésére, mérésére, értékelésére,

* segit a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezésében,

e részt vesz az onértékelés (pedagdgus, vezetl, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozdsdban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovdbbd az
intézkedési terv elkészitésében,

o dllasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakézosség tagjait. Az
ovoda vezetGje felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség miikédésérél,
tevékenységérol,

o Osszetett kérdések esetén a munkakozosség vezeté az Ovodavezetd irdnyitasaval
egyeztet.

3.5.4. Szakmai munkako6zosség vezeto jogai
o ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem) a munkakozosségi tagok PP - hoz
igazodo éves tervét,
e ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet,
o hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

Felel6ssége kiterjed: a munkakori lefrdsban talalhato feladatkérre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
¢ amunkako6zosség éves munkajarol szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
e a munkakozosség vezetSje képviseli a szakmai munkakoézosséget az intézmény
vezetOsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.6. Minéségiigyi - belsé onértékelést tamogaté esoport vezetije

A munkacsoport vezetljét az 6bvoda vezetdje bizza meg a munka irdnyitasdara,
koordindlasara, feladatok ellatdsara.
A vezetb megbizdsa legfeljebb 6t évre szol.

Kiemelt feladatai:

o a tanfeliigyelethez kapcsolédé dnértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak irdnyitasa, koordindldsa,

o az 6évodapedagdégus onértékelésének lebonyolitdsdban, a haromtagii értékelési
csoportok vezetésében kitiintetett szerepudllalas,

o az intézmény Onértékelési Programja folyamatos bévitésében valé aktiv
kézremiikodés,

o awvonatkozé torvények és jogszabalyok tanulmanyozasa, kozos értelmezése,

o az intézmény miikédését szabdlyozé dokumentumai (PP, SZMSZ és mellékletet,
Héazirend, Onértékelési Program) szerinti mitkodés folyamatos nyomon kovetése,
a sziikséges korrekcios javaslatok megtétele,

o a portfolié elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - segitségnytijtds.

A belsé onértékelési csoport vezetdjének jogai:
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o az intézményvezetével egyetértésben belsé ellenbrzési csoport tagjainak

meguvdlasztasa,
o a belsé ellenbrzésben vald részvétel,
o az intézményi onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto)
Jelé, és az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valé részvételi jog.
Feleléssége: felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsege kiterjed:
o a belsd ellendrzési csoport éves munkd@jarél szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,
o az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.
A belsé ellendrzési onértékelési csoport vezetgjére atruhazott feladatok
o a minbségiranyitdsi rendszer miikodtetése, folyamatos ellenérzése,
o azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitdsa,
o azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
o amindségfejlesztéssel Gsszefiiggd értékelések, elemzések készitése,
o az éves munkatervben meghatdarozott feladatok elvégzése.
A belsé onértékelési csoport vezetdje képviseli a kézosséget az intézmény vezetbsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kételes meghallgatni a csoport tagjait.

3.6.1. A munkakozosség feladata az 6nértékelés soran, hogy kézremtikodik:

o azintézményi elvaras-rendszer sziikség szerinti aktualizdlasaban,

az adatgytijtéshez sziikséges mérbeszkozok (kérdbivek, interjitk) kiegészitésében,
osszeallitasaban,

a munkaterv részét képezs éves onértékelési terv elkészitésében,

az aktudlisan érintett 6vodapedagdgusok és sziil6k tajékoztatasdban,

az értékelésbe bevont 6vodapedagdgusok felkészitésében, feladatmegosztasaban,
az OH onértékelést taGmogaté informatikai feliiletének kezelésében.

o

O O O O

3.7. A kézalkalmazottak munkarendje, intézményben val6
benntartézkodasanak rendje, kozalkalmazottak alkalmazasanak rendje

Nkt. 62. § (5),(6),(8); EMMI rendelet 4. § (1) a), u); 2012. L. tv. A Munka térvénykdnyvérsl
103. § (1)-(6), 6. § (3) a), 135. § (2) e); Kjt. 1992. évi XXXIII. tv. 20/A.§ (1)

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsidnak egyes szabalyait a
Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, osszhangban a Mt., a Kjt, és az Nkt
rendelkezéseivel.

A kozalkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, tigyeleti rendet az 6voda vezetSje
hatérozza meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal figyelembe kell venni az
intézmény vezetGségének javaslatait.

A koézalkalmazott munkaid§ beosztasat az 6voda vezetSjének elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

A kozalkalmazott munkaideje kezdete el6tt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén
munkavégzésre alkalmas dllapotban, annak érdekében, hogy napi teendéit megfeleléen
el6készitse, tovabba kdtelezb 6rajanak letelte utani 15 percben, az aznap haszndlt eszkézeit
a szertari rendnek megfeleléen elhelyezni.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllvel hagyhatjik el az intézményt.
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A kozalkalmazott a munkabdl val6 rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkésébb az adott napon reggel 7 6raig koteles jelenteni az intézmény vezet§jének,
vagy helyettesének, hogy az a helyettesitésrél intézkedni tudjon.
A hianyz6 pedagogus koteles pedagbgiai terveit eljuttatni a helyetteshez.
A kozalkalmazott betegség esetén az orvossal tortént konzulticiot kovetSen tajékoztatni
koteles az intézmény vezetését tdvolmaradasanak varhaté id6tartamarol, illetve a munkaba
allasdnak id6pontjardl, hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjanak.

Az 6voda kozalkalmazottainak feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

Kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd. Csak olyan kézalkalmazottat lehet
kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.
Athelyezés esetén palyazat kifrasa nélkiil 1étesithets kozalkalmazotti jogviszony akkor is,
ha egyébként a munkakor bet6ltéséhez palyazat kiirasa kotelezé.
A pélyazati felhivasban meg kell jel6lni:

e amunkaltat6 és a bet6ltendd munkakér, vezet§ megbizas megnevezését,

e a munkakorbe tartozo, illetve a vezet6i megbizissal (a tovabbiakban egyiitt:

munkakér) jar6 lényeges feladatokat,

e a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

e a palyazat részeként benyudjtando iratokat, igazolasokat, tovabba

¢ a palyazat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét.

A palyazat elbirdlasanak rendjét a munkaltat6 hatirozza meg.
A kdzalkalmazottak probaideje 4 honap.

A kozalkalmazotti jogviszonyban fészabalyként kotelezd betdltetlen munkakor esetén a
palyézat kiirasa.

Nem kell péalyazatot kiirni az allasfelajanlassal kapcsolatos athelyezés, illetve a jogviszony
megsziinése helyett annak részmunkaiddssé alakitasaval kapcsolatos kinevezés modositas
esetén.

Tovabba palyazat kiirdsa nélkiil betolthetd a munkakor,

o amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas,

o ha a munkakér haladéktalan betSltése a folyamatos ellatds biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetleniil sziikséges,

o ha 9 hénapig 6szt6ndijas volt a munkaltaténal,

o egy évet meg nem haladé hatarozott idejli kozalkalmazotti jogviszony létesitése
esetén,

o akit hatdrozott idére szdl6 kozalkalmazotti jogviszonyban legalabb tiz hénapot
foglalkoztattak,

o ha ezt végrehajtasi jogszabaly eléirja,

o alaptevékenységnek nem mindsiil6 munkakér esetén (konyhai dolgozé, kertész,

takarit6),
o helyi oOnkorméanyzat munkaer6 gazdilkodasi rendszerében kerill sor a
foglalkoztatésra.

A pélyazatokat a Nemzeti Kozigazgatéasi Intézet internetes oldalan is kozzé kell tenni.

A pélyazati felhivast, valamint a munkaltatonal koézalkalmazotti jogviszony keretében
palyazat nélkiil bet6lthet6 munkakort és a kinevezés feltételeit a NKI mellett a fenntarté és
az 6voda honlapjan is k6zzé kell tenni.
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3.8. A pedagogus

3.8.1. A pedagégus munkarendje

A nevelési intézményben dolgozdé pedagbgus munkaideje a kotelezG 6rakbdl, valamint
nevel6munkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasidhoz sziikséges idébél all.

A pedagégus szdmara— a kotelez§ oOraszamon feliil — a nevel6émunkaval Gsszefliggd
rendszeres feladatokra a megbizasat vagy a kijelolést az intézményvezets adja a helyettes és
a munkakozosség vezet6 javaslatanak meghallgatasaval.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly moddon, hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a
gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagégusonként napi egy-egy ora,
csoportonként napi két 6ra atfedési idGvel.

3.8.2. A pedagdgus kotelezettsége
Nkt. 62. § (1)-(3)

A rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, ezzel
osszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

* nevel6 és oktatéo munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
Jejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét,

e a kiilonleges bandsmédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segité
mas szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatrdnyos helyzetii gyermek,
tanulé felzarkézasat elsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

o elémozditsa a gyermek erkolesi fejlédését, a kozosségi egyiittmiik6dés
magatartdsi szabalyainak elsajatitdsat, és torekedjen azok betartatdsara,

* egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossdgra,  egészséges
életmédra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

o a sziilbt (torvényes képuiselGt) rendszeresen tajékoztassa,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilgositassal, a munka- és
balesetvédelmi elGirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
Seltarasaval és elharitdsdual, a sziil - és sziikség esetén mds szakemberek -
bevondsaval,

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

e az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos maédszerekkel
kozvetitse,

e részt vegyen a szamara elbirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

e a pedagoégiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
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e pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadéérdkon,
az 6vodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kételez6 minGsitéseket,
megérizze a hivatali titkot,
hivatasdhoz mélté magatartast tantsitson,
a gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel,
a kotott munkaidét a gyermekekkel valé kozvetlen, teljes 6vodai életet magiban
foglal6 foglalkozasra kell forditania.
o tovabbképzési kotelezettsége 277/1997.(XI1.22.) Korm. rendelet; Nkt. 62.§

(2), (3), (4);

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint
- tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethet§ - munkaviszony esetében felmondassal,
kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansig jogcimén torténs felmentéssel -
annak a pedagogusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.
Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités elStt kotelezd.

Mentestil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki betoltotte az 55. életévét.
Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagbgus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A Pedagégus II., a Mesterpedagégus és a Pedagoégus IV. (a tovdbbiakban: Kutatétanar)
Jokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba keriil visszasoroldsra az a pedagégus, aki a
Jokozatba lépését kovetd kilencedik tanév végéig onhibajabél nem teljesiti a pedagégus-
tovabbképzésben torténé részvételi kitelezettségét. (3)

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabél a kiilon jogszabalyban
meghatéarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehet§ figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelés miniszter jovahagyta és a program alkalmazéisara
engedélyt adott. A pedagogus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellendrzését a hivatal litja
el. (4)

e adminisztrativ kotelezettsége

EMMI rendelet 4. § (1) u); 112. § (1)

A pedagoégus csak a nevelG-oktat6 munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
iigyviteli tevékenységeket koteles elvégezni.
Vezeti:

o afelvételi és mulasztasi naplét,

o csoportnaplét,

o egyéni fejlédést nyomon kovetS lapokat a képességekre, készségekre részleteiben
lebontva, a gyermek testi (latds, hallds, mozgds), szocialis, érzelmi, erkélesi és
értelmi fejlédésével kapcsolatos informaciokat az évodai nevelés teljes idészakdra
kiterjedden,

o rogziti a gyermek fejlédését szolgalé intézkedéseket, megallapitdsokat,
Javaslatokat,

o agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatokat dokumentélja,

Beszamolot, jegyz&konyvet, statisztikat készit az éves munkaterv szerint, el6késziti a

tankoteles gyermekek szakvéleményét.

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:
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felkésziil a foglalkozasok, tevékenységek megtartiséra, elvégzi az elgkészitésiikkel
kapcsolatos pedagégiai feladatokat,
az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, az intézményvezets, a helyettes, és
a munkakozosség vezetd iranymutatisainak megfelelGen, felelésséggel és 6nalldan,
sajat modszerei és terve szerint nevel,
a tervezett kotelez foglalkozasok és kitetlen tevékenységek megtartasa kotelezd,
szakmai autonémiéja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon vélasztja
meg a foglalkozasokhoz, tevékenységekhez a modszereket és szakmai anyagot,
a nevelési év els§ sziilGi értekezletén a sziilGkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
sziil6kkel,
tamogatja, segiti a tehetséges gyermekeket, ha erre valamilyen oknal fogva nem
képes, megbeszéli az intézményvezetGvel,
kiilénos gondot fordit a hatranyos helyzet(i gyermekek felzarkdztatasara,
évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti az intézményvezetSnek,
csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz8 rendszert,
csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,
munkajahoz sziikséges ismereteit folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkézok hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,
napi nevel6munkajahoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelGen alkalmazza,
koveti az el6meneteli rendszer ra vonatkozé lehetéségeit, kitelezettségeit,
Jelzi a vezet§ felé jelentkezési szdndékat a mindsitésre, bekeriilés esetén
portfoligjat november 30-ig koteles feltoltent,
koteles a mindsit6 bizottsdggal egyiittmiikodni a mindsitésre valé elSkésziilet
soran, és a mindsités napjan (PP elkészitése, kérdések megvdlaszoldsa,
dokumentumok elSkészitése (hianypétlas),

szakmai ellenérzés esetén a tanfeliigyelSkkel egyiittmiikédni az elbkésziiletekben
és az ellenbrzés napjan,

a belsé ellendrzési, onértékelési feladatokban koteles egyiittmiikodni,

tajékozédik az OH informatikai feliilet kezelése tekintetében a pedagégusra
vonatkozé teendGkben ( értékelés, feltoltés),

onértékelését a kiils6 tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az onértékelés eredményeire alapozva a vezetbvel egyeztetve ot évre szolé
onfejlesztési tervet készit,

adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott médszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves terveit a pedagbgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,
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o tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési médszerei nyomon
kévethetéek, megualdsithatéak és redlisak.

A tanfeliigyeleti ellenérzést megel6zéen, nevelémunkdja fejlesztése érdekében a
kiemelkedo és a fejlesztheté teriiletek meghatarozasaval a pedagéguskompetencidkhoz
kapcsolodo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az intézmény sajat elvardsai
alapjan onértékelést végez.

3.8.3. Apedagogus jogai Nkt. 63. § (1)

o személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktat6i tevékenységét értékeljék
és elismerjék,

» a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

* a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje
szerint végezze nevel, oktaté munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadaséara
kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

* hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartéi
informéacidkhoz,

¢ a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasiban, elfogadasiban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat,

o szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatémunkaban,

o szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozneveléssel foglalkozd testiiletek munkéjaban,

e az 4allami szervek és a helyi 6nkorméanyzatok &ltal fenntartott koényvtarakat,
muzealis intézményeket és mas kidllitdé termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre valé jogosultsagat igazolo
pedagobgusigazolvannyal latogassa,

» az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.

3.8.3.1. Fejlesztopedagogus

Felette az altalanos munkdltatéi  jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési,
Javaslattevd jogkérrel rendelkezik. Kézvetlen felettese az 6vodavezetd.

Feladata:

o egyéni és kiscsoportos fejlesztést végez, tamogatva a kiilonleges figyelmet
igényl6 gyermekek fejlédését,

o a nevelési év elején sziirévizsgalatokat, felméréseket készit els6sorban az
tankotelessé valo gyermekek korében,

o a sziirdvizsgdlatok el6készit6 munkalatait és eredményét dokumentdlja,

o az eredményekrdl, feladatokrél konzultdl a gyermek pedagégusaival,
tajékoztatja a sziilbket,

o személyre szolé fejlesztési tervet készit, annak megfelel6en foglalkozik a
gyermekkel,

o sziikség esetén a pedagoégiai szakszolgdlatokhoz iranyitja a gyermeket
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FelelGssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulé
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelGsségére terjed ki.

Beszamoldsi kotelezettsége: év végén irasban az egész éves teljesitményét kell
értékelnie.

3.8.4. A pedagégus munkaidé nyilvantartasa
A heti munkaid®6 és kételezb ora egyenetleniil is beoszthatd.

A kotelezb ordit a gyermekekkel valé kézvetlen foglalkozasra, illetéleg nevelésre koteles
Sforditani.

A kotelez6 oraszam egyéni orakedvezménnyel csokkenthetd a torvény értelmében:
Koézalkalmazotti Tandcs elndke és tagjai szamdara, munkak6zosség vezets esetében.

A munkaidé — kotelez6 ora letiltését havi jelenléti iven naprakészen vezeti, melyet a
kévetkez6 hénap elsé munkanapjan aldirva atad a vezets helyettesnek.

2”7 2

3.8.5. A nevel6munkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazottak

Az intézményben az alabbi nem pedagégus kézalkalmazottak segitik a nevelémunkat:

o dajka,

o pedagégiai asszisztens,

o oOvodatitkar,

o kertész-karbantarto,

o konyhai dolgozo.
A nem pedagégus kézalkalmazottak munkarendjét— a MT. és a Kozalkalmazottak
Jogdllasarol szélé térvény rendelkezéseivel Osszhangban - az intézmény vezetbje
hatdrozza meg.

3.8.5.1. Dajkak

Felettitlk az Gltalanos munkdltatéi  jogokat az intézményvezeté gyakorolja.
Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési
és javaslattevs jogkorrel rendelkezl kézosséget alkotnak.

Az 6vodai csoportban dolgozé évodapedagbgusok az egyes tervezési idészakok feladatait
rendszeresen, illetve sziikség szerint megbeszélik a dajkaual. A csoport é6vodapedagégusai
JSolyamatosan tajékoztatjak dajkdjukat a gyermekek nevelését eléseqits, részére atadhaté
informaciékrél. A dajka gyermekkel kapcsolatos informdciét nem kozvetithet a sziil6k felé.
Kozvetlen felettesiik az évoda vezetb-helyettese.

3.8.5.2. Pedagogiai asszisztens

Felettiik az Gltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkdjat a
vezetd helyettes dltal meghatdrozott munkabeosztas és szabdlyok betartdasduval, a
mindenkor hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ és a munkakéri lefrasa alapjan
végzi. A foglalkozdas gyakorldsa soran eldfordulé feladatokat jogdllasatdl fiiggben az
ovodapedagégus iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

3.8.5.3. Ovodatitkar

Felette az altalanos munkdltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
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A neveltestiilettél és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé
kozalkalmazott, akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztrdciés adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, rendeltetésszerti miikodéséhez szolgdlé feltételek
biztositdsa a vezetS egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben
véleményezési és javaslattevs jogkérrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az évodavezetd.
Ovodatitkér munkaidé beosztasa hétfétsl péntekig 890-1600 6rdig tart.

3.8.5.4. Konyhas dajka

Felette az altalanos munkdaltatéi jogokat az 6vodavezets gyakorolja.

Kozvetlen felettese a vezetl- helyettes. A foglalkozds gyakorldsa sordn el6fordulé
Seladatokat a konyhds dajka részben 6nallé munkdval, részben az 6vodavezets-helyettes
iranymutatdsa alapjan végzi.

Munkaideje: napi 8 éra

Az ovoda alkalmazottainak munkakori leirdsat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

3.9. Hivatali titok megérzése, titoktartasi kotelezettség

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A
kézalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el&irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem All
fenn, nem adhat6é felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindstilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

Az 6voda valamennyi dolgozbja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil.

Hivatali titoknak minésiil

e amit a jogszabaly annak mindsit,

o adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

» agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz f(iz8d4 adat,

e tovadbba, amit az 6voda vezetGje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban
irasban annak mindsit.

A pedagogust, a nevel§ és oktaté munkat kozvetleniil segits alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremtikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatisiban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetSen,
amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilgvel valé kapcsolattartis soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld
fejlédésével Osszefiiggd megbeszélésre.

3.10. Bels6 kontroll rendszer (Bkr.15.§(2) bekezdés)
A) Az 6voda fiiggetlen belsé ellenérzését a Képvisel§-testiilet dontése alapjan (Képviseld -
testiilet 120/2017. (VI.29.) Kt. szdmi hatérozata) a Budapest Févaros XII. keriilet

Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyzd altal, az intézmény vezetSjének
egyetértésével kiadott Bels§ ellendrzési kézikonyv el8irdsa szerint.
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B) Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség feltiintetése (2007. évi CLIL tv. 4. § a) pont)

»Az 6vodavezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL.
torvény 3. § (1) bekezdés c¢) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betOltott
munkakdre és feladatkére alapjan sajit magira és a vele egy haztartisban 616
hozzatartozojara nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot
két példanyban, a térvényben meghatirozottak szerint, valamennyi oldalan alairva, kiilon-
kiilon boritékban kell elhelyezni és 4atadni a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat humanpolitikai referense részére.”

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelés.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyé:

o szakmai tevékenységgel Osszefiiggd,

onértékeléssel,
taniigyigazgatdassal,
a munkaltatassal,

a mitkodtetéssel,

o gazdalkoddsi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

A szakmai ellenérzések ellenbrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.

A bels6 kontrollrendszer a kéltséguetési szerv aGltal a kockdzatok kezelésére és a

targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a

célt szolgalja, hogy a kéltséguetési szerv meguvalésitsa az alabbi célokat:

* a tevékenységeket, miiveleteket szabdlyszeriien, valamint a megbizhaté
gazdalkoddas elveivel (gazdasdgossdag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban
hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

» megfeleljen a vonatkozé térvényeknek és szabalyozdsnak,

* megvédje a szervezet erlforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
haszndlattél.

3.10.1. A nevel6munka belsé ellenérzésének rendje

Az 6vodavezetS és helyettese az irdsban rogzitett iitemterv, illetSleg irdsban rogzitett
munkamegosztas alapjan, a pedagbgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kbzalkalmazottak munkajat.

A pedagégiai munka belsé ellenbrzésének célja egyrészt
e az esetlegesen eldfordulé hibdk miel6bbi feltardsa, majd a feltardst kévetd helyes
gyakorlat megteremtése,
e mdsrészrél a pedagégiai munka hatékonysaganak fokozdasa.

Az ellendrzési litemtervet az éves munkaterv tartalmazza, melyet minden csoport év elején
kézhez kap.

Az ellenérzés kiterjed:
e munkakorrel kapesolatos feladatok ellatasara, modjara és minéségére,
¢ munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre,
o miikodési feltételek vizsgalatara,
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e a pedagbgiai munka ellenérzése a nevelési —oktatdsi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed.

Az ellenérzés fajtai:
v tervszerdi, el6re megbeszélt szempont szerinti, vagy
v' spontan, alkalomszeri
e a problémak feltarasara, megoldéasa érdekében,
e a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

3.10.2. A pedagoégiai munka belsé ellen6rzésével szemben tamasztott
kovetelmények

o biztositsa az intézmény felelGs vezet6i szamdra az informdaciét az intézményben
Jolyé nevel6 - oktaté munka tartalmarél és annak szinvonalarél,

o az ellenbrzés soran elGtérbe kell keriiljon a tdmasznyijtds, segitségnyiijtads,
egyiittgondolkodds, 6sztonzés,

* segitse a vezetli iranyitdst, a dontések elGkészitését és megalapozdsdat, biztositsa
az intézmény térvényes, belsé utasitasokban elGirt pedagégiai miikodését,
fogja at a pedagdgiai munka egészét,

e biztositsa az 6voda pedagégiai munkdajdnak jogszerii (a jogszabdlyok, az
orszdgos 6vodai program, valamint a pedagégiai program szerint elbirt)
miikédését,

e segitse el6 valamennyi pedagbgiai munka emelkedd szinvonalt ellatasat,

e tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra,

e a tevékenységekkel szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagbdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzén a minél jobb eredmény
elérésére,

¢ tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatasat,

° a sziil6i kozosség (Ovodai sziilGi szervezet) észrevételei kapesin elfogulatlan
ellendrzéssel segitse a nevelés valamennyi szerepléjének megfelel pedagdgiai
mobdszer megtalalasat,

 biztositsa, illetve segitse el§ a fegyelmezett munkat,

e tdmogassa a kiilonféle szinti vezetSi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

» az intézményvezetGség szamara megfelel6 mennyiségii informaciét szolgdltasson
az 6vodapedagégusok munkavégzésérol,

e szolgdltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkdjqual
kapcsolatos belsé és kiilss értékelések elkészitéséhez,

» hatékonyan miik6djon a megel$z6 szerepe.

3.10.3. A pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagdégiai munka belsé ellendrzésére elsGsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az intézmény vezetGje,
b) az intézményvezets helyettese.
Meghatarozott témaban és teriileteken belsd ellenSrzésre jogosult:
c¢) munkakozosség vezetdje,
d) gyermekvédelmi felelss.
A pedagogiai munka belsS, valamely nevelési téméju tertiletre vonatkoz6 ellenérzésére az
intézmény valamennyi pedagbgus dolgozdja javaslatot tehet.
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3.10.4. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai

A pedagogiai munka bels§ ellenérzésének formai kiilonosen a kévetkezSk lehetnek:
e szobbeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés,
csoportlatogatas,
interjil,
kérdébiv,
hospitalas,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
dokumentumelemzés.
Kiemelt szempontok a nevelé6munka belsé ellenérzése soran
a pedagégusok és a nevel6munkdt segits alkalmazottak munkafegyelme,
a nevelémunkdhoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,
az o6vodapedagoégus-gyermek, pedagdgiai asszisztens-gyermek, dajka-gyermek
kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége,
o a tanulasi folyamatok a foglalkozdasok szervezése
o elbzetes felkésziilés, tervezés,
o felépités és szervezés,
o az alkalmazott médszerek,
o a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartasa,
o azeredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek
teljesitése,
o a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, minbsége,
a gyermekek fejlédésének nyomon kévetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek titemezését, az ellenirzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozék kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezd belss
ellenbrzési terv hatarozza meg.

A belsg ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezets a felelbs.

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

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az évoda vezetije
e a szakmai munkak6zosség

Nevelési évenként legalabb egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére,
értékelésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairél a vezet§ feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagogussal.

Az évodapedagogusok értékelése a nevelbtestiilet Gltal elfogadott pedagégus értékelési
rend szerint folyik. A nevelési év zaGré értekezletén, és az éves beszamoléban az
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intézményvezeté értékeli a pedagégiai munka bels6 ellenérzésének eredményeit.
Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellenérzés dGltalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az intézményvezets
altal megfogalmazott dltaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
Jelhasznalva késziti el az intézmény kévetkezs évi munkatervét.

4. A gyvermekek jogai és kotelességei

4.1. A gyermekek jogai

A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben, biztonsagban, egészséges kornyezetben
neveljék, 6vodai életrendjét pihendids, szabadids, testmozgas beépitésével, sportolasi,
étkezési lehetGség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelGen alakitsak ki.

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet
kell szaméara biztositani a fizikai és lelki erdszakkal szemben.

A gyermek nem vethet§ ala testi fenyitésnek, kinzisnak, kegyetlen, embertelen megalazo
biintetésnek, vagy bAnasmodnak.

Képességeinek, érdeklGdésének, adottsdgainak megfelel§ nevelésben részesiiljon.

Az intézmény elldtja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel kapesolatos feladatokat,
tehetséggondozéssal, beilleszkedési zavarok korrekci6javal, a hatridnyos helyzetii
gyermekek felzarkoéztatdsdval kapcsolatos feladatokat, valamint a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Az intézménynek gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és
biztonséagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermekbaleseteket elidézé okok feltarasarol
és megsziintetésérdl, a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérol,
ennek keretében kiilondsen az dvodaba jaré gyerekek évenként legalabb egyszer fogaszati,
és védondi vizsgalaton vegyenek részt.

A gyerekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete ingyenes.

Az intézmény EsélyegyenlGségi Terve a gyermekek fejlesztésének tovabbi feltételeit
tartalmazza.

Az 6vodaba felvétel vagy atvétel tjan lehet bejutni.

A felvétel és az atvétel jelentkezés Gtjan torténik.

4.2. A gyermekek kotelességei

Az 6vodai élet tevékenységformaiban részt vegyen.

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

A kornyezet védelméhez és megévasihoz kapesoldodd szokiasok betartdsa életkori

sajatossagaiknak megfelels szinten és teriileten
o természetvédS magatartas az udvari élet és kirdndulasok sorén,
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o takarékos és figyelmes anyaghasznélat (viz, papir, komposztélas, stb.).

Ovija sajat és tarsai épségét és egészségét, és koranak megfelelSen alkalmazza a biztonsagi
el6irdsokat és jatékszabalyokat.

Veszély, illetve baleset esetén sz6ljon a felnéttnek, 6vodapedagégusnak.

4.3. Tankotelezettség

A gyermek a megfelel§ fejlettség elérésével, valamint abban az évben, amelynek augusztus
31. napjaig a hatodik életévét betolti, legkés6bb az azt kovets évben tankotelessé valik az

ovodavezet$ dontése, ill. szakért6i bizottsag véleménye alapjan.

A jogszabalyok lehet8séget adnak az 6vodai nevelés meghosszabbitisira, az dvoda, az
iskola, ill. a szlil§ kezdeményezésére szakértéi bizottsag véleménye alapjan.

Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a korményhivatal
a sziilé kérelmére szakértGi bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek
hatéves kor el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését. (Nkt. 45. § (2))

5. A sziil6k jogai és kotelességei

A sziil6 joga az intézmény pedagdgiai programjanak és a hazirendjének megismerése.

Beiratkozaskor minden sziil§ megkapja az 6voda hazirendjét, melyet alairasaval igazol.
Az 6voda vezetGje a felvett gyermekek sziileinek tajékoztaté értekezletet tart, ahol bemutatja
az intézmény pedagogiai programjat.

A sziil6 joga, hogy gyermeke fejl6désérdl, magatartasardl érdemi tdjékoztatast, a neveléshez
tanacsokat, segitséget kapjon.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziil§jét megilleti az a jog, hogy gyermeke
6vodaba jaratasdhoz — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 torvényben
meghatarozottak szerint — anyagi tAimogatast kapjon.

A sziil§ kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a pedagdgiai szakszolgélat vizsgalatan,
tovabba Dbiztositsa gyermekének az Ovodapszicholégusi vizsgilaton és a fejleszts
foglalkozasokon valé részvételt, ha a tanuléval foglalkozb pedagbgusok kezdeményezésére,
a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz.

A jegyz6 kotelezheti a sziil6t, hogy a fentiekben meghatarozott kotelezettségének eleget
tegyen.

A sziil6t megilleti a kozérdeki igényérvényesités joga.

A sziil6 az intézmény vezet§jének, vagy pedagégusanak hozzajaruldsa esetén a
foglalkozasokon részt vehet.

A sziil6kkel az 6vodapedagdgusok tartjak a kapcesolatot.

A sziil6 kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, és erkolesi
nevelésérdl.

Biztositsa gyermeke szamara az 6vodai nevelésben valo részvételét.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését.
Rendszeres kapcsolatot tartson gyermekével foglalkoz6 pedagégusokkal.
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ElGsegitse gyermekének kozosségbe torténd beilleszkedését az 6vodaba, a kozosségi élet
magatartasi szabalyainak elsajatitasat.
Tiszteletben tartsa az 6voda pedagbgusai, alkalmazottai emberi méltdsagat és jogait.
Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.

5.1. Tajékoztatas kérés lehetGsége a sziilok részérdl

A sziil6k és a pedagbgusok kozott a nevelési feladatok OGsszehangoldsa, az Svoda
szabdlyzatainak, pedagdgiai programjanak és a gyermekek tevékenységének
megismerésére lehetGség nyilik az alabbi esetekben és modon:
o szildi értekezleten,
nyilt napokon, jatszédélutanon,
nyilvanos linnepélyeken,
fogado6odrakon,
csaladlatogatasokon,
falitijsdgon kifiiggesztett informéciékon keresztiil,
sziil6k képvisel§jének részvétele itjan nevelési értekezletekrdl,
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,
az 6vodai rendezvények, vasarok kozos szervezése soran,
sziil6i értekezleteken: (évnyitd, évzérd, 8szi, beiskolazast segitd, stb.),
o e-mailen.
Az 0j gyerekek sziileit a nevelési év megkezdése elétt az dvoda vezetSje tajékoztatja.

©C 0O 0O 00O OO0 O0O0

A sziil6k az 6voda rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak
tajékoztatast.

6. A s7iilbi szervezet

6.1. Az 6vodai sziil6i szervezet joga és feladata

Az Ovodaban a sziil6k meghatirozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése
érdekében kozosséget hozhatnak létre.

Az OvodavezetS és a sziil6k szervezetének képviselGje az egyiittmiikodés tartalmat és
formajat az 6vodai éves munkaterv és a szervezet programjanak egyeztetésével allapitja
meg.

A sziil6k képvisel§jével az 6vodavezetdje tart kapesolatot.

A folyamatos kapcsolattartds érdekében meghatarozott idében legalabb félévente vagy
sziikség esetén megbeszelest tartanak, ahol az 6évodavezetGje tajékoztatast ad az 6vodaban
folyo6 nevelésrdl és a gyerekeket érinté kerdesekrol

A sziil6i szervezet képviselGje megéllapodasairdl tijékoztatja a nevelS testiiletet, a
gyerekeket érint kérdésekben tajékoztatast kérhet.

A szervezet feladata:
o segitse az intézmény hatékony miikodését,
o tamogassa a vezetSk iranyitasi, dontési tevékenységét,
o figyelemmel kisérje a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,
o megéllapitasairdl tijékoztassa a nevelGtestiiletet és a fenntartot,
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o a gyermekek nagyobb csoportjat érint§ barmely kérdésben tijékoztatist kérhet az
6voda vezetGjétol,
o az e korbe tartozd iigyek targyalasakor képviselGje a nevelGtestiileti értekezleten
tanécskozasi joggal vehet részt,
o javaslatot tegyen az intézmény iranyitasat érints, valamint a vezet§ személyével
kapcesolatos kérdésekben.
A nevelGtestiilet egyik tagja segiti a szervezetet, hogy hozzajusson a jogai gyakorlasihoz
sziikséges informécidhoz, tajékoztatast ad a jogok gyakorlasihoz sziikséges eljarasokrol.

A sziil6k szervezte dont:
o sajat miikddési rendjérdl,
o munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviselGinek megvalasztasarol.

A sziil6k k6zossége véleményt nyilvanithat:
o az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
a pedagogiai program elfogadasakor,
hazirend elfogadasakor,
szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor,
intézményi munkaterv elfogadasakor,
hit és vallasoktatas megszervezésekor,
az intézmény és a szervezet k6zotti kapcsolattartas modjardl,
az linnepélyek, megemlékezések szervezésérdl,
a sziil6ket anyagilag is érint6 kérdésekrdl,
a sziil6i értekezlet téméajarodl és napirendjérdl,
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasarol,
a vezet6i palyazat benytjtasanal,
ovodapedagébgusok tanfeliigyeleti ellenérzésekor,
a sziil6ket érinté kérdésekrdl.
A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

O 0O 0000000000 O

6.2. A vezetdk és az 6vodai Sziil6i Szervezet kozotti kapcesolattartas

A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdje felel az 6vodai sziili szervezettel valé megfelels
egyiittmiikédéseért.

Avezetbk feladata az 6vodai sziilbi szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikséges:

o informaciés bazis megaddasa (az informacié bdzis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény miitkédésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositasat, illetve meghatdrozott dokumentumok kozvetlen
rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek az évodai sziili szervezet pl. véleményezési,
Javaslattevé, illetve egyetértési jogainak gyakorlasahoz sziikségesek),

o ovodan beliil megfelel6 helyiség biztositdsa a sziikséges berendezési targyakkal.

6.3. Az 6vodai sziil6i szervezet és a vezetSk kapesolattartasi formai
o szobeli, személyes megbeszélés,
o értekezletek,
o irasbeli tajékoztatok — papir alapon és elektronikus forméban,
o dokumentum, irat az O6vodai sziil6i szervezet Aaltal gyakorolt jogok irasba
foglalasaval.
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6.4. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas rendje
A vezetSnek biztositani kell, hogy a sziilGi szervezet

az 6vodai nevelési év rendjét, annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkoz6 dokumentumokat a sziil6i szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésére alljon a véleményalkotasra,

amennyiben az évodaban o6vodaszék nem miikodik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatasi intézményben foly6é hit — és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasarol. A véleményalkotasra legalabb 5 napot biztositani kell.

7. Az 6voda kiilsé kapesolat rendszere

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

e}
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egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
o fenntartoval,
¢ maés oktatasi intézményekkel, boles6dével,
e azintézményt timogato szervezetekkel,
gyermekjoléti szolgalattal,
pedagégiai szakszolgdlattal, tanulasi képességet vizsgalé rehabilitacios bizottsag
és szolgaltato koézponttal,
egészségiigyi szolgalattal,
egyéb kozosségekkel:
e az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
o a keriilet egyéb lakoival,
Pedagobgiai Oktatasi Kozponttal,
Oktatasi Hivatallal,
alapitvannyal,
egyhazzal.

7.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartas

7.1.1. A fenntartéval valé kapcsolat

Az intézmény a fenntartoval folyamatos kapcsolatot tart fent.
A kapcesolattartés teriiletei:

o}

¢}
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intézmény pénziigyi gazdalkodasi tevékenysége, (koltségvetés, koltségtérités,
szocialisan adhat6 kedvezmények, stb.),
intézmény atszervezése, megsziintetése,
intézmény tevékenységi korének modositasa,
az intézmény ellenérzése:
e gazdalkodasi, miik6dési, torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott folytatott gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenység,
a gyermek balesetek megelGzése érdekében tett intézkedések,
az intézményben foly6 szakmai munka értékelése tekintetében.

e @ e o

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata kiterjed az intézményi SZMSZ és a pedagogiai
program ellenGrzésére.

A fenntartéval kapesolattartas formai:

o szbbeli tajékoztatas,
o irasbeli beszamol6,
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o egyeztet( targyalas, értekezlet, gytilés,
o fenntarté 4ltal kiadott rendelkezés atvétele/ annak vegrehaJtasa céljabol/,
o specialis informéiciészolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységhez kapcsolédoan.

7.1.2. Mas intézményekkel valé kapesolat

A kapcsolatok lehetnek

o szakmai,

o kulturalis,

o sport és egyéb jellegiliek.
A kapcesolattartas formai:

o rendezvények, latogatasok,

o versenyek.
Az 6voda vezetGje és pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fent az évoda korzetéhez
tartozd boleséde vezetSjével és a gondozéndivel, az Aaltalanos iskola igazgatdjaval és
tanitéival.

Minden év elején kiilon megallapodéasban rogzitik a kapesolattartas rendjét.
Meghatarozasra keriil a bolesGdések, iskolasok latogatasa és az 6vodasok iskolai latogatésa
is az atmenet megkdnnyitésének érdekében.

7.1.3. Az intézményt tamogaté6 szervekkel valo kapesolat

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcesolattartas kiemelt szempontjai:

o a tamogatdé megfelel§ tajékoztatist kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, és a
tamogatassal megvaldsitandé elképzelésekrdl, annak elnyeirdl,

o az intézmény a kapott tAmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tidmogatds felhaszndlasinak mddja, célszerilisége
egyértelmiien megallapithato legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél t6bb tdmogatét szerezzen,
és azokat megtartsa.

7.1.4. A Gyermekjoléti szolgalattal, Csaladsegit6 szolgalattal, Gyamiigyi
hivatallal val6 kapcsolattartas

Az intézmény Kkapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése,
megsziintetése érdekében
o agyermekjoléti szolgalattal,
o a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolod6 feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel, hatésagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalatt6l, ha a gyermeket veszélyeztets
okokat pedagogiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
o gyermekjoléti szolgilat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
o esetmegbeszélés az intézmény részvételével,
o a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben valo
kihelyezésével, lehetévé téve a kozvetlen elérhetGséget,
o el6adasokon, rendezvényeken val6 részvétel.
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Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen.

7.1.5.0vodai szocialis segit6 szolgaltatas

Az 6vodai szocidlis segité szolgéltatis a gyermek veszélyeztetettségének megelGzése
érdekében a szocidlis segit§ munka eszkGzeivel tamogatist nyijt az 6vodaba jard
gyermeknek, a gyermek csaladjanak és az 6voda pedagbgusainak.

Az 6vodai szocidlis segit6 egyéni, csoportos és k6zosségi szocialis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat 14t el.

Ennek keretében segiti

ea gyermeket a koranak megfelel nevelésbe és oktatisba val6 beilleszkedéséhez
szlikséges kompetenciai fejlesztésében,

e a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai életét érint§ kérdésekben, valamint nevelési
problémék esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évé konfliktus
feloldasaban,

e prevencios eszkozok alkalmazaséaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését és

¢ a jelzérendszer miikodését.

Az intézményt érint6 gyermekvédelmi feladatokat az Ovodai szocidlis segit§ a
gyermekvédelmi felelGssel egyiittm{ikodésben latja el.

7.1.6. Pedagégiai Szakszolgalattal, Tanulasi Képességet Vizsgal6 Rehabilitacios
Bizottsag és Szolgaltaté6 Kozponttal valé kapesolat

A kapcesolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazds
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja:

o vizsgdlat kérése,

o kolcsonés tajékoztatds,

o esetmegbeszélés, konzultacid,

o sziildi értekezleten valé részvétel.

A kapcsolattartas formdja elsGsorban eseti, mely kiterjed

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Gbsszefiiggd
szakvélemény megkérésére,

o aziskolai alkalmassdg, felkésziiltség megdllapitdsara,

o a gyerekek Nevelési Tandcsadéban torténd fejlesztésére, foglalkozdsara,

o az O6vodavezetd konzultdciés kapcsolatot tarthat a Nevelési Tandcsadéval a
vizsgdlatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazdst megelbzden, illetve a pszichol6gus,
Sejlesztbpedagogus, a logopédus és évodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

7.1.7. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartisa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapesolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis
és sporttevékenység jellemzé.

A kiils6 kapcsolattartds a hagyoményos rendezvényekben, illetve mas jellegii
programokban jelenik meg.
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7.1.8. Egészségiigyi feliigyelettel val6 kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete a védéné és a fogorvos altal biztositott.
Az 6voda kapesolatot tart a teriileti gyermekorvossal, aki szlikség esetén barmikor hivhaté.
Az egészségligyi ellatasban kézremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az 6voda kozremiikodésével szervezett sziirGvizsgalatok:
o fogaszati szlirés — évente,
o egészségiigyi szlirés (hajvizsgalat) — félévente,
o szemészeti szlirés - beiskolazas el6tt.

Foglalkozas - Egészségiigyi Szolgalat:
az intézmény kozalkalmazottai kotelesek részt venni munkéba allasuk el6tt az alkalmasségi
vizsgalaton — és azt kovetSen alkalmassiguk lejartat megelSzden.

7.1.9. Pedagégiai Oktatasi Kozpont (POK)

Kapcsolattarté: intézményvezets
A kapcsolat tartalma: Az intézményvezet§ kapcsolatot tart a Pedagégiai Oktatdsi
Kozpont vezetbjével. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositdsa a kévetkezd
teriileteken:

o amiiveltségteriileti és tantargygondozéi halézat miikdtetése,

o szaktandacsadoi kirendelés,

o a pedagogiai tajékoztatdsi tevékenység,

o taniigy-igazgatdsi tajékoztatdsi tevékenység,

o a pedagégiai-értékelési feladatok,

o atovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztaték szervezése,

o a bels6 pedagdgiai értékelési rendszer kialakitdsdat segité szaktandcsaddék
bevondasa,

o megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

o szaktanacsadas,

o POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

7.1.10. Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattartd: intézményvezet§ és a kuratérium elnoke.

A kapcsolat tartalma: az alapitviny munkajarél folyamatosan tajékoztatja a
nevelGtestiiletet és a sziil6i k6zosséget.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan.

7.1.11. Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: az egyhazak képviselGivel az 6vodavezet§ tartja a kapesolatot.

A kapcsolat tartalma: vallasgyakorlassal Gsszefiiggs jogok, kotelezettségek megallapitisa az
Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartisival torténik. Az 6vodas gyermekek részére a
torténelmi egyhazak altal nyajtott hittan, szakképzett hitoktatéval szervezhetd. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszk6zoket.
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8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok dpolasa

EMMI rendelet 4. § (1) j)

Kozépiiletek lobogbzasa
132/2000 (VII.14.) Korm. rendelet;

A nemzeti lobog6t a kozintézmények homlokzatin, vagy elGtte allanddan kitlizve kell
tartani.

A koznevelési intézmény cimtablajan, épiiletének homlokzatan, tovabb4a a kézintézmény
korbélyegzbjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6dé jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriilnek meghatarozasra.

Az ilinnepélyek megemlékezések pontos idGpontjat, és a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelstket a neveltestiilet az éves munkatervben hatirozza meg.

A hagyomanyapolas az intézmény minden dolgozbjanak, és ellatottjanak a feladata. A
hagyoményapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megdlrzése és névelése.

A hagyomanyépolas elsGsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kézremiikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
o Unnepségek, rendezvények,
o versenyek: kulturalis és sport,
o 0jsagok, kiadvanyok, mint egyéb eszk6zok.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben jelkép hasznélataval, gyerekek iinnepi

Az intézmény konkrét jelképe:

ol
£

DY
ADEY

A log6 megjelenitésének formai:

o leveleken,

o meghivokon,

o polon.
Rendezvényeken, kirdndulasokon, k6zos 6vodai eseményeken a logdval ellatott polo
viselését szorgalmazzuk.

/

Unnepek, néphagyoméanyokhoz kapesolédé {innepek, jeles napok évodai szinten:
o Oszi linnepkorok: betakaritashoz kapesolddé jeles napok, idGjarasjoslé napok,
o téli linnepkorok: Mikulas, karacsonyi elGkésziiletek, farsang, id§jarasjoslo napok,
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o tavaszi ilinnepkdrok: husvéti elGkésziiletek, piinkosdi szokasok, hagyomanyok
megismertetése.

Egyéb linnepek, rendezvények:

o Allatok vilagnapija,
Viz vilagnapja,
Fold napija,
Anyak napja,
Madarak és fak napja,
ovizaro kerti {innep.

O O O O O

Csoport szinten sziiletésnapok, az 6vodapedagoégusok altal kivalasztott, a fejlédést elGsegits
tevékenységek korét bovit helyi és 6vodai adottsdgokhoz, lehetéségekhez alkalmazkodd
egyéb vilagnapok, néphagyomanyok, nemzeti tinnepek.

9. Vagyvonvédelem, munkavédelem

Az 6voda minden dolgozdja felelds:

o akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,
az 6voda rendjének, tisztasaganak megd@rzésért,
az energia felhasznalasaval valo takarékossagért,
tliz és baleset védelmi szabélyok betartasiért,
munkavédelmi szabalyok betartasaért,
leltér felelGsséggel tartozik.

O O O 0O O

Az 6voda dolgozdinak joga az 6voda valamennyi helyiségének és létesitményeinek
rendeltetésszer( hasznalata.

A fénymasol6 hasznéalata engedélyhez kotott.

Nem 6vodai célra csak az 6vodavezets engedélyével lehet igénybe venni a helyiségeket.
Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a vezetd irdsbeli
engedélyével lehet.

Az 6voda vagyonvédelme érdekében a fenntart6 az intézményt riasztérendszerrel latta el. Az
6voda nyitasaval, zarasaval megbizott személyek sajat belépési koddal rendelkeznek, annak
titokban tartdsara aldirasukkal kotelezik magukat. A kulcskezelésre vonatkozd szabélyok
betartasat alairasukkal biztositjak.

A Tilizvédelmi Szabalyzat rogziti a tliz elleni védekezés elSirasait. ElSirja a vezetd, a
dolgozok, a tanulék feladatait. Meghatirozza a tlizvédelmi szaktevékenységet ellatd
szervezet nevét, a létesités és hasznalat szabdlyait, a t{izvédelmi oktatids rendjét.
Tartalmazza a tiizolté késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek és a létesitmény
tlizveszélyességi besorolasat, a Tlizriad6 Tervet.

A  Munkavédelmi Szabalyzat r0gziti a munkavédelem, munkabiztonsag,
munkaegészségiigy elGirasait. ElSirja a vezetS, a dolgozdk, és a tanuldk feladatait.
Meghatarozza a munkabiztonsigi, valamint a munkaegészségiigyi szaktevékenységet ellaté
szervezetek nevét, a munkavégzés altalanos és egyedi szabélyait, a dolgozdi és tanuléi
baleset esetén a jegyzGkonyvek készitésének elSirasait, a védSeszkozok juttatasi rendjét, az
orvosi alkalmassagi vizsgalatok és a munkavédelmi oktatasok rendjét.
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10. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendik

EMMI rendelet 4. § (1) n), (2) f)

Az 6voda minden dolgozdja koteles az altala érintett rendkiviili eseményt az intézmény
vezet§jének jelenteni.

Minden rendkiviili eseményrél és a hozott intézkedésekrdl az 6voda vezetSje rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartét, az érintett hatésagokat, és a sziilGket.

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

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
e atiiz,
az arviz,
a foldrengés,
bombariado,
egyéb veszélyes helyzet, ill. a nevelSmunkit méis moédon akadalyozé nehezitd
koriilmény.

o e o o

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiiiritésérdl, aminek idejérdl az 6vodavezetd dont a vezets hatésag informéacibi alapjan. Az
ovodavezet6 akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben meghatirozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

Ideiglenes elhelyezés a szomszédos Viranyos Altalanos Iskolaban torténik.

Baleset esetén a munkavédelmi szabalyzatban rogzitettek szerint kell eljarni.

Egyéb intézkedést kovetel$ rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezets a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

11. Belépés és benntartézkodas a jogviszonyban nem allok részére
EMMI rendelet 4. § (1) ¢) és (4)

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe lépése és ott tartézkodasa a
kovetkezGk szerint torténhet:
o kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket
hozb és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely:
o a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez és 6vodapedagdgusnak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kiséré tavozasahoz sziikséges,
o a gyermek tavozasakor a gyermek 6vodapedagdgustdl valé atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tivozashoz sziikséges.

Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
tigyeletet.

o kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

o a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem
az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe, valamint,

o az intézményben hivatalos ligyet intézdk,

o minden mas személy.
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A kiilon engedélyt az 6voda vezetGjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tart6zkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
o aszilének, gondviselének a sziilSi értekezletre vald érkezéskor,
o ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

Az 6vodavezetGvel vagy az 6vodavezetG-helyettessel torténd el6zetes egyeztetés alapjan
léphetnek be és tartézkodhatnak a jogviszonyban nem all6 személyek az 6vodaban:
» logopédus,
Pedagogiai Szolgéltaté munkatérsa,
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa,
fenntarté képviselGje,
egyéb ellendrzést végzé személy (ANTSZ, tiizoltésag, stb.),
gyermekrendezvények el6adéi,
rendezvényeken résztvevik,
egyéb kiils6 személyek.

VVVVVVYVY

A benntart6zkodasuk szabélyai:
> az érkezés és tavozas jelzése az 6voda vezetSjének, vagy helyettesének,
> azintézmény miik6désével kapcsolatos szabalyok betartésa,
> az 6voda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teendSk betartasa,
> az intézmény véds-6vo intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tiizvédelmi,
ANTSZ, bombariadé és a gyermekbalesetekkel Gsszefiiggs feladatok betartésa).

Az ajté zarasat kovetden a csengetésre ajtét nyitd dajka a belépbket az 6vodatitkarhoz kiséri
(az ajtot 9 6ratdl zarva kell tartani).

Az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az dvodatitkarnak jelentik be, hogy milyen
tigyben jelentek meg az intézményben.

Az o6vodatitkarnak feladatkorét meghaladé iigyekben jelentkezd kiils§ személyeket az
6vodavezetdnek jelenteni kell.

A fenntartdi, szakért8i, szaktanicsadéi, tanfeliigyeleti, mindsit6i és egyéb hivatalos
latogatas az 6vodavezetdvel tortént egyezetés utan torténik.

Az 6vodai csoportok és a foglalkozasok latogatasat méas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.

12. Elektronikus titon eléallitott papiralapt nyomtatvanyok

EMMI rendelet 4. § (1) r) s); 87. §

Az elektronikus tton eléallitott papiralapit nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktaté rendszert, a szabdlyozdst az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton elédllitott papiralapti
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A szabalyzat célja:
Az intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus titon torténé létrehozdsanak,

archivdlasanak, tovabbitdsanak, valamint az elektronikus tton érkezé iratok
kezelésének, megdrzésének szabalyzasa.
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A szabalyzat személyi hatalya:

A szabdlyzat minden dolgozo szamara koételez6 érvényii, aki munkdja sordn
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas
informaciékat tartalmaz az intézmény miikodését illetéen, ezért tartalma szolgdlati titok!

A szabalyzat betartasanak ellenérzése:

A szabdlyzat betartasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
id6kozonként elvégez. Az ellenbrzés végrehajtdsa elbzetes bejelentés nélkiil torténik!

A szabalyzat targyi hatalya:

o kiterjed a védelmet élvezb iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi
helyiiktdl, idejiiktol és az iratok fizikai megjelenési formdajatél fiiggetleniil,

o kiterjed az intézmény tulajdonaban lévd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentaciéira is,

o kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciéra (fejlesztési,
szervezési, programozast, tizemeltetési),
kiterjed a rendszer- és felhasznaléi programokra,
kiterjed az adatok felhaszndlasara vonatkozé utasitasokra,

o kiterjed az adathordozok tarolasdara, felhaszndlasara.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitdstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus
uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkozékon torténd tarolasa fajlokban
torténik.

Az elektronikus 1iton létrehozott iratok végleges, jévdhagyott vdltozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel§ azonositokkal, tovdbbd megdrzés céljabél archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem vdltoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvdltoztatdsa, irdsvédetté kell tenni!

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithaték, valamint elektronikus iratot e-mailben
Jfogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot 1igy kell tekinteni, mintha az hagyomdnyos titon
érkezett volna. Sziikség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell
tintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam elbtt ,e-mail”
szoveggel kell kiilon is megjelolni, valamint papir alapon is meg kell 8rizni.

Az elektronikus tton elkiildétt irat megérkezésérdl lehetbség szerint igazolast kell kérni!
Az igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell
csatolni.

Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivdlas, biztonsagi gyorsmentés USB adattdrolékra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az archivaldsok.

12.1. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

12.1 1. Nyomdai Gton eléallitott nyomtatvanyok
o Felvételi és elGjegyzési naplo,
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o Ovodai torzskonyv,
¢ Ovodai szakvélemény

20 2

12.1.2. Elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok

e Ovodai csoportnapl,
o  Felvételi és mulasztasi naplé.

12.2. Hitelesités rendje

e anyomtatvany egész nevelési évre elGre kinyomtatott és sorszamozott lapokbdl 4ll
o azelsd oldalon szerepel
o intézmény neve,
o intézmény cime,
o OM azonositéja,
e anyomtatvany megnyitasa a nevelési év elsé napjan az intézményvezets alairasaval
és korbélyegzdjének lenyomataval torténik,
e a nyomtatvany lezarasa a nevelési év utolsé napjan az intézményvezetd alairasaval
és korbélyegzbjének lenyomataval térténik.

12.2.1. Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje
Az iratkezelés felelGse: 6vodatitkar

A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabélyzatnak megfelel ideig és helyen
szlikséges tarolni.

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

A tarolasrol és a selejtezésrdl jegyzGkonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles
megOrizni.

13. Egyéb kérdések, melyet mas szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni

EMMI rendelet 4. § (1) u)

13.1. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

A 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet 3. § (2)
A munkaltat6 koteles a munkavallalonak megtériteni a munkaba jarast szolgald bérlettel,
vagy teljes ari menetjeggyel val6 elszamolas ellenében azok dijanak 86 %-at:

o ha orszigos kozforgalmi vasut 2. osztalyan utazik;

o ha helykozi dijszabassal kozlekedd tavolsigi autébuszon utazik.

13.2. Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra
2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérsl

128. § A munkavallalé gyermeke harmadik életéve betoltéséig - a gyermek gondozasa

céljabdl - fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallal6 kérésének megfelel
id6pontban kell kiadni.
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130. § A munkavallalénak gyermeke személyes gondozisa érdekében - a 128. §-ban
foglaltakon tal - fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betoltéséig, a
gyermekgondozasi segély folyositasanak tartama alatt.
131. § (1) A munkavéllalénak hozzatartozdja tartés - eldrelathatélag harminc napot
meghalad6 - személyes apolasa céljabol az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés
nélkiili szabadsag jar.

(2) A tartés 4polast és annak indokoltsagat az apolasra szoruld személy
kezelGorvosa igazolja.
133. § (1) A munkavallal6 a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt nappal
korabban irasban koteles bejelenteni.

(2) A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallal6 altal megjelolt id6pontban, de
legkorabban a szabadsdg megsziintetésére iranyulé jognyilatkozat kozlésétSl szamitott
harmincadik napon sz{inik meg.

13.3. Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa

Amennyiben az 6voda rendeltetés szerinti m{ikédését nem zavarja, az 6vodavezet6vel kotott
bérleti szerz6dés birtokaban lehet a térvényes feltételek betartasa mellett.

Az intézmény helyiségeiben part nem miikodhet.

Fakultativ hit- és vallasoktatés szervezhetd, idejének és helyének meghatarozasihoz a sziil6i
szervezet véleményének kikérése sziikséges.

13.4. Dokumentacié nyilvanossagra hozatala

o az Ovoda pedagogiai programjat oly médon koteles elhelyezni, hogy a sziil6k
szabadon megtekinthessék,

o a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hidnyaban,
a helyben szokasos mddon nyilvanossagra kell hozni,

o az SZMSZ-t, a hazirendet az 6voda honlapjan, annak hidnyaban, a helyben szokésos
moédon nyilvanossagra kell hozni,

o ahazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozéaskor a sziilének at kell adni,

o az intézmény szakmai ellendrzés megéllapitasait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntarté és az intézmény honlapjin
sziikséges kozzétenni,

o az intézményvezetSi megbizasra benyljtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan —
e torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a
vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazis eredménye kozérdekbdl nyilvanos
adat, amelyet a kozoktatdsi intézmény honlapjan, ennek hidnyiban, a helyben
szokasos modon (intézményi falitjsag) nyilvanossagra kell hozni.

13.4.1. Nyilatkozat kiadasa tomegtajékoztato6 szervek felé
Nkt. 42. § (1); Mt. 8. § (3)-(4)

o amédiaval térténd kapcesolattartasra az intézmény mindenkori vezet§je jogosult,

o anyilatkozat kiadasa el6tt elGzetesen egyeztet a fenntartéval,

o az intézmény vezetGje hozzajarulhat az intézmény kozalkalmazottainak nyilatkozat
kiadasahoz, amennyiben az, az intézmény j6 hirnevét erdsiti, s a pedagdgus
titoktartasi kotelezettséget nem sérti.
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13.5. Jegyzokonyv, emlékeztetd

13.5.1. JegyzOkonyv késziil

o értekezleten,

o megbeszélésen,

o vizsgélat alkalméaval,
ha az intézmény valamely testiilete, vagy vezet&je hatarozatot hoz az érintett témaban.
Sz6 szerinti jegyz6konyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrsl van sz6, amelynek a
folyamata is fontos, és minden sz6 jelentéséggel birhat. Ilyen lehet példaul a nevelétestiileti
értekezletek, szabalyzatok elfogadasa, az érdekképviseletekkel val6 egyeztetés.

13.5.2. Feljegyzés, emlékeztetd késziil
o megbeszélésen,
o tréningeken,
o és minden olyan Osszejovetelen, melynek téméja, tartalma megkivinja annak
megorokitését;
Tartalmazza a megéllapodast, a kiosztott feladatokat, a felelgsoket és hataridéket.

13.6. Dontések, hatarozatok meghozatalanak szabalyai

Alkalmazotti dontések

o minden olyan esetben, mely az 6voda Gsszes kozalkalmazottjat érinti.
NevelGtestiileti dontések

o melyek a nevel$ — oktaté munkara vonatkoznak.

13.6.1. Hatarozatképesség

A dontést, hatarozatot hozé testiilet 1étszaméanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabély a
hatarozathozatalhoz 100%-o ir €ld.

13.6.2. Dontéshozatal

Az értekezlet elején elfogadott formaban
o nyilt, vagy titkos szavazéssal,
o aszavazas menetének elfogadasa,
o aszavazas eredménye Gsszesitésének megszervezése.

13.7. KIR adatszolgaltatas
Nkt. 41. § (1), (4)

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartisokat vezetni, a
koznevelés informaciés rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszigos statisztikai
adatgyUjtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

o FelelGs: 6vodavezetd
A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgéarsaga, lakéhelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositisi azonosité jele, nem magyar allampolgir esetén, a
Magyarorszag teriiletén val6é tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama

o felel6s: 6vodatitkar
Sziilgje, torvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

o felels: 6vodapedagogus
A gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

o felelés: 6vodapedagogus félévente / nevelési szakaszonként
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A gyermek 6vodai jogviszonyaval kapesolatos adatok,

o felel6s: ovodatitkar
Jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o felelés: 6vodatitkar
A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o felelGs: 6vodapedagogus negyedévente/ havonta
Kiemelt figyelmet igényl$ gyermekre vonatkozé adatok,

o felelés: 6vodapedagogus és/vagy fejlesztépedagogus
Gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

o felelds: 6vodapedagogus és/vagy munkavédelmi felelGs
A gyermek, oktatasi azonositb szima,

o felelGs: 6vodatitkar

13.8. Egyéni fejl6dés nyomon kovetése
EMMI rendelet 63. § (1)

Az 6voda az 6vodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon kéveti és legalabb félévente
frasban rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlédését szolgalé intézkedéseket,
megallapitasokat, javaslatokat is.

A gyermek fejl6désérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell.

Ovodénkban ezt a célt szolgalja a minden gyermekrd] kiilon vezetett fejlédési naplé, mely
tartalmazza:
o azanamnézist
Korosztalyra lebontva:
o amozgasfejlettséget,
finommotoros koordinacijanak fejlettségét,
a téri tajékozottsagot,
a testséma fejlettségét,
a szocialis fejlettséget,
az értelmi fejlettséget,
nyelvi kifejez8készséget,
o ajaték és munkavégzést (Porkolabné dr. Balogh Katalin nyoman).
Félévenként csatolva:
o agyermek emberabrazolasat
A sziil6k az egyéni fejl6dési naploba betekintést fogad6érak alkalmaval nyerhetnek.

O 0 0 0O o0 oo

13.9. Tehetséggondozas, tehetségpontok
Nkt. 4. § (14)

Kiemelt figyelmet igénylS gyermekek kozé sorolhaté az a gyermek, aki kiemelten tehetséges:
o éatlag feletti altalanos és specialis képességek birtokdban magas foki kreativitassal
rendelkezik, felkelthet$ benne a feladat iranti elkotelezettség és erds motivacié.

Ovodapedagégus kiemelt feladata az 6vodai élet soran:
o agyermek tehetségének gondozasa,
o kreativitasanak fejlesztése,
o asziil§ folyamatos tajékoztatasa, segitése a tehetségpontok elérésére.

A Tehetségpontok els6dleges funkcidja:

o atanacsadas,
o a palyaorient4cio,
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o a lehet8ségek, az informacidk személyre szabott megmutatisa a tehetséges

fiataloknak.

A Tehetségpontok 6sszegytijtik és tematizalva ajanljak fel az orszag és a hataron tali térség
minden tehetséggondozassal foglalkoz6 szervezetének a szolgaltatasait.

Ezen tilmenden a Tehetségpontok folyamatosan figyelemmel kisérik a térség kiemelked8en
tehetséges fiataljait és eljuttatjdk a tehetségsegitéssel kapcsolatos informacidkat a
Tehetségpontok orszagos halézatiba és ezaltal, a t6bbi Tehetségponthoz.

13.10. Vagyonnyilatkozati kotelezettség
2007. évi CLIL torvény 1. § (1),2.8a) 3.8 ésb) 3.8 ¢) 4. § a)

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség a vezet§ beosztast betoltSk részére, és aki feladatai
ellatasa soran pénzeszkozokért felel.

13.11. Ovodapedagogusokhoz keriilé informatikai eszk6zok

o az 6voda konyvtarabol munkajahoz sziikséges szakkonyveket kikolesonozheti, az
erre szolgdlé fuzetben felirja a nevét, kolcsonzés datumét, a szakkonyv cimét és
leltari szamaét,

o a szakkonyv visszaadasat datummal és aldirasaval igazolja - legkésébb az azt kovetd
egy honap leteltével koteles visszahozni,

o informatikai eszkdzoket szakmai munkavégzésre, eladas tartasira, szakmai anyag
készitésére 6vodavezet§ szobeli engedélyével az épiiletben hasznalhatja,

o az 6vodavezet( irasbeli engedélye alapjan, meghatarozott ideig az 6voda épiiletébdl
is kiviheti.

ZARO RENDELKEZESEK
A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezets felelGssége, az 6voda

nevelGtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziil6i szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény a nevel6testiilet altal dontési
hataskorében az 50/2013. (II1.28.) szadm1 hatarozataval elfogadott, és az intézményvezets
altal az 51/2013. (IIL. 28.) szidmu hatdrozatdval jovahagyott szervezeti és miikodési
szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kételezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelen

Modositasa: az 6vodavezet$ hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a
sziil6i kozosség és a KT elnoke, valamint jogszabélyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:
A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodéaval és meghatarozott korben hasznaljak

helyiségeit. Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziilGket is tijékoztatni kell. A hozzaférhet8ség
biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.
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Nuyilatkozatok

A szill6i képuiselet, a Zugliget Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlitozas nélkiil, a

jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositisdval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2022. 09. 05.

Balogh Rdébert
sziil6i kozdsség elnke

A Kozalkalmazotti Tanics a Zugliget Ovoda SzMSz-ének elfogadésihoz magasabb
jogszabélyban meghatérozott kérdések rendelkezéséhez 4altaldnos véleményezési jogit

korlatozas nélkiil, a jogszabdlyban meghatarozott hatirids biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2022. 09. 05.

~N\ 3 'f'": [/ "

Ol Fodbe Kollal.
Divényiné Farkas Katalin
Kézalkalmazotti Tanécs elndke

A Zugliget Ovoda nevelétestiilete hatérozatképes iilésén késziilt jegyz8konyvben szerepld
100%-0s igenl6 elfogadé hatérozat alapjan 2016. év junius hd 08. napjan a Szervezeti és

Miikdési Szabélyzatat 17/2016. (V1. 08.) hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a
neveldtestiilet képviselGje az alabbiakban hitelesits alairasaval tantsitja.

Budapest, 2022. 09. 05.

jegyzdkonyvvezets
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Az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit, melyet a nevelGtestiilet - az alkalmazottak
egyetértésének figyelembevételével - dontési hataskérében az /2022. (09. 05.) szdmu

hatarozataval fogadott el, 62/2022. (09. 05.) szami1 hatirozataval az intézmény vezetGje
jovahagyta.

Nyilatkozom, hogy az éltalam jévahagyott SZMSZ az éves elfogadott kiltségvetésen tiil a
fenntartéra t6bbletkoltséget nem ro.

Tajékoztatdsul megkapja a fenntart6 Budapest Févaros XII kerilet Hegyvidéki
Onkorményzata

Budapest, 2022. 09. 05.
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Fiiggelék

1. sz. fiiggelék: Indithat6 csoportok szama, intézményi allashelyek

Ovodai csoportok szima 6
Ovodavezetd 118
Ovodavezet§ helyettes 118
Ovodapedagbgus létszam 11 18
Fejlesztépedagbgus 116
Ovodatitkar 116
Dajka létszam 6 16
Pedagobgiai asszisztens létszadm 2 f6
Konyhai dolgozo 116
Kertész 1 f6

2. sz. fiiggelék: Munkakori leiras mintak:
2.1.0vodapedagégus munkakoéri leirasa
A munkaltaté neve: Zugliget Ovoda

A kozalkalmazott neve:
A kozalkalmazott adatai: sziiletési helye, ideje:

anyja neve:

lakcime:

Oktatési azonositdja:

A munkakor megnevezése: 6vodapedagbgus

Beosztés, feladatk6r megnevezése: csoportos 6vodapedagogus

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez$ 6raszama: 32 6ra/hét

Munkaidd beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Besoroléasi kategoéria:

Garantalt illetménye: ... - Ft

Munkaltat6i dontés: ... ,- Ft

Garantélt illetmény kieg.:  ................... - Ft

Kozvetlen felettese: 6vodavezets

A munkavallal6 jogkdre: a nevelGtestiilet tagjait megillets jogosultsigokkal rendelkezik
Jogéllasa: hatarozott idej{i kinevezés

Hataskore: e, csoport

Végzettsége: e

Képzettsége: 6vodapedagogus

FelelGssége:

e  Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait,
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e acsoportszobaban elhelyezett leltari targyakért, és az altala hasznélt eszk6zokért leltari
felelGsséggel tartozik,
» amunkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelGsséggel tartozik,
Az 6voda miikbdésével, a nevelGtestiilet tagjaival, és munkajaval, a gyerekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megdrizni.

Nevel§-fejleszté munkéajat az érvényben 1év6 pedagégiai alapdokumentumok hatirozzak meg.

Munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. A rabizott gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése,
fejlesztése - egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldalua elGsegitése, tevékenységiik
életkoruknak megfeleld iranyitasa.

A nevel6munkaval kapcsolatos pedagbgiai feladatai:

[0 anevelési év kezdetére elkésziti a beszoktatési, és az éves tematikus tervet,

O abefogadasi, beszoktatasi - visszaszoktatési id6szak végén, a megfigyelések tiikrében elkésziti a
csoport féléves nevelési tervét,

O segiti, egylittmiikédve a sziil6kkel a nevel$- oktaté munkat (eredmények, munkatervek kozos
megoldasa),

O csoporton kiviil, el6késziileti idGben felkésziil a nevel§ munkajara, azt naprakészen irdsban
rogziti a csoportnapléban,

O nevel6-oktaté munkajat az 6voda sajat pedagogiai programjaban meghatarozottak szerint, a
gyermekesoporthoz és a gyerekek életkorahoz igazitva szakszeriien tervezze meg, és iranyitsa a
gyerekeke tevékenységeit,

[J a gyermekek fejlesztését (tanitis — tanulés folyamatat) — projektorientaltan (kb. 2-3-4 hetes
kortervekben, és napi tervekben (tevékenységek felsorolasaval, feladat, médszer és eszkoz
meghatarozasaval) tervezi és rogziti,

[0 évelején a gyermekek fejlettségérdl tapasztalatokat gytijt (kiscsoportban elkésziti a bemeneti
értékelést), majd ennek tudatiban végzi a gyermekek egyéni fejlesztését, vezeti fejlédési naplojat
(1atas, hallas, mozgés, stb.)

O hasznilja a gyermekek tevékenységeihez, fejlédéséhez és fejlesztéséhez sziikséges eszkozoket,
jatékokat, segédanyagokat — sziikség esetén elkésziti azokat,

L1 a gyerekek munkaival disziti a csoportot, és a folyosot,

L1 fél évkor, és év végén a nevelési terv alapjan elkésziti a nevelmunka értékelését,

O aziskolakezdés el6tti nevelési év végén elkésziti a kimeneti mérést, a csoportjira vonatkozo
statisztikat,

0 nevel§ és oktat6 munkaja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatisarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,
[0 tudédsanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyerekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra,

00 biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a csoportban, esztétikus kornyezetet teremtsen,
0 akiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiils6 helyszinekrél,
kiséretrdl,

Ll szervezze meg a nyugodt, és tartalmas jatékhoz, tevékenységhez sziikséges feltételeket (hely,
id6, eszkoz),

00 arészképességekben elmaradt, ill. kiilonleges bandsmoédot igényls gyerekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint egyiittm{ikodjon gydgypedagogussal, fejlesztépedagdgussal, vagy a
nevelést, oktatast segit6 mas szakemberrel,

O barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkoztatasat segitse,

[ segitse a tehetségek felismerését, timogassa onkifejezésiiket, 56nmegvalodsitasukat,
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O folyamatosan figyelje a gyerekek fejl6dését, fejlettségét, amit a fejl6dési naploban irasban
rogzit, észrevételeirdl, felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan
tajékoztassa,
O a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja, elémozditja a
gyerekek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabélyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatasara,
O nevelje a gyerekeket egymas szeretetére, tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére,
megbecsiilésére, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmddra, és hazaszeretetre,
[0 azismereteket targyilagosan, sokoldaltian, és valtozatos modszerekkel kozvetitse, ismerje és
hasznalja az IKT eszk6zoket,
O megfelels felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon,
0 atorvényben megfogalmazott médon és idében tegyen eleget a mindsitési, tanfeliigyeleti
eljaras ra vonatkozo6 elGirasainak,
00 gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot, legyen tisztaban a 8 kompetenciaval, és az
intézmény 4ltal kidolgozott elvarasrend tartalmi elemeivel
Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teend6i
O a helyi pedagbgiai program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasdban
aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja,
0 az SZMSZ, valamint az 6voda héazirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele
kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel,
0 csoportnaplé naprakész vezetése,
O felvételi és mulasztasi naplé vezetése, a gyerekek naponkénti 1étszdmanak vezetése, havonkénti
0sszegzése),
[0 agyermekek naponkénti 1étszdménak vezetése az étkezési naploban,
O fejlédési naplok vezetése, egyéni fejlédés nyomon kovetésének irdsbeli rogzitése — évente min.
2 x, ennek alapjan késziti el a fejlesztések tervét (feladat, mbdszer),
O tajékoztatja a szlil6ket a gyerekek aktualis — irdsban rogzitett - fejlettségi allapotérol,
[0 sziikség szerint hivatalos felkérésre szakvéleményt ir,
O kozremikddik a gyerekek eii. vizsgilatdnak megszervezésében,
O szakvéleményt ir a tankoteles gyerekekrdl,
O jelenléti iv, heti munkaidé nyilvantartis napi vezetése, leadasa a vezetG-helyettesnek,
[0 statisztikai adatok hataridGre t6rténd pontos leadasa, a valtozasok folyamatos atvezetése, jelzés
az 6vodavezetGnek.
Kapcsolattartasi feladatai:
6voda dolgozoéival:
0 alkotdé médon részt vallal az 6vodai nevel6munka szinvonalanak megtartasiban, emelésében
O aktivan kiveszi részét a kozos és egyéni vallalasok teljesitésébdl; a hagyomanyok dpolasabol
ad6do teendSkbol
L1 nevelStestiilettel valo egyiittmiikodés
O aktivan és konstruktivan vesz részt a nevel6munkéval 6sszefiiggé megbeszéléseken,

/////

kitiz6tt célok hatékony megvalositasahoz

O kozvetlen kollégandjével és a csoportos dajkéaval egyezteti a napi teendSket

O egytuttmiikodik a gyermekvédelmi felelGssel, feltarja a csoportjaba jard gyerekek koriilményeit,
(hatranyos helyzet(iek kisziirése)

O tarsintézményekkel valo tartalmas, kozos munka

fejlesztd pedagdgussal: (SNI-s gyerekek, ill. staitusbdvités esetén)

év elején egyeztet a csoportjiba jar6 gyermekek fejlesztésérdl a fejleszt6 pedagdgussal,
sziikség esetén bevonja a gyermekek részképességeinek felmérésébe,

tAmogatja a fejlesztd pedagogus felmérd és fejleszt6 munkéajat,

a fejleszt6 pedagogus altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkéjéaba,

folyamatos kapcsolatot tart a fejleszt§ pedagogussal a fejlédés litemérdl, a tovabbi teendGkré],

ooooo
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O  kozvetit a sziil6k és a fejleszt6 pedagdgus kozt,

logopédussal:

O logopédus munkajanak tAmogatésa (felmérd és fejleszté munkajat),

O alogopédus altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkéjaba,

O kozvetit a sziil6k és a logopédus kozott,

sziil6kkel:

O sziil6kkel val6 kapesolattartas (a gyermek atvételekor, atadasakor sziikség esetén rovid
tajékoztatas),

O sziikség szerint tajékoztatast ad a sziilGknek gyermekiik egészségi allapotardl,

O fogado orat szervez és tart az egyéni kérdések megbeszélése érdekében, arrdl irdsos feljegyzést
készit, amit alairat a sziil6vel is,

O sziil6i értekezletek és nyilt napok tartdsa a munkaterv alapjan,

[0 a csoport életérdl aktudlisan tajékoztatja a sziilGket a falijsagon keresztiil,

O igény, illetve sziikség esetén csaladlatogatast végez, (legalabb 1 x a 3 év alatt mindenkit
meglatogat), arrol feljegyzést készit,

O munkadélutdnokat szervez az tinnepekhez kapcsoloéddan, jatszodélelSttot tart az Gj

gyerekeknek

bolesédével:

« meglatogatja a leend§ 6vodasokat a Zugligeti Bolesddében,
4j gyerekekkel:

» ismerkedds —jatszo6 délel6tt keretében vendégiil latja az 6vodankba felvett gyermekeket,
iskolaval:

O iskolaba késziil6 gyerekekkel iskolalatogatason vesz részt,

O aziskolas gyerekek nyomon kovetése,

[0 azéves munkatervben meghatarozottak szerinti k6z6s programokban részt vesz,

«  tajékoztatast és betekintési lehet8séget nyijt a tanitéknak az iskolaba késziils gyermekekrdl
nyilt napokon, és egyéb alkalmakkor,

Egyéb kotelezettségei:

« betartja a jogszabalyok és a bels§ szabalyzatok elGirasait, az egészségiigyi elSirasokat, és
szakszertien végrehajtja a pedagogiai feladatokat,

 felelSs a rabizott gyermekek testi épségének meglrzésért, egészségéért, gondoskodik erkolesi
nevelésiikrél, védelmiikrdl,

«  csoportjat felnétt feliigyelete nélkiil nem hagyhatja, dajkara bizni gyerekeket csak rovid idére,
indokolt esetben, a vezetS engedélyével lehet, (amennyiben a munkaideje alatt bArmilyen baleset
torténik az 6vodapedagogus tavollétében, a felelGsség valtozatlanul 6t terheli, a dajka nem vonhato
felelGsségre),

« apedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miik6désével kapcsolatos — kotott raszamon
feliil rendszeres, vagy esetenkénti teendGket a megbizatasai alapjan (az éves munkaterv
tartalmazza), valamint az 6vodavezet$ Gtmutatésa szerint végzi el,

« segiti a gyermekvédelmi felel¢s munkéajat, részt vesz a gyermekek beiskolazasanak
el6készitésében,

»  irasbeli munkait pontosan, igényesen, naprakészen késziti el,

o évkozben sziikség szerint adatszolgaltatasokat pontosan, és hataridére elkésziti,

» csoportszob4janak tisztasagit megdrzi és megQrizteti; megjelenésében és kornyezetében
rendezettségre, célszeriiségre torekszik,

« azegészség-, és balesetvédelem elSirasait betartja,

« acsoportos dajkéaval kgzdsen felel a csoportjiahoz tartozo textilidkért, edényekért, felszerelési
targyakért, eszkozokért,

» abalesetveszélyes eszkozoket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbdl és értesiti az 6voda vezetsjét
és a munkavédelmi felelGst, ezutdn adja 4t javitasra a kertész-karbantarténak,

»  munkéaja soran hasznalt eszkézokre vonatkozé munkavédelmi elSirasokat betartja,

O onképzés, tovabbképzés, annak igénye, kotelezettségek teljesitése,
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[0 az 6vodai csoportok esztétikai képének kialakitasa,

O a munkakorrel Osszefiiggs kisérések, egyéb rendezvények, feladatok szakszert ellatasa,

[0 sziikség esetén helyettesit sajat és mas csoportokban,

O részt vesz az 6vodai rendezvényeken (szinhéz, meseelGadas, kertrendezés, munkadélutanok,

kerti linnep, stb.)

O az 6voda, a csoport képviselete 6vodan kiviili kertileti rendezvényeken,

» munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, hogy munkaidejének kezdetére a munkavégzésre készen
alljon,

» ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tavolmaradasat haladéktalanul
jelenti az 6voda vezetGjének,

» munkaidé alatt csak az 6voda vezet&jének, az 6 tavolléte esetén a vezetShelyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat,

« reggel és délutén ligyelet ellatasira beoszthato, a koztes idGszakban (7.30-17-ig) a sajat
csoportjaban/udvarrészén tartézkodik a rabizott gyermekcsoporttal,

« az 6voda miik6désével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi koriilményeivel kapesolatos informaciéit, hivatali titkot megérzi,

« meg-, és betartja a pedagdgiai etika, a munkafegyelem és egyiittmiikodés szabalyait,

» tiszteletben tartja a gyermekek és sziil6k emberi méltdsagat és jogait,

«  gyerekek k6zott nem hasznlhat mobiltelefont (SMS-ezésre sem), magéaniigyben a valtotars
beérkezését kovetGen, roviden, a nevelémunka zavarasa nélkiil beszélhet,

« amunkakoréhez kapcsolddo alkalmi feladatokat, egyéb, az 6voda miikodésével kapcsolatos
megbizatasokat, melyekkel az 6voda vezetSje megbizza

A pedagbgus jogai:

« az 6voda nevelési programja alapjan a nevelési és fejlesztés modszereinek szabad
megvalasztasa,

»  hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

» anevelStestiilet tagjaként részt vegyen az 6voda pedagogiai programjanak modositasidban,
értékelésében,

» javaslattal élhet a szabalyzatok mddositisakor,

« gyakorolja a nevelGtestiiletet megilletd jogokat,

« szakmai ismereteit, tudasét szervezett tovibbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa,

« szakmai egyesiiletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban,

» személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, a helyi nevelési programnak megfelelS nevel6i — fejlesztsi tevékenységét elismerjék,

«  6vodapedagbgusi munkavégzése soran kozfeladatot ellatod személynek mindsiil.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

+ koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem, és k6zosségi
egylittmiik6dés normait,

» a humanista pedagoégia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz, a (testi fenyités,
megfélemlités, csoportbdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara val6 kényszeritést,
ételmegvonas)

« pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag, megbizhatbsag, és
tlirelem jellemzi,

+  kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultiarajaval értéket kozvetit,
mintat ad, képviseli a HPP szellemiségét,

A nevelési évre vallalt feladatai:

Munkako6zosség vezets és munkakozosségi tag feladatai
................................................................................ , vagy vezetl feladatai, konyvtaros és szertaros
feladatai, Gjsagszerkesztéssel kapcsolatos feladatok, palyazatfigyelés és iras, falijsag felelés
feladatai, alapitvany elnokének feladatai, munkavédelmi felels feladatai, gyermekvédelmi felelés
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feladatai, SZK vezeté feladatai, szakirodalom figyeld, jatékraktar felelGs, honlap felelds,
kozalkalmazotti tanacs elnokének és tagjainak feladatai, videofelvétel készitése, stb.)

Ezen munkakori leiras 2021. augusztus 16-an 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltato6 fenntartja.

Budapest Hegyvidék, ........cccvemvirrirnnearanernnes
6vodavezets

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi
felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelen hasznilom.

Budapest Hegyvidék, .......ccceverreereecereernnene

6vodapedagogus

2.2, Fejleszt6 pedagégus munkakori leiras

A munkavallal6 neve:
Munkakore: fejlesztépedagdgus
A munkahely neve, cime:
Munkavallal6 adatai: Sziiletési helye, ideje: Anyja neve: Lakcime:
Oktatéasi azonositéja:
Kinevez§ és a munkaltatéi jogkor gyakorlbja: 6vodavezets
Munkaideje: Heti 40 6ra
Munkarendje: heti 5 munkanap/2 nap hétvégi pihenénap
Kotelezs 6raszama: Heti 24 6ra, 4 6ra kotott munkaidé
Beosztasa: gyogypedagogus, fejlesztépedagogus
Besorolasa:
Garantalt illetménye: a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint
Munkavallal6 jogallasa: hatarozatlan kinevezés
Szabadsag:
Alapszabadsag: 21
Potszabadsag: 25
Gyereknap: 2 nap
Osszesen: 46 nap
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:
Fejleszt&szoba, esetenként a csoportszoba (megfigyelés)
Kovetelmények- Iskolai végzettség:

Gyogypedagodgiai f6iskola

A szakmai fejlédést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7
évenkénti 120 Oras tovabbképzés elvégzése.
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A munkavallalé jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara elGirnak, biztositanak.
A munkakorbél és a betoltésébdl ad6do, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egyiitt érzs, odafigyels, egyiittmi{ik6ds
magatartast tanisitani.

Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg. Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Megtartja a szakmai etikai kodex, a tarsadalmi normék &ltalanos szabalyait, a
munkafegyelem és kozosségi egyiittmikodés normait.

Eletszemléletében torekszik a pozitiv beéllitottsagra, egyiittmiik6dé a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

Titoktartisi kotelezettsége van. Tiszteletben tartja a hozza fordulék méltésagit,
személyiségi jogait.

A munkakor célja:

A Zugliget Ovoda teriiletén 616, beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartasi
rendellenességekkel kiizdS, organikus okokra vissza nem vezethet§, megismerd funkciok
rendellenességével rendelkezd 6vodaskort gyermekek pedagogiai ellatisa, terapids megsegitése,
kérésre szakvélemény készitése.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Komplex pszicholébgiai-pedagoégiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése.

Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.

Beiskolazist megel6zo vizsgalatok végzése.

Tanacsadas: A hozzi fordul6 sziil6knek otthoni koriilmények kozt is megvalosithatd
Otleteket, tandcsokat ad, szakirodalmat ajanl. Az 6vodapedagégust rendszeresen tajékoztatja a
gyermek allapotarol, a csoportban megval6sithatdé modszerekkel és Gtletekkel latja el, gyermekre
szabottan.

Sziikség esetén konzultacib a gyermek 6vodapedagogusival, és egyéb intézményekkel.

Kérésre pedagbgiai szakvélemény készitése.

Az érintettekkel (6vodapedagbgus, sziil§, OvodavezetS, fejlesztGpedagogus, pszicholégus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankételes
gyermekekrdl.

Amennyiben a komplex vizsgilat Osszegzése alapjan sajatos nevelési igény
val6szintisithet6, az OvodavezetGvel, sziil6vel, az O6vodapedagbgussal egyeztetve szakértSi
vizsgélatot kezdeményez.

Pedagbgiai diagnosztizalas: vizsgalat alkalméival az altalanos képességek,
részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodas, tanithatosig, targyi ismeretek felmérését, azok
életkori szinttel vald Gsszevetését végzi.

A gyermekek fejleszt6 foglalkoztatasat a probléma fiiggvényében egyéni vagy csoportos
forméaban végzi. Ezek: mozgasfejlesztés; testséma, téri tajékozodas fejlesztése, percepcid fejlesztés,
beszéd fejlesztés, grafomotoros fejlesztés, szamfogalom
fejlesztése stb.
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Pedagobgiai munkajat onalloan, teljes korli felelGsséggel latja el, melyre irasban, tervszerfien is

felkésziil.

Beiskolazas esetén a nem egyértelmiien iskolaérett gyermekek vizsgalatat elvégzi.

Tudasénak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak

tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szaimukra.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort.

Kotelezd draszamat kizardlag a gyermekek kozott tolti el.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében a gyermeket egyetlen

pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél. Baleset esetén az SzMSz

elSirasainak megfelelGen jar el.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id5, eszkoz).

A nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozé gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét, a

programban és munkatervben meghatirozottak alapjan. Eves pedagbgiai munkajat ehhez

viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Tapasztalatair6l tajékoztatja az Ovoda vezetGjét és az érintett gyermek sziileit. Amennyiben

indokolt, tanédcsot, segitséget kér az Ovodavezet6tSl, a gyermekvédelmi felel6stél vagy -—az

6vodavezet6vel egyeztetve- a megfelel$ hivataloktol.

Adminisztrativ teendSk

Rogziti a gyermekek megjelenését.

Feljegyzéseket vezet a foglalkozisok tartalmarol.

Fejlédési naplot vezeti, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek
alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét.

Egyéb kotelezettségek
A Pedagoégiai Programot és az éves pedagbgiai munkatervet megvitatja, adott esetben javaslatot
tesz, elfogadja, mint a nevelStestiilet tagja. Ezek tartalmét j6l ismeri, azonosul vele, és
megvalositdsat magara nézve kotelezének tekinti.
A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban (SzMSz), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyermekekkel és azok sziileivel.
Az intézmény teljesitményértékelési elveit ismeri és teljesiti, a mindségi munka fejlesztésben
aktivan részt vesz.
A teljesitményértékelési rendszerben megfogalmazottak alapjan végzi tevékenységét.
Valamennyi érvényben 1év6 intézményi szabalyzatot, intézményi dokumentumokban foglaltakat
betartja.

Hivatasdbdél ered6 kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a meghjulas, a
miiveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.
Sziikség és igény esetén fogaddorat tart, errfl a vezetSt értesiti. A megbeszélésekrdl rovid
feljegyzést készit.
Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, nyilvan tartja azt.
Részt vesz a testiileti megbeszéléseken, értekezleteken.
A nevelési év elején megtartott sziil§i értekezleteken részt vesz, tajékoztatast ad a sziil6knek. Igény
esetén év kozben és év végén is részt vesz az értekezleteken. A nagycsoportosok sziileinek a
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beiskolazas elStt értekezlet keretében Osszegzi az iskolaérettség szempontjait, szakmai
szempontbdl. Az értekezleteken kotelezd 6ran tili munkaidejének terhére vesz részt.
Kotelez6 6raszamén kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentéciora, felkésziilésre,
tovabbképzésre hasznalja.
Altalanos szabalyok
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tGvolmaradassal kapcesolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak id&pontjat a dolgoz6 meghallgatisa utan a munkéaltatd
hatarozza meg.
Az alapszabadséag egynegyedét (5 nap) — amennyiben a munkavallalé nem athelyezéssel érkezett, a
munkaviszony els6 négy hénapjat kivéve — a munkavallalé barmikor kiveheti. A dolgozoénak az erre
vonatkoz6 igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben. A szabadsag
tobbi részét a munkavallal6 az 6voda nyari, illetve téli zarasa alatt veheti ki.
A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni. A fennmaradt szabadsigot az
érvényben 1év6 rendelkezések alapjan veheti ki.
A munkaltaté a mar megkezdett szabadséagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkéval t6ltott
id6 a szabadsagba nem szamit bele.
Szorgalmi id§ alatt 6sszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezet§ mérlegelése alapjan.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsigot vagy annak tortrészét,
akkor a munkéba 4llast kévet6 30 napon beliil kell azt kiadni.
Eves szabadségolasi iitemterv elkészitése marciusban torténik.
Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt jelezni kell az 6vodavezetének.

a4

A pedagégiai munkaval kapcsolatos egyéb eléirasok

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki
terror (megfélemlités, megalazis, csoport el6tti megszégyenités), a jatékidS leroviditése
biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt.
Oratervét szeptemberben elkésziti, egyeztet az utazé pedagdgussal. Amennyiben év kézben ératerve
modosul, tajékoztatja az 6vodavezet6.

A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkill hagyni tilos. Amennyiben a
szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik a fejleszt6pedagdgus tavollétében, a felelGsség 6t
terheli.

A pedagbgus a tudomaésara jutott hivatali titkokat kételes meg6rizni. Ebbe
a korbe tartoznak az intézmény miikodésével Gsszefiiggs belsé problémak, az 6voda szempontjabdl
beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacibknak tekintendd
kérdésekben (a gyerek egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocilis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (méasik sziil6) tilos tajékoztatni.

Gyermekvédelmi felelGs felé jelzi az ellatasra szoruld gyermekeket.

Ha a Pedagogus I. fokozatba besorolt pedagbgus e besorolasat kovetSen legalabb nyolc
év szakmai gyakorlattal rendelkezik, sajat kezdeményezésére mindsitési eljirdsban vehet részt. A
szakmai gyakorlat idejébe nem szamit be a sikertelen mindsitd vizsgat kovetd gyakornoki idé
id6tartama. Ha a pedagdgus a Pedagbgus 1. fokozatba térténd besorolastd]l szamitva kilenc év
szakmai gyakorlatot szerzett, a minGsitési eljarast le kell folytatni.
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Egyéb

A kotelezd 6raszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel
lehet.
A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt a csoportszobaban, illetve
az udvaron indokolt esetben rezgé allapotra téve megengedett. Egyébként a kotelezd ora
ideje alatt hasznalata tilos!
Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a
munkavégzésre készen alljon.
Munkija sordn az O6voda berendezéseit, targyait, értékeit megévni Kkoteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelGen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelGsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.
Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi elGirasnak megfelelGen nem lehet dohanyozni.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége
Kapcsolatot kell tartania:

az 6vodan beliil: az 6vodavezetével, az 6vodavezets-helyettessel, 6vodapedagoégusokkal,
dajkaval, az 6voda munkatarsaival,

a sziilGkkel,

sziikség esetén a  tarsintézményekkel: iskolaval, boles6dével, Pedagogiai
Szakszolgalattal.
A munkakori leiras médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltat6 fenntartja.

A munkavéllalé feladata tovabb4 mindaz, amellyel a munkakoéréhez kapcsoloéddan, a
szakképzettségével Osszefiiggben az intézményvezet6 megbizza.

.............................................

6vodavezetd
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blintetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

DAtUM: cavsssuiccimesiimsaisaisssmssss

munkavéllalé

2.3. Pedagégiai asszisztens munkakori leirasa

A munkaltatd neve: ‘ Zugliget Ovoda
A kozalkalmazott neve:
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A kézalkalmazott adatai:sziiletési hely, id6: anyja neve: lakcime:
Oktatéasi azonositdja:

A munkakor megnevezése: pedagégiai asszisztens
beosztéasa, feladatkore: pedagogiai asszisztens
Munkavégzés helye: Zugliget Ovoda, 1125
Budapest, Zalai 1t 2.

Munkaideje: 40 ora/hét

Besorolasi kategoria: e

Garantalt illetménye: s 5 , -Ft, minimalbérre tortént
kiegészitéssel: e -Ft

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: 6vodavezetd

Kozvetlen felettese: az 6vodavezetS-helyettes

A munkavillal6 jogkore: a kozalkalmazottakat megilletd

jogosultsagokkal rendelkezik

Fobb felel6sségek és tevékenységek

A 417/2020 (VIIL.30) Kormanyrendelet 18. §-a alapjan ,(5) Ha az évoda reggel 8.00 éra el6tt
vagy a délutani id6szakban nem fejleszté, iskola-elGkészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen idGszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelG-oktaté munkat
kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.”

Jogéllasa: hatarozatlan idej( kinevezés
Hataskore: s csoport:
Parhuzamos csoport: ~ ceeeeeereesesensens .. csoport
Végzettsége: szakkozépiskola
Szabadsag:
o Alapszabadsag: 20 nap
. Pétszabadsag: 25 nap
) Gyermeknap: o
Munkaszervezés miatt visszatarthato: 15 nap
Eves Osszesen: 30 nap

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Erettségi, szakképesités

o A nevelést kozvetleniil segit6 munkatars. Az intézményben folyé pedagogiai munka
segitése.

o A pedagodgiai program eredményes megvalositisa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagégusok munkajat.

A munkavégzés helye: .iiivieniiiiiiinnnnnenne 6vodai csoport

A munkakorbdél és a betoltésébdl ad6do, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.
A sziil6kkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittm{ikod6 magatartast tanusit.
. Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg,.
Tiszteletben tartja és toleralja, hogy minden gyermek mas.
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Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

Altalanos feladatai
Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmiikodik az 6vodapedagdgussal, segiti megvalositani az intézmény
pedagogiai célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
6voda egész napos nevelémunkajaban.

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikaciéval, igényes
nyelvhasznalattal).

Magyarazza, tanitja a helyes viselkedést.

Ha munkéaja soran balesetveszélyt észlel, kételes elharitani, megel$zni, jelezni.

A tevékenységek nyugodt megtartisa és a foglalkozas segitése érdekében a
gyermekcsoportban tartézkodik.

Kisér6ként segitséget nytijt az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirdndulasok ideje alatt.

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

Foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik kiilon6s banadsmédot igényelnek.

Kozremiikodik a foglalkozasi eszk6zok elGkészitésében.

Szorosan egylittmiikodik a gyogypedagdgussal, szakemberekkel.

Ellatja az eseti, nem rendszeres, valamint azokat az idészakos feladatokat, amelyekkel
az intézményvezets megbizza.

Munkavégzés alatt a tlizrendészeti és munkavédelmi elSirasokat szigortian
betartja.

Az 6vodat munkaidében csak az 6vodavezetd, annak tavollétében a vezetd
helyettes engedélyével hagyhatja el.

Ha valamilyen ok (pl.: betegség, kozlekedési akadaly...) akadalyozza a munka
felvételét, haladéktalanul koteles telefonon, vagy barmely més médon kozdlni az intézmény
vezet§jével. Ennek elmulasztisa igazolatlan hidnyzast jelent, ami fizetés elvonéssal jar.

Az 6vodavezetG utasitasat végrehajtja, kérését tudomésul veszi.

Adminisztraciés feladatok:

Részt vesz a heti értékelésben, kiilonos tekintettel a kiilonos figyelmet igényld,
hatranyos helyzetli gyermekekre.

oy

Egyéb elGirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport vagy més személy elStti megszégyenités),
az étel elfogyasztasara, alvasra val6 kényszerités, a levegGztetés és az étel megvonasa.

Tilos a gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az évoda vala-
mennyi helyiségére.

A tudomésara jutott hivatali titkokat kételes megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével Gsszefiiggs belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamito
témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai téméakban a sziil6ket csak akkor
tajékoztathatja, ha az 6vodapedagdgussal egyeztetett.
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Munkaidé alatt magantigyben csak a nevel6munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon mobiltelefont.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valé egytittlét alatt a csoportszobaban, illetve
az udvaron indokolt esetben rezgé allapotra téve megengedett. Egyébként a csoportban toltott
idében hasznilata tilos!

Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezeté rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelGen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Valamennyi 6évodai szabalyzatot, intézkedést koteles betartani.

A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zirva tartisarol
gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az eltérben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetSi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elGirdsnak megfeleléen nem Iehet
dohanyozni.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem, és
kozosségi egylittmiik6dés normait.

Elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossig, megbizhatdsag, és
tlirelem jellemzi.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értéket
kozvetit, mintat ad, képviseli a HPP szellemiségét.

Ezen munkakori 1eiras ......ceeeeeeeeeceeeceeeeeenee. 1ép életbe.
A munkakori leiras médositasénak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Budapest Hegyvidék, ......ccccevemmrrrerreeersecrnnnes

ovodavezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi

feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
meg-felel6en hasznalom.

Budapest Hegyvidék, .......ccccvnruirmeceenrueniunnns
pedagobgiai asszisztens

75



V VV V V V¥V

Zugliget Ovoda, 1125 Budapest, Zalai tt 2.

OM.: 034488
2.4. Ovodatitkar munkakéri leirasa

A munkaltato neve:
A kozalkalmazott neve:
A kozalkalmazott adatai: sziiletési helye, ideje: anyja neve: lakeime:

A munkakor megnevezése: 6vodatitkar

Oktatasi azonositéja:

Beosztas, feladatkér megnevezése: 6vodatitkar

Munkavégzés helye: Zugliget Ovoda, 1125 Budapest, Zalai Gt 2.
gazdasagi iroda

Munkaideje: 40 6ra/hét

Besorolasi kategoria:

Garantélt illetménye: ... jenenraenranaes - Ft,

Garantalt bérminimumra val6 kieg.:  ......ccccocevivevinvievianns - Ft

Munkaltat6i déntés alapjan jaro kiegészités: ...........coeereennnnn,- Bt

Nevelés, oktatast kdzvetleniil segit6 kiegészitése: ............... ,- Ft,

MindGsszesen: 00 eeeceeeeessesessenns ,- Ft

Kozvetlen felettese: az 6vodavezetd

Munkaéltatdi jog gyakorldja: az 6vodavezetd

a kozalkalmazottakat megilletd jogosultsagokkal rendelkezik
ovoda ellatottjaival és ellatéival kapesolatos iigyintézés, kapesolattartas

Jogallasa: hatarozatlan ideji kinevezés
Végzettsége: szakkozépiskolai érettségi
Képzettsége: igazgatasi, ligyintézd,
Munkakor célja:

Az intézményben folyd pedagégiai munka segitése.

Az 6vodai tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtisa.

A fenntart6 és gazdalkodoé szervek és az intézmény kozti ligyintézés.
Adatrogzitési feladatok ellatésa.

A hazi-pénztar kezelése.

. Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Munkarend: hétf6t6l - péntekig: 8-16 2° 6raig,

alkalmanként a munkavégzés célszeriisége miatt 7-15 20 oraig.
FelelGsség: fegyelmi felelGsséggel tartozik a Pénzkezelési Szabalyzat szerint a gazdasagi-,

ligyviteli- és adminisztraciés feladatok ellatasaért, Menzakartya rendszer kezeléséért

Feladatait utasitas alapjan végzi.
Onallé jogkorrel nem rendelkezik.

Munkakapecsolat:

kozvetlen felettese az 6vodavezetd, tavollétében a helyettes,
GESZ - alland) kapcsolat,
onkorményzat — heti egyszer postaért megy, ill. sziikség szerint.

A munkakoérbdl és a betoltésébdl adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
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az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiik6dé,

udvarias a sziil6kkel, a munkatarsakkal, a GESZ, és az 6nkormanyzat dolgozdival,

rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja,

tisztaban van az iratkezelés és a pénzkezelés szabdlyaival,
az adatkezelési szabalyokat betartja,
az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, j61 kovethetSek.

kozépiskolai végzettség, szamitogép hasznalat, gépirdstudas, adminisztracios, gazdasigi ismeretek,
szinvonalas, igényes feladatellatids, naprakész, pontos adminisztracié és iigyintézés, iratok
rendezettsége, képzés, Onképzés munkajdhoz sziikséges szakmai ismereteinek, szamitégépes
tudasanak bévitése céljabol;
Ellendrzés rendje:
Jogosultsag:

6vodavezet6 és a helyettese,

bels6 ellendr,

leltarellendr.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

Iratkezelés, ligyintézés

Az alabbi szabalyokat kell betartani:
az irat Utja barmikor pontosan kévethetd, ellenérizhetd legyen,
az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és
szakszer( ellatasat, megoldasat,
biztositja, hogy az iratok épségben, esztétikus, és hasznilhaté &llapotban
maradjanak meg,
az intézményben késziilt levélen, hivatalos iraton szerepeltetnie kell:
az intézmény nevét, OM szamdat,
székhelyét,
cimét,
telefon-fax szamat,
e-mail cimét,
az irat iktatészamat,
az ligyintéz6 nevét,
a datumot,
az alaird nevét,
a beosztasat,
alairasat,
az intézmény korbélyegzdjének lenyomatdt,
a cimzett megnevezését,
cimét,
beosztasat.

77



‘ WP- Zugliget Ovoda, 1125 Budapest, Zalai ut 2. serelezesal
OM.: 034488

amennyiben az iigyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az intézkedés
lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevik nevét,
az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atadé ezt kiilén
kéri,

a kézbesitGokmanyon (postakonyv, illetve kézbesit6konyv) elismeri aldirdsaval és a datum
megjelolésével az atvételt,

a névre sz0l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az ltala megbizott munkatérs,

az intézményvezet6 hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon torténd
egyeztetés utan bonthatja fel,

az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelen szortirozza, aszerint hogy a dokumentum
bonthat6, nem bonthat6, iktatand6, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell-e venni,
amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arrél, hogy késziiljon mésolat a
papiralapu tartos tarolas érdekében,
valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezet§ felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz6l6,
az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kdvetkezé munkanapon elvégzi,
soron kiviil kell iktatni a slirgés, a hataridds, az expressz killdeményeket,
az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat tgy
vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktat6szdmot, a beérkezés idSpontjat, az
ligyintézé nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés modjat, a kezelési
feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasinak a helyét, hogy barmikor el6vehets legyen,

az iktatékonyvben sorszamot liresen hagyni, lapokat Gsszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast
olvashatatlanna tenni tilos,
javitani csak athtizassal szabad, gy, hogy az eredeti sz6veg olvashat6 legyen,

a javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni,

amennyiben az Osszetartozo iratok az iigy lezirasa utan véglegesen egy helyen maradnak, gy ezt az
iktat6konyvben jelzi,
a jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat Gj sziméanak jelolésével torténik,
érdemes a valaszlevél iktatasival azonos idében csatolni az el6zményeket, illetve azok iktatdszamat
és fellelhetGségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni,
az iktatékonyvet az év utols6 munkanapjin lezarja, az 6vodavezetSvel alairatja,
meghivokat, sajtétermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni,
amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a hiromszazat,
évente név- és targymutatoét kell késziteni,
az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, éves értékelések, munkatervek, bemutatéra vazlatok,
pedagogiai szakvélemények, jegyz6konyvek, emlékeztetdk, stb.) levelezések legépelése,

az elektronikus dton érkezett nyomtatvanyokat, tijékoztatokat, munkaanyagokat a megfelels
mappaba menti,

a mentett anyagokat DVD-re irja havi rendszerességgel és nyilvintartést vezet roluk,
minden elkiildend$ dokumentumrél masolatot készit, és iktatja, a kézbesit§ konyvbe jegyezve adja
at,
a nevelési, és a naptari év elején gondoskodik a kiilon o6rat tartd, stb. szervezetekkel koétendd
szerz6dések ellenjegyzésérol, intézésérsl,
a hatarozatokat a hatarozatok konyvébe bejegyzi.
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Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Tanligy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

az Ovodai beiratkozashoz sziikséges dokumentumok elSkészitése (napld, jelentkezési lapok,
nyilatkozatok, stb.,

megirja a csoportok névsorat, sziil6i nyilatkozatokat,

az ugyeletek felméréséhez elkésziti a tiblazatokat (névsor) (iskolai sziinetek, nevelés nélkiili
munkanapok, nyari ligyelet idejére, stb.)

az 6vodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése,

felvételkor a sziilS és a gyermek lakeimkartyajanak, a gyermek TAJ szamanak fénymasolasa,

a megvaltozott lakcimek atvezetése a Menzakartya rendszerben, azt jelzi az é6vodavezetdnek, ill. a
csoportos 6vodapedagogusoknak,

A Koézoktatas Informaciés Rendszer (KIR) aktuilis kezelése — 1j jogviszony esetén adatok
felvitele, oktatési azonositd igénylése, jogviszony megszlinésekor kijelentés, stb.,

év elején a csoport-, és mulasztasi naplok felfektetése — év végén dsszefiizése, irattarozasa,

nem keriileti 6vodakoteles és tankdteles gyerekek adatainak elkiildése az illetékes jegyzdnek
minden év szept. 30-ig, és valtozas esetén,

6vodavaltoztatas esetén megirja, iktatja és elkiildi az 6vodavaltoztatasi nyomtatvanyt az 1j
ovodaba,

az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiillonb6z6 szempontok szerinti rendszerezése,
a beiskolazassal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény Kkiosztasa, iskolak értesitése)
elvégzése,

hatarozatok elkészitése a még egy évet 6vodaban maradé tankételes gyerekekrdl,

nevelési tanacsadoba kiildott gyerekekrdl érkezd vélemények nyilvantartasa,

szakértdi vélemények nyilvantartasa,

a gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzisanak és lemondasinak egyeztetése, nyilvantartasa,
az étkezési kedvezményekrd] hatarozatok megirasa és bevezetése a Hatarozatok konyvébe,
beszamolo6t készit félévente az 6nkorményzatnak a normativ timogatéasok részletes kimutatasarol,
Gesz-nek negyedévente (negyedéves adagszam)

a taplalékallergias, tartdsan beteg gyermekek orvosi papirjainak begyljtése, nyilvantartasa,
ellenérzése, hatirozatok bevezetése a Hatirozatok konyvébe (gyermekvédelmi felelGs
tajékoztatasa)

kozlonyok, rendeletek, hatdrozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése,

tovabbképzési terv, beiskolazési terv elkészitésében vald kozremiikodés, elszamolasok elkészitése,
beszamol6 leadasa az nkormanyzat és a Gesz felé

felmentett tankételes gyerekek szakvéleményének elkiildése az OKI-nak, jegyzének (keriileten
kiviilieket is (sajat kertiletiikbe, és az OKI-ra is),

kozremiikodik a statisztika elkészitésében

minden hétf6én 10 6raig elkiildi a gyermeklétszamot az OKI-ra

Munkaiigyi feladatok és nyilvantartasok
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a munkatirsak alkalmazisidval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a jutalmazissal
kapesolatos nyomtatvanyok, irlapok kit6ltése, a GESZ-be eljuttatasa,
a munkaruha-védéruha nyilvantartas vezetése,
a jelenléti iv elGkészitése,
a talorak, helyettesitések, hidnyzasok adminisztralasa és jelentése havonta a GESZ altal megadott
id6pontban,
szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése,
a tarsadalombiztositési (tb) ligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, hatarozatok elkészitése,
adminisztralasa és nyilvantartasa, (kisérélevél, nyilatkozat, datumok nyilvantartéasa),
betolthetd allashelyek leadasa minden hoénap elején az 6nkormdanyzat altal kiildott nyomtatvanyon
(6vodavezetGvel torténs megbeszélés utin),
adotigyekkel kapcsolatos intézményi teend8k ellatisa, a kiilonbozd nyilatkozatok elkészitése
(ad6jovairas, csaladi kedvezmény, csaladi p6tlék stb.), nyilvantartasa,
Nyugdijpénztar-tagsagi nyilatkozatok kitSltetése, tovabbkiildése a GESZ-en keresztiil a MAK-nak,
a dolgozok személyi anyagat naprakészen rendben tartja, a valtozasokat azonnal irasban rogziti,
személyi adatokban torténd valtozasok tovabbitasa a GESZ-nek,
atsoroldsok, munkaviszony megsziintetések, létesitések nyomon kovetése,
kiils6 partnereknek névsorok készitése, gyermekek adatainak, csoportnévsorok kinyomtatasa
(védoénd, logopédus, fogorvos, stb.),
sziikség esetén segitséget nyijt az 6vodapedagbdgusok adminisztraciés munkijahoz — szamitégépes
feladatokban, fénymasolasban,

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

minden ho 5-ig elkésziti az 6vodai gyermeklétszam 6sszesitét,

minden hénap 15-ig elGzetes egyeztetés utin interneten megrendeli azt a BKK-
bérleteket,

a bérleteket atveszi a futartdl, amirdl tajékoztatja az 6vodavezetsSt, atveteti a
dolgozokkal, az atadott bérletekrdl nyilvantartast vezet,

a lejart bérleteket Gsszegylijti,

a cafetériar6l naprakészen vezeti a nyilvAntartast, arr6l tajékoztatja az
6vodavezet6t (koltségvetés alapjan),

minden tutalassal fizetend§ szamlara ellenjegyzési kérelmet kér a GESZ-t4],

a megéllapodasnak megfelel6 %-os ardnyban az atutalisos koziizemi szamlik
megosztasa a Zugligeti Bolcséde és az intézmény kozott

év végén éves ellenjegyzést kér a GESZ-t6l megbeszéltek alapjan (pl. bérlet,
tavolsagi bérlet, telefon, stb.),

részt vesz az intézmény koltségvetésének elkészitésében,

adatokat szolgaltat a MAK ellendrzéshez

nyilvantartja az 6radijakat tlorak, ill. helyettesitési dijak kiszdmolasihoz,

naprakészen hazi nyilvantartést vezet a dologi kiadasokrél,

az 6voda Kkoltségvetésével kapcsolatos 4afas szamldinak, megrendelSinek,
szerzOdéseinek leftizése, megdrzése,

a likviditasi terv (bér- dologi kotelezettségvillalas) elkészitése és elkiildése
(GESZ) minden hénapban az 6vodavezet§vel torténd megbeszélés szerint (folyé hé 20-ig),
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ellenjegyzések elkészitése a likviditasi terv alapjan,
az ellatmany megigénylése irasban (ellenjegyzés bekiildése a vezet6vel tortént
egyeztetés utan), felvétele a bankban, naprakész nyilvantartasa, elszamol4sa a megadott hatariddig,

anyagi felel6sséggel, szamlak formai ellenérzése,
kiilon vezeti, Osszesiti a kartyas, és a készpénzes szamlakat,

elszaimolas anyagi felel6sséggel,

a pénztarkonyv, pénzbevételi és kiadasi konyvek naprakész vezetése,

a kiadasokat koltségvetési soroknak megfeleléen naprakészen nyilvantartja, és
azt Osszeveti a pénzforgalmi jelentéssel,

a Gesz-t6l érkezd pénzforgalmi jelentést nyomon koveti, menti a szadmitogép
adott mappajaba, kinyomtatja, iktatja

az atutalasok naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizetGhely felé,

szill6k  tdjékoztatGsa az étkezéssel kapcsolatos informacidkrél az
ovodavezetbvel valé egyeztetés utan a falitijsagon, e-mailen

az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszkozok bevételezése,

elézetes egyeztetés utan negyedévenként arajanlat kérése a tisztitészerekrdl, a
rendelés Osszesitése, szerz6dés megirasa, ellenjegyeztetése,

tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa,

a kiadassal megbizott munkatars hianyzasa esetén a feladat ellatésa,

a kis értékd, illetve nagy értékd eszkozokrol leltar vezetése,

készletek naprakész nyilvantartasa,

a szoba és egyéb helyiségek leltarainak elkészitése,

csoportleltar elkészitése a pedagdgusokkal egyiitt,

az éves és az alkalomszeri leltirozas elGkészitése, megszervezése,
lebonyolitasdnak adminisztralésa,

selejtezés elGkészitése, lebonyolitasa,

folybiratok, szakkonyvek, nyomtatvinyok megrendelése,

az intézményi mobil és vezetékes telefon magancéla hasznélata megoszlasanak
jelentése minden hénapban a GESZ felé,

év végén elkésziti a meghatalmazéasokat a GESZ felé,

naprakészen vezeti a dolgozok bérének nyilvantartasat a fizetéses jegyzékekrol,

A kézbesitéssel kapcsolatos feladatai:

postanapokon kézbesités, (a kézbesités soran szerzett informaciok, hivatali titkok megérzése
kotelezs),
levelek banki, illetve postai feladésa,
rendkiviili posta intézése,

amennyiben sziikséges, naponta ellatja a kézbesitési teendéket az 6voda, a GESZ, az
onkormanyzat, a bank, a posta felé,

a rabizott iratokat megGrzi, eljuttatja rendeltetési helyére, és a benne 1évé adatokat,
informaciokat bizalmasan kezeli,

a GESZ-bdl, onkormanyzatbél hozott aktuilis ,postarél”, informacidkrol
haladéktalanul tajékoztatja az 6vodavezetét, atadja a hozott iratokat
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id6nként részt vesz a beszerzésekben,
nem rendszeres feladatok: kisebb vasarlasok lebonyolitasa, az 6vodaba szillitasa,
a felsoroltakon tdl a vezet§ ltal adott megbizatasok ellatasa,
naponta atkiildi a beérkezd e-maileket a vezetdi iroda szamitégépére a megbeszéltek szerint,
az e-mailek kiildésérdl tajékoztatast ad, masolatot kiild a vezetdi iroda cimére
Menzakartya rendszerrel kapcsolatos feladatai:
az 6vodavezetével torténd egyeztetés utan:

gyerekek, dolgozék adatainak pontos régzitése, valtozasok bevezetése a rendszerbe,

regisztraciés kédok generdalasa, mentése, kiaddsa az 0ij gyerekeknek,

kartyakiaddshoz, visszavételhez nyomtatvany készitése, aktualizdlasa, kiaddas, visszavétel
nyilvantartasa,

kartya kiadasa, atadasa, az 0ij gyerekek sziilei részére,

kartyavisszavétel 6vodai joguiszony megsziinésekor,

atutal@ssal és csoportos megbizassal fizetSk nyilvantartasa,

az étkezbk létszamanak egyeztetése a bolcs6dével minden hénap végén,

az ingyenes étkezésre jogosult gyerekek nyilvantartdsa, nyilatkozatok kitdltése, hatdrozatok
el6készitése, nyilvantartdsa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiils gyermek,
tartésan betegség, vagy csaladtag, nagycsaladosok, jovedelem alapjan, nevelésbe vett gyerekek)
befizetések nyomon kévetése, havonta ennek nyomon kévetése, a hatdrozatok, nyilatkozatok
begytijtése, azok ellendrzése, valamint naprakész adatszolgaltatés, (sziil6k figyelmeztetése a
lejarat elé6tt legalabb 2 hénappal)

a csoportos megbizdssal és Gtutalassal fizets gyerekek listdjanak pontos nyilvantartdsa,

étkezés lemonddsara minden hénap elejére tablazatot készit (felnétt, gyermek),

minden hénap 15-ig az 6vodavezetbvel egyeztetve bedllitia a rendszerben a kévetkezé hénapra
azokat a napokat, amelyekre ebédrendelés lehetséges,

a felnéttek étkezését minden hénap 15-én megrendeli a kovetkezd hénapra, a dijbekérét aldirds
ellenében dtadja a dolgozéknak,

minden pénteken lemondja a dolgozék dltal kért napokat,

minden reggel a Statisztika alapjan régziti a masnapra megrendelt ebédet, amit jelez a konyha
felé,

minden pénteken a Pénziigyi adatokba betolti a GESZ-t6l kapott banki fajlt

ennek alapjan parositja a tételeket (automatikusan, vagy a kézi parositassal)

a csoportos megbizassal fizets gyerekek adatait generdlva azt elkilldi a GESZ-nek minden hénap
15-18. k6zott

nyomon kéveti a tartozasokat, ha sziikséges, figyelmezteté levelet general

naponta vezeti az étkez6 gyerekek szamat, aminek 6sszesitését minden hénap végén elkiildi az OKI-
ra (el6tte egyeztet a boles6dével, és a sajat nyilvantartassal),

negyedévente elkiildi az elfogyasztott adagszamot a GESZ-be

a MAK ellendrzéshez kért adatokat naprakészen nyilvantartja (kedvezmények, elfogyasztott
adagszamok),

nevelés nélkiili munkanapok, egész napos kirdnduldsok id8pontjat elére jelzi a bolesGde felé;

Egyéb: munkaidé alatt mobiltelefont kizar6lag lehalkitott allapotban tarthat magénal,
maganiigyben azt csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon,
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munkéija sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megbévni Kkoteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelGen kell hasznalnia,
amennyiben kart okoz, anyagi felelGsséggel tartozik,
munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi, és egészségiigyl
szabalyokat (gondoskodik érvényes alkalmassagi vizsgélatokrol),
ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartbztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy varakozzon az el6térben, majd sz6l a keresett személynek,
az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak a vezets engedélyével lehet,
a fenntartd altal kiadott utasitasokat, melyek munkakorét is érintik, betartja,
a GESZ-szel kotott intézményi megallapodasban foglaltak szerint végzi munkajat,
a sziil6kkel udvarias, amennyiben olyan kéréssel fordulnak hozz4, aminek a megoldisa a vezets
kompetenciajaba tartozik, udvariasan atiranyitja Sket,
az iroda eszkozeinek védelme,

csoportok havi programjainak tovibbitasa az 6nkormanyzat felé.
A munkavallalé jogai és kiotelességei (a kéznevelési térvény alapjan):

tudéasanak és képességének megfelels, korrekt munkavégzés,
a munkafegyelem betartasa, j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

FelelGdssége:
a rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi felelGsség terheli,

az adminisztraciés munkaja soran tudomasara jutott személyes és pénziigyi
adatokat bizalmasan kezeli, a gyerekek adataival, kériilményeivel kapcsolatosan betartja az etika
szabélyait,

iroda, trezor zarasa, kulcsok felel3s hasznalata.
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

tajékoztatja az 6vodavezet6t a beérkezé telefonhivasokrél, és a folyamatban 1évé iigyek
intézésérdl, azok allapotarsl minden esetben visszajelzést ad,

egyeztetés utdn a sziilGket e-mailen tijékoztatja,

6vodavezetS, 6vodavezetS-helyettes, csoportos 6vondk, dajkak, kertész,
a vezet$ tavolléte esetén felirja az lizeneteket, és arrdl tdjékoztatja a nap végén az
6vodavezetst,

rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen, vagy telefonon), milyen iigyben, és azt, ki
keresse a masikat.

Egyéb kotelezettségei:

az egészség-, és balesetvédelem elSirasait betartja,
érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie,
munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre készen all,

ha munk3jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tdvolmaradasat haladéktalanul
jelenti az 6voda vezet&jének,
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betegség esetén az orvossal tortént konzultaciét kévetéen tajékoztatni kételes az intézmény
vezetését tauolmaraddsanak varhaté id6tartamardl, illetve a munkaba allasanak idépontjardl,

munkaid§ alatt csak az 6voda vezetGjének engedélyével tavozhat az 6vodabol,

az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyerekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacioit, hivatali titkot megdérzi,

munkaja soran tudomasara jutott személyes és pénziigyi adatokat bizalmasan kezeli,

adatot csak az ,,Adatkezelési Szabalyzat”, valamint ,,A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének szabalyzata” elGirasainak megfelelGen tovabbithat,

meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittm{ikodés szabélyait,
tiszteletben tartja a gyermekek és sziil6k emberi méltdsagat és jogait,

elvégzi a munkakoréhez kapcesolddo alkalmi feladatokat, melyekkel az 6voda vezetGje megbizza.

A hianyz6 és meghibasodott eszkézokrdl a vezetd, ill. a munkavédelmi felelds tajékoztatasa.

Az 6voda miikédésével kapcsolatosan egyéb megbizatasok teljesitése, amit a vezetd,
tavollétében a helyettes rendelhet el. A fenti munkakori leiras .........ccooccvveveevnevevnnnnenee. lép
életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Budapest Hegyvidék, .......cccevuererernreenianinennennens
ovodavezet§
NYILATKOZAT

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi
felelgsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Budapest Hegyvidék, ......coccerurreemreninrveeriecrnerurcsninans
ovodatitkar

2.5. Dajka munkakdori leirasa
Altalanos feladatok

A munkaltaté neve: Zugliget Ovoda
A kozalkalmazott neve:

A kozalkalmazott adatai: sziil. hely, id6:

anyja neve: lakcime:

Oktatasi azonositdja:

A munkakor megnevezése: dajka
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Beosztas, feladatkor megnevezése: dajka, csoportos dajka
Munkavégzés helye: Zugliget Ovoda, 1125 Budapest, Zalai tt 2.
Munkaideje: 40 6ra/hét
Besorolasi kategoria: fizetési osztély fizetési fokozat
Jogszabaly alapjan: - Ft
Garantalt illetménye: ,- Ft
Nevelés, oktatast kozvetleniil segits kiegészitése: ... - Ft
Garantalt illetménye Gsszesen: ... ,- Ft
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  6vodavezetd
Kozvetlen felettese: 6vodavezetG-helyettes
A munkavillalé jogkore: a kozalkalmazottakat megillet6 jogosultsagokkal rendelkezik
Jogallasa: hatarozatlan ideji kinevezés
Hataskére: ... csoport
Képzettsége: dajka
Végzettsége: altalanos iskola
Kovetelmény: felel a gyermekek gondozottsagaért, testi épségéért, valamint a targyi eszkozok

meglétéért, épségéért

A munkakér célja:

[0 a pedagogiai program eredményes megvalOsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagogusok munkajat,

O az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartésa,

O o6vodapedagbdgusok segits tarsaként végzi feladatait, egyiittmiikddve az 6vodai nevelés
alapelveinek megfelel6en gondoskodik:

o agyermeki sziikségletek kielégitésérdl

o érzelmi biztonsagot nyujt6 dertis, szeretetteljes 1égkor megteremtésérosl

o apedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételek biztositasarol

o balesetek megelGzésérdl, kisebb baleseteknél elsGsegélynytijtasrol

Munkajat a gyerekek rugalmas napirendjéhez igazodva 6nélléan végzi. A gondozasi feladatok
ellatasaban kiemelt szerepe van, mert annak folyamataban nevel, épiti kapcsolatait a gyerekekkel,
és egynttal segiti onallésaguk fejlédését.

Munkarend: hétf6tdl - péntekig:
allandé délel6ttos  nyitas: 6.00-14.20
valto délelSttos: délelétt: 6.00-14.20
valt6 délutanos: délutén: 09.30-17.50
zaras: 17.50
csoportos dajka: 8.00-16.20-ig

Hidnyzas esetén helyettesités vallalasa elsésorban a vele egy egységben 1év6 csoportban, sziikség
esetén a valtasban, vagy a konyhaban dolgozé dajka helyett.

Altalanos feladatok:

A csoportokban dolgozé dajkak a munkat megosztva végzik el, bar minden dajkanak kiilon
csoportja van, amelynek rendjéért, tisztasagaért kiilon is felelds, ahol a naponta visszatérd
feladatokon tdl, idénként kisebb-nagyobb tennivaldkat végez el. (babaruhamosés, vasalés,
foglalkozasi eszk6zok tisztdntartasa, portalanitisa) Sziikség esetén a gyermekek tisztiba tétele, a
szennyes ruha kioblitése, sziikség esetén kimoséasa, egyéb gondozési feladatok ellatasa.

Hidnyzas esetén miiszakesere, vagy tilora, ill. helyettesités vallalasa.

Egyéb teenddk:
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Alkalmanként kézbesit, bevasarol. Nyari karbantartas, felajitas, festés és mazolas utani

nagytakaritas, valamint a takardk, hever6huzatok mosésa és vasalésa, szivacsok portalanitasa stb.
(Hyla, takaritégép hasznélata)

Az ebédeltetés zavartalan lebonyolitasaban kézremiikodik. Sajat csoportjiban rendet rak, (teritd,
asztalok, székek alapos letorlése, soprés, felmosés, dgyaz, a csoport mosdéjaban segit a gondozési
feladatok soran, ellendrzi a mosdé rendjét, pétolja a hianyzo tisztédlkodashoz sziikséges eszkozoket)
Mosogatés utan ellendrzi az ev8eszkozok meglétét. Ebredésig elGkésziti az uzsonnat, ellendrzi az
oltézdszekrények, cipés-fikok, radiatorok rendjét, tisztasagat, sziikség szerint kitorli, takaritja, ill.
segit a csoportban az 6vondk megbizatasinak megfelelGen. Ebredéskor folyamatosan bedgyaz,
(Agynemiiket segit hajtogatni, az dgyakat rendezetten, a leped8t megigazitva teszi a szekrénybe,
lehet8ség szerint a jelek ugyanarra az oldalra keriiljenek), majd segit a gyerekeknek a cip8k6tésben,
gondozasi feladatokat 14t el, és uzsonnéztat.

A feladatellatashoz kiemelten sziikséges kompetenciak:

« gyermekkozponti magatartés

» agyermeknevelésben egyiittmiik6dés 6vondsvel, munkatarsakkal
»  szakszertiség, kell§ szakmai felkésziiltség

*  pontos, igényes szakmai munkavégzés

« odafigyelés, empatikus hozzaéllas

«  aktiv kdzremiikodés, kooperacid

«  j6 kommunikaciés készség

« hitelesség, kovetkezetesség

»  erkolcsi norma-tartas

o érzelmeik és azok hatésainak felismerése

e pontos Onértékelés

»  Onszabalyozés képessége, alkalmazkodas, rugalmassag

» nyitottsag az 1j 6tletekkel szemben

»  motivaltsag, elkbtelez6dés és igazodas az 6voda céljaihoz, a kbzosséghez
»  torekvés a gyerekek és a sziil6k sziikségleteinek megértésére

A csoportos dajka munkakéri leirdsa
Munkaidé: 800 — 1620 —ig

Altaldnos szakmai feladatai a munkavégzés soran:

»  takaritasi feladatai soran a csoport, az 61t6z8, és a mosdo higiénéjének fenntartasa

« gondozési feladatai soran a gyerekek ellatisaval kapesolatos teend8k elvégzése: a gyerekek
sziikségleteire épitett, érzelemkdzpontii magatartas tantsitasa

o viselkedése, legyen gyermekszeretd, gyermekkozpontt

o személyi gondozottsagéval, rendezettségével, kommunikacids és beszédmintajaval pozitivan
hasson a gyerekek fejlédésére

o az 6vodai élet soran tudomaséra jutott pedagdgiai informéacidkat titokként kezelje

0 nevelési kérdésekben az érdekl3dé sziilSket tapintatosan iranyitsa az 6vodapedagdgusokhoz,
kozlései kizardlag a gyerekek gondozésara szoritkozhatnak

kapcsolatait odafigyelés, a feltétel nélkiili elfogadas és tapintat jellemezze

egylittmiikodése a sziilGkkel

munkéja soran aktivan, készségesen forduljon a sziilgk felé

hallgassa meg a gyerekekkel kapesolatos kéréseiket

legyen megértd, el és befogado, egyiitt érzé és tolerans

o

© O O
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o feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy gyermekeik
vallasi és vilagnézeti meggy6z3désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
(migrans, etnikumhoz, vallasi felekezethez tartoz6 gyerekek nevelése, gondozésa)

Részletes szakmai feladatok:

A dajka a pedagogus munkajat kozvetleniil segité személy, akinek kozvetleniil részt kell vennie az
alabbi feladatokban:

« agyermek egészségre nevelésében

» testi épségének megovasaban

» erkolesi védelmében

»  személyiségének fejlédésében

Tisztaban kell lennie a helyi pedagbgiai programban a dajkai feladatellatast érint6 fejezetek
tartalmaval.

+  segit a gyerekeknek azon ismeretek elsajatitisiban, amelyek sziikségesek egészségiik, testi
épségiik megbrzéséhez,

« amennyiben észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, azonnal
megteszi a sziikséges intézkedéseket

» kozremiikodik a gyerekek fejlédését veszélyeztets koriilmények feltarasiban,
megszlintetésében, kialakulasuk megel6zésében

« asziilének nem nyilatkozhat a gyermek fejl6désével kapesolatosan, érdemi valasza legyen
korrekt, targyilagos, keriilje a mindsitést

» tevékenysége sordn a gyerekek és a sziil6k emberi mélt6sagat és jogait tiszteletben kell tartania
« magatartasa, erkolcsi viselkedése példaértékii

« érdekl6djon az 6vodai miikddést szabélyozé dokumentumok tartalmarol, és azokat val6sitsa
meg

+ aktivan részt vesz az 6voda programjahoz kapcsol6dé tevékenységekben (elGkészités,
lebonyolitas, rendrakas) — jeles napok, sziilés-gyerekes programok, munkadélutanok,
kertrendezések, kerti iinnep, anyak napja, kiranduldsok, és egyéb rendezvények, miisorok, stb.
esetén.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

+  tartsa be az intézményi munkarendet, a munkakéri leirdsdban meghatarozott kotelezd
munkaidét

«  koteles igy megjelenni a munkahelyén, hogy munkakezdéskor a gyermekesoport azonnali
ellatdsdban kozremiikbdhessen, és szamitani lehessen r4 munkaidejének végéig

+  konzultaljon az 6vodapedagogussal a gyerekek, a csoport virhaté heti és napi eseményeirdl,
napirendi feladatokrol

« munkajaban mindig els6dlegességet élvezzen a gyerekek sziikségleteinek kielégitése, igényeik
meghallgatasa

« tgyeljen a balesetvédelmi el6irdsok megtartasara, a munkéja sorian hasznalt eszkozokre
vonatkoz6 munkavédelmi szabalyok betartasara

sziikség esetén el kell latnia az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcesolatos feladatokat

« gondoskodjon a csoport, a jatékeszkozok, berendezési targyak folyamatos munka és
balesetvédelmi ellenérzésérdl

+  baj, veszély esetén azonnal jelentenie kell az intézmény munkavédelmi felel6sének, vagy az
intézményvezetének

+  gondoskodjék a tisztitészerek biztonsagos tarolasarol, felhasznalasarol

« vegyen részt az intézmény kérnyezetének alakitasaban, szépitésében, az évszakoknak megfelels
munkik elvégzésében

»  kornyezettudatos magatartisa legyen példa a gyerekek el6tt
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Takaritasi feladatok

+  gondoskodjon az 6voda helyiségeinek tisztan tartasarél, a csoporthoz tartozé textilidk —
babaruhdk, napos kétény, agynemd, szerepjaték eszkozei, stb. mosasardl, vasalasarol, tisztitasarol,
megvarrasarol

 feladatainak elvégzését a jol litemezett rendszeresség, alapossag, és folyamatossag jellemezze
«  anyari karbantartasi id§szakban munkavégzése minden teriiletre kiterjeds legyen (udvari
jatékok tisztasagéra is)

+ agyerekek eszkozeinek tisztantartasa, fertGtlenitése prioritasként jelenjen meg a
mindennapokban (fert§z6 megbetegedés esetén kiilon!!!! Agynemiik mosésa soron kiviil, jatékok
lemosésa szintén))

+ tornaterem portalanitasa testnevelés foglalkozas elStt a tornateremben

Az egészséges életmod biztositisaval kapesolatos feladatok

« akonyhaban el6készitett élelmiszert igényesen télalja, szolgalja fel, figyelme terjedjen ki az
elelmiszer-biztonsagi el6irasok betartasara (ételes doboz hasznalata, kosarakbél térténé kinalas,
vagy ételfogoval torténd adagolas),

«  megfelel6 h6mérséklet étel osztasa, ha sziikséges, mikrohullamu siitében felmelegiteni,

«  az étkezéshez sziikséges feltételeket az 6vodapedagdgusokkal megbeszélve tegye hangulatossa
a gyerekekben étvagyat ébresztve,

«  linnepeken, jeles napokon segitsen a terités kiilonlegesebbé tételében,

« agyerekek 6nkiszolgalasiban, a naposi, és a kerti munkéban, névény és allatgondozési
munkalataiban aktivan miikédjon kozre, a gyerekek képességeinek megfelels segitséget, batoritast
nyujtson,

« atestapolasi, tisztdlkodasi feladatokban segitse a gyerekek sziikségleteit, a megfelels
szokasrendszer megalapozésat, kialakitasat (helyes orrfijas segitése, WC és mosdohasznalat,
megfelel6 vizhémérséklet bedllitasa!!!!, ha sziikséges, a gyerekek lemosésa, atoltoztetése, ruhajuk
kioblitése!!!!),

+ udvari torna ut4n a tornaszerek lemosasa, és visszavitele a tornaterembe, valamint a gyerekek
tornacipéjének lemosasa,

+ atestnevelés foglalkozasok alkalmaval segit atGltoztetni a gyerekeket (esak pélo, rovidnadrag,
zokni, cip6, hideg esetén tréning felsd, also triké senkin se maradjon!!!!), alakitja az 6ltozkédési
szokasokat,

«  oOltozkodésnél legyen tdmogatd, a gyerekek fejlettségéhez mérten nyujtson segitséget,

«  apihenés feltételeiben gondosan jarjon el, pihenés alatt sziikség esetén segitse a gyermek
nyugodt tevékenységét, mindig tartsa szem el6tt a gyermekek egyéni alvassziikségleteit (a folyosén
hagyja a zstrkocsit letakarva, reluxa, stb.)

« munkatevékenységével a pihend id§ alatt nem zavarhatja a gyerekek nyugalmat,

Szervezési feladatok

+  kozremiikodik a szabad jatékban, ill. az 6vodapedagbgusok ltal tervezett és szervezett
tevékenységekben, ha sziikséges, a teremrendezési feladatok ellatasaban, a tevékenységek
megvalodsitasahoz sziikséges eszkozok el8készitésében,

« nyUjtson segitséget, timaszt, 6szt6nzG magatartast az egészséges életmédhoz tartozoé
tevékenységekben (étkezés, 6ltozkodés, tisztalkodas, pihenés, mozgas),

« aktiv jelenlétével, részvételével balesetek megel6zését is szolgalja,

« abeteg kisgyereket 4polja, feliigyelje, fert6z6 betegség esetén a fokozott eii. elSirasok szerint
jarjon el,

Munka menete

Napi feladatok:

« 8 orakor a reggelit beviszi a gyerekeknek (segit a reggeli készitésben)
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» terit, el6késziti a szlikséges eszkozoket (tanyér, bogre, stb.) a csoportban kialakitott szok4srend
szerint (dupla asztalon is elérhet6vé kell tenni az ételt és innivalét, (dupla asztalnal mindenbdl
ketts; kancso, kosar, szalvétatarto),
» areggelizést iranyitja, segit a gyerekeknek a kulturalt étkezési szokasok alakitasaban, ill.
megtartasiban (étkezés el6tt, ill. utan kézmosas, terités modja, (tAnyérba forditott pohar, és két
kézzel viszik a gyerekek) helyes toltés, egyenes testtartés, kenyérfogas, harapas, kenyér torése, ha
iires, csukott sz4jjal torténd ragas, szalvétahasznélat, stb.),
»  nyéri idGszakban és j6 id6 esetén, az udvaron teremti meg a reggelizéshez sziikséges
feltételeket, folyamatosan pétolja a fogyasztandé ételeket, mikozben a hasznalt eszkozoket, folviszi
a konyhéba,
» folyamatosan gondoskodik az asztal és a székek tisztasdgarol, rendjérél, szalvétarol (hajtogatas
dajka feladata, esetleg gyerekek bevonasa évodapedagbégusokkal megbeszéltek szerint),
e kozben ellenérzi a mosdok és a WC-k tisztasagat, folyamatosan gondoskodik tisztalkod6
szerekrdl,
»  sziikség szerint bekapesolodik egy-egy tevékenység iranyitasaba, az 6vodapedagogusokkal vald
elGzetes megbeszélés alapjan,
» gyumolesmosas, darabolas kiilon asztalnal, gyerekekkel is lehet (ez utobbi megbeszélése az
6vodapedagogusokkal),
+ afiirdészobaban folyamatosan segit a gyerekeknek a gondozasi feladatokban korosztalyuknak,
ill. fejlettségi szintjiiknek megfelel6en (WC hasznalat, 6ltoztetés, kézmosas, kéztorlés, ill. szaritas),
o WC hasznalat utan minden esetben koteles segiteni a gyerekeknek a papirhasznélatban!!!, és
ellendrizni a gyerekek tisztasagat),
e 9 6rakor, tornas napokon 930 — kor leszedi a reggeliz§ asztalt, letorli a terit6t és a székeket,
elteszi a terit6t, majd kitolja a zstrkocsit (sorrend betartisa a tovabbi tevékenységek miatt

« novényapolas, locsolas, heti 1-szer a gyerekek bevonaséval,

« segit a teremrendezésben, eszk6zoket minden esetben elmossa, helyére teszi, és minden
tevékenység utan az asztalokat, székeket alaposan letorli (szék tamlajat is) (ecsetek, festéktartok
tetejének lemosasa minden hasznélat utdn),

» udvarra késziil6dés elGtt segit a mosdéban, 61tozében a gyerekeknek,

e beszélgetSkor utan varja a gyerekeket a mosdéban, ill. az 6lt6zében,

» egylitt megy a csoporttal sétalni, kirandulni,

« adélel6ttds, vagy a délutanos dajka hidnyzasa esetén 6sszesépor a folyosén az
oltozGszekrények el6it

+ kirandulas, séta esetén a szomszéd csoport dajkaja takarit a csoportszobaban, a folyoson sopor
» akonyhas dajka hidnyzasa esetén letorli az 61t6z6 szekrényeket a folyoson,

» alvasid8ben atnézi az 6ltozészekrények rendjét, ceruzat hegyez, szalvétat hajtogat, cipds fidkot
takarit, stb., segit a csoport munkajaban a megbeszéltek szerint,

- szappanadagolo feltoltése sziikség szerint,

Takaritasi feladatok naponta:

Kb. 1030 — 161

o+  asztalok, székek (szék tdmlaja is) letorlése naponta tobbszor sziikség szerint minden
tevékenység utan, ((havonta 1-szer alaposan, az aljat is),

*  1.s0prés, 2. torolgetés a csoportszobaban, el6térben, 3. porszivozas, 4. felmosas, a
csoportszobaban, elGtérben (jatékbutorok alatt is!!!),

e nagy sz6nyegek porszivozasa, rongyszényegek kirazasa, sziikség szerint kimosésa,
 télalészekrény, hiitGszekrény, radiatorvéds letorlése naponta,

»  polcok torolgetése naponta, alaposan nedves és széraz térl6kenddével,

 fali polcok letorlése csoportszobéban, elGtérben,

« el6térben a butorok let6rlése naponta, alaposan,

e kézszarit6, lambéria peremének letGrlése naponta,

Hiit6szekrények kimosasa 2 hetente.
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Fiird6szobaban:

»  sziikség szerint pétolja az elhasznalt tisztalkodo szereket,

+ naponta ellendrzi a fogmos6 poharak és a fogkefék tisztasagat, ha sziikséges kimossa,
fogkeféket hetente 1x péntekenként egyenként kimossa meleg folyé viz alatt,

« fogmoso6 poharak mosogatasa mosogat6 gépben heti 1-szer péntekenként, és ezen feliil, amikor
sziikséges, tart6 lemosasa sziikség szerint,

+  tiikrok és a csempe letorlése naponta, ha sziikséges t6bbszor,

+ fésiik kimosasa,

«  mosddkagyldk, szifonok, szappantartok, WC-k stirolasa naponta (ha kell tobbszor is, alvas
idében alaposan),

»  zuhanyz6 talca stirolasa sziikség szerint, de legalabb heti 2 alkalommal,

»  szell6z6racsok pokhalotalanitas sziikség szerint, de legalabb kéthetente,

« flitéscsovek letorlése havonta,

» ajtok lemosasa sziikség szerint, de legalabb hetente,

+ villanykapcsolok tisztantartasa sziikség szerint,

e kuka ki- és lemosésa szlikség szerint (tetejét naponta lemosni),

Csoportszobaban:

+  beépitett szekrényajtok letorolgetése hetente (beliil 6vonbk kérésére),

»  talaloszekrények kitorlése havonta,

»  ablaktisztitas évszakonként, és amikor sziikséges,

« reluxa portalanitasa hetente, lemosasa évszakonként,

» csovek letorlése havonta,

« fiiggbnyok rendje folyamatosan, mosasa évszakonként,

»  4gynemiihazas 3 hetente a beosztés szerint,

» azasztalokat naponta lemosni, sziikség szerint akar tobbszor is,

» aszeméttartokat naponta ki kell {iriteni, sziikség esetén kimosni, tetejét, oldalat tisztdntartani
naponta,

»  szelektiven gytijt6tt szemetet kivinni,

»  sz8nyegek tisztitasa takaritogéppel évszakonként, naponta porszivoval,

» agynemdiiszivacsok tisztitasa, plédek kimosésa, nyari szlinetben, ill. szilikség szerint évkézben,
Folyoson:

» cipGtart6 fiokok takaritisa 2 hetente,

» acsoporthoz tartoz6 szemetest naponta letorli,

o faliképek tisztitasa a képek cseréje sordn, de legalabb évszakonként,

«  ajté lemosasa sziikség szerint, hetente alaposan,

Csoportszobaban ebéd el6tt:

« megteremti az ebédeléshez sziikséges feltételeket, asztalterits leteritése, szalvétatartok
kikészitése, tAnyérok, poharak, ev8eszk6zok, kosarak kikészitése az évodapedagdgusokkal
megbeszéltek szerint,

» fogadja az udvarrél feljové gyerekeket, (naposokat) segit nekik a vetkdzésben és a naposi
munkaban, majd besegit a késébb feljovéknek a vetkGzésben, rendet tesz a szekrényekben,
gyerekekkel egyiitt hajtogatja a ruhdkat, mosddban segit,

» talalashoz valtéruhat, vagy képenyt vesz,

»  betolja zstrkocsin az ebédet (kézvetleniil az ebéd elStt), minden asztalra kancsét tesz, és tolt a
gyerekeknek,

« akiscsoportban foldarabolja a szeletben érkezs hist, és pl. uborkét),

Ebéd és ebédeltetés, amikor asztalonként kinalja a gyerekeket, majd veliik egyiitt ebédel, kozben
sziikség esetén segit a gyerekeknek. Ebéd utan asztalonként segit a maradék 6sszeszedésében,
majd:

asztalteritSk letorlése, asztalok, székek letorlése, csoportrendezés, szellSztetés, soprés,
felmosés, dgyazas,
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»  mosogatas,

« flirdGszoba takaritas,

»  segités a csoportban az é6vodapedagbdgusok megbizatasa alapjan (varras, szalvétahajtogatas,
ceruzahegyezés, egyéb elGkésziiletek, folyoson a ruhak rendbetétele, szekrényekben, télen, és tszas
idején, a radiatoron, cip6s fidkok, stb.)

14:30-t0l (kis és kdzépsd csoportban késébb, 6vodapedagogusok kérése szerint:

»  beégyazas folyamatosan az agynemiik gondos elrendezése utan (kozvetleniil a szekrénybe),
« el6késziilet az uzsonnahoz (csoport szokasai szerint), 1 asztalt megteritve segités az étkezés
soran a gyerekeknek a mar korabban leirtak szerint,

» teremrendezés (uzsonnés asztal, székek rendbetétele) (kiilon 6rasok uzsonnaja!!t),

»  j6id6 esetén az udvaron torténd uzsonnaztatas feltételeinek megteremtése, leviszi a sziikséges
eszkozoket, folyadékot, ennival6t, (zart dobozoz, fedeles kancs6, miianyag pohér, stb.), uzsonna
utdn a maradék felhozasa, az asztal rendbetétele, terit§ letorlése nedves torlGkendével,

» udvarra menet elGtt segit az OltGztetésben,

»  mosogatas, eszkozok meglétének ellendrzése,

» amig a gyerekek le tudnak menni az udvarra, délutan a csoportszoba soprése, felmosasa,

«  mosddk, WC-k ellendrzése (csapok ellendrzése, WC papir, papirtorls, szappan feltoltése).

Csoportban dolgozo6 dajka hidnyzéasa esetén feladatok az alabbiak:

o aszomszéd csoportban dolgozd dajka elkésziti és beviszi a reggelit és az uzsonnat
o fiird&szobéat takarit,

o avalté miiszakban dolgoz6 délel6ttos dajka reggeliztet, takarit,

o avalté miiszakban dolgoz6 délutdnos dajka ebédeltet, mosogat, bedgyaz.

Egyéb kotelezettségei:

o azegészség-, és balesetvédelem elbirasait betartja,

»  az eszkozoket, tisztitoszereket a gyerekektdl tavol, elzarva tartja!

»  érvényes munkakori alkalmassigi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie,

- munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre készen

« munkaid§ beosztasat az 6voda vezetGjének el6zetes engedélyével cserélheti csak el,

«  betegség esetén az orvossal tortént konzultaciot kovetSen tajékoztatni kiteles az intézmény
vezetését tdvolmaradasanak varhato idGtartamardl, illetve a munkéaba alladsanak idépontjarol, hogy
a helyettesitésrdl intézkedni tudjanak,

«  munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okéat lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott napon reggel 7 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetGjének, tavollétében helyettesének,

- munkaid§ alatt csak az 6voda vezetGjének engedélyével tivozhat az 6vodabdl, hagyhatja el az
intézmény teriiletét,

» az 6voda miikédésével, az alkalmazotti-testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos informacibit, hivatali titkot meg6rzi, a hivatali
titok megsértése silyos vétségnek mindsiil,

s meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittmiikodés szabalyait,

« mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel val6 egyiittlét alatt a csoportszobéaban, illetve az
udvaron indokolt esetben kizarolag rezg6 allapotra téve megengedett, egyébként a csoportban
toltott idGben és a folyosén hasznalata tilos!

+ tiszteletben tartja a gyermekek és sziil6k emberi méltésagat és jogait

+ elvégzi a munkakoréhez kapesol6dé alkalmi feladatokat, melyekkel az 6voda vezetGje megbizza

A hianyz6 és meghibasodott eszkézokrdl a vezetd, a helyettes, ill. a munkavédelmi felelGs

tajékoztatasa, majd azt vagy megjavitja, vagy kiviszi a csoportboél és atadja a kertész-
karbantarténak, vagy beirja a hibabejelentd fiizetbe.
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Az 6voda miikédésével kapesolatosan egyéb megbizatasok teljesitése, amit a vezetd, tavollétében a
helyettes rendelhet el.

Ezen munkakori leiras 2022. marcius 4-én 1ép életbe.
A munkakori lefrds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

- &é-tlim Gvodavezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul veszem és annak elvégzését magamra nézve
kotelezének tartom. A munkakari leiras 1 pld-at atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi

felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

......................................

datum dolgoz6 alairasa

2.5. Konyhai dajka munkakéri leirasa

Altalanos feladatok

A munkaltato6 neve: Zugliget Ovoda

A kozalkalmazott neve:

Akozalkalmazott adatai: sziiletési helye, ideje: anyja neve: lakcime:

A munkakor megnevezése: konyhai dolgoz6

Beosztés, feladatkor megnevezése: konyhai dolgozé

Munkavégzés helye: Zugliget Ovoda, 1125 Budapest, Zalai Gt 2.

Munkaideje: 40 dra/hét

Besorolasi kategéria:

Garantalt illetménye: ... ,- Ft, minimalbérre torténd kiegészitéssel:
................... ,-Ft

Garantalt illetménye Gsszesen: ~ .oceeevenenee. ,- Ft

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:  6vodavezetd

Kozvetlen felettese: 6vodavezetS-helyettes

A munkavallal6 jogkore: a kozalkalmazottakat megillet§ jogosultsdgokkal rendelkezik

Jogallasa: hatarozatlan idejii kinevezés

Hataskore: konyha, csoportok, k6zos helyiségek

Képzettsége: -

Végzettsége: szakiskola

Kovetelmény: felel a gyermekek gondozottsagaért, testi épségéért, valamint a targyi eszk6zok

meglétéért, épségéért

A munkakor célja: a konyhai feladatok elldtasa, a HACCP szabélyainak megtartasa mellett - a talald
konyha vonatkozasaban -:

[0 apedagogiai program eredményes megvaldsitésa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagbgusok munkajat,
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O atalal6 konyha rendjének, tisztasiganak fenntartasa,
O 6vodapedagdgusok segitd tarsaként végzi feladatait, egyiittmiikodve az 6vodai nevelés
alapelveinek megfeleléen gondoskodik:
o agyermeki sziikségletek kielégitésérdl
o érzelmi biztonsagot nytijto derds, szeretetteljes légkér megteremtésérél
o apedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételek biztositasarol
o Dbalesetek megel&zésérdl, kisebb baleseteknél elsGsegélynytjtasrol
Munkéjat a gyerekek rugalmas napirendjéhez igazodva 6nélléan végzi.

Munkarend: hétf6tol - péntekig:
allando délel6ttés nyitas: 6.00-14.20

Feladatok:

A talal6 konyha rendjéért, tisztasagaért felel, ahol a naponta visszatéré feladatokon tal, id6nként
kisebb-nagyobb tennivalokat végez el. (eszkozok tisztantartasa, portalanitisa, edények stb.
higiéniaja)

Egyéb teenddk:
Alkalmanként kézbesit, bevasarol. Nyari karbantartis, feltijitas, festés és mézolas utani
nagytakaritas a konyhai helyiségekre vonatkozéan.

A feladatellatashoz kiemelten sziikséges kompetenciak:

» gyermekk6zponti magatartas

» agyermeknevelésben egyiittmiikodés 6vondvel, munkatarsakkal
»  szakszerlség, kell6 szakmai felkésziiltség

e  pontos, igényes szakmai munkavégzés

» odafigyelés, empatikus hozzaallas

« aktiv kdzremiik6dés, kooperaci6

e jo kommunikacios készség

»  hitelesség, kovetkezetesség

»  erkolesi norma-tartas

» érzelmeik és azok hatasainak felismerése

»  pontos onértékelés

«  Onszabalyozas képessége, alkalmazkodas, rugalmassag

e nyitottsag az 4j 6tletekkel szemben

»  motivaltsag, elkotelez6dés és igazodas az 6voda céljaihoz, a kozosséghez
s  torekvés a gyerekek és a sziil6k sziikségleteinek megértésére

A munkakor célja: Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatésa, a talalo helyiségek kérnyezetének
tisztan tartésa, takaritisa az ANTSZ és a HACCP elGirasainak megfeleloen
Munk4jat a gyerekek rugalmas napirendjéhez igazodva 6nélléan végzi.

Altaldnos szakmai feladatai a munkavégzés soran:

+ takaritasi feladatai soran a kiszolgal6 helyiségek, - talal6 konyha - higiénéjének fenntartasa

o viselkedése, legyen gyermekszeretd, gyermekkozpontii

o személyi gondozottsagival, kommunikécios és beszédmintijaval pozitivan hasson a gyerekek
fejlédésére

o az 6vodai élet soran tudomasara jutott pedagbgiai informéaciokat titokként kezelje

o kapcsolatait odafigyelés, a feltétel nélkiili elfogadas és tapintat jellemezze

Tisztaban kell lennie a helyi nevelési programban a dajkai feladatellatas tartalmat érintd
fejezetekrdl.
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Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

» tartsa be az intézményi munkarendet, a munkakori leirdsdban meghatarozott kotelezd
munkaidét

o koteles igy megjelenni a munkahelyén, hogy munkakezdéskor a gyermekesoport azonnali
ellatdsaban kozremiikodhessen, és szdmitani lehessen r4 munkaidejének végéig

+  lgyeljen a balesetvédelmi elGirdsok megtartasara

» sziikség esetén el kell latnia az elsGsegélynytjtassal, egészségiiggyel, kapcesolatos feladatokkal
»  baj, veszély esetén azonnal jelentenie kell az intézmény munkavédelmi felel§sének, vagy az
intézményvezetének

« gondoskodjék a tisztitoszerek biztonsigos tarolasarél, felhasznalasardl

¢ vegyen részt az intézmény kornyezetének alakitasaban, szépitésében, az évszakoknak megfelels
munkak elvégzésében a talalé konyhara vonatkozdan

e kornyezettudatos magatartisa legyen példa a gyerekek elstt

Takarit4si feladatok

« gondoskodjon a talalé konyha helyiségeinek tisztin tartasardl, az oda tartozé textilidk
mosasardl, vasalasardl, tisztitasarol

» feladatainak elvégzését a jol litemezett rendszeresség, alaposség, és folyamatossag jellemezze
»  anyari karbantartasi id6szakban munkavégzése a konyha minden teriiletre kiterjedd legyen

Munka kezdete 6 6ra

A konyhéaban:

o  Oltozet: fehér kdpeny, kendd, vagy sapka (ételosztaskor)

o reggeli atvétele, szétosztasa, elGkészités

« tovabbi fogyasztasra alkalmas maradék elhelyezése a hiitGszekrényben, ditumozéassal

»  badelldk elmosasa, rendbetétele, a konyha rendbetétele (t6rolgetés, soprés, felmosas) naponta
» mosogatdgép, mosodgép, kemence, hiitészekrények letorolgetése vizes, és szaraz kendgvel,
«  vizes blokkoknal a csempe letorolgetése vizes, és szaraz kendGvel

» konyha napi takaritisa (felmosas, torolgetés), kéthetenkénti nagytakaritas (lemosas,
szekrények belsé tisztitasa), stb.

o  kukak takaritasa a konyh&ban

» lefolyb tisztitasa hetente (6sszefolyd)

- napi létszam elkérése az 6vodatitkartol

»  ételmaradék levitele

» mosogatas reggeli utan, - mind a hat csoportnak - konyha rendbetétele (torolgetés, sOprés,
felmosas)

« ablakmosés konyhaban évszakonként legalabb egyszer

- reluxa portalanitisa hetente, lemosasa évszakonként

« fiiggbnymosas

»  mikrohullama siit§ kitorlése, letorlése naponta

«  szekrények belsé rendje hetente

» mosogat6gép letorlése naponta, vizkGtlenités havonta

» elkallédott ev8eszk6zok, tanyérok, stb. helyretevése

e csempe lemosasa hetente

+  konyhai radiator let6rlése hetente egy alkalommal

«  konyhai btitorok letorlése (asztalok, székek 14bat is)

+  flitéscs6vek konyhaban

«  po6khéldtalanitas, amikor sziikséges

*  moso6gép, mosogatogép letorlése, hiitGszekrény kimosasa hetente, letorlése sziikség szerint
» ajtok lemosasa hetente
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» radiatorvéddk tisztan és rendben tartasa

+  ebéd 4tvétele, kiosztasa (fehér kpeny, kend8 vagy sapka, gumikeszty(i hasznalata kotelezd,),

» ételallergias gyerekek, felnGttek ebédjének nyilvantartasa, (ételminta!)

« ételminta vétele

»  badellak elmosésa, konyha rendbetétele, soprés, felmosas, butorok rendbetétele, tisztitdszerek
potlasarol gondoskodas

* uzsonna atvétele, elGkészitése, szétosztisa, konyha rendbetétele

«  hianyzd, vagy meghibasodott eszk6zokrdl a vezetd tajékoztatasa

» étlap mésolésa hetente 1 x

Egyéb kotelezettségei:

*  azegészség-, és balesetvédelem elSirasait betartja,

»  azeszkozoket, tisztitoszereket a gyerekekt6l tavol, elzarva tartja!

«  érvényes munkakori alkalmasséagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie,
+  munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre készen
all,

»  munkaidé beosztasat az 6voda vezetGjének elGzetes engedélyével cserélheti csak el,

+  betegség esetén az orvossal tortént konzultéciot kovetSen tajékoztatni kiteles az intézmény
vezetését tivolmaradasinak varhaté idGtartamarol, illetve a munkaba 4llasanak idépontjarél, hogy
a helyettesitésrdl intézkedni tudjanak,

«  munkabél val6 rendkiviili tivolmaradasat, annak okt lehet&leg el6z6 nap, de legkésébb az
adott napon reggel 7 6raig koteles jelenteni az intézmény vezet8jének, tivollétében helyettesének,

« munkaid§ alatt csak az 6voda vezetGjének engedélyével tavozhat az 6vodabol, hagyhatja el az
intézmény teriiletét,

+ az 6voda mitkodésével, az alkalmazotti-testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos informaci6it, hivatali titkot megdrzi, a hivatali
titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil,

* meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittmiikodés szabalyait

+ tiszteletben tartja a gyermekek és sziil6k emberi méltésagat és jogait

+  elvégzi a munkakéréhez kapesolédé alkalmi feladatokat, melyekkel az 6voda vezetSje megbizza

A hiényz6 és meghibasodott eszk6z6krél a vezetd, ill. a munkavédelmi felelds tajékoztatasa.
Az 6voda miikddésével kapesolatosan egyéb megbizatasok elvégzése, amit a vezetd, tavollétében a
helyettes rendelhet el.

Ezen munkakori 1eiras ......cooeeveviieciciniciciiee e, 1ép életbe.
A munkakdri leirads médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

6vodavezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul veszem és annak elvégzését magamra nézve
kotelezének tartom. A munkakori leiras 1 pld-at Atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

dolgoz6 alairasa

2.6. Kertész munkakori leirasa

A munkaltat6 neve: Zugliget Ovoda

A kozalkalmazott neve:

A kozalkalmazott adatai: sziiletési helye, ideje: anyja neve: lakcime:
A kozalkalmazott képzettsége:  disznévénykertész

Végzettsége: szakmunkéas

A munkakor megnevezése: kertész - karbantarté
Munkaideje: 40 6ra/hét

Besoroléasi kategoria:

Garantalt illetménye: ,-Ft

kieg: ,- Ft

Munkéltatéi dontés alapjan: ,- Ft

Osszes jarandosag: - Ft

Kozvetlen felettese: 6vodavezets — helyettes

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:  évodavezetd

A munkavallal6 jogkore: a kozalkalmazottakat megilleté jogosultsagokkal rendelkezik
Jogéllasa: hatarozatlan idejdi kinevezés

az 6vodavezet$ altal meghatarozott munkatertilet, utcan, udvaron, és az épiiletben

felelGs a kert rendben tartiséért, kisebb, miiszaki tudast nem igénylé karbantartasi feladatok
elvégzéséért, s az altala hasznalt eszk6z6k és berendezések épségéért, szakszer(i hasznélataért,
rendjéért;

Munkarendje: Hétf6t6l - Péntekig:

6.00-14.20-ig

Munkakor célja:

Az 6voda udvarinak, kertjének és kornyékének rendben tartasa.

Novényzet dpolasa, gondozésa.

Az 6voda épiiletének és berendezésének, felszerelésének napi figyelemmel
kisérése, sziikség esetén karbantartasa.

Altalanos feladatai:
¢ amunkaja soran hasznalt eszk6z6kre vonatkozé munkavédelmi elirdsokat betartja,
e felelGsséggel tartozik a munkavégzéséhez sziikséges szerszamokért, gépekért, eszkozokért,
anyagokért,
e a balesetveszélyes eszkoz6ket megjavitja, vagy jelzi az 6vodavezet6 felé meghibasodasukat,
aktivan részt vesz az Ovoda programjihoz kapcsolédo tevékenységekben (elSkészités,
lebonyolitas, rendrakas) - jeles napok, iinnepek, kirindulasok, m{isorok, stb.
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A kertész feladatat a kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyoknak, és egyéb szakmai, ill. a

munkaltaté utasitasainak figyelembevételével latja el.

Allandé feladatok:

az 6voda udvaran a kapubejarat burkolatdnak lesdprése, a fiives részen flinyiras, locsolas,
Gsszel a levél osszeszedése,

az udvarrészeken tarolt kukak és kukatartok kiiiritése naponta, kukak kimoséasa havonta, ill.
szlikség szerint,

minden reggel az 6voda kornyékén a jarda Gsszeseprése a Zalai Gt bejarati kapuja és a Szarvas
Gabor ut kozott, a kozért és a Visszhang utca kozotti szakaszon, valamint az udvaron az épiilet
mellett huz6d6é jardan, betonos feliileten, ill. a fakerités melletti teriileten (kSedények
novényeinek gondozésa)

naponta a kertben a homokozok fa burkolatdnak és kornyékének Gsszeseprése (reggel, és 12
6ra utan), rézst, és a kavicsos, fiives részek rendbetétele (levélseprs hasznalata), tornaudvar
gumitéglas és a mellette 1évé fiives- dombos teriilet,

a kukak kikészitése hétfs és csiitértoki napokon az utcéra, majd tisztantartasa, fertStlenitése
papirgytijté kuka kikészitése hetenként szerdin, miianyag pénteken

10 6réig a taxik, rollerek kikészitése az egyes udvarrészekre, majd 12 6ra utan visszavitele a
raktarba

a konyhaban 6sszegyilt ételmaradék levitele

szakképesitést nem igényl6 kisebb szerelési munkak elvégzése (jatékok, butorok javitasa,
székek, asztalok ragasztisa, OltozGszekrények folyamatos karbantartsa, kilincsek, zarak
cseréje, javitasa, kiiszobok javitasa, vizesapok, WC karbantartasa, villanyégSk cseréje, ajtd
kisebb javitasa, stb.)

raktarak és a miihely heti, ill. sziikség szerinti takaritasa

vihar esetén, az udvaron a fakban, az épiiletben okozott karok jelentése a vezetének

vezetd, ill. helyettes altal adott alkalmi megbizatisok elvégzése (kézbesités, vasarlas, stb.)
vizesapok, kerti ivokit, pancsold, kerti Ontoz&berendezés téliesitése,

minden hétf6n leolvassa a vizora allasat, és a boles6de gondnokanak leadja,

folyoso, 1épcs6haz, irodak viragainak dpolésa sziikség szerint (6ntozés, lemosas, atiiltetés)
figyelemmel kiséri az épiilet koriili, és az udvari jarda, lépcesdk allapotat, lehetdség szerint
javitja, vagy jelzi az 6vodavezetének

Télen végzendd munkak:

ovoda kertjében a lépcsdkon, a jard utakon a hé eltakaritasa, felszérasa a hatséd 1épesShaztol a
hérom udvar teriiletén és a tornaudvaron, naponta tobbszor is, ha sziikséges,

a balesetveszély elkeriilésérdl fokozottan gondoskodik,

az 6voda kertjével hataros Zalai és Szarvas Gabor u. ho eltakaritasa, a jarda felszorasa,

Sziikség esetén szabad-, iinnep és munkasziineti napokon is koteles az intézmény teriiletéhez
tartozo rész ho eltakaritasarol és sikossdg mentesitésérdl gondoskodni.

A gondjaira bizott szerszamokért, gépekért anyagi felelgsséggel tartozik, azok karbantartasardl
gondoskodik. Meghib4sodasuk esetén szl a vezetdnek.

Minden hénap végén jelezze, ha munkajahoz sziikséges eszkozok beszerzésére van sziiksége.

Tavaszi, nyari, 6szi munkak:
reggel a homokozo6 kornyékének Gsszeseprése, portalanitasa, fellocsoldsa (homokot is kora reggel,

és ebéd utan)

az udvarrészek Gsszeseprése, és a focipalya gumitéglas teriiletének rendbetétele,
a szorofejes locsolot sziikség szerint haszndlja

97



® O 0O 0O O O 0O 0O o}

Zugliget Ovoda, 1125 Budapest, Zalai ut 2.
OM.: 034488

Gsszel naponta sszeszedi a lehullott leveleket a levélgytijt6 zsakokba, majd az adott napon kirakja
elszallitasra,

kerti munkak folyamatos elvégzése az évszaknak megfelelGen:

flinyiras 2 hetente (udvar, utca kerités mellett Visszhang, Szarvas Gabor), sévényvagas 3-4
hetente, -

rézsii novényeinek gondozasa, gyomlalasa havonta, pétlasa sziikség szerint,

bokrok, fak metszése tavasszal,

hianyzé fiives részek p6tlasa tavasszal, nyaron,

fiives, kavicsos udvarrészek rendbetétele naponta,

szemetesek kiiiritése hetente 2x, kimosasa sziikség szerint, virigok gondozasa hetente
(muskatli locsolasa 2 naponta idgjarastél fiiggéen),

levélgyiijtés naponta,

gyomlalas, a lépcsé, gumitéglak hézagainak gyomlalasa sziikség szerint,

fak, bokrok aljanak tisztantartasa naponta,

tandésvény névényeinek gondozasa, stb.)

sziklakert gondozasa hetente, kishazak melletti kiskert gondozdsa az dévodapedagbgusokkal
megbeszélve, nyari zaras alatt 6nalldan;

a csoportok veteményes kertjeinek elkészitése

homokozék felasasa (hetente egyszer), fertGtlenitése, feltSliése, homokoz6 védelmének biztositasa
h4l6 hasznalatéval,

udvari jatékok, btorok javitisa, lemoséasa sziikség szerint

vizelvezetGk tisztantartésa, tet$ szell6zGinek, csatorndjinak tisztantartisa, levelek eltavolitisa 2
hetente

darazscsapdak feltoltése, és kikészitése minden homokozénal (a hozza sziikséges anyagok
beszerzése a vezetGvel torténd egyeztetés szerint)

a kerités korrozidja ellen védekezik, festi, karbantartja

a nyari zaréas alatt a kerti méasz6kak, homokozok és az udvari padozatok mazolasa, udvari fahazak
festése, tandsvény faronkjeinek méazolasa, kukatarolok karbantartasa, festése.

Egyéb kotelezettségei:

az eszkdzoket a gyerekektdl tavol, elzdarva tartja!

az egészség-, és balesetvédelem elSirasait betartja,

érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie,

munkaideje kezdete el6tt 15 perccel kiteles megjelenni a munkahelyén munkavégzésre alkalmas
allapotban, tovabba munkaidejének végén az aznap haszndlt eszkézeit a szertdri rendnek
megfeleléen elhelyezni,

munkaidé beosztasat az 6voda vezet§jének elézetes engedélyével cserélheti csak el,

betegség esetén az orvossal tértént konzultdciét kovetben tdjékoztatni kiteles az intézmény
vezetését tavolmaraddasanak varhaté id6tartamardél, illetve a munkdba dllasdnak idépontjarél,
hogy a helyettesitésrél intézkedni tudjanak,

munkabol valé rendkiviili tavolmaraddsat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
napon reggel 7 éraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, tavollétében helyettesének,
munkaidé alatt csak az 6voda vezet§jének engedélyével tavozhat az dvodaboél, hagyhatja el az
intézmény teriiletét,

az 6voda miikodésével, az alkalmazotti-testiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi koriilményeivel kapcsolatos informéciéit, hivatali titkot megdrzi, a hivatali titok
megsértése stlyos vétségnek mindsiil,

meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittmiikodés szabélyait,

mobiltelefont kizarélag lehalkitott dllapotban tarthat magdandl, azt, csak a munka folyamatdnak
megzavardsa nélkiil, kivételes, siirgds esetben hasznalhatja maganiigyben,

tiszteletben tartja a gyermekek és sziil6k emberi méltosagat és jogait,

elvégzi a munkakoréhez kapcsolédo alkalmi feladatokat, melyekkel az 6voda vezetSje megbizza,
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amennyiben munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, azt haladéktalanul
jelzi az 6vodavezetGnek.

Az 6voda vezetGje, ill. helyettese a munka fliggvényében tialérat rendelhet el a Munka
Toérvénykonyv alapjan.

Egyéb, a munkakori leirasban nem rogzitett feladatokat az 6vodavezet§ utasitdsainak megfelelGen
végzi. A munkakori leiras .......ccccecvvevvveeeereceennne. 1ép életbe.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja

...............................................

6vodavezetd

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet8jogi
felelGsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tirgyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Budapest Hegyvidék, ......ccccoveerirveererricrerreenerereaenens

kertész
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