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1. Altalanos rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

* 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

* 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasardl

* 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrdl (Aht.)

* 368/2011. (XIL 31.) Korm.rendelet az allamhéztartastél szol6 torvény végrehajtasardl (Amr.)

* 2012. évi L. t6rvény a Munka T6rvénykdnyvérsl (Mt.)

* A Polgari Térvénykonyvrol sz616 2013, évi V. térvény

¢ 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalyajardl

* 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok j életpalyajarcl szolé 2023. évi LIL torvény
végrehajtasardl

* 2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrél

* 451/2016. (XI. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol

* 2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok 4ltalanos
szabalyairdl

* 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl 4

* 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrél (Info
torvény)

* 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

* 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairol

* 1997. évi XXXI. toérvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

* 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

*335/2005. (XIL. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl

* 1995. évi LXVI. t6rvény A kozokiratokrol, a kézlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérsl
* 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairol

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

* 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.

» 132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirél

* 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarél

*370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol (Ber.)

* 149/1997.  (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatésagokrél, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamiigyi eljarasrél

* 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgélati intézmények miikodésérol

* Az egyenld banasmédrol és az esélyegyenléség elémozditasardl sz61d 2003. évi CXXV. torvény

* 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérsl

* Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

* A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérsl

* 1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatasarol

* Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

* 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val tartézkodas alapvetd szabdlyair6l sz6l6
elbirasaira

* 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

* 1996. évi XX. térvény a személyazonosité jel helyébe 1épd azonositasi modokrdl és az azonosité
kodok hasznalatarol

* 1992. évi LXVL. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvéantartasarél

* 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miksdésiik feltételeirsl

* 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvet feltételeirsl és egyes korlatair6l




* Az Eurdpai Parlament €s a Tanacs 2016. 4prilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad ramiasardl, valamint
a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) * (altaldnos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

* 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhéztartési szakégazatok osztilyozési
rendjérél

» Az egészsegiigyrol sz616 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

* Az Oktatési Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

*37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiligyi
eléirdsokrol

* 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalatiban
korlatozott targyak korérél, valamint a targyakra vonatkoz6 eljarasrend részletes szabalyairdl

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

* 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagbgusok teljesitményértékelésérdl

1.1. Szabailyoz6 dokumentumok

¢ Az intézmény hatalyos alapité okirata
¢ Nevelotestiileti hatarozatok

e Jgazgatoil utasitasok

1.2. Az 6voda miikddési és szakmai tevékenységét meghatarozé itmutatasok

Oktatasi Hivatal

e A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igenvu pvermekek ovodai
nevelesenek iranvelve.docx

o Utmutat6 a pedagégusok mindsitési rendszeréhez
e Onértékelési kézikonyv - nyolcadik, javitott kiadas
e Tanfeliigyeleti kézikényv - kilencedik, javitott kiadas

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszer(i miik6dését szabalyozo6 alapdokumentumok kére
*» Pedagogiai program

* Szervezeti €s mlik6dési szabalyzat

* Hazirend

1.4. A szervezeti és miikédési szabilyzat hatilya

Teriileti: kiterjed az 6voda épiiletére, az dvoda udvarara és nevelési idében t6rténd 6vodan
kiviili foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az O6voda minden jogviszonnyal rendelkezé alkalmazottjira, az
intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre és ahol
érintett, ott a sziil6k korére is.

Idébeli: az Ovodaigazgaté jovdhagyasat kovetben a fenntartd jovahagyasaval valik
hatalyossa. AZ SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az
igazgato munkaltatéi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziildi, vagy mas nem az
intézményben dolgozd személyt, az igazgatd tijékoztatja a szabalyzatban foglaltakrél, kérve



annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontét felszolitja az intézmény
elhagyasara.

A szervezeti és mikddési szabalyzat a nevelGtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti id6pontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tGbbletkGtelezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak
hatélyossa (ezeket jelen szabalyzatzaré rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

2. A koznevelési intézmény adatai - Az intézmény gazdalkodasinak jellemzoi

2.1.AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, mikodtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészit6é tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolddd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgalé vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat és mas
fenntart6i, tovabba miikddtetéi dokumentumok hatarozzak meg.

A koltségvetési szerv neve:

ZUGLIGET OVODA

Az intézmény székhelye: 1125 Budapest Hegyvidék, XII. keriilet Zalai 1t 2.
Az intézmény pecsétje

Az intézmény korbélyegzéje tartalmazza:
Zugliget Ovoda

magyar cimer

OM azonositd: 034488

1125 Bp. Zalai 1t 2.
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Az intézn}e’ny hosszibélyegzbje:
Zugliget Ovoda
1125 Bp., Zalai ut 2.

Hasznalatara jogosultak: 6vodaigazgato, 6vodaigazgatd-helyettes,
Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személy.
Ellatand¢ alaptevékenységek
Az Alapité Okirat alapjan: Okirat szama: VIII/261/5/2022.



A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

e A nemzeti k6znevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 8. § alapjan az dévoda a gyermek
haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény.

e Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

e Az Ovodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia-megelézé foglalkozasok szerepelnek, a
gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete, taplalékallergias ellatasa biztositott.

e Az intézmény ellatja az olyan ép értelmii sajatos nevelési igény(i gyermekek integralt 6vodai
nevelését, akik a szakértdi és rehabilitacios bizottsag véleménye alapjan:

v beszédfogyatékos gyermek,

v egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdé gyermek,

v autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermek.

Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatdsan beliil a
tehetséggondozast.

A nevelémunka az dvodaban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai program azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartéra, a  miikddtetére
tobbletkotelezettség harul, a mitkodtetd egyetértése sziikséges.

2.2, A koltségvetési szerv alaptevékenységének Kkormanyzati funkcié szerinti

megjeldlése:
fKu(:lrlzia(?'s};Znu Kormanyzati funkcié megnevezése
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek o6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
5 090625 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

Az intézmény OM azonositdja: 034488
A koéznevelési intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény nevelési- oktatasi funkciéjaval kapcsolatos eldirasok:

Az intézmény nevelési funkciét t6lt be.
Az bvodai csoportok szama: 6
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 150 £6

Gazdalkoddassal dsszefiiggd jogositvanyok

A koznevelési intézmény az elbiranyzatai felett rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes
jogkorrel rendelkezik. A kdznevelési intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az
Alapité a koznevelési intézmény pénziigyi, szamviteli, munkaligyi feladatainak ellatdsara a
gazdaségi szervezettel rendelkezé Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkorméanyzat
Gazdasagi Ellaté Szolgalatat (GESZ) jeloli ki. A GESZ székhelye: 1126 Budapest,
Kirdlyhagé utca 18. A GESZ és a Zugliget Ovoda a munkamegosztasnak ¢és a feleldsségnek a
rendjét megallapodasban rogzitik.



Az Intézmény igazgat6ja felel a takarékos gazdalkodasért. Feladata a rendelkezésre 4llo
koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa. Gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadméanyozasi jogkdrt.
Intézményben a pedagdgiai munka szinvonalas ellatasat, a sziilok altal kezdeményezett és
szervezett ZALAI OVODA Alapitvany timogatja.

Az 6voda adészéama: 16911095-2-43
Az évoda szamlaszama: 12001008-01339249-00100002
Feliigyeleti szerv(ek)

Az alapitott szerv feliigyeleti szerve(i): Budapest Fovaros XII. Keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat; Onkormanyzati Képviselo-testiilete

Az alapito okirat:

kelte: 2022. 07. 17.

szama: VIII/261/5/2022.

alapitas kelte: 1980. 11. 20.

A fenntarto szerv neve és cime:

Budapest Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkorményzat;

1126 Budapest Bosz6rményi 1t 23-25.

A feladatellatast szolgilé ingatlanvagyon a Budapest F6varos XII. Keriilet Hegyvidéki
Onkormaényzat tulajdona

3. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetbjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Képviseld-testiilete bizza meg 5
éves idOtartamra, palyazat alapjan. A koltségvetési szerv vezetdjét a Budapest Févaros XII.
keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel6-testillete menti fel. A koltségvetési szerv
vezetdje felett az egyéb munkaltatdi jogokat (2011. évi CLXXXIX. térvény 19. § b) pont) a
Budapest F6varos XII. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat polgarmestere gyakorolja.

Az igazgatd vagyonnyilatkozatot tesz.

Az intézmény igazgatdja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szold 2007. évi
CLIL torvény betoltétt munkakore és feladatkGre alapjan sajat magara és a vele egy
haztartasban €él6 hozzatartozdjara nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A
vagyonnyilatkozatot két példanyban, a torvényben meghatirozottak szerint, valamennyi
oldalan alairva, kiilon-kiilon boritékban kell elhelyezni €s atadni a Budapest F6varos XII.
keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat részére.

3.1. Az intézményi feladat ellitast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapit6 tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapité okiratban meghatarozott, valamint az
intézmény miikodése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitot illetik
meg.

3.2. Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapito jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrol az alapito hatarozattal dont.



4. A szerv koltségvetési szervként valé mitkodésébél fakadé szabalyozas

4.1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A koznevelési intézmény az iranyité szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatdsardl.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente sszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koéltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalat (GESZ)
valamint az O6voda kozétt meglévd mindenkor hatilyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

4.2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig gyakorlasinak rendje

Az intézmény az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol Snélldéan
miik6dé koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg Kkell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
iddszakaban meg kell hatarozni:

e az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet, miikodéshez sziikséges dologi
kiadasokat,

o feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatisok utdni jarulék
kiadasokat,

o a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

eAz intézmény igazgatojanak dontése, és a munkavallalok munkakdri leirdsaban
meghatdrozottak alapjan a kijel6lt személyek érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a
héazipénztar kezelésére jogosultak.

Elvaras a jogosult munkajival szemben:

e Az 6voda igazgat6ja és helyettese kételezettségvallalasi joggal rendelkeznek.

e Kotelezettségvallalasra az 6vodatitkar és az igazgatod altal meghatirozott mas személy is
jogosult.

eEllenjegyzésre az egylittmikodési megallapodasban megjeldlt személy jogosult.
Ellenjegyzési jogaval élve, alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszer(i, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre all.

e A feladatellatis megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

4.3. A Kkotelezettségvallalasok  célszeriiségét megalapozé eljardas, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kételezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovdhagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi {itemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kbtelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

e az adott eléiranyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e a
szoban forgo kotelezettségvallalasra,
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ea kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités id6pontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetoek-e az elbiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.

A kotelezettségvallaldas  dokumentumdt nyilvantartdsba kell venni. Az  irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzddések, megallapodasok.

4.4. Az éves koltségvetés tervezése

Az fenntart6 meghatalmazasaval és a XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi
Ellaté Szolgalattal valé egyiittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében
meghatarozza:

« személyi juttatasokat,

» munkaadot terhel6 jarulékokat,

» dologi jellegti kiadasokat,

« az Onkormanyzat 4ltal folyésitott ellatasokat,

» az ellatottak juttatasait,

» felhalmozasi kiadasokat,

» miikddési bevételeket,

» ltalanos forgalmi adé bevételt,

* tamogatas éves Osszegét,

* az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldirdnyzatok kialakitasdhoz a fenntarté altal meghatarozott szempontok szerint, az
6voda adatot szolgéltat a fenntart6 és a GESZ részére.

4.5. Az intézmény egyéb gazdilkodasi feladatai

* az ellatottak juttatdsainak figyelemmel kisérése, sziikség szerint intézkedések
foganatositasa,

+ a fenntart6 altal folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitisat és a
sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

*a felhalmozdsi kiaddsok figyelemmel kisérése, sziikség szerint elbirdnyzat modositas
kezdeményezése,

+ a munkabér elblegek kifizetésének és annak megtériilésének engedélyezése, nyilvantartasa,

» a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasok hatériddre vald elvégzése,

» meghatarozott elGiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott médon ellenjegyzett
kéotelezettségvallalas tevése,

» a kotelezettségvallalasok teljesitésének ellendrzése, a szamlak leigazoldsa,

» analitikus szadmlamasolatokkal, elszdmoléasokkal aldtdmasztott nyilvantartds vezetése a
kotott felhasznalasu normativ el6irdnyzatok felhasznalasarol

» az atvett pénzeszkozok, palyazati iton elnyert pénzek elszamoldsanak nyilvantartdsa és
szamlamasolatokkal valé alatimasztasa

*a GESZ elkésziti a sajat hataskorii és kiemelt cimek kozotti elbiranyzat modositasi
tervezeteket,

» feleldsség a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartasaért,

* a beszerzési eléiranyzat felhasznalasanak rendszeres egyeztetése a GESZ munkatarsaval,

» az operativ miikddéshez sziikséges pénzeszk6zok biztositasa,

» a palyazatokhoz sziikséges igazolasok beszerzése, a vonatkozo nyilatkozatok megtétele,
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* az atvett pénzeszk6zok és palyazaton elnyert osszegek elkiilonitett kezelése,
*a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddod eszkoznyilvantartas vezetése, részvétel a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasdban.

A felujitasi tevékenységek bonyolitiasa
A feltyjitasi munkalatok a fenntarté hossza tavi iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

4.6. Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az intézmény igazgat6d kozvetlen iranyitasaval végzi.

ea szakmai feladatellatist szolgdldé eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

o felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol, az
1gazgato kotelezettségvallalasa utan a GESZ felé is

ercszt vesz az eszkozok selejtezési és leltarozasi folyamatédban,

e a személyi hasznalatba kiadott leltari tdrgyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

ekezeli az e-menza rendszert az étkezés rendelésével, lemondésaval, az étkezési téritési dijak
rendezésével kapcsolatosan

enyilvantartast vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes elbirasok alapjan, és az
intézmeény igazgatdja felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat vezeti a
dolgozoknak juttatott védé/munkaruhdk egyedi nyilvantartdsat.

4.7. Alairasi és kiadmanyozasi jogkor, kiadmanyozas rendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasi, a kiadmanyok tovabb kiildhet6ségének
és irattarozasanak engedélyezésére az igazgat6 jogosult. Kimend leveleket az igazgat6 irhatja
ala.

Akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja, az azonnali intézkedést igényld
tigyiratok alairdja az igazgatohelyettes.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kovetkezd beosztidsban dolgozok jogosultak: az
O6voda igazgat6ja, az igazgatOhelyettes, tagovoda-igazgatd, az igazgaté tavollétében
helyettesitési mindségben minden iigyben, az iigyviteli dolgozé, a munkakori leirasadban
szerepld tigyekben €s a teljesitésigazolasi, utalvanyozasi feladatokkal megbizott munkatars.

A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozd eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany sz6vegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozé nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmény jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadméany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadményozasi jog az
tigyben tortén6 érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

Az igazgatd kiadményozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmdanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadményozasi jog atruhazésa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda igazgatdja
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kiilén utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat {ligyintézének és
vezetbnek is. A kiadmanyozas a jogszabalyban foglalt esetekben elektronikus uton, illetve a
tanulmanyi rendszeren keresztiil torténik.

Az 6voda igazgatoja kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében

e Az 6voda mukodését megallapito szabalyzatokat, igazgatoi intézkedéseket,

e az dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi €s szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek terlileti szervei,
valamint a birdsagok és ligyészségek vezet6i részére cimzett iratokat,

» a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések iratait,
eOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

¢ az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az elbiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével 6sszefliggd iratokat,

e a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

a7 e 7

5. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere

Az intézmény szakmai tekintetben 06nalld. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban
onalldan dont minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mdas hataskérbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben ©Onallé szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
milkddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A szervezetet az intézményigazgat6 iranyitja, 6 a legfels6bb vezeto.
A szerven beliil megtalalhatd:

- az alé- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes igazgatdi szintekhez
tartozo:

- igazgatok,

- illetve igazgatdkhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok k6zott mellérendeltségi viszony van.
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5.1. Az intézmény szervezeti felépitése, struktiaraja:

SZERVEZETI FELEPITES
| GVODAIGAZGATO
OVODAIGAZGATOHELYETTES \
OVODATITKAR
SZAKMAI MUNKAKGOZOSSEG
VEZETG
NEVELOTESTULET
EGYEB DOLGOZOK NEVELOMUNKAT
KOZVETLENUL SEGITEK
6. A munkakérok és a munkakoriokben foglalkoztatottak
Vezetdi szinthez tartozé beosztdsok Vezetdknek kozvetleniil

aldarendelt munkakorok

Igazgato, Igazgatdhelyettes

Nevelotestiilet

Koznevelési foglalkoztatottak

7. Az intézmény vezetije:

Az intézmény élén az dvoda igazgatdja all. Az intézmény igazgatdja felel6s az intézmény
szakszerl €s toérvényes muikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi
jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hatasko6rbe.

Munkakéri leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorlé polgarmester késziti el.

Felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért. A pedagdgiai programot az igazgaté a
nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntart6 hagyja jova. Nkt. 26.(1).

A magasabb vezetdi megbizéssal rendelkez$ igazgaté az igazgat6i tevékenység keretében
szandékosan okozott karokért teljes mértékben felel.

Az igazgat6 jogkorét, feleldsségét, feladatait a kdznevelés agazati torvény és végrehajtasi
rendeletei, valamint munkaltatdja hatdrozza meg.

A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpélyajardl szolo 2023, évi LIL
torvény végrehajtasarol. Az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében
kinevezett vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatott. Munk4ajat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az O6voda belsé szabalyzatai 4ltal el6irtak szerint végzi. Megbizatisa a
jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra térténik, visszavonasig érvényes. Az

14



6voda vezetésének els6 szamu vezetd tagja, aki kbzvetleniil és felelésen irdnyitja az igazgato-
helyettest. Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorlé vezet6kon keresztil az 6voda
szervezeteivel, kdzosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott modon.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézmény igazgatdja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt, ha az intézmény mikddtetése nem biztositott.
Intézkedéséhez a fenntarté egyetértése sziikséges.

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt.

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

7.1. AZ OVODA IGAZGATOJANAK KIEMELT FELADATAI

e a neveld és oktatdo munka iranyitasa és ellenbrzése,

ea nevelStestlilet vezetése, a nevelOtestiilet jogk6rébe tartozd dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

¢ a meghatarozott munkaltatdi jogkorgyakorlas,

e a kdznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiiksdés biztositasa a sziiléi kozosséggel, a
munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel,

e koznevelési intézmény informdcics és kommunikdciés rendszerének kialakitdsa és
miikodtetetése, amely biztositia, hogy a megfeleld informdcick a megfeleld idében eljussanak
az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelme, az adatkezelés
Jogszeriiségének, valamint az e torvényben elGirt adatszolgdltatdsok biztositdsa

ea pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyijtott munkateljesitményére vonatkozo
helyi kompetencia és teljesitményalapti értékelési rendszer részletes szabdlyainak
kidolgozdsa, a szabdlyzat mitkddtetése,

¢ a nemzeti €s intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, mélté szervezése.

7.2. AZ IGAZGATO FELADAT- ES HATASKORE

ea sziil6i kozosséggel, a fenntartoval, a milksdtetével és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikdés,

e a nevelGtestiilet vezetése,

e a neveld-oktatdé munka iranyitdsa és ellenérzése,

e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezese €s ellendrzése,

* a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiik6dés,

e a gyermek- ¢és ifjisadgvédelmi munka iranyitasa,

e a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitéasa,

¢ az 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

7.3. AZIGAZGATO FELADATA JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Az 1 munkaforma (Home Office) beinditasanak elékészitése, miikddtetése
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etervezési szakasz: fenntartdval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak biztositasa
pld. kérdéives felméréssel. A sziil6k tajékoztatasa.

ea rendszer mukddtetése: stratégiai és operativ iranyitdsi feladatok ellatdsa ellenérzés és
értékelés a mitkddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

e szilkséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, mitkodési gyakorlat aktualis
modositasainak koordinalasa, ellatisa

7.4. AZ OVODA IGAZGATOJAVAL SZEMBENI ALTALANOS ELVARASOK

e az intézményi pedagodgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai,
stratégiai vezetése és iranyitasa,

e az intézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e a vezet6i kompetencidk fejlesztése,

e az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhat6 valtozasokat,

eszervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

e a pedagbgiai program alapelveit hozza Gsszhangba a vezet6i palyazatdban megfogalmazott
jov6képpel,

e hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

ea teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a  belsé
Jfeladatmegosztasrol,

ea teljesitménycélok megvalositisinak rendszerszintii nyomon kovetése a vezetdi
Sfeladatmegosztisnak megfeleloen

e az irdnyitdsa ald tartozo vezetdk teljesitményértékelése,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szereplé személyes adatok védelme,

ejarvanyiigyi veszélyhelyzet idején kiilondsen reagéljon az intézményt érinté kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbol informalédjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

7.5. AZ OVODA IGAZGATOJANAK KIZAROLAGOS JOG- ES HATASKORE

® a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér
megdllapitasaval,  valamint a  kiznevelésben  foglalkoztatottak egyéb  juttatdsai
megallapitasaval kapcsolatos munkdltatoi jogok a munkdltatdi jogkor gyakorldsa, személyi és
munkatigyi feladatok elldtdsa,

e hatdskore kiterjed az ovoda dltal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkdltatéi
dokumentumok (pl.: munkakoéri leirds, munkaidd beosztds) kiaddsdért, mely a munkavallalok
Jogait, kitelességeit és a munkaltatdi elvarasokat tartalmazza.

e teljesitmény értékelésével és az annak alapjin torténd, az illetményeltérités szdzalékos
mértékére tortend javaslattétellel kapcsolatos munkdltatoi jog,

® a vezelés fagjainak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
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e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjdn torténd, az illetményeltérités
szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkdltatdi jogot.

e kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési Kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabély mas hatiskrébe nem utal,

e alairasi, kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak aldirdsira az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli alairdsa az igazgatd alairdsaval és az intézmény korbélyegz6jének lenyomatdval
érvényes.

7.6. AZ OVODA IGAZGATOJANAK FELELOSSEGE

A koznevelési intézmény igazgatdja a Nkt. 69. § meghatdrozottakon tul felel:

e felel az intézmény szakszeridi és torvényes mitkodéséért, fenntarté dltal rendelkezésre
bocsdtott eszkozok téle elvdrhaté gondossdggal vald kezeléséért

® a kotelez taniigyi nyilvdntartdst felvdlté elektronikus adatnyilvdntartds jogszabdlynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazdsénak biztositdsa,

® a munkdltatdi feladatokban megfogalmazott elvdrdsok és kitelezetiségek megismertetéséért
és betartatasdert,

® az intézmény gazdalkoddsdért, az intézményi vagyon rendeltetésszertl haszndlatdért,

ea gazdilkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossig kovetelményeinek
érvényesitéséért,

°a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért,

® g koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dll6 éves teljesitményériékeléséért,

e a Kar dltal elfogadott Etikai Kédex betartasaért és betartatdsdért,

® a hatékony informdcios és kommunikdcios rendszer kialakitdsdért és miikodtetéséért,

°ea mindsité vizsga, a mindsitési, pdlydzati, megijitdsi eljdrds szakszerdi és torvényes
lebonyolitdsaért, a bizottsdg térvényes miikodéséért,

e gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelGen kezelésre keriiljenek, és
a jogszabalyi elGirasoknak megfelelGen dokumentdljdk a munkdltatdi feladatokat.

e a belsd ellendrzés megszervezéséért €s miikkodéséért,

e az intézmény munkaltatdi jogk6réb6l adodé feladatainak elvégzéséért,

¢ az intézmény szdméra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységeiben dolgozok kdzotti megosztasaért,

ea pedagogiai munka irdnyitasaért, ellen6rzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

e a pedagogusok helyi minésitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgajan az ellatja

1w

a mindsitési kovetelményeknek vald megfelelés megallapitasaval kapcsolatos feladatokat,

sy rr

e az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért, — a
civil szervezetekkel t6rténé egyeztetés alapjan,
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e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az évoda miikddtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodas megvaldsitdsa érdekében,

e a sajat hatdskorben torténé eldiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért, ellendrzéséért,

e a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért

ea nemzeti és 0vodai iinnepek helyi pedagdgiai programokhoz €s a munkarendhez igazodd,
mélté megszervezésének biztositasaért a tagbvoda vezetdjével egyiitt,

e a balesetek (gyermek és munkavallal6i) megelézésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért,
ellen6rzéséért,

erendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapés, vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miik6dtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartét
értesiteni kell),

e az intézmény kiils6 szervek elbtti képviseletéért,

eaz intézmény egy nevelési, tanitdsi évre sz6l6 pedagdgus-tovabbképzési intézményi
programot készit, melybe a gyakornoki tovabbképzésre kotelezetteket is felveszi
419/2024.4§(1)

ea pedagdgus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbdl rogziti az informatikai
rendszerben.

e qz intézményi tanfeliigyeleti vizsgédlat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

¢ a kockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer miik6dtetéséért,

ea kozoktatdsi intézmények informacids tajékoztaté rendszeréhez kapcsolodd koézérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

ea koznevelési foglalkoztatottak és a Kkoznevelési dolgozok alapnyilvintartas
rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartisiaért (GDPR)

e az adatkezelést meghatdrozé normak szerinti mitkddés ellendrzése

eaz iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

eaz intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal Kkapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért,

ea szakértéi bizottsdg szakértGi véleménye alapjdna gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitdsaért,

e az alapité okiratban elGirt tevékenységek jogszabdlyban, kiltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kézvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfelel ellatasaért.

Az dvodaigazgat6 feladatai az alabbiak szerint csoportosithaték:
—pedagogiai

—munkaiigyi

—gazdalkodasi

—taniigyigazgatasi
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Kapcsolattartas, koordinalé tevékenység:

- az Onkormaényzattal

- gazdalkodast segitd intézménnyel (GESZ),
- Pedagogiai Szolgaltato Kézpont

- Szakértdi Bizottsdggal/Szakszolgalattal

- Szakmai Szervezetekkel

- a Budapesti Pedagoégiai Oktatasi Kozponttal

Az intézmény igazgatdja felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az igazgato dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt
vesznek:

- igazgatohelyettes,

- munkak$zosség-vezetok,

r rr

8. Belsé kontrollrendszer kialakitisiért és miikodtetéséért valo felelésség

Az intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitasaért és milkodtetéséért az dvoda igazgatdja
a felelds, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerinti
modszertani utmutatdk alapjan a szervezet valamennyi szintjén.

Tartalma

belsé kontrollrendszer

e integralt kockazatkezelési rendszer
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

e informéacids és kommunikacids rendszer

¢ nyomon koévetési rendszer (monitoring)

e a pedagogiai munka bels6 ellen6rzésének rendje

Doéntés elokészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkdrrel részt vevok kore
eigazgatOhelyettes
e munkak6zosség vezetd

Az 6vodaigazgaté- helyettes

Az igazgato kdzvetlen munkatarsa.

Az igazgat6 tavollétében teljes jogkorrel és felel6sséggel végzi az igazgatoi feladatokat.
Munk4jat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak melyeket k6z6s megbeszélés és
egyeztetés utan az igazgato irasban meghataroz.

A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

Az igazgatOhelyettes megbizasakor a nevelbtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény igazgatdja és az igazgatOhelyettes is magasabb vezetdnek mindsiil.
Igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagogusa kaphat,
a megbizas hatarozott idére szol.

Az igazgatOhelyettes feladatait a mellékelt munkakori leirds és az éves munkaterv tartalmazza.
Az intézményi bélyegzk hasznélatara jogosult.

Az igazgatoi feladatait a munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen latja el a nevel$ —
oktatd munka irdnyitasit, a neveldtestiileti munka segitését. Az igazgaté utasitasainak
megfeleléen végzi tervez0, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét.

Feladata:
- Munkatarsakkal val6 egyiittmiik6dés, munkavégzésiik ellenbrzése.
- A pedagogiai munka iranyitasa, ellenérzése.
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- Jogszabalyok, rendeletek betartdsa és betartatésa.
- Munkavallal6i érdekképviseleti szervek munkajénak figyelemmel kisérése, segitése.

A kibdvitett vezetdség az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzé
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

>

9. Az intézmény vezetosége

Az ovoda vezetésége véleményezi és értékeli

e az intézményt érintd szervezeti és milkodési feltételeket,

e az intézmény alkalmazottjait érint6 élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket,

e a felujitdsok rangsorolésat,

¢ a személyes teljesitményértékelési célok megvalésulasat,

¢ a pedagogiai munka eredményességét,

e az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

Az intézményvezetés tagjai: igazgatd, igazgatohelyettes, szakmai munkak6zdsség vezetok, az
intézmény valasztott érdekképviseleti vezetdi. (PSZK)

Az dvoda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6, javaslattevd joggal rendelkezik.
Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.

Az 6voda vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart, kb. havonta, melyrdl irasban rovid
emlékeztetd késziil.

9.1. Az igazgaték nevelési-oktatasi intézményben valé benntart6zkod4asanak rendje
Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatéi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az igazgat6 vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje:
Az igazgaté munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakéri lefrasa, valamint az
6voda bels6 szabélyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Az igazgatohelyettes munkdjat munkakéri leirdsa, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitisa
alapjan végzi.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy
8, vagy helyettesének akadalyoztatisa esetén a:

- igazgatdi

- igazgato-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

EMMI- rendelet 4.§, 188.§, Aht. 13.§

a) Az igazgatdt annak tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti.
Amennyiben az igazgaté vezet6i megbizatdsa barmely okbdl megszinik, az 0j igazgatd
megbizasaig az igazgatdi feladatokat az igazgatdhelyettes latja el.

b) az igazgatdé helyettese, a sziikséges, igazgatOhelyettes feladatkorébe tartozo teendSket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta ellatni, az
igazgatohelyettesi feladatokat az igazgatd altal megjeldlt személynek kell ellatnia. Megbizas
hidnyaban a szakmai munkak6zosség-vezets helyettesiti.
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Az igazgaté, illetve az igazgatiéhelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldiriasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositasira vonatkozo6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg az igazgato, igazgatohelyettes helyett,

- a helyettes csak olyan tiigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgat6 jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

9.2. Az igazgaté altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviseldjeként torténd eljdrds rendje

Az dvoda igazgatoja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhéazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kivetkezok szerint:

e az igazgatohelyettes, a helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képvisel6jeként,

eaz igazgaté egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazisban meghatarozott ligyben és
idétartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni,

e az igazgatohelyettes, a fenntart6 eldtt az adott teriiletiik igyében az intézmény igazgatojaval
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

Kiadményozasi jogkorok:
8
ES
Kiadmanyozasi, alairasi jog ° %
= e
o0 | oo
Az dvoda alkalmazottainak szabadsig engedélyezése X X
Munkaidé beosztas alairdsa X X
Munkaid6 nyilvantartas alairasa X X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszlevelek, valamint egyéb
kiadmanyok, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, és | X X
arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adandé valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensé intézkedések, X X

megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat az igazgaté nem tartotta fenn,
¢s arra mas nem kapott felhatalmazast

9.3. Az igazgaté a jogszabaly altal szimara eldirt feladat- és hatiskoreibdl atadhatja az
alabbiakat- feladatmegosztas

igazgatéhe | munka- gyermek | 6voda- | munkakori
lyettes kozosség védelmi | titkar leirasban
Feladat- és hataskor felelés megbizott
pedagdgus
A nevelétestiilet jogk6rébe tartozé dontések X
végrehajtasanak ellenérzése
A felelosok, megbizottak feladatainak
.o o X X X
ellenbrzése
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Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt
pedagdégus szdméra az allami, nemzeti és
o6vodai tinnepekr6l valé megemlékezések,
rendezvények szervezésével Kkapcsolatos
feladatokat

Koznevelés Informaciés Rendszerében az
elektronikus adatkézléssel, a statisztikai
adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatok
elvégzését,

A neveld-oktatd munka operativ
irdnyitasaval kapcsolatos és az azonnali
dontési  reagalast  igénylé = vezetési
feladatokat s az azokkal kapcsolatos
dontések jogat, igy kiillondsen:

A pedago6gusok helyettesitési rendjének és
az eseti helyettesek kijel6lésének,

az ugyeleti rend megszervezésének

a pedagdgus munkabdl vald
tavolmaradasénak jelzése esetén torténd
teend6knek a meghatarozasat

pedagdgiai munka ellendrzésével
kapcsolatban a bels6 ellen6rzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat

gyermek- és ifjusdgvédelmi munkahelyi
iranyitasat

6vodaba jarasi kdtelezettség
elmulasztasanak kapcsan adddé feladatok
végrehajtdsa

gyermekvédelmi  jelzOrendszernek az
intézményhez kapcsoldédéd feladatai
koordinalasat

a nem pedagégus munkakdrben dolgozd
alkalmazottak munkarendjének {igyeiben
val6 eseti dontéseket

a helyszini rész nevel6testiileti értekezletek,
megtartasat

az egyes munkacsoportok vezetdi szamara a
szakmai munka végzésérdl sz616 intézményi
beszamold vonatkozo részének elkészitését

a szabadsagok engedélyezését,
helyettesitések  elrendelését, a  helyi
tovabbképzési rendszer elkészitését, a
dolgozok teljesitményének értékelését

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott
pedagdgusnak a gyermekvédelmi
koordinatori feladatok végrehajtasat
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a kapcsolatok miikodtetését a szocialis
segitovel

a munkakdri leirdsaban ezzel megbizott
pedagdgusnak a gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatos feladatokat;

az inzulinfiiggé cukorbetegségben
szenveddé, 6vodai nevelésben részt vevd
gyermekek indokolt esetben torténd,
intézményben  megvalésulé  speciilis
ellatasanak feladatai

az inzulinfiiggo cukorbetegségben
szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd
alkalmazottak nyilvantartdsa intézményi
szinten

jarvanytigyi rendkiviili veszélyhelyzetben az
eljarasrendnek megfeleld szabalyok
betartasanak feladatai

jarvanyiigyi rendkiviili veszélyhelyzetben,
az online digitalis pedagdgia
modszertananak szakszer(i alkalmazdsihoz,
a megismert jogyakorlatok, eljarasok
kozreaddsaval az intézmény szakszer(i
online pedagdgiai tevékenysége feladatainak
irdnyitdsa

Nkt. alapjan a tartés gyogykezelés alatt allo
gyermekek intézményi szintli nyilvantartdsa

az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése,
értékelése,

az  intézkedési  tervek  elokészitése
dontéshozatalra, végrehajtasanak irdnyitasa,

a mindségfejlesztéssel Osszefliggd
értékelések, elemzések készitése

A kitelezd  taniigyi (papiralapu)
nyilvantartist  felvilto elektronikus
adatnyilvintartds (KRETA) helyi
miikodtetése,

A teljesitmény értékelési szabdlyzatban a
helyi feladatellatisi helyre vonatkozo
ellendrzési, értékelesi, elemzo feladatok

r rr

végrehajtdsdért,
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A belsd teljesitményértékelési rendszer
kialakitasdndl a mdr mikodo rendszerek
egyes elemeire és miikodésének
tapasztalataira valo épités irdnyitdsa,
koordinaldsa, az igazgaté munkdjinak
segitése,

Személyre szabott szakmai kovetelmények
(éves fejlesztési celok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése,
munkavégzés meghatdrozott (mennyiségi és | X X
mindségi szempontokra egyardnt kiterjedo)
értékelési szempontjai alapjin  torténd
értékelésben valo részvétel

10. Az intézmény szervezeti, kozosségi felépitése

10.1. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ OVODAVEZETESSEL

Az O6vodak6zdsséget az oOvodaval koznmevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és
koznevelési dolgozé alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az
6voda kozOsségei (szervezeti egységei), melyek miikddése Utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvaldsitja céljait a kdvetkezok:

e ovodavezetdség,

e nevelodtestiilet,

e szakmai munkak6z06sségek,

e neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak,

e egy¢b alkalmazottak,

e gyermekek kdzossége,

e s7iil6i k6zosség.

10.2. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjn részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

e a neveldtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
pedagégus-munkakérben, a felséfoka végzettséggel rendelkezé, neveld-oktato munkat
kozvetleniil segité munkakdorben foglalkoztatottak kozossége,

e a szakmai munkak6z6sség,

*a nevelomunkit kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, évodatitkar,
pedagdgiai asszisztens dolgozok kdzossége,

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével az igazgato és a feladatellatasi helyen mitkodé vezetd fogja
0ssze.

A kapcsolattartas formai:

o értekezletek,
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e megbeszélések,

¢ forumok,

e rendezvények.

A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilénb6z6 dontési férumokra, nevelStestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell régziteni.

10.3. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozoéi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kéznevelési dolgozéi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagégusok uj életpalyajardl és a
2012. évi I torvény a Munka torvénykoényve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari
Torvénykonyv szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzd
pedagdgus, a tébbi dolgozo a nevel$-oktaté munkat kdzvetleniil segitd mas foglalkoztatottak.
Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az
6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik f6bb szabalyait
jogszabalyok, munkakéri leirasaik, valamint a kollektiv szerz6dés rogzitik.

10.4. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG JOGAI

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az O0voda minden alkalmazottja és k6zossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészités soran a dontési jogkdr gyakorl6janak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkér esetén a jogkdér gyakorldja teljes
felelésséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkér gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakdriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitasaban irdnyadd a
munkakdri leirds, az 6voda igazgatoja dltal meghatdrozott eseti vagy tartés megbizasuk.
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10.5. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Az intézmény kiillonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozOsségi  képviselok segitségével - az intézmény igazgatoja fogja Ossze. A
kapcsolattartdsnak kiilénboz6 formai vannak, melyek kéziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egylittmiiksdést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapesolattartés altalanos szabélya, hogy kiilénb6z6 dontési
forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékényvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti k6z6sség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivia Ossze, amikor ezt jogszabaly eléirja, az
intézmény egészét érintdé kérdések targyaldsira keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

11. A nevelétestiilet

11.1. A NEVELOTESTULET TAGJAI, FELADAT- ES HATASKORE

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben Kkéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelStestiilet hatirozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kételességeiket, a koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve, a pedagégusok uj életpalydjarol szolé torvény és annak
végrehajtasi rendelete hatirozza meg és szabilyozza.

A nevel6testillet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozo
szerve, tOrvényben tovabba az e szabélyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

11.2. A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A nevelOtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §,
valamint annak végrehajtési rendelete hatirozza meg.

A nevelOtestiilet dontési, véleményezé ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

eaz 6voda munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e Pedagégiai Program

e SZMSZ

* a pedagégus-tovabbképzési intézményi program elfogadisa

* a nevelétestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztdsa,

¢ a hazirend elfogadasa,

o a tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési tery elfogadasa,

® jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miksdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy irasbeli forméaban.

A szébeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,
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o értekezlet,

e cgyeb megbeszélések,

e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formais:

e ¢vente torténd beszamolok,

ea problémdk, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

11.3. Az INTEZMENYI SZERVEZETI EGYSEGEK ES KOZOSSEGEK ES AZ INTEZMENYVEZETES
JARVANYUGYI HELYZETBEN TORTENO EGYUTTMUKODESE

Az eljaras 1épései:

L lépés: Kibovitett intézményvezetii értekezlet dsszehivdsa.

Tartalma: tajékoztatas az aktudlis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.

Felelds: igazgato

Résztvevik: Igazgato helyettes, szakmai munkak6zosség vezetdk, gyermekvédelmi felelésos
Hataridé: a jogszabély megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrél, a dontésrd] feljegyzés késziil,
melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt,
nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzO6konyvhéz) csatolni sziikséges a résztvevok
jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo kollégikat €s a hianyzas okat, majd az
elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

1L lépés: A S7iildi Szervezet tdjékoztatdsa a bevezetett intézményi eljdrdsrendril

Felelos: igazgato

Résztvevok: 6voda, sziildi szervezetének vezetdi,

Hatiridé: a vezeto6i értekezlet masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban kell régziteni. Az elkésziilt,
nyomtatott formatumui feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok
jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyz6 sziil6i szervezeti tagok nevét, majd az
elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

IIL. Iépés: Az intézmény igazgatdja feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan megszervezi az
ellenorzés értékelés feladatait az atruhazott hataskérok alapjan. Online tijékoztatja a
fenntartét az intézményben bevezetett eljarasrendrél €s a megvaldsitds eredményeirdl
beszamolot készit.

1V lépés: A nevelotestiilet a jarvdnyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjin -
az o6vodaban haszndlt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb.) segitségével
gyakorolja minden tovibbi a munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevd és diontési
jogkoret.

V. lépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatdsa a jarvanyiigyi helyzetben torténd eljirdsrend
feladatairol

Felelds: igazgatd, igazgatohelyettes

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhet6ség koznevelési
nyilvantartasa az igazgat6 helyettes feladata.

Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap
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11.4. A NEVELOTESTULET NEM RUHAZHATJA AT A KOVETKEZO DONTEST JOGKOREIT
e a pedagégus-tovabbképzési intézményi program elfogadasardél,

* a nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagégus kivalasztasarol,

e a hazirend elfogadasardl,

* jogszabalyban meghatirozott m4s iigyek elfogadasarél

e SZMSZ megalkotasa elfogadisa

¢ Pedagégiai program elfogadasa

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e az éves beszamolo elfogaddsa

eaz intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjin készitett intézkedési terv
elfogadasa.

11.5. A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, A BELSO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda lényeges problémainak
megolddsara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveltestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstél
szamitott nyole napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziili
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet elékészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatédja késziti elb.

11.6. A NEVELOTESTULET RENDES ERTEKEZLETEI

A nevelOtestiillet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idéponttal az 6voda igazgatéja hivia Sssze.

A neveldtestiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja:

e a Pedagogiai Program,

ea Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,

e az vodai munkdra irAnyulo 4tfogo értékelés, elemzés,

e a beszamoldk,

e az Onértekelés és kiilsd értékelés eredménye 4altal készitett intézkedési tervek elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alibbi értekezleteket tartja:

enevelési évet nyit6 értekezlet,

© §szi nevelési értekezlet,

etavaszi nevelési értekezlet,

enevelési évet zaro értekezlet.
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Az igazgatd az elGterjesztés irdsos anyagat a neveltestiileti értekezlet el6tt legaldbb nyole
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkak6z8sségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérél a helyben
szokasos médon.

Az at nem ruhazhat6 jogkor(i nevel6testiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a nevelStestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kovetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogaddsarol. A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi kozdsség
képviseldjét. Az igazgatd a nevelGtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt
témardl sz6l6 jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a
jegyz6konyvi hatdrozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd
hatdrozatat az irdsban kételezéen el6terjesztett dokumentumokrol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozOsség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet elbtt, irasos beszamoldjat benydjtja az 6voda
igazgatojanak. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatisa esetén az
Ovodaigazgatd helyettese latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzékdnyvvezetd €s a nevelbtestiilet
altal valasztott két hitelesité irja ald, akiket a nevelbtestiileti értekezlet megnyitidsan
(50%+116) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a neveldtestillet egyszeri szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgat6 szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok téra).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kdnyvvezet6 és hitelesitok nevét,

¢ a jelenlévok nevét, szamat,

e az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e a meghivottak nevét,

e a jelenlévok hozzaszolasat,

¢ a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzokonyvet az értekezletet kdvet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az ovodaigazgatd, a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil két
hitelesit6 irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szOt6bbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelitestiilet az 4t nem ruhazhaté jogkort nevelétestiileti
dontéshez  kapcsolodd — véleményét az  intézményben  egységesen  hasznilt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalatival széban fejti ki, a véleményt a jegyzO6konyv tartalmazza. A nevelbtestiilet ezt
kovetéen hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

11.7. A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS RENDJE ES FORMAI
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A neveldtestiilet kiilonb6zé kézosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozOsségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok id6pontjat az 6vodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6voda vezetdsége az aktudlis feladatokr6l helyben szokidsos moédon-elektronikus
forméban értesiti a pedagdgusokat.

Valamennyi feladatellatasi helyen nyomtatott és digitdlis formaban egyarant elérhet6k a
kovetkezé dokumentumok:

e éves munkaterv,

e havi feladatterv,

e egyeb fontos informaciokat tartalmazé adathordozok (igazgatdi utasitdsok).

Az 6vodavezetdség tagjainak tdjékoztatasi kotelezettségei:

eaz Ovodavezetdségi iilések utan tdjékoztatjdk az iranyitdsuk ald tartozd pedagdégusokat
(koznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznmevelési dolgozékat az iilés Oket érintd
dontéseir6l, hatarozatairdl,

eaz irdnyitasuk ald tartozé pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgato és az dvodavezetbség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhetdé modon a helyben szokdsos moédon kell kihelyezni az
érintettek szamara.

A belsé kapcsolattartds 4ltalanos szabalya, hogy kiilénbdzé dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviselst meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

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

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az igazgat6d, tagbvoda esetén a tagdvoda
igazgatdja.

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotelezo 6raszam: az bekezdése, amely minden pedagdgusra vonatkozik

ekitott munkaidé: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LIL. torvényhez

©2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak a
k6tétt munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai életet magdban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado6 részében, legfeljebb heti négy drdban a
nevelést el6készitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelbtestiilet
munkajaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6
el az 6vodapedagdgus szamara.
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e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka, 26 Ora.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § alapjan, ha az évoda reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutini
idoszakban nem fejleszté, iskola-elokészité vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

12.1. Az évodapedagogusok feladata

Az Nkt. 62. § bekezdésében megfogalmazottokon tul:

o felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat,

eaz ¢rvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség —vezetOk
irdinymutatisainak megfeleléen, felelosséggel és oOnalldan, sajdt modszerei és a
munkakoz0sség - vezetd altal ellenérzétt, valamint a vezetd 4ltal augusztus 30-ig jovahagyott
- litemterve szerint nevel,

e az ¢ves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

eszakmai autondémidja, hogy a szakmai munkak6zOsség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztia meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot,

eminden nevelési év els6 sziiléi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

emenedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

e kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatdsara, fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e kapcsolatot tart az 6vodaban miikodé szocidlis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi
megbizottjaval.

o ¢vente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezet6nek (pl. tagévoda igazgatonak),

e csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert,

e csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos miikddtetéssel kapcsolatos feladatokat,

¢ a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,

e adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6z0k (IKT) hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

ea napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

eszakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

e ¢ves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
etervez8 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatdak és realisak,
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eigazgat6i megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését,

e tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztdsanak/megkezdésének tdrvényi
valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskort gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmdd alakitdsa, az érzelmi, az
erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és
nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, t6bbnyire informacidtechnolégiai vagy
szamitastechnikai eszkdzok igénybevételével. — A Home Office kialakitott munkarendje
szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves munkatervére alapozott feladatok
ellatasa, a sziilok szamara kialakitott intézményi id6savban,

ea sziildk szamdra, a gyermek személyiségét, érdekl6dését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehet6ségeket, amelyeket a
sziilék gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

e az infokommunikacids eszk$zok hasznalataval online nygjtsanak segitséget és tamogatast a
sziil6k részére,

eamennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikélnak a sziilokkel —
jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziil6k a koz6s
és ¢élményteli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszdshoz a tamogat6
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

12.2. Adminisztrativ teenddk ellitisa:

o a felvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése, - oviKRETA -

e a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa, - oviKRETA -

e a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentaci6 vezetése — oviKRETA -

e a mérések adatainak vezetése, elemzése, - oviKRETA -

¢ az alkalmazott mddszerek bevaldsanak értékelése,

eaz intézményvezetés vagy a munkakdzOsség-vezetdé kérésére szociometriai, pedagodgiai
felmérések elvégzése és Osszegzése,

o statisztikak hatarid6re t6rténé elkészitése,

ea gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kitelezettség harul,

o 57iil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

osziil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség halasztasanak/megkezdésének
folyamatérol,

o sziil61 kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

12.3. A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belsé elvirisok

e a napi foglalkozasok eszk6zeinek el6készitse,

e viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudo,

ekorrekt és korszerli szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres milk6dés (asszertivitas),

e szocialis érzékenység, beleérz6 képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
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e Onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlé viselkedés,

e nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikaciés képesség,

o viselkedésére jellemzo a belsé meggy6z6désbdl szarmazé humanitas és gyermekszeretet,
emotivalt a Pedagdgiai Program nevelési irdnyultsaganak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére,

efelhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlatdban,

e a rendelkezésére allo (tan) eszkézoket — a digitalis anyagokat és eszk6zoket, az eszkdz- €s
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli €s megfeleléen
haszndlja,

e pedagdgiai munkaja sordn épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,

e alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

ekihasznélja a tananyag kindlta belsd és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulsi
tevékenységeken beliil megvaldsithato koncentraciora, a partnerekkel valo egyiittmiiksdésre,
epedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen,

etudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelelé stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

e alkalmazza a differencialas elvét,

e épit a gyermekek szlikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklédésiiket,
eredlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmoéd
megvaldsitasat,

e tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos médszereit,

emunk4jéban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tarsadalmi hattérébél
ad6do sajatossagait,

ecéljainak megfelelden, véltozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbozd
értékelési modszereket, eszkozoket,

e visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
epedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulésat, fejlesztését,

e munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

ea kapcsolattartas formai és az egyliittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilénb6z6 infokommunikécios alkalmazasok ismerete, hasznalata),

e sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

ea Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelel6en
kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

eképes magat mind széban, mind irasban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai -
pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

eismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozo gyermekek, pedagogusok,
sziil6k értékrendjét, hagyoméanyos és korszeri taneszkozoket, szaktudomanyos kutatidsok
eredményeit stb.,

e évente legaldbb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal
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eaz Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédo személyes teljesitménycélok
megfogalmazisa, célok megvalositisa, felkésziilés az értékelé beszélgetésre, részvétel a
zaro értékelésen.

e a kdrnyezeti véltozasokhoz igazod6 képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak tdmogatdsa a
belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6é szabéalyzataiban rd haruléd
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6z6k felelGsségére terjed ki.

12.4. Fejlesztopedagdégus

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az Ovodaigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd
jogkdrrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az dvodaigazgato.

Feladata:

e Egyéni €s kiscsoportos fejlesztést végez, tamogatva a kiilénleges figyelmet igényld
gyermekek fejlodését.

e A nevelési év elején sziirdvizsgélatokat, felméréseket készit elsésorban a tankdtelessé
valé gyermekek kdrében.

e A sziir6vizsgalatok elokészité munkalatait és eredményeit dokumentalja.

e Az eredményekrol, feladatokrol konzultdl a gyermek pedagdgusaival, tajékoztatja a
szililoket.

e személyre sz616 fejlesztési tervet készit, annak megfelel6en foglalkozik a gyermekkel.

e Sziikség esetén a pedagdgiai szakszolgalathoz irdnyitja a gyermeket.

Felelossége:

A munkak®éri leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra harulé feladatokra illetve

a munkdjahoz leltar szerinti eszk6z6k felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége:

Ev végén irasban az egesz éves teljesitményét kell értékelnie.

12.5. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI
JOGVISZONYBAN DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletikket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez k6zosséget alkotnak. Kodzvetlen felettesiik az 6voda igazgatd-helyettese
tagévoda igazgato.

12.5.1. DAJKAK

Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dajkék kapcsolattartasat az igazgatd-helyettes és a dajkak képvisel6je
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrol feljegyzés késziil. A
csoportban dolgozé dvodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idoszakok feladatait
rendszeresen megbeszEélik. A csoport Ovodapedagogusai folyamatosan téjékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését elésegito, részére atadhatd informaciokrol.

Munkaideje: heti 40 6ra
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Feladata:

e biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiiksdik a gyermek
egész napi gondozésaban; a kdrnyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében; ellatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendbket; kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése, tisztintartdsa —
baleset és fert6zésveszély elkeriilése,

e munkéjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok irdnyitisa mellett
szervezi 6s végzi,

esegit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

e az ¢tkezések kulturalt lebonyolitidsaban aktivan kdzremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében,

¢ a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat, agynemtiket,
a gyermekek jelének figyelembevételével,

e a terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt,

ea jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elbkészitésében kozremiiksdik, az
6vodapedagdgus utmutatasait kovetve,

e a gyermek érkezésekor €s tdvozasakor szitkség szerint segit az d1t6z6ben,

e segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokéasrendjének alakulasat,

e sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feltigyelve a biztonsagos kézlekedésre,

e a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon,

e a rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,

o A HACCP eldirésait betartja, kitelez6 vizsgakon megjelenik,

e jarvanyiigyi készenlét idején:

ealapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenité takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,

e a padlo és feliilettisztitdson til a takaritds terjedjen ki az alabbiakra:

- ajtdk, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;

- padlé és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszk6z0k tisztitasara,

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyijtok tisztitasara, ferttlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

ea fertétlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Neépegészsegiigyi €s Gyogyszerészeti Kézpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,

ea takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészs€égét ne
veszélyeztesse,

e zart térben a korokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet kell
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast természetes szell6ztetésre,

eaz ovodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zOk, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fert6tleniteni kell,

35



ea feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a meglrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel,

ea gyermekek 4altal hasznalt edények, evbeszk6zok, poharak, talcak megfelelé hatasfoku
fertétlenitd mosogatdsa, a tiszta evbeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertézéstél
védett tarolasa, az evoeszk6zok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,
e a textilidk gépi uton torténd fertétlenité mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az 6vodds gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomésara jutott pedagégiai informéacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziilknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziil6ket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelstt dolgozo, két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonld feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési id6ben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd, igazgato-helyettes, tagévoda-
1gazgatd, engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol

12.5.2.OVODATITK AR

Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az évoda igazgatdja gyakorolja. Feladata els6sorban
az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli
milk6dést szolgdlo feltételek biztositasa az igazgato egyszemélyi utasitasai alapjan.

Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
Koézvetlen felettese az igazgato.

Feladata:

e gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartst vezet,

e elkésziti az elszamolast, a szamlakat tételesen bekodnyveli, vezeti az elszamolasokat,

o felelésséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok nyilvantartasat,
e elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
eel0késziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciét,
szabadsag-nyilvantartast, szlikség szerint végzi a postazast,

o az igazgaté altal dtruhazott hatiskorben a KRETA rendszer kezelése.

e a baleseti jelentéseket az igazgatd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostdzza,

e az igazgatd utasitdsa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hatariddre
elkésziti,

e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat,
e vezeti az igazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantart6lapokat,
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e gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

e a személyi anyagokat rendezi az igazgat6 utasitasa alapjan,

e irattari selejtezést végez,

e az igazgato6 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

e kozremiikodik a személyzeti és munkatiigyi ligyintézésben,

eaz Ovoda bérgazdalkodasi jogkoréb6l adddoan szamitdogépen végzi a béradatok
nyilvantartaséat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato6 részére,

e gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol,

e kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddé adminisztraciot,

e gazdalkodik az ellatmannyal,

e készpénzeloleget az igazgato utasitasra megigényli, elhozza, és hataridbre elszamolja,
ejarvanyiigyi helyzet idején az igazgatdé Wtmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

Feleléssége kiterjed:

e a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre,

eaz iltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi
kotelezettségére,

e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetbleg anyagi felel6sségére.

12.5.3. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettilk az 4altalanos munkaltatéi jogokat az évoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgatd, tagévoda igazgat6 4ltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabédlyok szellemében, az SZMSZ és munkakoéri leirasa alapjan
végzi. Kozvetlen felettese az igazgaté-helyettes, a tagévoda igazgatéja. A foglalkozas
gyakorldsa soran el6fordulé feladatokat jogallasatdl fiiggben az Gvodapedagdgus
iranymutatasa alapjan végzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fo6bb tevékenységek:

e az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

ekoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsar6l, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatasa szerint,

ea foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak
dolgozni,

eligyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosésra, a gyermekek
étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

e jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,
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eaz udvaron a levegéztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
eldkésziti a kovetkezo napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az dvodapedagdgusi Utmutatas alapjan onélloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagogus Gtmutatésa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,

ejarvanyiigyi helyzet idején az dvodapedagbgus dGtmutatdsa alapjdn vesz részt az online
feladatvégzésben,

eha az 6voda reggel 8.00 éra eltt vagy a délutini idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban
a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktato munkat kiozvetleniil segité munkakorben tehat
pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (VIIL.30.) Vhr.

9.§

Feleléssége:
ekiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort felelGsséggel tartozik.

12.6. A KOZNEVELESI DOLGOZOK KOZOSSEGE

12.6.1. KERTESZ

Jogallasa: koznevelési dolgozé

Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgat6. Jogszabdlyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben
véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Feladata:

e az dvodai kiskertek, udvarok névényapolasa, gondozésa, takaritisa, locsolésa,

e a kert szakszerli apolasa, gondozésa, az d6voda koriili teriileten is,

e a flinyiro és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi el6irdasok betartasa,

e az épiiletben 1év6 disznovények sziikség szerinti apolasa,

e a novenyek locsolasa, téliesitése,

e télen a jatszotertilet, a 1épcs6, a jarda holapatolasa, cstiszasmentesitésérdl vald gondoskodas.
e segiti az 6vodapedagdgusok €s a dajkak munkajat,

e tisztan tartja a szemét tarold edényeket,

ea szeméttarolo kukak kitiritése a szelektiv hulladékgyljtés szabdlyainak betartdsaval
torténjen,

e kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukékat, sziikség szerint fertétleniti,

o tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlien végzi,

efeladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezékben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa,

ekoteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,
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enaponta ellenérzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfelel6sségét, vezeti az errél szolod
nyilvantartast,

eclvégez kisebb karbantartdsi munkékat, tigyel az épiiletet korilvevd jarda és udvar
tisztasagara.

Feladatat a munkakori leirasban megéallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el.

Anyagi felelosséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszeri hasznalataért és biztonsagos
tarolasaért.

Felelossége kiterjed:

ea szamdra kiadott eszk(zok biztonsdgos tarolasaért, kiilonbs figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szdmadra ne legyenek hozzaférhetoek,

e koteles az iroddban jelezni, ha a munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed: folyamatdban az dvoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabbd a munkakori
leirdsaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szdban.

12.6.2.Konyhas dajka

Jogallasa: kdznevelési dolgozo

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgatd. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkez6 k6zosséget alkotnak.

Feladata:

e Konyhai feladatok ellatasa, a HACCP szabalyainak megtartasa mellett — a talalo konyha
vonatkozéasaban:

e a pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az dvodapedagdgusok, dajkak munkajat.

¢ a talalé konyha rendjének, tisztasdganak fenntartasa,

o sziikséges higiénés feltételek biztositasa

e balesetek megel6zése

Feladatat a munkakori lefrasban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el.

Anyagi felelosséggel bir a rabizott eszkdzok rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsdgos
tarolasaért.

Felelossége kiterjed:

* a szédmara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes eszk6zok illetéktelenck szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

» koteles az iroddban jelezni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld allapotot €szlel,

* munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre.

Beszamolasi Kkotelezettsége mnevelési évente kiterjed: folyamatdban az dvoda

balesetmentességét biztositod jelzésekre a kbzvetlen felettese felé, tovabbd a munkakori
leirdsédban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.
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13. A szakmai munkakozosség

° Az intézményben legaldbb 6t pedagbgus szakmai munkakozdsséget hozhat 1étre. Azonos
feladatok ellataséra egy szakmai munkakézosség hozhato 1étre.

* A munkak&z8sség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyé
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, a munkakozdsség vezetd hozzajarul a tagok
munkak6z6sségi szakmai munkajanak ellendrzéshez, értékeléséhez.

* A szakmai munkak6z6sség vezet6jét az intézmény igazgatdja bizza meg, a munkak6z0sség
véleményének kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre sz6l.

A szakmai munkakozosség tevékenysége, részvétele a pedagdgusok munkdjdanak
segitésében

e tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munk4jat

esegitik a kiilonboz6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysag vizsgélatat is elvégzik.

erészt vesz az Onértékelés (intézmény) sajat elvarasainak kidolgozasiban, az intézményi
értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében.

e Felkérésre részt vesznek a teljesitményértékelési rendszer mikodtetésében- az egyéni
teljesitménycélok megvaldsitasanak nyomon kovetésében.

A szakmai munkakozisség jogai

A szakmai munkakozdsség dont

e miikddési rendjérol

¢ aneveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol

* A szakmai munkakoz6sség véleményt nyilvanit

® a nevelési-oktatdsi intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességérél, javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésre

* apedagogiai program, a pedagégus-tovabbképzési intézményi program elfogadasakor

e a nevelést-oktatast segité eszk6zok kivalasztasakor

A szakmai munkakozosség vezetdjének feladata, hatdskire

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjin a munkakozdsség
éves programjat.

® Médszertani értekezletet tart, bemutaté foglakozasokat tart és szervez.

elranyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlddését, segiti a szakirodalom
tanulményozasat és felhasznalsat, tovabbképzését.

* Elbiralja, jovdhagydsra javasolja a munkak6zosség tagjainak nevelési terveit.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelétestiilet szamdra, igény szerint
az igazgatd részére a munkak6zosség tevékenységérol.

e Javasolja az igazgatonak a munkak6zdsségi tagok jutalmazésat, kitiintetését.

e Képviseli a munkak6zosséget az intézményen beliil és kiviil.

* Ellenérzi a munkak&z6sség tagjainak a szakmai munkajat.
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A szakmai munkakozosség beszamoldsi kitelezettsége

frasbeli beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szdmdra az
éves feladatterv teljesitésér6l, a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkajdnak szakmai és technikai segitésérol, a gyermekek tudés és neveltségi szintjérél, a
bevezetett Uj innovaciokrol, palydzatokrdl, az ellenérzés eredményeirl. Az Osszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az ersségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

o Az értékelés részét képezi az dvodai éves beszamoldnak.

13.1. Az onértékelési csoport

A munkacsoport vezetdjét az Ovoda igazgatdja bizza meg a munka irdnyitasara,
koordinalasara, feladatok ellatasara, — a megbizas legfeljebb 6t évre szol.

Az Onértékelési csoportvezetije

Fé feladata

A tanfeliigyelethez kapcsolodd Onértékelési rendszer kiépitése és az Onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.

Az onértékelési csoport vezetijének jogkorei

e az igazgatoval egyetértésben belsé ellen6rzési csoport tagjainak megvélasztasa,

e a helyi csoportok munkajanak ellenérzése,

e a belso ellendrzésben valo részvétel.

Felelossége

e Felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

* Az Onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az dnértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed

e a bels6 ellendrzési csoport éves munkajarol sz616 irasbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére felt61tétt dokumentumokra.

e Az dnértékelési csoport vezetbje képviseli a kbzosséget az intézmény igazgatosaga felé.

o Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kételes meghallgatni a csoportot

Az Onértékelési csoport

Feladata

* az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézményi értelmezése,

e az Onért€keles eldkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,

¢ a pedagogusok €s a partnerek tajékoztatisa,

ea nevel6testiilet tijékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteir6l, annak céljardl,
folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrél,

e a neveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa,

eadatgyiijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdéives
felméréshez adatrogzités),
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eaz intézményi elvarasok megfogalmazasa a nevelbtestiilet bevondsaval Osszhangban a
standard elvarasokkal és a Pedagdgiai programban megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott feliileten az 6nértékelés soran megszerzett tapasztalatok
rogzitése a kiils6 szakértOk szamara.

Felelossége:

e Kozremiikddik az intézményi elvaras rendszer meghatdrozasaban, az adatgytjtéshez
szitkséges kérdések, interjuk Osszedllitisaban, az OH informatikai tdmogatd feliiletének
kezelésében.

14. A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo6 szabalyok

14.1. Altalinos szabalyok
Az EMMI- rendelet alapjan a Szervezeti és Miikdési Szabalyzatban szabalyozni kell a

miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitvatartas) és az igazgatdk nevelési-
oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendjét.
Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo intézmény.

14.2. Az 6vodai nevelési év rendje
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai éves munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatirozni:

e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat

e a sziinetek id6tartamat

e a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai iinnepek megiinneplésének idépontjat

e a nevelGtestiileti értekezletek id6pontjat

e az eldre tervezhetd sziilbi értekezletek, fogadoorak idépontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céli dvodai nyiltnap tervezett idépontjat.
Az ovodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

Reggel 8% és 16% 6ra kozott az igazgato, a helyettese az 6vodaban tartézkodik. Ennek
hianyaban az intézmény igazgatdja 6vodapedagdgust biz meg, aki felelds az dvoda miikodési
rendjéért.

14.3. A nyitva tartas rendje

A nyitvatartasi rend értelemszertien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

Az intézmény 6:00-17:30 van nyitva,

6:30 oratol — 17:30 oraig fogad gyermekeket.

Az intézménybdl a gyermeket a foglalkozasokat kévetden:
- ha ebédet nem igényel 11:30 6ratdl — 12:00 6raig,
- ha ebédet igényel 12:30 6ratél — 13:00 oraig lehet
- délutan: 15:00 6ratol — legkésébb 17:30 draig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviselé sziilo, illetve az altala irasban meghatalmazott nagykoru
személy viheti el. Nagyobb testvérnek csak a sziil6 irasos kérelmére adjuk ki a gyermeket.
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A gyermeket az dvodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell jogszerlien atadni az
ovodapedagdgusnak, aki atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény elobb szabalyozott idéponttol val6 eltérd nyitva tartasara (el6zetes kérelem
alapjan) az intézmény igazgatdja adhat engedélyt.

Az évoddban az aktiv nevelési id6: 8:00 — 1200 —ig tart. Ez id6 alatt 6vodapedagdgus
foglalkozik a gyermekekkel. Ha az 6voda reggel 8:00 6ra el6tt vagy a déluténi idészakban
nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl foglalkozast szervez,
ezen idGszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

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

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. EMMI rendelet alapjan a Szervezeti és Miitk6dési
Szabalyzataban szabalyozni koteles a belépés és benntartézkodés rendjét azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

e kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy az alabbi id6tartamra:

¢ a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltdztetésére és dvodapedagdgus feliigyeletre atadasara,
valamint a kisér6 tavozasara,

e a gyermek tdvozdsakor: a gyermek oOvodapedagogustdl valo atvételére, atdltdztetésére,
valamint a tdvozasra.

Ezekben az iddpontokban az intézmény dolgozdja, dolgozoéi a héazirendben meghatarozott
rend szerint tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

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

—minden mas személy.

A kiildén engedélyt az 6voda valamely dolgozdjatdl kell kérni. Csak az éltala adott szébeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviselonek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor.

Az igazgatdval, helyettessel torténd elézetes egyeztetés alapjan 1éphetnek be és
tartozkodhatnak a jogviszonyban nem all6 személyek az 6vodaban:

- Logopédus

- Szakszolgalat munkatérsa

- Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa

- Pedagogiai Szolgaltaté munkatarsa

- A fenntart6 képvisel6je

- Egyéb ellenbrzést végzd személy (ANTSZ, tiizoltosag, stb.)

- Gyermekrendezvények el6adoéi

- Rendezvényeken résztvevok
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- Szakértok, tanfeliigyel6k
- Egyéb kiils6 személyek

A benntartézkodasuk szabalyai:

- Az érkezés és tavozas jelzése az 6voda igazgatdjanak, vagy helyettesének

- Az intézmény mikddésével kapcesolatos szabalyok betartdsa

- Az 6voda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teend6k betartdsa

- Az intézmény védé-6vo intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tiizvédelmi, ANTSZ,
bombariad6 €s a gyermekbalesetekkel 5sszefliggd feladatok betartsa)

14.5 Az 6vodai felvétel rendje

49. § Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az Ovodaval
jogviszonyban all.

A telepiilési 6nkormanyzat kozzéteszi az dvoda felvételi kdrzetét, valamint az dvoda nyitva
tartdsanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszeriien az
dvoda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelez6 felvételt biztositdé dvoda).

Az dvodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapuld
jogait a beiratas napjatél kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda hazirendje egyes
jogok gyakorlasat az elsé nevelési év megkezdéséhez kotheti.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétsl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, keriiletiinkben, lakohellyel, vagy tartézkodasi hellyel
rendelkez6 haroméves és annal id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitésre kertilt. A
gyermeket elsésorban abba az dvodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik, illetve ahol
szil6je dolgozik.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A gyermek felvételét az 6voda csak helyhiany miatt tagadhatja meg.

Az 6vodai felvételrol, atvételr6l az dvoda igazgatdja dont.

Az 6voda korzetét a fenntarté Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat
hatarozza meg.

Ures féréhely esetén folyamatos felvételre is van lehetéség. A Budapest Févaros XII. Keriileti
Hegyvidéki Onkorményzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év kozben tortént felvételeket.
Ha az 6vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felveheté gyerekek szamat, az igazgatd
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott 6vodai ellatdasra konkrét idépont megjeldléssel
jogosultsagot kapott, és az intézményi elhelyezés ezaltal biztositott.

Ha az 6voda a jelentkezést elutasitotta, a dontést irasos hatarozatba kell foglalni.

A hatarozatot meg kell indokolni.

A hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

Ha az 6voda elérte a 1étszamhatart, errdl irasban értesiti a fenntarté dnkormanyzatot.

Az &vodaba felvett gyerekeket az dvoda tartja nyilvan. Az dvodai jogviszony létesitésekor a

gyermekek taniigyi nyilvantartisba keriilnek, fejlédésiiket mérjiik, az eredményeket rogzitjiik,
személyiségi lapot vezetiink, melyet a sziilé megtekinthet fogadoorak alkalmaval.
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Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atado dvoda értesitése alapjan az
atvevo 6voda feladata.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarol az igazgatd doént, a sziilék és az
6vodapedagogusok véleményének figyelembe ‘vételével. A gyermekcsoport altaldban az
azonos kora gyerekek egy csoportba torténé beosztasdval keriil kialakitasra. Ennek
megfelelden intézményiinkben egy-egy csoportba altaldban kdzel azonos korti gyermekek
jarnak, sziikség szerint — a felvett gyerekek 16tszamatol és koratol fiiggben - vegyes csoport
kialakitdsara is sor kertil.

Megsziinik az 6vodai elhelyezése:
—ha a gyermeket masik évoda atvette
—ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsd napjan

A felmentés engedélyezését a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 8. § szabalyozza

14.6. Ovodai foglalkozasok rendje és formai

Napirend

Az 6vodéaban a napirendet Ggy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassik,
illetve hazavihessék.

Az 6voda:

A nevelési év minden év szeptember 01-t6] augusztus 31-ig tart, mely két részb6l all:

* szeptember 1-t6] majus 31-ig szervezett tanulasi idészak,

* junius 1-t6l augusztus 31-ig nyari 6vodai élet.

Aktiv nevelési id6: 7 30 -15 00 6raig.

Ovodank a nyari idészakban egybefiiggben 5 hétig zarva tart, melynek id6pontjat a fenntartd
hatarozza meg.

A zéaras iddpontjardl a sziiléket minden év februar 15-ig a faligjsagon, és honlapunkon
tajékoztatjuk. A zaras id6szakaban a fenntartd lehet6séget biztosit a gyermekek elhelyezésére
a kertilet egyik kijelolt iigyeletes 6vodajaban.

Az iskolai téli sziinet ideje alatt ugyancsak a fenntart6 altal kijelolt 6voda latja el az tigyeletet.
Az 0szi-, tavaszi iskolai sziinet ideje alatt - a befizetett létszamtdl fiiggben -, az 6voda
Osszevont csoporttal miikédhet.

Egy nevelési évben 4 nevelés nélkiili munkanapot szervez. Ezen id6pontokrol a sziildket
legalabb 7 munkanappal el6bb irasban értesitjiilk. Amennyiben a sziildk igénylik, nevelés
nélkiili munkanapokon a gyermekek részére a keriilet egyik 6vodajaban biztositunk ligyeletet.
A nevelés nélkiili munkanapok idejét az éves munkaterv, valamint a kiilonds koézzétételi lista
tartalmazza, mely a honlapon megtekintheto.

A napirendet és a hetirendet ugy alakitjuk ki, hogy az a gyermekek életkori sajatossagainak és
helyi adottsdgainknak megfeleljen. A napirend rugalmas valtozasaival biztositja a
gyermekeknek a nyugodt, elmélyiilt tevékenykedést, megfeleld id6t arra, hogy megkezdett
tevékenységiiket befejezhessék. Mindehhez sziikséges a csaladias, nyugodt 1égkdr, az
értelmes fegyelem, az ovodapedagdgus tudatossaga, jo szervezo készsége.

A csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok altal Osszedllitott hetirendnek tartalmaznia kell:

*a hét kiilonbozé napjainak kiemelt miiveltségi, ill. a koézéppontba helyezett képesség
fejlesztési tertileteit az élménynyujtas és az atélt élmények feldolgozasanak lehetdségeit,
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» a kotelezd mozgasfejlesztés helyét.
A csoportban dolgozé dvodapedagdgusok altal dsszeallitott és a csoportba jard gyerekekkel
megbeszélt napirendnek biztositania kell:
e az egészséges €letritmus kialakitdséhoz és a fejlédéshez elengedhetetleniil sziikséges
idO6kereteket:

o jatékhoz, szabad jatékhoz, jatékban torténd fejlesztésekhez, kezdeményezésekhez,

o étkezéshez, testapolashoz, 6ltozkodéshez,

o pihenéshez, szabadban, és a tornateremben t61tétt mozgishoz,

o beszélgetokorhoz
(ezek az iddkeretek azonban rugalmasan alkalmazanddok, az id8jarastol, a kialakult vagy
kezdeményezett tevékenységektdl, ill. az iinnepektdl, egyéb eseményektdl figgden),
» az egymas mellett 1év6 csoportok k6zotti atjarhatdsagot,
» aranyos fejlédést el6segitd tevékenységek vélaszthatosagat.

A nyari udvari élet nevelémunkank szerves folytatdsa. A mar év kézben kialakitott szokasok
tovabb élnek és boviilnek a vizezés Ujabb szokasainak, drémeinek megismerésével. A
kiilonb6zd képességfejlesztd tevékenységeket ez id6 alatt az udvaron is vdltozatosan
szervezzilk (rajzolas, festés, mintazds, szGvés, fonds, stb.). A napirend és hetirend
megszervezesénél figyelembe vesszik a gyermek egyéni képességeit, terhelhetdségét.
Kényszert sem tevékenységben sem étkezésben nem alkalmazunk.

14.7. A gyermekek fejlodésének nyomon kivetése

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

26. A kbznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

41.§ A koéznevelési intézmény a gyermek, tanuld adatai a 2.§ alapjan tarja nyilvan

(8) A gyermek, a tanulo

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithatd.

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a
kbznevelési intézmények névhasznalatardl, az 6vodas gyermek fejlédésének figyelemmel
kisérésével kapcsolatos szabalyok

63. § (1) Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti és irasban
rogziti. Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell.

(2) Ha a gyermeket neveld ovodapedagbgus a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda igazgatdja tajékoztatja a sziilst
az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt kotelességekrol, tovabba a kotelességek nem
Ovodéskora  gyermekek fejlédésének nyomon kovetése megfeleld teljesitésébdl ered6
kovetkezményekrol, valamint az Nkt. 72. § (4) bekezdésében foglalt jogokrdl.

(3) Amennyiben a sziil6 az 6voda dontésében foglaltaknak 6nként nem tesz eleget, az 6voda
1gazgatoja az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjiban, valamint (4) bekezdésében foglaltak
alapjan a sziil6i egyet nem értést alatamasztd nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek
lakohelye szerint illetékes kormanyhivatalt.

(4) Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, 1atds-, mozgasfejlodésének eredményét —
sziikség szerint, de legaldbb félévenként — rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlédését
szolgal6 intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

A gyermek fejlettségét, a felmérések eredményeit és a kitiizott feladatokat OviKRETA
rendszerben vezeti.
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Onkoltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A sziilok kérését figyelembe véve az igazgatd engedélyezi azon tanfolyamokat,
szolgaltatasokat, melyek az dvoda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagdgiai programjanak
tartalmat nem sértik, a pedagdgiai programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok
megvaldsulasat segitik — els6sorban a valtozatos mozgaslehetdséget biztositjak.

A szervezéséhez a feltételek adottak illetve az dvoda életét nem zavarjak.

A tanfolyamra jelentkezni irasban lehet, mellyel a sziil6k a tanfolyam koltségét is vallaljak.

A tanfolyamokon k6z€psés és nagycsoportos kort gyermekek vehetnek részt.

15. Gyermekvédelem, szocialis tAmogatas

Gyermekvédelmi felel6s segiti az dvodapedagdgusainak gyermekvédelmi munkajat.
Feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

A nevelési intézményben, azon kiviil szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos él-
vezeti cikkek 4rusitasa fogyasztasa.

15.1. A szocidlis tamogatas megallapitasanak elvei

A Gyermekvédelemrol és a Gyamiigyi Igazgatasrdl sz6l6 1997. évi XXXI. Torvény 2003. évi
IV. torvénnyel tortént modositasa értelmében:

Ingyenes étkeztetésre jogosult az 6vodai nevelésben részesiild gyermekek utan, ha:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartosan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban €él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban €1, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy f6re jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval és
tarsadalombiztositdsi jarulékkal csGkkentett Osszegének 130%-at a gyermeket nevelésbe
vették.

A jogosultsagrol blintetdjogi felel6sséggel nyilatkozatot tesz a sziild.

15.2. Ovodai szocilis segito:

Az intézménybe kirendelt Ovodai szocidlis segité munkatérs feladatai, intézményben vald
bent tartozkodéasanak rendje:

Az ovodai és iskolai szocialis segités 1, kotelezen megvalésulé tevékenység, amely
agazatk6zi szinten biztosit szolgaltatdst a nevelési-oktatdsi intézményekben a gyermekjoléti
ellatérendszeren keresztil. Az Ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenységet az
onkormanyzata altal fenntartott csalad- és gyermekjoléti kozpontoknak (a tovabbiakban:
k6zpont) kotelezé biztositaniuk 2018. szeptember 1-jét6]l valamennyi nevelési-oktatasi
intézményben™!

A kirendelt Ovodai szocidlis segitd akrualis bent tartézkodasa, fogadé oOraja a helyben
szokdsos modon elérhetd.

15.3. A gyermekek jogai és kotelességei, a tankotelezettség
A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben, biztonsagban, egészséges kdrnyezetben

neveljék, 6vodai életrendjét pihendidd, szabadids, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési
lehetdség biztositasaval €letkoranak és fejlettségének megfeleléen alakitsak ki.

1 https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/efop194/E194_utmutato_ovoda_190710.pdf
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A gyermek személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet
kell szamara biztositani a fizikai €s lelki erdszakkal szemben.

A gyermek nem vetheté ald testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazo
biintetésnek vagy bandsmodnak.

Képességeinek, érdeklédésének, adottsagainak megfelelé nevelésben részesiiljon.

Az intézmény elldtja a tehetséggondozassal, beilleszkedési zavarok korrekciéjaval, a
hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a
gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Felderiti a gyermekeket veszélyeztetd okokat, és toérekszik a kdros hatisok megel6zésére és
ellenstlyozasara.

Sziikség esetén a gyerekek érdekében intézkedéseket kezdeményez. A gyermek- és
ifjasdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatisat a gyermek;joléti szolgalat segiti.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket eldidézé okok feltarasardl és
megsziintetésérél, a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérol,
ennek keretében kiilondsen az dvodaba jaré gyerekek évenként legalabb egyszer fogiszati és
védonoi vizsgalaton vegyen részt.

A gyerekek rendszeres egészségiigyi felligyelete ingyenes.
Kotelességei:
Az életkori sajatossaganak megfeleléen az 6vodai élet tevékenységformaiban részt vegyen.

Eletkorahoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatarozottak szerint kézremiikddjon
sajat koryezetének, az altala hasznalt eszkozoknek, jatékoknak a rendben tartdsdban.

Ovja sajat és tarsai ¢pségét és egészségét, és koranak megfeleléen alkalmazza a biztonsagi
eléirdsokat és jatékszabalyokat. Veszély, illetve baleset esetén szdljon a felndtinek,
6vodapedagogusnak.

16. Tankotelezettség

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi
fejlettségének éllapota elérje az iskolaba 1épéshez sziikséges szintet 363/2012. (XII. 17.)
Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogram;jarol.

Magyarorszagon - 2011. évi CXC. térvényben meghatirozottak szerint - minden gyermek
koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankdtelezettségét teljesiteni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
tankotelessé valik. A tankdotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan kezddédik. A sziils
kérelmére a felmentést engedélyezs szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig
nyujthatja be a felmentést engedélyez6 szervhez. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni,
akkor csak szakértdi bizottsag rendelheté ki. Ha a szakértdi bizottsiag a sziiléi kérelem
benytjtasara nyitva all6 hataridé el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben
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torténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az
iskolaba 1épéshez szlikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyez6 szerv a sziilo
kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankételezettségének
teljesitését.

17. A sziilok jogai és kotelességei

Nkt. 72.§
A sziil6 kotelessége, hogy

a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl €s arr6l, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden
tole elvarhatd segitséget, egylittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke
fejlédését, tanulmanyi elémenetelét,

b) biztositsa gyermeke Ovodai nevelésben vald részvételét, tovabba tankdotelezettségének
teljesitését,

c) tiszteletben tartsa az 6voda, igazgatdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tanusitson irantuk.

(2) A sziil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdekl6désének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozdsara tekintettel szabadon valaszthat
6vodat. A gyermek - ha nem cselekvéképtelen - tizennegyedik életévének betoltésétol a sziild
ezt a jogat gyermekével k6zosen gyakorolhatja.

(4) * A sziilé joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgélat
intézményét. A sziilé kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsaddson,
tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszicholégusi, 6vodapszichologusi vizsgalaton és a
fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét, ha a tanuldval foglalkozé pedagdgusok
kezdeményezésére, a nevelbtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kotelezettségének a sziilé nem tesz eleget, a tankeriileti kdzpont kotelezi a sziil6t
kdtelezettségének betartasara.

(5) A sziil$ joga killondsen, hogy

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

b) gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérol, tanulmanyi elémenetelérol rendszeresen részletes és
érdemi t4jékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

¢) kezdeményezze sziil6i szervezet, 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék 1étrehozasat, és
annak munkéjaban, tovabba a sziil6i képviselok megvalasztasdban, mint valasztd, és mint
megvalaszthaté személy részt vegyen,

d) irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja, a neveldtestiilet, az dvodaszék,
iskolaszék, kollégiumi szék, a pedagogus megvizsgilja, és arra a megkereséstdl szamitott
tizen6t napon beliil az 6vodaszéktdl, iskolaszéktol, kollégiumi szEktdl legkésdbb a tizenstddik
napot kovetd elsé tilésen érdemi valaszt kapjon,
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€) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatodja vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

f) személyesen vagy képviseloi utjan - jogszabalyban meghatirozottak szerint - részt vegyen az
érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

g) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az 6voda konyhdjaba, flirdészobajaba csak érvényes egészségiigyi kiskényvvel rendelkezd
személy léphet be.

Az alabbi kapcsolattartasi formak nyidjtanak lehetdséget, a sziillok és a pedagégusok
kozott, a nevelési feladatok 6sszehangolasa érdekében:

- sziil6i értekezleten

- az intézmény honlapjan

- nyilt napokon, jatszodélutanon

- nyilvanos tinnepélyeken

- fogadddrakon

- csaladlatogatasokon

- falijsagon kifliggesztett informaciokon keresztiil

- sziilok képvisel6jének részvétele a nevelési értekezleten
- gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

- az 0vodai rendezvények, vasarok kozds szervezése soran

Az 1j gyerekek sziileit a tanév megkezdése el6tt az Gvoda igazgatoja tajékoztatja.

A sziilék az 6voda rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast
a gyermekiik 6vodapedagogusaitol.

A tajékoztatas formai:

e szoban

e irasban — a fogaddoran elhangzottakrol

18. A bels6 kontroll rendszer

18.1. Belsd ellenérzés ellitisa (Bkr.15.§(2) bekezdés)

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatdja a felelGs.

AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZES RENDELTETESE

A bels6 ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

e a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozaséban,

e utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

e a belso tartalékok feltarasaban,

* a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
e a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban,

e a takarékossag érvényesitésében.

¢ a mitk6dtetéssel és a

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat
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Igazgatoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért ¢és miikddtetéséért az Gvoda
igazgatdja a felel6s, aki kételes kialakitani és miikédtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi
szintjén:

Tartalma:

* bels6 kontrolirendszer

» kockazatkezelési rendszer

» szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

« folyamatba épitett elozetes és utdlagos igazgatdi ellendrzés (FEUVE-szabalyozas)

» informacids €s kommunikaciés rendszer

* monitoring

A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének rendje

EMMI- rendelet 4.§

A bels6 ellendrzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyé:

» szakmai tevékenységgel sszefliggo,

* Onértékeléssel,

* tanligyigazgatassal

« a munkaltatassal,

+ a mitkodtetéssel és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

19. A pedagégiai munka meghatarozasa az intézmény pedagogiai programja alapjan

» Azok a nevelési feladatok, tevékenységek, amelyek biztositjak, a gyermek személyiségének
fejlodését, kozosségi €letre t6rténd felkészitését,

* A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztése, fejlodésének eldsegitése.

* sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése, fejlesztése.

» a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységek.

* A szilo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmikodése, a gyermek tovéabbfejlesztésének
lehetoségei.

* A pedagbgiai program végrehajtisdhoz sziikséges, a neveldmunkat segité eszkdzok é&s
felszerelések hasznélata

* a helyi nevelési értékek atadasa

» az erkolcsi nevelés biztositasa

+ a gyermekek esélyegyenlOségét szolgald intézkedések betartatasa.

19.1. A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka bels6 ellendérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi
feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellentrzés célja masrészrél a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

19.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

« fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,
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* segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonald ellatasat,

+ a foglalkozasokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6szt6ndzzon a minél jobb eredmény elérésére,

* tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

* a Sziiléi Kozdsség (6vodai sziildi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepl6jének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

* biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkait,

* tamogassa a kiilonféle szintii igazgato6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

* hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

19.3. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellenérzésére elsGsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézmény igazgatdja, igazgato helyettese, tagintézmény igazgatd

Meghatarozott témaban ¢és teriileteken bels6 ellendrzésre jogosult:
¢) munkak6z6sség vezetbje
d) gyermekvédelmi felels

A pedagoégiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellendérzésére az intézmény
valamennyi pedag6gus dolgozdja javaslatot tehet.

19.4. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai

AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZESEK TIPUSAI ES GYAKORISAGA

KOMPLEX (ATFOGO) ELLENORZES

Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moédon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

CELELLENORZES

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliill egy vagy tobb
meghatdrozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
TEMAELLENORZES

Ezen ellenérzési forma altaldban azonos id6ben, t6bb érintettnél ugyanazon témdra iranyulo
(horizontalis) nem teljes korl ellenérzés. Célja, hogy a&ltalanosithaté koévetkeztetéseket
lehessen levonni €s ennek megfelelé intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisdga eseti, illetve
alkalom szerinti.

UTOELLENORZES

Ezen ellen6érzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek felillvizsgalata a kovetkez6 esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének formai Kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- foglalkozaslatogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
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- dokumentumelemzés
Az igazgat6 a pedagdgiai munka belsé ellenérzése céljabdl éves munkatervet készit.

rrrrr

rrrrr

401/2023. (VIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0 é€letpalyajardl 52016 2023. evi LIL
torvény végrehajtasardl V. fejezete - A PEDAGOGUS ELETPALYA ES A BESOROLAS-
tartalmazza.

Tanfeliigyelet
Az Oktatési Hivatal miniszteri dontés alapjan teszi k6zz¢€ honlapjan az aktualis tanfeliigyeletet
¢s Onértékelési feladatokat is szabalyozé Tanfelligyeleti és Onértékelési Kézikonyveket.

20. A igazgatok és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

Az igazgatok és az dvodai Sziil6i Szervezet kdzotti kapcesolattartas rendje Nkt.73.§

Az igazgaté és az Svodai sziildi szervezet kozitti kapcsolattartds

Az intézmény igazgatdjanak feladata az dvodai sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran az igazgat6 feladata az 6vodai Sziiléi kdzosség
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

« informacids bazis megadisa (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvanos, az intézmény mikddésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzéaférésének
biztositdsat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat.
Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
6vodai sziiléi szervezet jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési/
gyakorlasahoz sziikségesek),

» 6vodan beliil megfelel6 helyiség biztositdsa a sziikséges berendezési targyakkal;

Az 6vodai sziildi szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda mas belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

* segitse az intézmény hatékony miikddését,

* tdmogassa az igazgatdk irdnyitasi, dontési tevékenységét

* kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét
 megallapitésairdl tajékoztassa a nevelotestiiletet és a fenntartot

» a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az 6voda
igazgatojatol, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor képviselje tandcskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiilet értekezletein

*javaslatot tegyen az intézmény iranyitdsat érint6, valamint az igazgaté személyével
kapcsolatos kérdésekben

Ddéntési jogot gyakorol

* sajat miikodési rendjének meghatarozasaban

* tisztségviseldinek megvalasztasaban

Az 6voda sziil6i kozosségének kiemelt feladata, hogy:

a) javaslattételi jogkore van az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kiiléndsen:
- az intézmény irdnyitasat érintdé kérdésekben,
- az igazgato személyével kapcsolatos kérdésekben,
- intézmény igazgatdjanak megbizasa, a megbizas visszavonasa elott
- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben;
b) véleményezési jogot gyakoroljon
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e az 6vodai nevelési program elfogaddsakor

e a hazirend elfogadédsakor

¢ SZMSZ - Ha az Adatkezelési Szabalyzat része, véleményezési joga van.
e intézmény igazgatdjanak megbizdsa, a megbizas visszavonasa elott

e Munkaterv - Véleményezi - 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

c) dontési jogkore van
- sajat miikodési rendjének meghatirozasaban
- tisztségviseldinek megvalasztasaban

E jog gyakorlasidhoz az Ovoda igazgatdja, illetve az altala kijelslt pedagdgus koteles
tajékoztatast adni a programhoz.

Véleményezési jogkdrében eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

Az 6vodai Sziildi k6zosség és az igazgatdk kapcsolattartasinak egyik specidlis eszkdze a
nevel6testiilet Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az 6vodai Sziildi szervezet éltal a
nevel6testiilet 6sszehivéasara tett kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.

Az 6vodai sziil6i szervezet és az igazgatok kapcsolattartasi formai

e szObeli személyes megbeszélés,

o ¢rtekezletek,

e irasbeli tajékoztatok,

- az Ovodai sziiléi szervezet nevére sz6lo levelek bontds nélkiili 4taddsa az érintett
személyeknek,

- dokumentum, irat az 6vodai sziiléi szervezet 4ltal gyakorolt jogok irdsba foglalasaval.

Az igazgatok és a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas rendje

Az intézményben a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak 1étre.

Amennyiben sziil6k sziil6i szervezetet, szervezeteket létrehoztak, azok nevét,
megalakitasanak id6pontjat a melléklet tartalmazza.

Az igazgatOknak biztositani kell, hogy a sziiléi szervezet:

e az §vodai nevelési év rendjét annak elfogadésa elétt véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkoz6 dokumentumot a sziilldi szervezetnek tgy kell atadni, hogy legaldbb 7 nap
rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

¢ amennyiben az dvodaban dvodai sziiléi szervezet nem miikddik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatdsi intézményben folyé hit- és vallasoktatiss idejének és helyének
meghatérozasardl. A véleményalkotésra legaldbb 5 napot kell biztositani;

A sziil6i szervezet kételes véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.

21. Az 6voda és a csalad kapcsolata

Legfontosabb és legszorosabb kapcsolatunk az dvodéba jaré gyermekek csalddjaval van, A
csalddok €s az 6voda kapcsolata €16, mindennapi. A napi beszélgetéseken til, évente tobb
alkalommal tartunk csoportos sziiléi értekezletet és a sziilék kivansaganak megfeleléen
egyéni beszélgetés formajaban fogaddorat. A sziilék tettekben és anyagilag is 6rommel
tamogatjdk hagyomanyainkat, melyekkel a gyermekeknek élménygazdag évodai életet tudunk
biztositani. Ezek megvaldsitasa alland6 és napi kapcsolatot kivan meg az 6voda és a csaladok
kozott.
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A gyermek elsésorban a csaladban nevelédik. J6 esetben az dvoda folytatja és kiegésziti a
megkezdett nevelési folyamatot. Sajnos gyakori a csaladban végbement valtozasok
kovetkeztében, hogy az 6vodara harul a fejlédésben torténd lemaraddsok korrigaldsa, a csaladi
nevelésben felmeriil6 hianyok pétlasa.

A csaladlatogatas célja, hogy az d6vodapedagogus megismerje a gyermeket kozvetlen
kornyezetében, felmérje helyét a csaladban, tajékozodjon a csaldd nevelési elveirdl,
szokasair6l. A gyermek érdekében sziikség szerint a gyermekvédelmi felelGssel egyiitt
végezzik ezt. Beszoktatasnal kiilonbséget kell tenniink a csaladbol, bolcs6débol vagy mas
kozosségbdl érkezd gyermekek kozott. Beszoktatdsra azért van sziikség, mert minden esetben
uj kornyezettel, emberekkel, szokasokkal talalkozik a gyermek. A beszoktatds a késébbi
k6zOsségi életet is meghatarozhatja, a biztonsigot nyujtd, nyugodt, szeretetteljes, csaladias
légkdr megtapasztaldsaval vagy ennek ellenkezbjével. A  csalad legfontosabb
informacioforrdsa az 6vodarél gyermeke hangulata, benyomasai, tapasztalatai. A gyermek
6vodai élményein keresztiil a csaldd is kialakit egy képet a csoportrdl, 6vodapedagdgusrol,
6vodarol.

A kozos programok, iinnepek lehetoséget teremtenek a csalad és dvoda kozotti kapcsolat
elmélyitésére, egymas szokéasainak, értékrendjének még jobb megismerésére, nevelési elveik
kozelitésére. A k6z6s programok nem csak az iinnepeket tartalmazzék, hanem a sziil6kkel
egyutt megszervezett kirandulasokat, sportprogramokat, kulturalis eseményeket, s az ezekre
valé felkésziilést. Fontos, hogy az iinnepek emelkedjenek ki az 6voda mindennapjaibdl Ggy
kiilséségeiben, mint belsé tartalmukban.

A mai nemzedék fontos feladata a hagyomanyok, népszokdsok dapoldsa, értékeinek
megorzése, tovabbadasa. Ezek késébb a csoportra, 6vodara jellemz6 hagyomannya valhatnak.

Az 6voda nyitottsagabol adéddan ahhoz, hogy a sziilé folyamatosan tajékozott legyen a
gyermekével tortént eseményekrol, fejlodésérdl, valamint az 6vodapedagdgus is a gyermekkel
a csaladban tortént fontosabb eseményekrdl, napi kapcsolattartasra van sziikség.

A nyilt napon a sziil6knek lehet6séget biztositunk a napi életbe val6 betekintésre.

A fogado6orak megtartasat célszerlinek tartjuk személyre szabottan, igény szerint, idépont-
egyeztetés utan lebonyolitani. Ezek az alkalmak adnak lehetdséget olyan informdacidk
cseréjére, melyek a gyermekkel, vagy kozvetlen kdrnyezetével kapcsolatosak, esetleg
bizalmas jellegiiek.

A részképesség zavarral kiizdé gyermek szempontjabol kiemelném a lehetdségét a
négyszemkozti, nyugodt beszélgetésnek. Mi tijékoztatjuk a sziilét arrol, hogy gyermeke
»em olyan, mint a t6bbi". Ezt is el kell tudni fogadtatni! A sziildnek sem konnyti, hogy
gyermekét elfogadja olyannak, amilyen. A jo 6vodapedagbégusnak magas az empatikus
képessége. Tudja mikor, hogyan forduljon a sziil felé, és hogyan vonja bele a kozds
fejlesztésbe, hogy a sziild is sikerélményhez jusson, észrevegye gyermekén az apro
lépésenkénti javulast.

Sziil6i értekezleten az 6vodat, a csoportot, a gyermeket, a sziildket érintd legfontosabb
témakat, feladatokat, programokat, problémakat beszéljik meg. Az dvodapedagdgus feladata
a sziilok véleményének meghallgatasa, javaslataik figyelembe vétele.

Ko6z06s és csoportonkénti faliijsagon, elektronikus levélben tajékoztatjuk a sziiloket az
6voda rendezvényeir6l, ko6z0s programjainkr6l, tennivaldinkrél, valamint a gyermekek
munkairdl, az aktudlis nevelési feladatok anyagaibol.
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21.1. A kozvetlen és kozvetett partnerekkel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart kbzvetlen és kozvetett partnereivel.

Kozvetlen partnereink a gyermekeken, sziilokon, munkatarsakon kiviil, a logopédus, az
Onkormanyzat Oktatasi [rodaja és az 6voda alapitvanya: Zalai Ovoda Alapitvany.

Kozvetett partnereink mas nevelési-, oktatasi intézmények, a Szakszolgalat, a gyermekjoléti
szolgalat, az egészségligyi szolgaltatd, a konyha (Zugligeti Bolcséde), Uszoda, Szakértoi
bizottsag.

A bdleséde, mint az dvodéaba 1épés el6tti intézményes nevelés szintere, hasznos informécidkat
adhat a gyermekek 6vodaskor el6tti fejlodésérol. Az atmenetet segiti a két intézmény és a
gyermekek gondozasaért, neveléséért felelos felnbttek kapcesolatfelvétele. Méjusban a
jelentkezések utan keriil sor a gondozéné és az dvodapedagdgus talalkozasara.

Az 6vodai élet alatt a Szakszolgalat (Szakszolgélat: specidlis képességeket vizsgalo szakért6i
bizottsagok, pszicholégus, logopédus stb.) és a Gyermekjoléti Szolgalat a gyermekek
nevelését specidlis szakismereteikkel segitik el6. A szakemberek tobbségével a
kapcsolatfelvétel egy konkrét probléma jelentkezésekor torténik.

A kizmiivelddési intézmények (szinhdz, mozi, kozosségi hiz, mizeumok sth)
rendezvényeit a gyermekek — alkalmazkodva életkori sajatossagaikhoz — érdeklédésiiket
figyelembe véve latogathatjak, csoportosan, a pedagdgus vezetésével, vagy egyénileg,
sziileikkel. Zenés és mesejaték el6adasa az 6vodaban is megoldhatd, s erre a sziilék koérében
igény is van. Ezért ezt rendszeresen, évente egy-egy alkalommal megszervezziik.

Az iskolakkal val6 kapcsolattartas formai, médszerei mar kialakultak keriileti szinten és egy-
egy intézmény ko6zott is. Minden iskola tajékoztatét kiild az 6vodakba sajat nevelési elveir6l,
a kiilonbozo tanitasi modszerekr6l, valamint specidlis fejlesztési teriiletekrdl. A sziiléknek
nyilt 6rdkat, napokat szerveznek, hogy bepillanthasssanak az iskola életébe.

22. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas
Nkt. 25.§; EMMI- rendelet 4.§

22.1. A fenntartdval val6 kapcsolat:

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kévetkez6 teriiletekre terjed
ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmény tevékenységi korének modositasara,

- az intézmény nevének megéallapitasara,

- az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),

- az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, milikodési torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanul6 €s gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti:
Pedagdgiai Program - Jovahagyja

SZMSZ - Jovahagyja

Munkaterv - Jévahagyja

Beszamolo Elfogadja
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Hazirend Egyetértés azon rendelkezésire, amely a fenntartéra tdbbletkotelezettség harul.
Ellen6rzi a hazirendet.

A fenntart6 ellendrzi a pedagdgus-tovabbképzési intézményi programba felvett pedagégusok
pedagbégus-tovabbképzési kitelezettségeinek teljesitését (419/2024.5.8)

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:

* szobeli tajékoztatas a fenntarto részére,

* irdsbeli beszamol6 a fenntart6 részére,

* egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valé részvétel,

* a fenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

* specialis informaci6-szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
teveékenységéhez kapcsoloddan.

22.2. Mas nevelési, oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mds oktatési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

- rendezvények,

- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ing6é és ingatlan vagyontirgyaik
hasznalatba adasakor.

22.3. Az intézményt tAmogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy: a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

—anyagi helyzetérol,

—tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

—az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartist vezessen,
hogy abbdl a tamogatas felhasznalasdnak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithat6 legyen; a tdmogaté ilyen iranyd informacidigénye kielégithetd legyen.

Az igazgaté feladata, hogy az intézmény szdmara minél t6bb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

22.4. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében:

- a gyermek;joléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel €s hatdsagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagoégiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermek;joléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapesolattartas formai, lehetséges médjai:
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- a gyermekjoléti szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

22.5. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartdsara a k6z0sségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd. Osszetarté szerepe jelentds.

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

23. A kiils6 kapesolatok rendszere és formaja

Pedagdgiai Oktatasi Kozpont (POK)

Kapcsolattart6: intézményi igazgatd

A kapcsolat tartalma: Az igazgat6 kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatasi Kozpont vezetdjével.
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezo teriileteken:

+ a miveltségteriileti és tantargygondozoi halézat mikodtetését,

* szaktanacsadéi kirendelés,

* a pedagogiai tajékoztatasi tevékenység,

* taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

* a pedagdgiai-értékelési feladatok,

* a tovabbképzési, szakmai konferencik, tajékoztatok szervezése,

* a belsé pedagogiai értékelési rendszer kialakitdsat segité szaktanicsaddk bevonasa,

» megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

* szaktanacsadas,

* POK munkatarsak meghivéasa szakmai napjainkra.

24. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet 4. § alapjan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas
rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az 6voda kapcesolatot tart a teriileti gyermekorvossal.
Az egészségiigyi ellatasban kézremiikdik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az 6voda kézremiikodésével szervezett szlirbvizsgalatok:
- fogaszati szlirés

Az egészségiigyi ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségiligyi feliigyeletét, mint rendszeres szolgaltatist az
intézmény biztositani koteles, ennek érdekében gondoskodik arrol, hogy az évodédba jard
gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségiigyi ellatas a gyermekorvos és a védénd, valamint a fogorvos €s asszisztense
kozremiikddésébol all.
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A sziirvizsgélat elvégzéséhez a szillé beleegyezd nyilatkozatat be kell szerezni.

Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat:
A munkavallalok kotelesek részt venni munkaba allasuk elbtt az alkalmassagi vizsgalaton — és
azt kdvetben az alkalmassaguk lejaratat megel6z6en.

25.Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyoményépolés az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

- megdrzése, illetve

- novelése.
A hagyomanyépolds elsdsorban a nevelétestiilet feladata, mely tagjai kézremiik6dése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak. A neveldtestiilet
feladata, hogy a meglévé hagyoményok 4polasan tal Gjabb hagyomanyokat teremtsen, majd
gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok apolasérél, megorzeésérol is.
A hagyomanyapolas eszkozei

- innepségek, rendezvények,

- egy€b kulturalis versenyek,

- egy¢eb sport versenyek,

- egy€b eszk6zok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai altal érintettek

- az intézmény ellatottjai (gyermekeket),

- a feln6tt dolgozdk,

- a sziilék.

Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétldds jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az {innepély, megemlékezés nevének és az iranyado,
hozzavetbleges idGpontjanak megjellésével. Az unnepélyek, megemlékezések pontos
idépontjét, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleléssket a neveltestiilet az éves
munkatervében hatarozza meg.

A hagyoménydpolds érvényesiilhet tovabba az intézmény:
* jelkép hasznélataval (zasz16, jelvény stb.),

» tanulok/gyermekek tinnepi viseletével,

* az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az intézmény jelképe
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A log6 megjelenitésének formai
- p6lén

- sapkan

- Z4szlon

- levelek fejlécében

- meghivokon

Rendezvényeken, kiranduldsokon, kozos dvodai iinnepeken a logoval ellatott pold hasznalatat
szorgalmazzuk.

26.A gyermek, tanulé tivolmaradasinak, mulasztisinak igazoldsira vonatkozo
rendelkezések

26.1. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasinak igazolasi rendje

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztisanak igazoldsara vonatkozo6 rendelkezések:

20/2012 EMMI (VIIL 31.) 51. §

A fentiek alapjan az aldbbiak szerint keriil szabéalyozasra a gyermek, tdvolmaraddsanak,
mulasztasanak igazolasi rendje:

- ha a gyermek az 6vodai foglalkezésrdl tdvol marad, mulasztisat igazelnia kell.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

-a gyermek, a tanuld - gyermek, kiskord tanuld esetén a sziilo irasbeli kérelmére - a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra, (l4sd Hazirend 1. sz.
fiiggelék: tdvolmaradasi nyomtatvany)

- a gyermek beteg volt, és ezt a tényt a sziild az orvosi igazolassal bizonyitja (haziorvosi vagy
szakorvosi igazolds). Az igazolas az elektronikus rendszeren keresztiil keriil megkiildésre.

- a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott (6vodalatogatasi)
kotelezettségének eleget tenni.

-20/2012 EMMI (VIIL 31.) 51. § 4) * Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz
részt Gvodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet
mulaszt, tovabb4, ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitdsi 6rat
vagy egyéb foglalkozast, az 6voda igazgat6ja, az iskola igazgatdja — a gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladat- €s hatdskorok ellatdsardl, valamint a gyamhatosag szervezetérl és
illetékességérdl szol6 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 8sszhangban —
értesiti

a) ¥ 6vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csalad-
és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot,

A mulasztas igazoldsanak részletes szabalyozasat a Hazirend is tartalmazza.

A 2020. janudr 1-jén hatalyba 1ép6 jogszabalyvaltozasok alapjan (A nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. t6rvény alapjan az évodakotelezettség és tankdtelezettség megkezdéséhez, illetve teljesitéséhez
kapcsolédo aldbbi feladatok ellatdsat az Oktatdsi Hivatal végzi:

gyermekek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben vald részvételének engedélyezése
lankotelezettség hat éves kor elltt torténd megkezdésének engedélyezése, egyéni munkarend
engedélyezése ovodakotelezettség/tankotelezettség killfoldon torténd teljesitése)

abban az esetben, ha az dvodakételes korGi gyermek vagy tankételes kort tanuld kiilféldon
teljesiti ovodakotelezettségét/tankotelezettségét, ezt be kell jelenteni az Oktatasi Hivatal
szamara — a koznevelési intézmény értesitése mellett. Az Oktatasi Hivatal a bejelentésekhez
elektronikus tirlapot biztosit.
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Lehetdségiik vagy Ugyfélkapus hitelesitéssel kitolteni az {irlapot, ebben az esetben az
igyintézés teljes mértékben elektronikusan torténik, bejelentésének befogadasarsl
elektronikusan, Ugyfélkapu tarhelyén kap tajékoztatést.

Abban az esetben, ha nem rendelkezik Ugyfélkapu regisztracidval, iigy az elektronikusan
kitoltott kérelem tirlap bekiildését kévetden a rendszer altal generalt PDF dokumentumot ki
kell nyomtatnia és — az aldirasaval torténd hitelesitést kdvetden — postai titon be kell kiildenie
az urlapon feltiintetett cimre.

27.Az étkezési dij téritési dijanak Dbefizetésére és visszafizetésére vonatkozé
rendelkezések

Az étkezés megrendelése

Az étkezés rendelése az online feliileten miik6d6, tigynevezett Menzakartya rendszer utjan
torténik. A sziilék ezen az internetes feliileten intézik gyermekiik szamara az étkezés
megrendelését és lemondasat.

A téritési dij befizetése

A téritési dij befizetésének modja:
- atutalas,

- csoportos beszedés

A téritési dij visszatéritése
Etkezési dij jovairasa a sziil6 4ltal lemondott étkezési napoknak megfeleléen torténik:
1. K&vetkezo étkezési téritési dij szamlajan automatikusan jovairddik
2. Ovodai jogviszony megsziintekor:
a sziild irasbeli kérelmét kdvetben a sziild szamlaszdmdra visszautalassal. Az utaldst az
igazgato igazolasaval a GESZ hajtja végre
A részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

28. Az intézményi védé, 6vé eldirasok

Nkt. 24.§ (5); EMMI- rendelet 4.§. 129.§

28.1. Altaldnos elirisok

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

A gyermekekkel az dvodai nevelési év elején, - valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas stb. el6tt) ismertetni kell a kvetkezd véd6-6vé elbirdsokat.

Védo-6vo eldiras:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo el6iras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhaté magatartasforma

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védo, ovo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartozkod4s soran meg kell tartaniuk.

28.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitand6 feladatok
Nkt.4.§ (31); 24.§ ; Nkt. 69.§ EMMI-rendelet 168.§; 169.§
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Az intézmény igazgatéjanak feladata, hogy ellenérizze:

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet;

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugézésaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

A pedagégusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az igazgat6 felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésében az
intézmény igazgatoja felelds;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenck az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

—a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

—a veszélyforrast jelenté munkateriiletet mindig zarjak stb.

Az igazgat6 felel6s azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védé, 6vé intézkedések szilkségessége
szempontjabol.

A védo, o6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

28.3. A gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok

Az igazgato feladatai:

eKivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eloirt bejelentési
kotelezettséget, illetve kijelsli ennek felel§sét

e Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

eintézkedik a hdrom napon til gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgaldsarol, e balesetekrdl jegyzékonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de
legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a
gyermek sziil6jének (egy példany meg6rzésérél gondoskodik),

e ha a kivizsgalds elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrol
az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

e Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,

o gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasardl.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

-a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékti karosodésat

- orvosi vélemény szerint €életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

- silyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek) okozott,

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart okozott.
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Lehetévé teszi az 6vodai sziili szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megel6zésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonl6 eset ne térténhessen meg.

A pedagégusok feladata:
Az igazgatd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgaté utasitasara:

- kozremiikodik a hdrom napon til gyogyulé sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekrol jegyz6kdnyvet vesz fel,

- jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem
tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgato tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

- kozremiik6dik a baleset kivizsgalasaban.

- Kozremiikodik az 6vodai sziildi szervezet tajékoztatisiban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban val6 részvétele biztositasaban.

- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kivetéen a megeldzésre; az igazgatd
megelézéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagégus alkalmazott:
- az igazgatd utasitdsanak megfeleléen milkédik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

28.4. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kérnyezet kialakitisa jarvanyiigyi készenlét
idején

Mulasztasokkal 6sszefligg igazolasok kezelése

Az 6vodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A gyerekeket
naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrdl, testhémérséklet mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiikk a tdrvényes
képvisel6t. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az
ovodaba kizéardlag orvosi igazoldssal térhet vissza.

A sziil§ koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban orszagos jarvanyiigyi
vészhelyzet ala es6 fertzés-gyanu vagy igazolt fertézés van.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradéséat igazoltnak tekinteni. Ilyen
indoknak tekintheté a jarvanyhelyzetb6l fakadé alapos ok is. (Az igazgatd dontést csak
hatarozott idétartamra hoz).

Igazolt hianyzasnak tekintend tovabb4a, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a részére
eloirt karantén iddszakara. Hat6sagi hazi karantén esetén a jarvanytigyi hatdsag altal kiadott, a
jarvanyligyi megfigyelést felold6 hatdrozatot sziikséges bemutatni. Ezen idészakban a
gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagégusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma
mellett vehet részt a nevelésben- oktatisban.

28.5. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felviligosité programok
intézményben megval6sithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagégus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjidn és az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikdési
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megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részere tartott foglalkozas keretében:
-szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlédéssel,
-a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
-az internet veszélyeivel és egyéb
-testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd6 program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette (Nkt. 9/A. §)

28.6. A kiilonleges banasmédot igénylé gyermekek ellatasa 2011. évi CXC. torvény 4. §
aa) sajatos nevelési igényli gyermek,

ab) beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek,

ac) kiemelten tehetséges gyermek,

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

c) tartds gyogykezelés alatt al16 gyermek,

28.7. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek ellatasara az igazgaté a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkez6 kozalkalmazottja szdmara, ha az irasbeli nyilatkozat
forméjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizis
visszavonasig szol.

28.8. Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek megsegitése

A sziild kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel 6vodai jogviszonyban 4116
fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld
egészségi allapotardl és a megteendé siirgdsségi intézkedésekrol

* a beiratkozassal egyidejiileg, vagy

* a diagnozis ismertté valasat kdvetden haladéktalanul

tajekoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az
életment6 gyodgyszert leadja az dvodéaban.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatdrozottak alapjan az iskolaorvos és védéno,
vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégz6, legalabb érettségi végzettséggel
rendelkez6, nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy
révén biztositjuk.

A sajatos nevelési igényii gyermek

A sajatos nevelési igényli gyermek az a kiilonleges banasmoédot igénylé gyermek, aki

szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgéasszervi, érzékszervi, értelmi vagy

beszédfogyatékos, tobb fogyatékossig egyiittes eldéforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,

autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd.

A koznevelési torvény meghatarozza, hogy a sajatos nevelési igényii gyermeknek, tanulonak

joga, hogy kiilonleges bandsmod keretében allapotdnak megfeleld pedagogiai,
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gyogypedagogiai, konduktiv pedagégiai ellatdsban részesiiljon attél kezdddben, hogy
igényjogosultsagit megallapitottak. A kiilonleges bandsmédnak megfelelé ellatast a szakértsi
bizottsag szakért6i véleményében foglaltak szerint kell biztositani. Ovodank ellatja Alapito
Okirat alapjan az olyan ép értelmii sajatos nevelési igényli gyermekek integralt dvodai
nevelését, akik a szakértdi és rehabilitaciés bizottsdg véleménye alapjan:

- beszédfogyatékos gyermek,
- autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermek

- egy¢€b pszichés fejlédési zavarral kiizdé gyermek,

29.Szabalyozis a dohanyzas tilalmardél és a mobiltelefonok hasznalatarol

A 2005. évi CLXXXI. térvény egyes egészségiigyi targyl térvények modositasardl, a
nemdohanyzok védelmérdl szol6 torvény értelmében a Zugliget Ovoda egész teriiletén és a
bejarattol 6t méteren beliil

TILOS A DOHANYZAS!

A dohéanyzas korlatozas ellenérzése az igazgatohelyettes feladata.
A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznélata.

30. A rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok

EMMI - rendelet 4.§

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.

Az igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:

- az ¢érintett hatdésagokat,

- a fenntartét,

- a sziil6ket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- a tiz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld6 munkit mas moédon akadalyozd, nehezitd
kériilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tiizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kovetelé rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgatd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

31. Elektronikus uton elallitott papiralapi nyomtatvanyok

EMMI- rendelet 4.§, 87.§
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31.1. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:

Nyomdai aton eléallitott nyomtatvanyok:

— Ovodai torzskonyv

Elektronikusan el6éllitott nyomtatvanyok: a tanulmanyi rendszer hasznéalata
— Ovodai csoportnaplé

— Felvételi és mulasztési naplo

— Felvételi és eldjegyzési naplo

— A gyermek fejlodésének nyomon kdvetése

Hitelesités rendje

Egész nevelési évre elére kinyomtatott €s sorszamozott lapokbdl all a nyomtatvany

Az els6 oldalon szerepel — intézmény neve; - intézmény cime; - OM azonositdja

A nyomtatvdny megnyitdsa a nevelési év els6 napjan az igazgatd aldirdsaval és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik

A nyomtatvany lezardsa a nevelési év utolsé napjan az igazgatd alairdsdval és
korbélyegzbjének lenyomataval torténik

31.2. Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje
Az iratkezelés felelose: 6vodatitkar

A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6 ideig és helyen
sziikséges tarolni.

Iratselejtezést a fenti szabalyzatban a t6rvényi el6irasoknak eleget téve kell végrehajtani.

A tarolasrdl és a selejtezésr6l jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles
megOrizni.

32.Egyéb jogszabaly altal szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem szabalyozhaté —
kérdések

32.1. Kozépiiletek fellobogozasa

A magyar zaszl6 hasznalata

Magyarorszag zaszlajat és annak hasznalatat szabalyozza az alkotmdany, térvények, rendeletek
€s magyar szabvany is.

A 2011. évi CCIL térvény értelmében a helyi 6nkorményzat altal fenntartott, kdzfeladatokat
ellato intézmények a feladatuk ellatdsa sordn hasznaljak Magyarorszag zaszlajat, (a
tovabbiakban: zaszl6) melyet allandé jelleggel ki kell tlizni, illetve fel kell vonni.

A koznevelési intézmény cimtabldjan, épiiletének homlokzatan, tovdbba a kozintézmény
korbélyegzdién Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

32.2. Az intézményben folyé reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézménybe foly6 reklamtevékenység

Az EMMlI-rendelet 4.§ és a 2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység
alapvetd feltételeir6l ¢és egyes korlatairol szabalyozza az ¢voddban folytathatd

reklamtevékenységet.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység.

66



Barmilyen helyen, formdban tilos az olyan, gyermekkoruaknak sz6l6 reklam, amely fizikai,
szellemi, érzelmi vagy erkdlesi fejlddésiiket karositja, kedvezétleniil befolyasolja, kiildndsen
azaltal, hogy

- erOszakra, szexualitasra utal, azt dbrazol, vagy

- tém4janak meghatérozo6 eleme az erészakos médon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkortt veszélyes, erfszakos, vagy szexualitast
hangsilyozé helyzetben mutat be.

Az altalanos tilalom aldli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:

— az egészséges €letmodra és a kérnyezet védelmére neveléssel 6sszefiiggd, tovabba

— a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve

— az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint

—az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezé vagy annak
megvalosuldaséhoz barmilyen formédban hozzajarulast nyujté vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil
Osszefliggh megjelenitésére.

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

Az engedély kiadésa irdsban torténik, melyben meg kell jelolni:
- a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
- a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
- areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyéat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadésra keriil az engedélykéronek.

Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az igazgat6 6nalldan, illetve az éltala jelentGsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
- a nevelbtestiilet,
- a szill6i k6zosség, valamint,
- a gyermek koz6sségek bevonasaval dllapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az igazgat6 kételes:

- a pedagbgusoktol,

- a sziil6ktol,

- a gyermekektol érkez6, az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos
észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, médjai
Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

— ujsagok terjesztése,

— szérolapok,

— plakatok,

— szobeli tajékoztatas stb.
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Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot az igazgatoé altal kiadott
engedély hatarozza meg.

32.3. Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa:

Amennyiben az 6voda rendeltetés szerinti mlik6dését nem zavarja, az igazgatoval kotott bérleti
szerzodés birtokaban lehet a torvényes feltételek betartidsa mellett.

Az intézmény helyiségeiben part nem miikodhet.

Fakultativ hit- és valldsoktatas szervezhet6, idejének és helyének meghatarozasahoz a sziil6i
szervezet véleményének kikérése sziikséges.

32.4. Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsigra
2012. évi I. térvény a munka t6rvénykényveérsl

128. § A munkavallalé gyermeke harmadik életéve betoltéséig - a gyermek gondozasa
celjabdl - fizetés nélkiili szabadsigra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni.

130. § A munkavallalénak gyermeke személyes gondozasa érdekében - a 128. §-ban
foglaltakon tal - fizetés nélkiili szabadsidg jar a gyermek tizedik életéve betdltéséig a
gyermekgondozasi segély folyositasanak tartama alatt.

131. § (1) A munkavallalénak hozzatartozdja tartéos - elérelathatélag harminc napot
meghalad6 - személyes apolasa céljabol, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés
nélkiili szabadsag jar..

(2) A tartés apolast és annak indokoltsagat az apolasra szoruldé személy kezelGorvosa
igazolja.

132. § A munkavallalénak fizetés nélkiili szabadsig jar a tényleges Onkéntes tartalékos
katonai szolgalatteljesités tartamara.
133. § (1) A munkavallalé a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt nappal
korabban irasban kételes bejelenteni.

(2) A fizetés nélkiili szabadsdg a munkavallalé altal megjeldlt idépontban, de legkordbban a
szabadsag megsziintetésére irdnyuld jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik napon
szlinik meg.

(3) Az (1)-(2) bekezdés hataridére vonatkozé rendelkezéseit nem kell alkalmazni a 132. §
szerinti fizetés nélkiili szabadsagra.

32.5. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése

A 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet 3.§ (2) A munkéltat6 éltal fizetett napi munkaba jaréssal
kapcsolatos koltségtérités a bérlettel vagy menetjeggyel valo elszamolas ellenében azok
aranak legalabb 86%-a.

32.6. Munkaruha, védoruha

65/1999. (XII. 22.) EGM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni véddeszkoz
hasznalatdnak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl és a 1993. évi
XCIIL torvény a munkavédelemrol értelmében.

/Részletesen az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza/
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33. Az igazgatéi feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 1y munkaforma (otthoni - digitélis - munkavégzés) beinditasanak el6készitése, mikodtetése
*tervezési szakasz: fenntartdval torténé egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak biztositisa
pld. kérddives felméréssel. a sziil6k tajékoztatasa —

*a rendszer mitkodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatdsa

*ellendrzés €s értékelés: a miiksdési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

*sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, miikddési gyakorlat aktudlis
modositasainak koordinalasa, ellatasa

34. Nyilvanossag
34.1. Az 6voda pedagégiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossaga

Az O6voda pedagégiai programjat oly médon kételes elhelyezni, hogy a sziilék szabadon
megtekinthessék. A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Az SZMSZ-t, a hazirendet az 6voda honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos mdodon
nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat az évodaba torténd beiratkozaskor a
sziilének 4t kell adni.

Az intézmény szakmai ellen6rzés megallapitasait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntartd és az intézmény honlapjan sziikséges
kbzzétenni.

Az igazgat6i megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e térvény alapjan
véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitasaval
kapcsolatos szavazas eredménye ko6zérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a koznevelési
intézmény honlapjan, ennek hianyaban, a helyben szokasos médon (intézményi falivjsag)
nyilvanossagra kell hozni.

34.2. Nyilatkozat kiadasa tomegtajékoztato szervek felé

* A médiaval t6rténé kapcsolattartasra az intézmény mindenkori igazgat6ja jogosult.

e A nyilatkozat kiadasa el6tt elézetesen egyeztet a fenntartoval.

e Az intézmény igazgatdja hozzajarulhat, az intézmény alkalmazottainak nyilatkozat
kiadasdhoz, amennyiben az az intézmény j6 hirnevét erdsiti, s a munkavéllalok titoktartasi
kotelezettségét nem sérti.

35. Jegyzokonyv, emlékezteto

Jegyzokonyv késziil:

- értekezleten,

- megbeszélésen,

- vizsgalat alkalmaval,

ha az intézmény valamely testiilete vagy igazgatdja hatarozatot hoz az érintett témaban.

Sz6 szerinti jegyzokonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrél van sz6, amelynek a
folyamata is fontos, €¢s minden sz6 jelentdséggel birhat. Ilyen lehet példaul a nevelétestiileti
értekezletek, szabalyzatok elfogaddsa, az érdekképviseletekkel valdé egyeztetés. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az
ligy megjel6lését, az ligyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott déntéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirasat. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott
irja ala.

Feljegyzés, emlékezteto késziil

—megbeszélésen,
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—tréningeken,
—és minden olyan Osszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivanja annak megorokitését;
a megallapodést, a kiosztott feladatokat, a felel6soket és hataridket tartalmazza.

36. Dontések, hatarozatok meghozatalanak szabalyai

Nkt. 70.§
Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az 6voda Gsszes alkalmazottjat érinti.
Neveldtestiileti dontések — melyek a neveld — oktatd munkara vonatkoznak.

Hatarozatképesség
A dontést, hatarozatot hozo testiilet 1étszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly a
hatarozathozatalhoz 100%-o ir el6.

Doéntéshozatal

Az értekezlet elején elfogadott formaban.
— nyilt, vagy titkos szavazas

— a szavazas menetének elfogadasa

4

— a szavazas eredménye Osszesitésének megszervezése

37.KIR adatszolgaltatas

Nkt. 41.§ A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.
— Felel6s: igazgaté

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositisi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag teriiletén valo tartézkodds jogcime és a tartozkodasra jogosité okirat
megnevezeése, szama

Sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama

— Felelos: 6vodatitkar

A gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok

— Felelds: 6vodapedagogus félévente

A gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

— Felel6s: évodatitkar

Jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok
— Felelds: 6vodatitkar

A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

— Felel6s: 6vodapedagdgus

Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,
— Felelds: 6vodapedagdgus és/vagy fejlesztopedagdgus
Gyermekbalesetre vonatkozé adatok

— Felel6s: 6vodapedagdgus és/vagy ovodatitkar

A gyermek, oktatasi azonosit6 szama

— Felelds: 6vodatitkar

38. Tehetséggondozas, tehetségpontok
Nkt. 4.§
Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek kozé sorolhaté az a gyermek, aki kiemelten tehetséges:
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- atlag feletti 4ltalanos és specidlis képességek birtokdban magas foku kreativitdssal
rendelkezik, felkelthetd benne a feladat iranti elkotelezettség és erds motivacio.

Ovodapedagogus kiemelt feladata:

— Az dvodai élet soran a gyermek tehetségének gondozasa.

— Kreativitasanak fejlesztése.

— A sziil6 folyamatos tdjékoztatasa, segitése a tehetségpontok elérésére.

A Tehetségpontok elsédleges funkcidja:

— a tanacsadas,

— a palyaorientacio,

— a lehet6ségek, az informaciok személyre szabott megmutatédsa a tehetséges fiataloknak.

39. Vagyonnyilatkozati kitelezettség

2007. évi CLIL torvény 1.§
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kézszolgalatban allé személy, aki — 6nalldan, vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatasa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett rendelkezik.

40. Pedagogusokhoz keriilé informatikai eszkozok

—Az 6voda konyvtarabol munkéjdhoz sziikséges szakkonyveket kikolesondzheti, az erre
szolgalé flizetben felirja a nevét, kolcsonzés datumat, a szakkonyv cimét.

—A szakkdnyv visszaaddsat datummal és alairasaval igazolja - legkés6bb az azt kovetd egy
hénap leteltével koteles visszahozni.

—Informatikai eszkozoket szakmai munkavégzésre, elbadas tartdsara, szakmai anyag
készitésére igazgatd szdbeli engedélyével az épiiletben hasznalhatja.

—Az dvoda eszkdzeit az épiiletbdl kivinni csak elézetes igazgat6i engedéllyel lehetséges.

41. A pedagogus szakvizsga, tovabbképzés, atképzés

A hatalyos jogszabalyok el6irasa alapjan. 419/2024. (XIL 23.) Korm. rendelet a pedagogus-
tovabbképzés rendszerérol

42. Adatkezelés, nyilvanossag

Az intézmény minden dolgozdjanak koitelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

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

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A szemelyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon til felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz0l6 iratokat, a sziiléi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontisanak jogat az igazgat6 fenntartotta maganak.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatdsaval is elintézhet6k. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas
lényegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintézo alairdsat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
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a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatészamot, az iigyintéz6 megnevezését,
az ugyintézés helyét és idejét, az irat alair6janak nevét, beosztisat és a nevelési-oktatdsi
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a
rendelkezd részben €s az el6z6 bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

- a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tértént, az erre trténd utalast,

- a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

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

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legaldbb harminc nappal megel6zGen be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az elektronikusan eléillitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodink az oktatisi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcios Rendszer
(KIR) valamint 2024. szeptember 01-t61 a tanulmdnyi rendszer révén, elektronikus

rr v

kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz.
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43. Zaro rendelkezések

Z
Datum: 2025, . iAo,

was! dyf / r
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot é ST 50N
készitette: | e (.g i L;,,r; ..................
Az intézmény igazgatoja a nevel6testiilet K azgatd alairasa

o i A y
bevonasival. RN

<3 ;_'n 4_‘_,,_“’.':"

Nevelétestiilet nevében

Datum: 2025. .\ LG LOL T
Az ovoda nevelo munkat segito (]
alkalmazottai az 6voda médositott Szervezeti _
és Miikodési Szabalyzataban foglaltakrél JJ: wa S H W «:\ =N
tajékoztatist kaptak.

A neveld munkat segit6 alkalmazottak nevében

alairas
A Sziiléi Szervezet a jogszabalyban eldirt . 2
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a | Datum: 2025. . L0 o1
modosftott  Szervezeti  és  Miikodési /. 2
Szabélyzatot véleményezte. | ... A e

Sziil6i Szervezet nevében alairas

A Zugliget Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat jévahagyasra a fenntarté Budapest XIL
Kkeriilet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

A Zugliget Ovoda Szervezeti és Miikdési Szabalyzata

Ervényes: a fenntartoi Jovahagyast kovetden, visszavonasig, ezzel egy iddben hatalyat veszti az 1/2023.
szami hatdrozattal elfogadott Szervezeti és Miikédési Szabalyzat.

Az SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el8iras alapjan, illetve jogszabélyvaltozas esetén, vagy,
ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a
Javasolt médositast az igazgatokhoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ médositési eljarisa megegyezik megalkotésanak szabilyaival

Megtalalhat6:

Dok tum jellege: Nyilva
okumentum jellege: Nyilvanos Az 6voda honlapjan és az igazgat6i iroddban

Hatalyos: a fenntartoi jovahagyést kovetden

Verzioszam: 1/2025 Iktatoszam: K/%1/2025
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FENNTARTOI JOVAHAGYAS
A Zugliget Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatit jévahagyisra a fenntartd
Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

A Zugliget Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabilyzatat a fenntart6 jovahagyta. 1
B 0 XL W}’Mc]gl‘(_v{‘-@_ Ceik. fluua o B, Iusfr

’,/...,-"
Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023 iR 08 /=
|.l -I._. / - G :_l
|

.

74



44, Fiiggelék
1. szamu fiiggelék — Munkakéri leirasok

OVODAIGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEfRASA

Munkaltato
Név ZUGLIGET OVODA
Joggyakorlo
Munkavallalé ]
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Tartozkodasi hely
Besorolasa
Oktatési azonositdja
Munkakor
Beosztas Ovodaigazgato helyettes; 6vodapedagogus
Cél Megbizott felelds vezetoként segiti az
intézményvezetd munkaveégzését,

tervezi, irdnyitja, ellenérzi és értékeli
intézményében a neveld-oktaté munkat
segitdé  alkalmazottak munkajat, a
jogszeri mitk6dést.

A rabizott gyermekek egyéni és k6zOsségi
nevelése, fejlodeésiik sokoldalu
elosegitése, tevékenyseégiik életkoruknak
megfeleld

iranyitasa.
Kézvetlen felettes Ovodaigazgaté
Helyettesitési eldiras SZMSZ eloirasai szerint: meghatarozott

hataskoron beliil az intézményvezetd
tavollétében teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat

Ervényes Visszavonasig
A munkavéllal6 jogkore A nevelbtestilet  tagjait  megilletd
jogosultsagokkal rendelkezik
Jogéllasa Hatarozatlan ideji kinevezés
Hataskore Ro6zsaszin csoport
Végzettsége Féiskola
Képzettsége Ovodapedagogus
Foglalkoztatas Teljes munkaidd
Munkavégzés
Hely Zugliget Ovoda, 1125 Budapest Zalai tt 2.
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Heti munkaido 40 6ra

Neveléssel — oktatassal 1leko6tott draszam 24 o6ra

Munkaidd beosztas Nevelési  évenként a  munkatervben
rogzitettek szerint

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és
szakképzettség

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

Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a

munkatigy, az igazgatas szakmai és jogi
szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.

Az O6vodapedagbgidra vonatkoz6 szakmai
ismeretek, a nevelGtestiilet jogkdrébe
tartozé6  intézményi  dokumentumok,
bels6 szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati
megvaldsulasanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése,
megfelelé intézkedések alkalmazasa,
dontések hozatala. Erzékenység a
munkatarsak egyenletes terhelésére.

Nevel6i  alkalmassag, kiilonosen:  jo
kapcsolatteremtd képesség, empatia,

kedves nyilt személyiség, jo
szervezOképesség
Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,

hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremté és  konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.

Pedagogusi elhivatottsag,
kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus

magatartas, kivalé egylittmiik6do
képesség, j6 csapatmunka.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezetd helyettes intézményében felel6s:

*A neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységik
ellendrzéséért és értékeléséért,

ea pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében valod részvételéért

ea sziildi szervezet miikodésének segitéséért

ea helyettesitési beosztas elkészitéséért

ea pedagdgus és neveldmunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért
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eszabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

ea HACCP rendszer miikodtetéséért

eaz intézmény mikddéséhez sziikséges jogszabalyban eloirt bels6 szabalyzatok
el6készitéséért,

ea gyermekbalesetek megeldzéséért,

ea pedagdgus-tovabbképzési intézményi program tervének eldkészitéséért,

ea gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenlé banasmod megkoveteléséért,

ea pedagogiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas nevelémunkaért,

eaz alkalmazotti k6z0sség értekezleteinek elokészitéséért,

ea neveld oktatd munkat segité alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések
(4llasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

ea helyt dontések el6készitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsuld
egyuttmikodésért,

eaz intézményi vagyon kezeléséért és megbrzéséért

ea neveld oktatdé munkét segitd alkalmazottak munkajahoz szikséges targyi feltételek
biztositasaért, az €sszerli és takarékos gazdalkodasért,

ea méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekeért.

Kételes:

emunkdjat politika-semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazdsaval
végezni

ea vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

eszervezett vagy Onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

ea vezetd altal atruhdzott hataskérben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informaciot megbrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

emegtervezni, iranyitani €s ellendrizni a nevel6-oktatomunkat kozvetlenil —segit6
alkalmazottak szakmai munkéjat

ea rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetének jelezni.

eatruhazott hataskérében az o6voda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

KOTELESSEGEK

Feladatkér részletesen:

eNevel6-fejleszté munkdjat az érvényben 1év6 pedagédgiai alapdokumentumok hatarozzak
meg.

eMunkajat az 6vodaigazgato utmutatasa alapjan onalloan, felelésséggel végzi.

eFelkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

eMegtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a k6zosségi egylittmiikddés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

eBetartja a jogszabalyok és a belsé szabélyzatok elbirasait, az egészségligyi elbirasokat, és
szakszertien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

77



eGondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérél, a balesctek megel6zésérél (nem  hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

°A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossdgait figyelembe vevd modszerekkel
fejleszti.

sFigyelembe veszi az egyéni fejlodési titemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kdzremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

eMenedzseli a tehetséges gyermekeket.

elranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

oFelkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagOgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak$zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken, intézményi szinten.

eSzakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

eEleget tesz az 6t évenkénti pedagogus-tovabbképzési intézményi program kotelezettségének.

e A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikédési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikédik a csaladokkal.

eMinden nevelési év elsd sziiléi értekezletén a sziilGkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
szllokkel.

eOvija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

sEvente elkésziti, fellilvizsgalja a munkajahoz szilkséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

°*A napi neveldmunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

FELADATKOROK
e Kotelez6 oraszamaban ellatando6 feladatok
e A kételez6 oraszamon fellil ellatando vezetéi feladatok
» pedagogiai
® hataskorébe utalt gazdalkodasi
® hataskorébe utalt tanligy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN
oK telezd oraszamban ellatando feladat:
" csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan
eKotelezd oraszamon feliil ellatando feladatok:
* a munkakori leirasahoz kapcsolodo adminisztrativ teendék ellatasa
®* a munkakdri leirdsdhoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, taniigyi feladatok ellatasa
ePedagdgiai feladatkor:
= A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottak
munkajanak tervezése, iranyitdsa, ellendrzése, értékelése, az értékelési
mindségfejlesztési rendszer milkodtetése.
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= Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacié koordinalasaban valé részvétel.

= Az évodan beliili, munkak6z6sség miikdésének tAmogatasa.

= Pedagdgiai palyazatok irasa, irasanak Gszténzése a nevelbtestiilet korében.

" A helyi hagyoméanyoknak megfeleléen intézményi szinten az tinnepek, jeles napok
méltd szervezésében valo részvétel.

» A sziilékkel, a sziiléi kozosséggel valé egylittmitkodés és a kapcsolatrendszer
miikddtetése.

eMunkaiigyi feladatkor:

® Javaslattétel alkalmazashoz, minGsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

= Szitkség szerint a munkakori leirasok modositdsanak kezdeményezése (személyre
szlloan), az egyéb feladatok meghatdrozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

= Az irdnyitdsa ald tartozd nevel6-oktatd munkat segité dolgozdk szabadsaginak
engedélyezése, a zokkenémentes feladatellatas megszervezése.

= A dolgozék munkafegyelmének folyamatos ellen6rzése.

= Osszehangolt munkarend kialakitésa.

= A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése.

= Flszamolésok hataridore t6rtén6 tovabbitasa.

= Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa ald tartozé neveld-oktaté
munkat segitd az alkalmazottak részére.

= Az 6vodapedagogusok kotelezd tovabbképzésének megtervezésében valod részvétel —
az intézmenyvezetdvel torténod egyeztetéssel.

* Javaslat adasa az intézményvezetbnek az anyagi elismerésre, Kkitiintetésre,
érdekképviselet véleményének kikérése.

= A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitisa a neveld oktaté munkét
kozvetleniil segité alkalmazottak koérében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozo6 szabalyoknak megfelelGen.

" A dolgozok egészségiigyi sziirGvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellenérzése, mindezért  (szabalytalansigok  feltirdsa  esetén)  anyagi
felelosségvallalas.

= Elvégzi az irdnyitasa ala tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

eGazdalkodasi feladatkor:

" A pedagogiai programnak megfeleléen a neveld oktaté munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkéjahoz sziikséges targyi feltételekrl valé gondoskodas, az
6vodaigazgato engedélye alapjan.

= A feladatellatast szolgald eszkozok, tisztitoszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
iranyitasa.

® Az o6vodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelSs
részvétel.

» A miikédés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezet6 felé.
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= A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a

munkakdrében megjelenitett feladatok alapjdn.
eTaniigy igazgatasi feladatkor:

= Eleget tesz a munkakdréhez kapcsolddo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

» Atruhdzott hataskdrében biztositja az ligyiratok hatarid6s iigyintézését, részt vesz az
igyiratok selejtezésében.

= Részt vesz a gyermekek el6jegyzésében.

* A munkakoréhez kapcsolédd taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informécids
kotelezettség betartasa az intézményvezetd felé.

= Az 6vodai Torzskonyv szabdlyos vezetése a vezet6 utasitasainak megfelelGen.

JOGKOR, HATASKOR

e Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellenbérzése, értékelése, az
6vodaigazgatoval tortént egyeztetés alapjan.

e Véleményezési, javaslattételi jogkére van az dvoda milkdodésének egészére, dontési
jogkore az irdnyitésa ala tartozoé alkalmazottak.

e Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 vélaszlevelek el6készitése sordn hozott kézbensé
intézkedések, megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetdé nem
tartotta meg sajat hataskorében, €s arra mas nem kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

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

e Kiils4: Kapcsolatot tart a sziili szervezettel.

e Felelosség:

® a pedagdégusok szakmai munkajanak ellendrzésében vald részvétel
" a HACCP rendszer mikddtetése
e Feliigyeli és ellendrzi az irdnyitasa ala tartozd alkalmazottak:
= személyi anyaganak tartalmat
* munkaidd beosztdsat, munkafegyelmét
® adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
® munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak
megfeleléen

e Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kételezettségek:

e Bizalmas informiciok: A személyiségi jogokat érintS, adatvédelem ala es6, vagy
hivatali titoknak min6siilé informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas
informacidkat (dolgozoi, gyermeki, sziil6i) csak a sziikséges mértékben — az dvoda
igazgatojanak utasitasdra tarhat fel. Az intézmény bels6 életére vonatkozd
értesiiléseit koteles hivatali titokként megOrizni.

e Ellendrzés foka: Munkéjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP,
SZMSZ, HAZIREND stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miik6dési rend
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat az alkalmazottakkal is
betartatja. Ha barmely teriileten hianyossigot tapasztal, errél értesiti az
ovodaigazgatot.
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e Munkakoriilmények: Az Ovodaigazgaté altal meghatarozott munkabeosztds és
szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az
SZMSZ alapjan végzi.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében kerill meghatdrozasra, személyre szoloan az
egyéb feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év soran az ovodaigazgatd
utasitasara elvégez.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ..................... -t61 1ép életbe.

A munkakoéri leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, .......cooevveeeiininnn...
ovodaigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintet6jogi
felel6sséggel tartozom.

Kelt: Budapest, .......cccoveiiiiiiinnnnne.

ovodaigazgatd helyettes
munkavallald
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munksltaté ]

Név ZUGLIGET OVODA -

Joggyakorld

Munkavallalé

Neév

Sziiletett

Anyjaneve

Lakcime

Tartézkodasi hely

Besorolasa

Oktatasi azonositoja

Munkakér

Beosztas Ovodapedagogus

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kdzosségi
nevelése, fejlodéstik sokoldalu
elosegitése, tevékenységiik életkoruknak
megfeleld

iranyitasa.

Kozvetlen felettes Ovodaigazgatd

A munkavallalo6 jogkoére A nevelGtestilet  tagjait  megillet
jogosultsagokkal rendelkezik

Jogallasa Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Hataskore

Végzettsége Féiskola

Képzettsége Ovodapedagogus

Foglalkoztatés Teljes munkaid6

Munkavégzés

Hely Zugliget Ovoda, 1125 Budapest Zalai ut 2.

Heti munkaid6 40 ora

Ko6t6tt munkaidd 32 6ra

Munkaid6 beosztas Nevelési  évenként a  munkatervben
rogzitettek szerint

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és
szakképzettség

Elvart ismeretek Az O6vodapedagogidra vonatkozé szakmai
ismeretek, a nevel6testiilet jogkorébe
tartozd6  intézményi dokumentumok,
belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i  alkalmassdg, kiilondsen:  jo
kapcsolatteremtd képesség, empatia,
kedves nyilt személyiség, jo
szervezOképesseg

82



Személyes tulajdonsagok Pedagbgusi elhivatottsag,
kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus
magatartas,  kivald egylttmiik6d6
képesség, jo csapatmunka.

KOTELESSEGEK

Feladatkér részletesen:

eNeveld-fejlesztd munkajat az érvényben 1év6 pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak
meg.

eMunkajat az dvodaigazgatd utmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

eFelkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

sMegtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkét végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

eBetartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok elbirasait, az egészségiigyi elbirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagodgiai feladatokat.

eGondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkélesi védelmiikrol, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

eA pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossigait figyelembe vevd modszerekkel
fejleszti.

eFigyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kdzremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban.

eMenedzseli a tehetséges gyermekeket.

elranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

eFelkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjinak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkako6zOsségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken, intézményi szinten.

eSzakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

eEleget tesz az 6t évenkénti pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének.

oA pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miik6dési dokumentumainak megfeleléen
tajekoztatja a sziiloket gyermekiikrél, egyiittmiik6dik a csaladokkal.

eMinden nevelési év elsd sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
sziilokkel.

eOvija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

eEvente elkésziti, feltilvizsgalja a munkéajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR
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eGyakorolja a nevelbtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskére és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

eNevelési évben félév, és év végén teljesitményét értékeli irdsban az dvoda igazgatdjanak,
szoban a nevelGtestiiletnek.

eRendszeresen beszdmol az 6voda vezetdjének rendkiviili eseményekrdl, a megoldandd
problémakrol.

eA kiilonds figyelmet igényld gyermekek tgyvitelét 6nalloan végzi, majd beszamol a
vezetének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

eRészt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

eAz intézmény gyermekei €és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartd szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd
bizottsdgokkal, a keriileti

eiskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult

skapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
eFelelds kijeldlt csoportjdban a pedagdgiai program megvalositasdért, a gyermekek
biztonsagéaért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.
eFeleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
omunkakdri feladatainak hataridore t6rténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
oa vezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
oa jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
oa munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltér6 hasznalataért, elrontasaért;
oa vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év soran az 6vodaigazgato utasitasira
elvégez.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
eAz SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
oJoga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarél véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
oRendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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eEllendrzésére jogosultak:
o Ovodaigazgaté és helyettese
o Szakmai munkakdz6sség vezetd
o Kiilsd szakért6 egyeztetett idépontban
oA pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevel6testiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ..................... -t61 1ép életbe.
A munkakdri leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Budapest, ..................

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest, .........ccoovviieiiiiiiiinnnn.

munkavallalo
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FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté ]
Név ZUGLIGET OVODA |
Joggyakorlo
Munkavallalo
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Tart6zkodasi hely
Besorolasa
Oktatasi azonositoja
Munkakoér
Beosztas Fejlesztopedagdgus
Cél A Zugliget Ovoda teriiletén  él6,
beilleszkedési, tanulasi nehézséggel,

magatartasi rendellenességekkel kiizdo,
organikus okokra vissza nem vezetheto,
megismerd funkciok rendellenességével

rendelkez6  6vodaskori  gyermekek
pedagogiai  ellatasa, terapias meg-
segitése, kérésre szakvélemény
készitése.

Kozvetlen felettes Ovodaigazgaté (SZMSZ  mellékletében
talalhato szervezeti vazrajznak

megfeleléen) tavollétében a helyettes

Helyettesitési eloiras

30 napon tuli helyettesitést az 6vodaigazgato
rendeli el irdsban.

Jogallasa Koznevelési foglalkoztatott
Foglalkoztatas Teljes munkaid6

Munkavégzés
Hely Zugliget Ovoda, 1125 Budapest Zalai ut 2.
Heti munkaidd 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje

24 oOra

Beosztasa Napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye és
a dolgozéval vald egyeztetés szerint.
Szabadsagat fOképpen az  Ovodai
sziinetekben veheti ki.
Kovetelmények
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen
eloélet.
Iskolai végzettség, szakképesités Gyogypedagogiai foiskola
A szakmai fejlodést segitdé Onképzés,
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tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok.

Elvart ismeretek Az 6voda belsé szabalyzatainak ismerete.

Igazgatasi és jogi alapismeretek. Pedagogiai
alapismeretek, pszicholdgiai, birtokadban
szakszerien végezi a  kilonb6z6
beilleszkedési és/vagy tanulasi
nehézségekkel kiizd6 gyermekek
pedagogiai szlirését, prevenciojat és
korrekcidjat  csoportos €s  egyéni

forméban.

Sziikséges képessegek Onalle  munkavégzés. Egyiittmikddés.
Megbizhatosag.

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem. Példamutatéd
magatartas és megjelenés. J6

kommunikacids és szervezd készség.

A munkavillalé jogai és kotelességei (a koznevelési térvény alapjan):

* A nevelltestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és koételezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

A munkakdrbol és a betdltésébdl adodo, elvarhatd magatartasi kovetelmények:

» Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmiik6dé maga-
tartast tanusitani.

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

* Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

* Megtartja a szakmai etikai kodex, a térsadalmi normak altaldnos szabéilyait, a
munkafegyelem és kozOsségi egylittmiikodés normait.

« Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egylittmiik6do a jo munkahelyi 1ég-kor
megteremtésében.

» Titoktartasi kotelezettsége van. Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi
jogait.

Pedagbgiai-szakmai feladatok

» Komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalatok pedagdgiai részének végzése.

* Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.

* Beiskolazast megel6z6 vizsgalatok végzése.

* Tanacsadas: A hozza forduld sziil6knek otthoni koriilmények kozt is megvaldsithatd
otleteket, tanacsokat ad, szakirodalmat ajanl. Az 6vodapedagdégust rendszeresen tajékoztatja a
gyermek Aallapotarol, a csoportban megvaldsithatd moddszerekkel és oOtletekkel latja el,
gyermekre szabottan.

» Sziikség esetén konzultacié a gyermek 6vodapedagdgusaval, és egyéb intézményekkel.

* Kérésre pedagdgiai szakvélemény készitése.

» Az érintettekkel (6vodapedagdgus, sziild, 6voda-igazgato, fejlesztépedagdgus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankételes
gyermekekrol.

» Amennyiben a komplex vizsgalat 6sszegzése alapjan sajatos nevelési igény valdsziniisithetd,
az Ovoda-igazgatoval, sziilével, az 6vodapedagégussal egyeztetve szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.
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» Pedagogiai diagnosztizalds: vizsgélat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek,
figyelem, emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, targyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel valo Osszevetését végzi.

» A gyermekek fejlesztd foglalkoztatdsat a probléma fiiggvényében egyéni vagy csoportos
formaban végzi. Ezek: mozgasfejlesztés; testséma, téri tajékozddas fejlesztése, percepcio
fejlesztés, beszéd fejlesztés, grafomotoros fejlesztés, szamfogalom fejlesztése stb.

» Pedago6giai munkajat 6nélloan, teljes kort felelosséggel latja el, melyre irasban, tervszeriien
is felkésziil.

» Beiskolazas esetén a nem egyértelmien iskolaérett gyermekek vizsgalatat elvégzi.

» Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

» Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort.

» Kotelezd oraszamat kizarolag a gyermekek k6zott tolti el.

» Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében a gyermeket
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

« Kortiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol. Baleset esetén az
SZMSZ eléirasainak megfeleléen jar el.

= Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz szitkséges [eltételeket (hely, 1do,
eszkoz).

* A nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozd gyermekek neveltségi és fejlettségi
szintjét, a programban és munkatervben meghatarozottak alapjan. Eves pedagégiai munkajat
ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

* Tapasztalatairdl tajékoztatja az 6voda vezet6jét és az érintett gyermek sziileit. Amennyiben
indokolt, tanédcsot, segitséget kér az 6voda-igazgatotol, a gyermekvédelmi felel6stél vagy —az
6voda-igazgatoval egyeztetve- a megfeleld hivataloktol.

Adminisztrativ teend6k

* ROgziti a gyermekek megjelenését.

* Feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmaral.

* Fejlédési napldt vezeti, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan
késziti el a gyermek fejlesztési tervét.

Egyéb kotelezettségek

¢ A Pedagbgiai Programot és az éves pedagdgiai munkatervet megvitatja, adott esetben,
javaslatot tesz, elfogadja, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele,
és megvalositasat magara nézve kotelezének tekinti.

* A Szervezeti és Miikoddési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyermekekkel és azok
szlileivel.

* 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.

» Hivatasabol ered6 kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megujulds, a miveltségbeli
fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

» Szilkség €s igény esetén fogadoorat tart, err6l a vezetdt értesiti. A megbeszélésekrdl rovid
feljegyzést készit.

» Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, nyilvan tartja azt.

* Részt vesz a testiileti megbeszéléseken, értekezleteken.

* A nevelési év elején megtartott sziiléi értekezleteken részt vesz, tdjékoztatist ad a
sziiloknek. Igény esetén év kozben és év végén is részt vesz az értekezleteken. A
nagycsoportosok sziileinek a beiskolazas el6tt értekezlet keretében Osszegzi az iskolaérettség
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szempontjait, szakmai szempontbol. Az értekezleteken kotelezé o6ran tili munkaidejének
terhére vesz részt.

e Kotelez6 Oraszaman kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumenticiora, fel-
késziilésre, tovabbképzésre hasznalja.

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznaldséaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos el6éirasok

» A szabadsag kiaddsanak id6pontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltaté hatarozza
meg.

» Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — amennyiben a munkavallalé nem athelyezéssel
érkezett, a munkaviszony els6 négy honapjat kivéve — a munkavallaldé barmikor kiveheti. A
dolgozonak az erre vonatkozo igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irasban, ki-véve
rendkiviili esetben. A szabadsag tobbi részét a munkavallald az 6voda nyari, illetve téli zarasa
alatt veheti ki.

* A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni. A fennmaradt
szabadsagot az érvényben 1évo rendelkezések alapjan veheti ki.

» A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott id6 a szabadsagba nem szémit bele.

* Szorgalmi id6 alatt 6sszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetd mérlege-1ése
alapjan.

» Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak tort-
részét, akkor a munkéba allast kévetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

« Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése marciusban torténik.

* Viératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités meg-
szervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elbtt jelezni kell az 6voda-igazgatdnak.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok

» A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), a jatékidod le-
roviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt.

« Oratervét szeptemberben elkésziti, egyeztet az utazé pedagégussal. Amennyiben év kdzben
oraterve modosul, tajékoztatja az 6voda-igazgatot.

* A gyermekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Amennyiben a szolgalati id6 alatt
barmilyen baleset torténik a fejlesztopedagdgus tavollétében, a feleldsség 6t terheli.

*» A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak
az intézmény miikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az évoda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

» A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsdgos
problémaéja) illetéktelen személyeket (masik sziil6) tilos tajékoztatni.

* Gyermekvédelmi felelds fel€ jelzi az ellatasra szoruld gyermekeket.

* Ha a Pedag6gus 1. fokozatba besorolt pedagogus e besorolasat kovetden legalabb nyolc év
szakmai gyakorlattal rendelkezik, sajat kezdeményezésére mindsitési eljarasban vehet részt. A
szakmai gyakorlat idejébe nem szamit be a sikertelen min6sitd vizsgat kovetd gyakornoki idé
id6tartama.

Egyéb

* A kotelezd oraszam letOltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i
engedéllyel lehet.

» A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt a csoportszobaban, illetve az
udvaron indokolt esetben rezgd allapotra téve megengedett. Egyébként a kotelezd ora ideje
alatt hasznalata tilos!

* Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.
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* Munkdja soran az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

* Munkaveégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

* Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi el6irasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Kapcsolattartasi és informécidszolgaltatasi kotelezettsége

Kapcsolatot kell tartania:

*az Ovodan belil: az Odvoda-igazgatdoval, az Ovoda- igazgato-helyettessel,
6vodapedagdgusokkal, dajkaval, az 6voda munkatarsaival,

* a szlilokkel,

» sziikség esetén a tarsintézmeényekkel: iskolaval, boles6dével, Pedagogiai Szakszolgalattal.

* A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

A munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolddéan, a
szakképzettségével 0sszefliggden az intézményvezetd megbizza.

Nyilatkozat
A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi €s blintet6jogi felelsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

DAtUM: oo

6voda-igazgato munkavallalé
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkiltaté
Név ZUGLIGET OVODA
Joggyakorlo

Munkavallalé

Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Tartézkodasi hely
Besorolasa
Oktatasi azonositoja

Munkakér
Beosztas Ovodatitkar
Cél Az intézményben folyo pedagoégiai munka

segitése. Az ovodai ligyvitel szervezése
végrehajtasa.

ellatasa.
protokoll-

€s adminisztrativ
Adatrogzitési feladatok
Alapvetd tajékoztatasi é€s
szervezési feladatok ellatasa.
A fenntarté és gazdalkodé szervek és az
intézmény kozti ligyintézés. A hézi-

pénztar kezelése.

Kozvetlen felettes Ovodaigazgatdé (SZMSZ  mellékletében
talalhato szervezeti vazrajznak
megfelelden)

tavollétében a helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon tuli helyettesitést az 6vodaigazgato
rendeli el irdsban.

Jogallasa Koznevelési foglalkoztatott
Foglalkoztatas Teljes munkaid6
Munkavégzés
Hely Zugliget Ovoda, 1125 Budapest Zalai ut 2.
Heti munkaid6 40 6ra
Beosztasa Napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye €s
a dolgozéval valdé egyeztetés szerint.
Szabadsagat fOképpen az  Ovodai
sziinetekben veheti ki.
Kévetelmények
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag,  biintetlen

eléélet.

Iskolai végzettség, szakképesités

Kozépiskola/gimnazium, kézgazdasagi.

Elvart ismeretek

Az 6voda belsd szabdlyzatainak ismerete.
Igazgatési és jogi alapismeretek. Pedagogiai
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alapismeretek. Ugyviteli és titkari
alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii
szamitogép-hasznalat). Gazdalkodasi
alapismeretek (pénzligyi-szamviteli).

Sziikséges képességek Onallé  munkavégzés. Egyiittmikodés.
Megbizhatésag.

Személyes tulajdonsadgok Kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem. Példamutatéd
magatartas €s megjelenés. Jo

kommunikacids és szervezd készség.

FELELOSSEG:
Fegyelmi felelosséggel tartozik a Pénzkezelési Szabalyzat szerint a gazdasagi-, ligyviteli- és
adminisztracios feladatok ellatasaért, Menzakartya rendszer kezeléséért.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:
e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet
o Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittm(ik6do
e GESZ — élland6 kapcsolat
e Onkormanyzat — heti egyszer postaért megy, ill. szitkség szerint
e Elokésziti a szamlakat, tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat
e Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést, stb.
e El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, sziikség
szerint végzi a postazast
e A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti az 6vodaigazgato helyettes segitségével,
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitisi rendjét és a hatarid6
betartisat
e Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd
legyen
e Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat. Személyi anyagokat az
irattari tervnek megfelel6en rendezi az 6vodaigazgaté utasitasa alapjan
® Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek
o [rattari selejtezést végez
e K6zremukddik a személyzeti és munkaiigyi {igyintézésben
e Gazdalkodik az ellatmannyal
e A szamlakat naprakészen kezeli
e Gondoskodik arrol, hogy az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak
e Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat
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e Az atvett iratokat az iratkezelési rendszermek megfeleléen szortirozza, - aszerint hogy a
dokumentum bonthaté, nem bonthatd, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni -

e Valamennyi hivatalos levelet az 6vodaigazgato felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
sz6l6

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok
e Az 6vodai beiratkozds soran az ovodaigazgatd ellenérzése mellett kezeli az online
feltiletet

e Elkésziti a csoportok névsorat, sziildi nyilatkozatokat

e Az iigyeletek felméréséhez elkésziti a tablazatokat

e Az 6vodéba felvett gyermekek adatainak rogzitése

¢ A Menzakartya rendszerben pontosan viszi be az adatokat 6vodai felvétel soran

¢ A Ko6zoktatas Informacioés Rendszer (KIR) aktualis kezelése

eEv clején a csoport-, és mulasztasi naplok felfektetése — év végén Osszefiizése,
irattdrozasa

o Ovodavaltoztatis esetén megirja, iktatja és elkiildi az 6vodavaltoztatasi nyomtatvanyt az
uj ovodaba

e Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigylijtése, kiilonb6z6 szempontok szerinti
rendszerezése

e Hatarozatok elkészitése a még egy évet 6vodaban maradé tankoteles gyerekekrol

oA pedagbgiai szakszolgalat, szakért6i bizottsagba kiildott gyerekekrol érkezd
szakvélemények nyilvantartdsa, fénymasolasa

o A szakért6i vélemények nyilvantartasa

e A Menzakartya rendszerben az étkezés befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és
lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa

e Az étkezési kedvezményekrdl hatarozatok megirasa és bevezetése a Hatdrozatok
konyvébe

oA tiplalékallergias, tartésan beteg gyermekek orvosi papirjainak begyiijtése,
nyilvantartdsa, ellenérzése, hatarozatok bevezetése a Hatdrozatok konyvébe

(gyermekvédelmi felelds tajékoztatasa)

e Tovabbkeépzési terv, beiskolazasi terv elkészitésében valod kdzremiikodés

Munkaiigyi feladatok és nyilvantartasok:

e A munkatirsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a
jutalmazassal kapcsolatos nyomtatvanyok, iirlapok kit6ltése, a GESZ-be eljuttatasa

e A tulorak, helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa és jelentése havonta a GESZ altal
megadott idépontban

e Szabadsagok jelentése

e A tarsadalombiztositéasi (tb) ligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, hatarozatok
elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa, (kisér6levél, nyilatkozat, datumok
nyilvantartasa)

e Addlgyekkel kapcsolatos intézményi teendOk elldtasa, a kiillonbdzé nyilatkozatok
elkészitése (adojovairas, csaladi kedvezmény, csaladi potlék stb.), nyilvantartisa
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e A dolgozdk személyi anyagat naprakészen rendben tartja, a valtozasokat azonnal
frasban rogziti
o Személyi adatokban torténd valtozasok tovabbitasa a GESZ-nek
e Atsorolasok, munkaviszony megsziintetések, létesitések nyomon kovetése
e Sziikség esetén segitséget nyujt az ovodapedagogusok adminisztracios munkajadhoz —
szamitogépes feladatokban, fénymasolasban
Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok
e A cafetériar6l naprakészen vezeti a nyilvantartast
e Fllenjegyzési kérelmet kér a GESZ-t61
e A megallapodasnak megfelel6 %-os ardnyban az 4tutalasos koziizemi szamlak
megosztasa a Zugligeti Bblcsdde és az intézmény kozott
e Részt vesz az intézmény koltségvetésének elkészitésében
e Adatokat szolgéltat a MAK ellendrzéshez
e Az oOvoda koltségvetésével kapcsolatos afas szamlainak, megrendelSinek,
szerzddéseinek lefuzése, megbrzése
e A likviditasi terv (bér- dologi kotelezettségvallalas) elkészitése és elkiildése (GESZ)
minden honapban az 6vodaigazgatoval egyeztetve
e Az ellatmény megigénylése irasban (ellenjegyzés bekiildése a vezetdvel tortént
egyeztetés utan)
o Vezeti, Osszesiti a kértyas szamlakat
e Elszamolas anyagi felelGsséggel
e A Gesz-t6l érkezé pénzforgalmi jelentést nyomon koveti, menti a szamitdogép adott
mappéjéba, kinyomtatja, iktatja
e Sziil6k tajékoztatasa az étkezéssel kapcsolatos informacidkrol az 6vodaigazgatdval vald
egyeztetés utan
eAz Ovoda mikodéséhez szikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszk6zok bevételezése
e A kis értékd, illetve nagy értékli eszk6zOkrol leltar vezetése, a csoportszoba és egyéb
helyiségek leltarainak elkészitése a pedagdgusokkal egyiitt
e Az éves és az alkalomszerli leltdrozas elokészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa, selejtezés el6készitése, lebonyolitasa
¢ Naprakészen vezeti a dolgozok bérének nyilvantartasat a fizetéses jegyzékekrol
A kézbesitéssel kapcsolatos feladatai:
e Postanapokon kézbesités, (a kézbesités soran szerzett informacidk, hivatali titkok
megOrzése kotelezo)
e Levelek banki, illetve postai feladdsa, rendkiviili posta intézése
e Amennyiben sziikséges, naponta ellatja a kézbesitési teendoket az 6voda, a GESZ, az
Onkormanyzat, a bank, a posta felé
e A rabizott iratokat megodrzi, eljuttatja rendeltetési helyére, és a benne 1évé adatokat,
informacidkat bizalmasan kezeli
e A GESZ-bbl, oOnkormanyzatbél hozott aktualis ,,postardl”, informacidkrol
haladéktalanul tajékoztatja az 6vodaigazgatot, atadja a hozott iratokat
e Nem rendszeres feladatok: kisebb vasarlasok lebonyolitasa, az 6vodaba szallitisa
e A felsoroltakon tul a vezet6 altal adott megbizatasok ellatasa
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Menzakartya rendszerrel kapcsolatos feladatai:
az ovodaigazgatdval torténod egyeztetés utan:
e Gyerekek, dolgozdk adatainak pontos régzitése, valtozasok bevezetése a rendszerbe
e Regisztracios kodok generaldsa, mentése, kiadasa az 1 gyerekeknek
e Kartyakiadashoz, visszavételhez nyomtatvany készitése, aktualizalasa, kiadas,
visszavétel nyilvantartasa
e Kartya kiadasa, dtadasa, visszavétele
o Atutalassal és csoportos megbizassal fizetk nyilvantartasa
o Az étkezOk 1étszamanak egyeztetése a bolcsddével minden honap végén
o Az ingyenes ¢étkezésre jogosult gyerekek nyilvantartdsa, nyilatkozatok kitSltése,
hatarozatok el6készitése, nyilvantartasa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesilé gyermek, tartésan betegség, vagy csaladtag, nagycsalddosok, jovedelem
alapjan, nevelésbe vett gyerekek) befizetések nyomon kovetése, havonta ennek
nyomon kovetése, a hatdrozatok, nyilatkozatok begyiijtése, azok ellenérzése, valamint
naprakész adatszolgaltatas, (sziilok figyelmeztetése a lejarat eltt legalabb 2 honappal)
e Minden honap 15-ig az 6vodaigazgatdval egyeztetve beédllitja a rendszerben a kdvetkez6
honapra azokat a napokat, amelyekre ebédrendelés lehetséges
o A felnéttek étkezését minden hénap 15-én megrendeli a kovetkezd hénapra
¢ Minden pénteken lemondja a dolgozok altal kért napokat
e Minden reggel a Statisztika alapjan régziti a masnapra megrendelt ebédet, amit jelez a
konyha felé
e A csoportos megbizassal fizetd gyerekek adatait generdlva azt elkiilldi a GESZ-nek
minden hénap 15-18. k6zott
e Nyomon koveti a tartozasokat, ha sziikséges, figyelmeztetd levelet general
e Naponta vezeti az étkez6 gyerekek szamat
e Negyedévente elkiildi az elfogyasztott adagszamot a GESZ-be
e MAK ellenérzéshez kért adatokat naprakészen nyilvantartja (kedvezmények,
elfogyasztott adagszamok)
e Nevelés nélkiili munkanapok, egész napos kirandulasok idépontjat elore jelzi a bolcséde
felé
Egyéb
® Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia, amennyiben kart okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik
e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, Dbalesetvédelmi, és
egészségligyi szabalyokat (gondoskodik érvényes alkalmassagi vizsgalatokrol)
e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben, majd szl a keresett személynek
o Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet
e A fenntarto altal kiadott utasitdsokat, melyek munkakorét is érintik, betartja
e A GESZ- szel k6tott intézményi megallapodasban foglaltak szerint végzi munkajat
e A sziilokkel udvarias, amennyiben olyan kéréssel fordulnak hozza, aminek a megoldasa
a vezetd kompetencijaba tartozik, udvariasan atiranyitja ket
e Az iroda eszkozeinek védelme
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A munkavaillalé jogai és kitelességei:
otudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
oa munkafegyelem betartdsa, jo munkahelyi 1égkor alakitasa.
e Felelossége:
oa rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli
oaz adminisztracios munkaja soran tudomasara jutott személyes és pénziigyi adatokat
bizalmasan kezeli, a gyerekek adataival, koriilményeivel kapcsolatosan betartja az
etika szabalyait
oiroda, trezor zarasa, kulcsok felel6s hasznalata
e Kapcsolattartasi €s informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
otajékoztatja az 6vodaigazgatot a beérkezd telefonhivasokrol, és a folyamatban 1évé
igyek intézésérol, azok allapotarél minden esetben visszajelzést ad
oegyeztetés utdn a sziiléket e-mailen téjékoztatja
oa vezetd tavolléte esetén felirja az lizeneteket, és arrol tajékoztatja a nap végén
Egyéb kotelezettségei:
o Az egészség-, €s balesetvédelem elOirasait betartja
e Ervényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie
e Munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen all
e Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tdvolmaradasat
haladéktalanul jelenti az 6voda igazgat6janak
e Betegség esetén az orvossal tortént konzultaciot kovetden tajékoztatni koteles az
intézmény vezetését tavolmaradasanak varhato idoétartamardl, illetve a munkaba
allasanak id6pontjarol

Munkaidé alatt csak az 6voda vezet6jének engedélyével tavozhat az 6vodabdl

Az o6voda mikodésével, a nevelGtestillet tagjaival és munkgjaval, a gyerekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacidit, hivatali titkot
megorzi

e Munkéja soran tudomaséra jutott személyes és pénziigyi adatokat bizalmasan kezeli,

Adatot csak az ,Adatkezelési Szabalyzat”, valamint , A koézérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabélyzata” elbirdsainak megfeleléen
tovéabbithat

Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittmiikodés szabalyait

Tiszteletben tartja a gyermekek és sziilok emberi méltdsagat és jogait

Elvégzi a munkakoréhez kapcsolodo alkalmi feladatokat, melyekkel az 6voda vezetdje
megbizza
e A hidanyz6 és meghibasodott eszkozokr6l a vezetd, ill. a munkavédelmi felel6s
tajékoztatasa
e Az 6voda miikddésével kapcsolatosan egyéb megbizatasok teljesitése, amit a vezeto,
tavollétében a helyettes rendelhet el
ZARADEK
Ezen munkakori lefras ..................... -tol 1ép életbe. A munkakor leiras modositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A munkakori leirds a
visszavondasig vagy modositasig érvényes.
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Kelt: Budapest, .........cccevuvnnnne.
6vodaigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznélt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest, .................

munkavallald
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté
Név ZUGLIGET OVODA
Joggyakorl6
Munkavallalé
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Tartézkodasi hely
Besorolasa
Oktatasi azonositoja ]
Munkakor
Beosztas Pedagdgiai asszisztens
Cél Az intézményben folyé pedagdgiai munka

segitése.

A pedagbégiai program  eredményes
megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan
¢és folyamatos ellatasa érdekében segitse
az évodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

évodaigazgaté helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliilli helyettesitést az
6vodaigazgatd helyettes,

30 napon tuli helyettesitést az d6vodaigazgatod
rendeli el irasban.

A munkavéllal6 jogkore A nevelbtestilet  tagjait = megilletd
jogosultsagokkal rendelkezik
Jogallasa Koznevelési foglalkoztatott
Hataskdre
Végzettsége Erettségi
Képzettsége Pedagogiai asszisztens
Foglalkoztatas Teljes munkaidd
Munkavégzés
Hely Zugliget Ovoda, 1125 Budapest Zalai ut 2.
Heti munkaidd 40 6ra
Beosztasa Napi 8 ora
Szabadsagat foképpen az 6vodai
sziinetekben veheti ki, a fennmaradd
idében intézményi tigyeletre beoszthato.
Kovetelmények
Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és
szakképzettség
Alapkdvetelmény Egészségligyi alkalmassag,  biintetlen
eléélet.
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Iskolai végzettség, szakképesités Pedagdgiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek Az 6voda pedagoégiai programjanak,
SZMSZ-ének, nevelési és egészségiigyi
eldirasainak, bels6¢  szabalyzatainak

ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadé  viselkedés
gyakorlata, egyiittmiikodés.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné,
segitOkészség.

KOTELESSEGEK - F8bb tevékenységek és felelosségek Gsszefoglalasa
e Az intézmeényben foly6 pedagdgiai munka segitése:

= A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

= Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint.

» Foglalkozasokon ovodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

= Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndlatira, a kézmosdsra, a
gyermekek étkezésére.

» Részt vesz areggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

® Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek o6lt6zkédésében, az udvari rend
megtartdsaban, jatékot kezdeményez.

= Jaték, tevékenységeket 6nalldan tart.

= Sétanal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai k6zlekedését, a programokon valod
kulturalt részvételt.

= A délutdni foglalkozasokon a pedagdgus tutmutatdsa szerint segit a szervezett
foglalkozéasok elokészitésében, levezetésében.

= Esetenként 6nalloan megtervezi €s levezeti a jatékot.

= Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkezé napokra.

= Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

» Ovondi Gtmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

= A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagégus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

= Sziikség szerint kdzremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

= Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

» Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

* Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
Utmutatasa szerint végzi.

» Kiilonleges banasmoédos igénylé gyermek gondozasat az 6vodapedagogus iranyitasa
mellett végzi.
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FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek
Személyekért:

» Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja €s részese a jo munkahelyi
légkornek.

= Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

w Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitaséban.

= A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiléknek tadjékoztatast nem ad, ket a megfelels
pedagogushoz iranyitja.

= A hivatali titoktartas € munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:

" Felelds az intézményben 1évo iroda- és szamitdstechnikai berendezések rendeltetésszerli
hasznalatéért.

= Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

= Az intézmény pénziigyeit érinté kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése

utan intézkedhet.
Tervezés:

= Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

= Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

= Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat.

= Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

= Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoOriilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Bizalmas informaciok:

= A személyiségi jogokat érint0, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak minésiilé
informéciokkal a tdrvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozoi,
gyermeki, sziildi) csak a sziikséges mértékben — az 6voda igazgatdjanak vagy
helyettesének utasitasara tarhat fel.

= Az intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni.

Ellenérzés foka:

* Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ,
HAZIREND stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezet6i
utasitasok €s a nevelbtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

= A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

= Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezet6t.

Kapcsolatok:

* Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozo pedagdgusokkal,
az Gvodatitkarral és az 6vodavezetéssel.

= Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozoi érdekében kiegyenstilyozott kapcsolatra térekszik: a tarsintézményekkel, a
sziilékkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
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= Munkajat az illetékes vezeto értékeli.
Munkakériilmények:

* Munkdjat az Ovodaigazgatd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ alapjan
veégzi.

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

" intézményvezetd valasztas

= ¢éves munkaterv értékelés
Déntésre jogosult:

= pedagdgiai eljardsok, modszerek megvalasztasa témakorben

ZARADEK

Ezen munkakori lefrds .....c..o.ooeeeeninnnn.. -t6] 1ép életbe. A munkakoéri leiras modositasanak
jogat a korilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A munkakéri leirds a
visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt: Budapest, ...........ocooeeviinennnnn
ovodaigazgatd
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest, .......oceoeveirininennannannnn,

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato
Név ZUGLIGET OVODA
Joggyakorld
Munkavallalo
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Tartézkodasi hely
Besorolésa
Oktatasi azonositoja
Munkakér
Beosztas Dajka
Cél A pedagbgiai program  eredményes

megvalositdsa, a gyermekek zavartalan
és folyamatos ellatasa érdekében segitse
az 6vodapedagdgusok munkajat.

Az ovodai kornyezet rendjének,
tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon Dbelilli helyettesitést az
ovodaigazgatd helyettes,

30 napon tuli helyettesitést az 6vodaigazgato
rendeli el irdsban.

Jogallasa Kbéznevelési foglalkoztatott

Hatéskore Roézsaszin csoport

Végzettsége Szakirdnyu — dajka - végzettség

Képzettsége Dajka

Foglalkoztatas Teljes munkaidd

Munkavégzés

Hely Zugliget Ovoda, 1125 Budapest Zalai ut 2.

Heti munkaido 40 ora

Beosztasa Napi 8 ora. Szabadsagat foképpen az 6vodai
sziinetekben veheti ki, a fennmaradd
idében intézményi ligyeletre beoszthato.

Kovetelmények

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen
eldélet.

Iskolai végzettség, szakképesités Dajkai képesités

Elvart ismeretek

Az ¢6voda nevelési és egészségiigyi
eloirasainak, bels6¢  szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaadd  viselkedés
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gyakorlata, egylittmitkddés.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné,
segitokészség.

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartasa, az 6vodaigazgato és helyettes utasitasa alapjan.

e Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfelel6 szintl képviselete.
e A kozOsségi egyiittmiikdés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan mitkodésének szlikség esetén tilmunkaval torténé biztositsa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

e A gyermekek gondozasa, feliigyelete

e Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabdlyait és az egészségiigyi eldirasokat.

e A csoportban az Ovodapedagogussal egyeztetve ellatja a gyermekek gondozasat:
sziikség szerint segiti az 61tozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat.

e A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

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

e Kiils6é foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

e Gondoskodik a gyerekek testi épségér6l, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket felliigyelet nélkiil).

e Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napk6zben megbetegedore.

e A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tédjékoztatast nem adhat.

e Az 6vodai komyezet rendjének, tisztasaganak fenntartisa. Az 6voda helyiségeit tisztan
és rendben tartja.

e Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanité lemosast.

e El6késziti az ovodai napirend eszkdzeit, a pihené idére megigyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

e Gondozza az 6voda szoba névényeit, amennyiben sziikséges /alkalomszertien/ felsepri
az 0voda udvarat, megtisztitja az udvari homokoz6 jatékokat, rendet tart a jaték tarold
fahazban

e Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, batorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit,
fert6tlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

o A HACCP-elbirasait - az el6irt minimumk&vetelményeket maradéktalanul betartja.

e Az ételt a csoport 1étszamanak megfelel6en, bekésziti a csoportszobaba.

e Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és ivovizrol.

o Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéaba.
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ESETI dajkai feladatok:
o Sziikség esetén a gyermekeket lemosdatja.
e Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nyuijt.
e Jdészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez k6t6dden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.
e Havonta fertétleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zé betegség esetén azonnal.
e Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban
(pl. fejtetvesség esetén azonnal lehlizza az d4gynemiit, és fert6tleniti azt).
e Evszaknak megfelelden az udvari butorokat letorli, iddszakonként az udvari jatékokat
lemossa.
¢ Nyari idoszakban gondoskodik a szabadban torténé étkezés higiéniajardl.
JOGKOR, HATASKOR
¢ Gyakorolja az alkalmazotti k6z6sség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
o Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az ovodaigazgatonak.
e Sziikség szerint beszamol az 6vodaigazgatonak a varatlan, megoldandd eseményekrol.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR
o Tevékenységét az Gvodaigazgato helyettes k6zvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgato gyakorolja.
o A foglalkozés gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a takarité részben 6nalld
munkaval, részben az 6vodaigazgatd helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
e Munkakdri leirdsat az 6vodaigazgatd késziti el.
Személyekért:
e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkoémek.
e Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakit4séban.
e A gyermekek 6vodai munkajardl a sziildknek tdjékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagbgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds ¢ munkakérben is kotelezd.
Vagyon:
e Felelés az intézmény gondos nyitisaért, zarasaért (alkalmanként), az éltala hasznalt
takarité eszk6z6k rendeltetésszerii hasznalataért. Alkalmanként szervezi és végrehajtja
a rabizott beszerzéseket.
Technikai dontések:
e Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat.
e Takaré¢kosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
» Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
Bizalmas informaciék:
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e A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiils
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat /dolgozéi,
gyermeki, sziil6i/ csak a sziikséges mértékben — az 6voda igazgatdjanak, vagy
helyettesének utasitasara tarhat fel.

e Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megérizni.

Ellenérzés foka

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi
utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban elbirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely terlileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

= munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

= 3 vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

= a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak

és a gyermekek jogainak megsértéséért;
a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
m a3 szamara kiadott eszk6zOk, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos

tarolasaért, kiilonés figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetoek;

* munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

" a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseert.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év soran az oOvodaigazgato
utasitasara elvégez.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

e Ellenérzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

o Ovodaigazgatd

o Ovodaigazgaté helyettese

ZARADEK

Ezen munkakoéri leirés ................. -t61 1ép életbe. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A munkakori leirds a visszavonasig
vagy moédositasig érvényes.
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Kelt: Budapest, .........cccoovviinennn.n.

6vodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest, .useessesssasimsmasanssnomssmensas

munkavallald
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KONYHAI DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté
Név ZUGLIGET OVODA
Joggyakorld

Munkavallalé

Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Tartézkodasi hely
Besorolésa

Munkakor
Beosztés Konyhai dajka
Cél A konyhai feladatok ellatdisa, a HACCP

szabalyainak megtartdsa mellett. A

pedagbgiai program eredmeényes
megvaldsitisa.
Az ovodai kdrnyezet rendjének,

tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgatd helyettes

Helyettesitési eloiras

30 napon Dbeliili helyettesitést az
ovodaigazgato helyettes,

30 napon tuli helyettesitést az 6vodaigazgatod
rendeli el irdsban.

Jogéllasa Koéznevelési dolgozo

Hataskore Talal6 konyha

Végzettsége Szakiranyu — dajka - végzettség

Képzettsége Dajka

Foglalkoztatas Teljes munkaid6

Munkavégzés
Hely Zugliget Ovoda, 1125 Budapest Zalai ut 2.
Heti munkaid6 40 ora,
allando délel6ttés nyitas: 6:00-14:20

Beosztasa Napi 8 o6ra. Szabadsagat foképpen az 6vodai
sziinetekben veheti ki, a fennmaradd
idében intézményi ligyeletre beoszthato.

Kdvetelmények

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag,  biintetlen
eloélet.

Iskolai végzettség, szakképesités Dajkai képesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi
eléirasainak, bels0  szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaaddo  viselkedés
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gyakorlata, egyiittmiik6dés.

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

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa, az 6vodaigazgato és helyettes utasitasa alapjan.

e Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfelel6 szintli képviselete.
o A ko6zosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

o A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az ovoda zavartalan mitkodésének sziikség esetén tilmunkaval térténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN

e A pedagbgiai program eredményes megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat,

e A talald6 konyha rendjének, tisztasdganak fenntartdsa, ahol a naponta visszatérd
feladatokon tul, id6nként kisebb-nagyobb tennivalokat végez el (eszk6zok
tisztantartasa, portalanitdsa, edények higiéniaja stb.)

o Az dvodai nevelés alapelveinek megfelel6en gondoskodik:

o a gyermeki sziikségletek kielégitésérol
o érzelmi biztonsagot nyu;jto deris, szeretetteljes 1égkor megteremtésérol
o a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételek biztositasardl
o balesetek megel6zésérol, kisebb baleseteknél elsdsegélynynjtasrol
e Munkajat a gyerekek rugalmas napirendjéhez igazodva 6nalléan végzi.

A feladatellatashoz kiemelten sziikséges kompetenciik:

¢ gyermekkdzpontl magatartas

e a gyermeknevelésben egylittmiikdés 6vondvel, munkatarsakkal
e szakszerliség, kell6 szakmai felkésziiltség

e pontos, igényes szakmai munkavégzés

e odafigyelés, empatikus hozzaallas

e aktiv kozremiikddés, kooperacio

¢ j6 kommunikacios készség

e hitelesség, kovetkezetesség

e erkolesi norma-tartas

o ¢érzelmeik €s azok hatasainak felismerése

¢ pontos Onértékelés

Onszabdlyozas képessége, alkalmazkodas, rugalmassag

nyitottsag az 11j otletekkel szemben

motivaltsag, elkotelezddés és igazodas az 6voda céljaihoz, a kozosséghez
e torekvés a gyerekek és a sziilok sziikségleteinek megértésére

Altalinos szakmai feladatai a munkavégzés soran:
e Takaritasi feladatai soran a kiszolgalo helyiségek, - talalé konyha - higiénéjének
fenntartésa
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e Személyi gondozottsagaval, kommunikacidos és beszédmintajaval pozitivan hasson a
gyerekek fejlédésére

e Az 6vodai élet soran tudomaésara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje

e Kapcsolatait odafigyelés, a feltétel nélkiili elfogadas €s tapintat jellemezze

e Tisztaban kell lennie a helyi nevelési programban a dajkai feladatellatés tartalmat érint6
fejezetekrol.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

e Tartsa be az intézményi munkarendet, a munkakori leirasdban meghatarozott koételezéd
munkaidét

e Kiteles gy megjelenni a munkahelyén, hogy munkakezdéskor a gyermekcsoport
azonnali ellatasaban koézremiikddhessen, és szamitani lehessen rd munkaidejének
veégéig

e Ugyeljen a balesetvédelmi el6irasok megtartasara

e Sziikség esetén el kell latnia az elsGsegélynyujtassal, egészségiiggyel, kapcsolatos
feladatokkal

e Baj, veszély esetén azonnal jelentenie kell az intézmény munkavédelmi felel6sének, vagy
az intézményvezetonek

e Gondoskodjék a tisztitdszerek biztonsagos tarolasarol, felhasznalasarol

e Vegyen részt az intézmény kornyezetének alakitasaban, szépitésében, az évszakoknak
megfelel6 munkak elvégzésében a talaloé konyhara vonatkozoan

e Kdrnyezettudatos magatartasa legyen példa a gyerekek el6tt

Takaritasi feladatok:
e Gondoskodjon a talalé konyha helyiségeinek tisztan tartasarol, az oda tartozo textilidk
mosasardl, vasalasarol, tisztitasarol
e Feladatainak elvégzését a jol litemezett rendszeresség, alapossag, és folyamatossag
jellemezze
e A nyéri karbantartasi idészakban munkavégzése a konyha minden teriiletre kiterjed6
legyen

A konyhaban:

ooltdzet: fehér kopeny, kendd, vagy sapka (ételosztaskor)

oreggeli atvétele, szétosztasa, elokészités

otovabbi fogyasztasra alkalmas maradék elhelyezése a hiitoszekrényben,
datumozassal

obadelldk elmosasa, rendbetétele, a konyha rendbetétele (t6rdlgetés, sOprés,
felmosas) naponta

omosogatogeép, mosogép, (kemence) hiitdszekrények, mikrohullamu siitok tisztan
tartasa,

ovizes blokkoknal a csempe tisztan tartasa,

okonyha napi takaritisa (felmosas, torolgetés), kéthetenkénti nagytakaritas
(lemosas, szekrények belso tisztitasa), stb.

okukak takaritasa a konyhaban

olefolyd tisztitasa hetente (0sszefolyd)

onapi létszam elkérése az ovodatitkartol
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oételmaradék levitele

omosogatas reggeli utan, - mind a hat csoportnak -

oablakmosas konyhaban évszakonként,

oreluxa portalanitdsa hetente, lemosasa évszakonként

o fliggbnymosés

oszekrények bels6 rendje hetente

omosogatogeép, mosogép letdrlése naponta, vizkétlenités havonta

oelkallodott evoeszkdzok, tanyérok, stb. helyretevése

okonyhai radiator, radiatorvédok letorlése hetente egy alkalommal

okonyhai butorok letérlése (asztalok, székek labat is)

ofiitéscsovek tisztan tartasa a konyhaban

opodkhalétalanitas, amikor sziikséges

ohiitészekrény kimosasa hetente, letorlése sziikség szerint

oajték lemosasa hetente

oebéd atvétele, kiosztasa (fehér kopeny, kendd vagy sapka, gumikesztyli
hasznalata kételezo,),

oételallergias gyerekek, felndttek ebédjének nyilvantartasa, (ételmintal)

oételminta vétele

obadellak elmosasa, konyha rendbetétele, soprés, felmosas, butorok rendbetétele,
tisztitoszerek potlasarol gondoskodas

ouzsonna atvétele, elékészitése, szétosztasa, konyha rendbetétele

ohiadnyz6, vagy meghibasodott eszk$zokrol a vezetd tajékoztatasa

o étlap masolésa hetente 1 x

Egyéb kotelezettségei:

e Alkalmanként kézbesit, bevasarol. Nyari karbantartas, feljitas, festés és mazolas utani

nagytakaritas a konyhai helyiségekre vonatkozoéan.

e Ervényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie,

Munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen all,

Munkaid6 beosztasat az 6voda vezetdjének elozetes engedélyével cserélheti csak el,

Betegség esetén az orvossal tortént konzultaciot kovetSen tajékoztatni koteles az
intézmény vezetését tavolmaradasanak varhato idGtartamardl, illetve a munkaba
allasanak id6épontjarol, hogy a helyettesitésrol intézkedni tudjanak,

Munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehet6leg €16z6 nap, de legkésébb
az adott napon reggel 7 oraig koételes jelenteni az intézmény vezetdjének, tavollétében
helyettesének,

Munkaidd alatt csak az Ovoda vezet6jének engedélyével tavozhat az OGvodabol,
hagyhatja el az intézmény teriiletét,

Az 6voda milkddésével, az alkalmazotti-testiilet tagjaival és munkéajaval, a gyermekek
egeészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos informacidit, hivatali titkot
megorzi, a hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil,

Meg-, ¢€s betartja az etika, a munkafegyelem és egylittmiikodés szabalyait

Tiszteletben tartja a gyermekek és sziilék emberi méltosagat és jogait
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e Az 6voda miikddésével kapcsolatosan egyéb megbizatasok elvégzése, amit a vezetd,
tavollétében a helyettes rendelhet el.

Ellenérzésére jogosultak:
e Ovodaigazgato6
¢ Ovodaigazgat6 helyettese

ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras ................. -t61 1ép életbe. A munkakéri leiras modositadsanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkéltaté fenntartja. A munkakori leirds a visszavondsig
vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, .......ccccvvvnnnn..

ovodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetéjogi felel0sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest, .......ccccovvieinnnnn.

munkavallald
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KERTESZ, KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté
Név ZUGLIGET OVODA
Joggyakorlo
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Tartozkodasi hely
Besorolasa
Munkakér
Beosztas Kertész, karbantartd
Cél Az 6voda udvaranak, Kkertjének és
kdmyekének rendben tartasa. Novényzet
dpolasa,  gondozasa. @Az  oOvoda
épiiletének és berendezésének,
felszerelésének napi figyelemmel

kisérése, sziikség esetén karbantartésa.

Az intézményben folyéo pedagdgiai
munka segitése.

Kozvetlen felettes Ovodaigazgatd

Helyettesitési elodiras 30 napon belilli helyettesitést az

ovodaigazgatd helyettes,
30 napon tuli helyettesitést az 6vodaigazgato
rendeli el irasban.

Jogallasa Koéznevelési dolgozd

Hataskore Zugliget Ovoda

Végzettsége Szakiranyu végzettség

Képzettsége Diszn6vény kertész

Foglalkoztatas Teljes munkaid6

Munkavégzés

Hely Zugliget Ovoda, 1125 Budapest Zalai 1t 2.

Heti munkaidd 40 6ra

Beosztéasa Napi 8 ora. Szabadsagat foképpen az 6vodai
szlinetekben veheti ki.

Kovetelmények

Alapkovetelmény Egészségligyi  alkalmassag,  biintetlen
eléélet.

Iskolai végzettség, szakképesités Kertész képesités

Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési ¢€s egészségiigyi
eldirasainak, bels6  szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Példaadé viselkedés gyakorlata,
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megbizhatosag, pontossag, |
egylttmiikddes.

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

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

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

Altalinos feladatai:

e A munkaja soran hasznalt eszkdzokre vonatkozo munkavédelmi elirasokat betartja.

e Felelosséggel tartozik a munkavégzéséhez sziikséges szerszamokért, gépekert, eszkdzokeért,
anyagokért.

e A Dbalesetveszélyes eszk6zOket megjavitja, vagy jelzi az Oévodaigazgatdo felé
meghibasodasukat.

e Aktivan részt vesz az Ovoda programjdhoz kapcsolodo tevékenységekben (elokészités,
lebonyolitas, rendrakas) - jeles napok, iinnepek, kiranduldsok, miisorok, stb.

Allandé feladatok:

e Az 6voda udvaran a kapubejarat burkolatanak lesGprése, a fiives részen fiinyiras, 6nt6zés,
Osszel a levél 6sszeszedése.

e Az udvarrészeken tarolt kukak és kukatartok kiiiritése naponta, kukak kimosasa havonta, ill.
sziikség szerint.

e Az 6voda kérnyékén a jarda Gsszeseprése a Zalai ut bejarati kapuja és a Szarvas Gabor Ut
kozott, a kozért €s a Visszhang utca kdzotti szakaszon, valamint az udvaron az épiilet
mellett hizodo jardan, betonos feliileten, ill. a fakerités melletti teriileten (k6edények
névényeinek gondozasa).

e Naponta a kertben a homokozdk fa burkolatanak és kornyékének osszeseprése (reggel, és 12
Ora utan), rézsli, és a kavicsos, flives részek rendbetétele (levélseprd hasznalata),
tornaudvar gumitéglas €s a mellette 1év6 fiives- dombos teriilet,

o A kukak kikészitése hétfo és csiitortoki napokon az utcara, majd tisztantartasa, fertétlenitése

o Papirgyijt6 kuka kikészitése hetenként szerdan, miianyag pénteken

e 10 6raig a taxik, rollerek kikészitése az egyes udvarrészekre, majd 12 éra utan visszavitele a
raktarba

e A konyhaban 0sszegylilt ételmaradék levitele

e Szakképesitést nem igénylé kisebb szerelési munkak elvégzése (jatékok, butorok javitasa,
székek, asztalok ragasztasa, 0lt6z0szekrények folyamatos karbantartasa, kilincsek, zarak
cseréje, javitasa, kiiszObok javitasa, vizcsapok, WC karbantartasa, villanyégok cseréje, ajto
kisebb javitasa, stb.)

e Raktarak és a mihely heti, ill. szitkség szerinti takaritisa

e Vihar esetén, az udvaron a fakban, az épiiletben okozott karok jelentése a vezetonek.

e Vezetd, ill. helyettes altal adott alkalmi megbizatasok elvégzése (kézbesités, vasarlas, stb.).

e Vizcsapok, kerti ivokit, pancsolo téliesitése.
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e Minden hétfén leolvassa a vizora allasat, és rogziti irdsban — a fenntartd elrendelése ideje
alatt, a gaz, €s villanyora leolvasasa déleltt, €s délutan.
¢ Folyoso, lépcséhaz, irodék viragainak apolasa sziikség szerint (0ntdzés, lemosas, atiiltetés).
e Figyelemmel kiséri az épiilet koriili, és az udvari jarda, 1épcsék éallapotat, lehetéség szerint
javitja, vagy jelzi az 6vodaigazgatonak.
Télen végzendd munkak:
e Ovoda kertjében a 1épcs6kdn, a jaré utakon a hé eltakaritasa, felszorasa a hatso 1épcséhaztol
a harom udvar teriiletén és a tornaudvaron, naponta tobbszor is, ha szlikséges.
e A balesetveszély elkeriilésérdl fokozottan gondoskodik.
e Az 6voda kertjével hataros Zalai és Szarvas Gabor u. ho eltakaritasa, a jarda felszorasa.
e Sziikség esetén szabad-, innep és munkasziineti napokon is kGteles az intézmény teriiletéhez
tartozé rész ho eltakaritasarol és sikossag mentesitésérdl gondoskodni.
e Minden hénap végén jelezze, ha munkajdhoz sziikséges eszk6zok beszerzésére van
sziiksége.
Tavaszi, nyari, 6szi munkak:
e Reggel a homokoz6 kdrnyékének 6sszeseprése, portalanitasa, fellocsolasa
o Az udvarrészek 6sszeseprése, €s a focipalya gumitéglés teriiletének rendbetétele,
e A szérofejes locsolot sziikség szerint hasznalja
o Osszel naponta 6sszeszedi a lehullott leveleket a levélgyiijté zsakokba, majd az adott napon
kirakja elszallitésra,
e Kerti munkak folyamatos elvégzése az évszaknak megfelelden:
o Flinyiras 2 hetente (udvar, utca kerités mellett Visszhang, Szarvas Gabor), sdvényvagas
3-4 hetente,
o Rézsli ndvényeinek gondozasa, gyomlaldsa havonta, pétlasa sziikség szerint,
o Cserjék, fak metszése tavasszal,
o Hidnyzo fiives részek potlasa tavasszal, nyaron,
o Fiives, kavicsos udvarrészek rendbetétele naponta,
o Szemetesek kiliritése hetente 2x, kimosasa sziikség szerint, viragok gondozésa hetente
(muskatli 6nt6zése 2 naponta iddjarastol fliggben),
o Levélgytjtés naponta. 6sszel,
o Gyomlalés, a 1épcso, gumitéglak hézagainak gyomlaldsa sziikség szerint,
o Fak, cserjék aljanak tisztantartdsa naponta,
o Tandsvény novényeinek gondozasa
o Sziklakert gondozdsa hetente, kishazak melletti kiskert gondozésa az
ovodapedagbdgusokkal megbeszélve, nyari zaras alatt 6nalldan;
o A csoportok veteményes kertjeinek elokészitése
o Homokozok felaséasa (hetente egyszer), fertotlenitése, feltdltése, homokozo védelmének
biztositasa halé hasznalataval,
o Udvari jatékok, butorok javitasa, lemosasa sziikség szerint
o Vizelvezetdk tisztantartasa, tetd6 szell6zbinek, csatorndjanak tisztantartasa, levelek
eltavolitasa 2 hetente
o Daréazscsapdak feltoltése, és kikészitése minden homokozdonal — amennyiben sziikséges
o A kerités korrézidja ellen védekezik

114



o Nyari zéaréas alatt a kerti maszokak, homokozok és az udvari padozatok mazolasa, udvari
fahazak festése, tandsvény fardnkjeinek mazolésa, kukatarolok karbantartasa, festése.

Egyéb kotelezettségei:

e A szerszamokat, egyéb munkaeszkozoket a gyerekektdl tavol, elzarva tartja

oAz egeszs€g-, €s balesetvédelem eloirasait betartja,

eErvényes munkakéri alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie,

eMunkaideje kezdete el6tt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén munkavégzésre
alkalmas allapotban, tovabba munkaidejének végén az aznap hasznalt eszkozeit a szertari
rendnek megfelel6en elhelyezni,

eMunkaidd beosztasat az dvoda vezetdjének el6zetes engedélyével cserélheti csak el,

eBetegség esetén az orvossal tortént konzultaciot kdvetden tajékoztatni koteles az intézmény
vezetését tavolmaradasanak varhaté idétartamarol, illetve a munkaba alldsénak
1d6pontjarol, hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjanak,

eMunkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésbb az
adott napon reggel 7 o6raig koételes jelenteni az intézmény vezetSjének, tavollétében
helyettesének,

eMunkaid6 alatt csak az 6voda igazgatojanak, vagy helyettesének engedélyével tdvozhat az
6vodabol, hagyhatja el az intézmény teriiletét,

oAz 6voda miikodésével, az alkalmazotti-testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacioit, hivatali titkot megoérzi,
a hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil,

eMeg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittmiikdés szabalyait,

eMobiltelefont kizarolag lehalkitott allapotban tarthat maganal, azt, csak a munka
folyamatanak megzavarasa nélkiil, kivételes, siirgds esetben hasznalhatja maganiigyben,

eTiszteletben tartja a gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait,

oFElvégzi a munkakoréhez kapcsolodo alkalmi feladatokat, melyekkel az dvoda igazgatdja
megbizza

Az évoda igazgatoja, ill. helyettese a munka fliggvényében tulorat rendelhet el a Munka
Torvénykonyv alapjan.

Egyéb, a munkakori leirasban nem rogzitett feladatokat az 6Gvodaigazgaté utasitasainak
megfeleléen végzi.

ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras ................c..... -t8] 1ép életbe. A munkakori leiras modositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A munkakéri leiras a
visszavonasig vagy modositdsig érvényes.

Kelt: Budapest, ..asasssaiiessiinm s
ovodaigazgato
NYILATKOZAT
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
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anyagi ¢és biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom.

Kelt: Budapest, ......cc..oooviviiiiiiiiiininen.

munkavallal
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2.szamu fiiggelék - Ovodai adatok

2024/2025. nevelési évben induld csoportok szama a VIII/261/5/2022. Bp. Foév. XII. ker.

Hegyvidéki Onk. Alapito okirat alapjan

Zugliget Ovoda Csoportok szama Alapitd okirat szerint
felvehetd  gyermeklétszam
2024. szeptember 1-t61
OM azonosito: 034488 6 150 16
Engedélyezett allashelyek szama Ovodai  csoportban | Egyéb
osszesen: 25 Fé foglalkoztatott engedélyezett
6vodapedagogusok | gll4shelyek szdma
1étszama
Pedagogus Pedagbgiai
Osszesen: munkat
kozvetleniil segitd
Osszesen: " ,
(2)8.2041' 1 6vodaPedag6gus 6 16 flajka o 25 16 i fg Eggﬁf:
1 igazgatd 2 {6 pedagogiai
1 igazgatd helyettes | asszisztens
1fejlesztopedagogus | 1 ovodatitkar
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Megismerési nyilatkozat

A Zugliget Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabilyzatinak megalkotisiban a
neveldtestiilet részt vett, a szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem,
hogy az abban leirtakat munkavégzésem sorén koteles vagyok betartani.

Dolgoz6 neve

Beosztasa

Alfiras
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