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1.A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK
JOGSZABALYI ALAPJA

1.1.Torvények, szabalyzatok

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kozoktatasi
intézmény mikodésére, belsé €s kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
Szervezeti Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ
nyilvanos.

Az intézmény — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelendd6 — Alapitdo Okiratdban
foglaltakat e Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban részletezi.

A Szabalyzatot a Normafa Ovoda nevelétestiilete készitette, és fogadta el.
A Szabalyzat az 6voda vezetdjének jovahagyasaval valik érvényessé.

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

Az SZMSZ szabalyozasi targykdoreit meghatarozé jogszabalyok:

e a nemzeti koznevelésérél szolo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban:Nkt.)

e a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilonleges
jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl szolo 2011. évi CXIIL. torvény

e az  allamhaztartasr6l  sz6l6  torvény  végrehajtasarol  szo0lo
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:Avr.)

e a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogéllasarol  szoldo  1992. ¢évi  XXXII. torvény  koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol 326/2013. (VIII 30.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: a Korm.r.)

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél ¢€s a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet
(tovabbiakban: R.)

o a katasztrofak elleni védekezés és polgari védelem éagazatirdl szolo
44/2004. (XI1. 29.) OKM rendelet

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-
szakmai szolgéltatasokban val6 kdzremiikodés feltételeirdl

e 27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérol ¢és a
veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésérol

e 88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocialis
¢s gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a
szocialis szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet sordn elrendelt miikodési rend;jérol



Az EUROPAI PARLAMENT ES TANACSA (EU) 2016/679 RENDELETE
(2016.4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése,

tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a

95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet)

Magyarorszag kdzponti kdltségvetésérdl szo616 mindenkori torvények

az oktatdsi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI: torvény

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX: torvény

a szakképzésrodl sz616 2009. évi LXXX: torvény

a szerzo6i jogok €s a szerzoi joghoz kapcsolodod jogok kozos kezelésérdl szolo 2016.

évi XCIII: torvény (tovabbiakban: Szjt.)

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

a kozalkalmazottak jogallasarol 1992. évi XXXIII. torvény

a munka torvénykonyvérol szold 2012. évi L. torvény

Iletékrol szo16 1990. évi XCIIL. torvény

az informacios onrendelkezési jogokrol és az informacidszabadsagrol szold 2011.

évi CXIL. torvény (tovabbiakban: Infotv.)

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolod

1995. évi LXVL. térvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény

a renddrségrol szol6 1994. évi XXXIV. térvény

a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol szolo 1996. évi

XXXI. torvény

a honvédségi adatkezelésrdl, az egyes honvédelmi kotelezettségek teljesitésével

kapcsolatos katonai igazgatasi feladatokrol szol6 2013. évi XCII. térvény

a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilonleges jogrendben

bevezethetd intézkedésekrdl szold 2011. évi CXIIL torvény egyes rendelkezéseinek

végrehajtasarol szold 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet

a kozneveléssel Osszefiiggd egyes kormany rendelek modositasrol szolo 417/2020.

(VI111.30.) Korm. rendelet

az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011.(XI1.30.) Korm. rendelet

a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szo6l6 85/2007. (IV.25.)

Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésrdl szolod

370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet

a  pedagoégus-tovabbképzésrdl, a  pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a

tovabbképzésben résztvevOk juttatdsairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997.

(X11.22.) Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.(VIIL) Korm.

rendelet (tovabbiakban: NKt. Vhr.)

a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL. torvény egyes rendelkezéseinek

végrehajtasarol szold 5/1993. (XI1.26.) rendelet

a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakfeladat és szakagazatok osztalyazasi

rendjérdl szolo 15/2019. (XI1.7.) PM rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasarol szolo 26/1997. (I1X.3.) NM rendelet

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénes alkalmassag orvosi vizsgalatrol és

véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1.24.) NM rendelet



e az Orszdgos Tlizvédelmi Szabalyzatrol sz6l6 54/2014. (XI1.5.) BM rendelet

e atilizvédelmi szabalyzat készitésérdl szold 30/1996. (XI11.6.) BM rendelet

e az emberi erdforrdsok miniszterének feladatkorét érintd agazati honvédelmi
feladatokrol szo616 49/2016. (XI1.28.) EMMI rendelet

e az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

Kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok:

a koronavirus miatt a koznevelési €s szakképzési intézményekben 1) munkarend
bevezetésérol szold 1102/2020. (111:14.) Korm. hatarozat

222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet sordn az egyes pedagégusmindsitési
eljarasok lefolytatasardl és az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésekrol

/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocidlis €s
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekr6l, valamint a szocialis és
gyermekvédelmi szolgaltatdsoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikodési
rendjérol



1.2.A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, hatalya

Az 6vodai pedagbdgiai program megvalositdsanak tdmogatasa a szervezet felépitésének,
iranyitasi és egylttmikodési strukturajanak, valamint a feladatok célszeri ¢és
eredményes végrehajtasara iranyul6 szabalyozéssal.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya:

Teriileti: kiterjed az 6voda épiiletére, az dvoda udvardra és nevelési idében torténd
ovodan kiviili foglalkozasokra.

Személyi: Kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezé alkalmazottjara, az
intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény teriiletén munkat végzokre és
ahol érintett, ott a sziilok korére is.

Idébeli: az oOvodavezeté jovahagyasat kovetOen, 2022. szeptemberl.napjatol valik
hatalyossa.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatalyba és hatdrozatlan iddre, visszavondsig
ervényes. Ezzel egy idoben hatalyat veszti az 653 hatarozatszamon jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgadlata a jogszabaly valtozasnak megfeleléen. Modositasa az intézményvezeto
hataskore, kezdeményezheti a nevelotestiilet és a KT elnok.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén, az
alkalmazottakkal szemben az Ovodavezeté munkaltatéi jogkorében eljarva hozhat
intézkedést. A sziiléi, vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt, az
ovodavezetd tajekoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez
nem vezet eredményre, a rendbontodt felszolitja az intézmény elhagyasara.

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 6nallo jogi személy.

A koltseégvetési szerv illetékességi és miikodési kore:

Budapest XII. Keriilet Hegyvidéki Onkorményzat 4ltal meghatarozott utcanév jegyzék
szerint.

1.3.Ellatandé alaptevékenységek az Alapité okirat szerint

Ovodai nevelés - Ovodai intézményi étkeztetés - Intézményi vagyon miikodtetése

A nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 8.§ (1) és a 114.§ (1)

bekezdése alapjan az évoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény.



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

Az 6vodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia-megel6z6 foglalkozéasok szerepelnek,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete biztositott.

Az 6voda 2003/2004-es tanévtil kezdédoen német nemzetiségi oktatast folytat.

1.4. A kdzoktatasi intézmény adatai

A koltségvetési szerv neve:
Normafa Ovoda
A koltségvetési szerv székhelye és telephelyei:
Az intézmény székhelye:
1121 Budapest XII. keriilet Hegyvidék, Normafa ut 30.-32.
Szamlaszam, ad6szam:
Az intézmény szamlaszdma
Raiffeisen Bank: 12001008 — 01338382 — 00100009
Az intézmény adoszdma

16910915-2-43

1.5.Alapitd szerv neve és cime

Az alapito szerv neve:
Budapest Fovaros XII. ker. Tanacs VB.

Az alapit6 szerv cime:
Budapest , XII. Boszorményi ut 23-25

Az alapitas éve:
1980.

Az alapit6 jogutodja:
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
(1126 Budapest, Boszorményi tt 23-25.)



A fenntartd szerv neve €és cime:

Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat Képviseldtestiilete
1126 Budapest Boszorményi ut 23-25.

1.6. Alapitdé Okirat kelte, szama

Budapest Hegyvidék, Okirat szama: VIII/233/18/2022.

Az dallamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kéznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjin a Normafa Ovoda
alapito okiratat a kévetkezok szerint :

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az
ovoda a gyermek haroméves koradtol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban
foglalo foglalkozasok keretében folyik.

Az 6voda egy csoportos tagozatin német nemzetiségi nevelést folytat.

Az ovodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia-megelozo foglalkozasok szerepelnek, a
gvermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete, tapldlékallergids ellatasa biztositott.

Az intézmény ellatjia azoknak az ép értelmii sajatos nevelési igényii gyermekek integralt
ovodai nevelését, akik a szakértoi és rehabiliticios bizottsag véleménye alapjan: -
beszédfogyatékos gyermek - egyéb pszichés fejlodésii zavarral kiizdd gyermek - autizmus
spektrum zavarral kiizdo gyermek.

A sajdatos nevelési igenyii gyermek az a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermek, aki
szakertoi bizottsag szakertoi véleménye alapjan mozgdsszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes elofordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd.

A koéznevelési torveny meghatdarozza, hogy a sajatos nevelési igényii gyermeknek,
tanulonak joga, hogy kiilonleges banasmod keretében dllapotanak megfelelo
pedagogiai, gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai ellatisban részesiilion attol
kezdodden, hogy igényjogosultsagat megallapitottak.



A kiilonleges banasmodnak megfelelo ellatast a szakértéi bizottsag szakértoi
velemeényében foglaltak szerint kell biztositani.

Az intézmény ellatjia a kiemelt figyelmet igénylo gyermekek ellatasan beliil a
tehetséggondozast.

A nevelomunka az ovodaban pedagogiai program szerint folyik. A pedagogiai
programot a nevelotestiilet fogadja el és az intézményvezetoé hagyja jova. A pedagogiai
program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelybol a fenntartora, a
miikodtetore  tobbletkotelezettség  harul, a miikodtetd egyetértése  sziikséges.
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1.7.Szakagazati besorolas

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése

Kormanyzati funkcid Kormanyzati funkcidé megnevezése
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatasnak
2 | 091120 . .
szakmai feladatai
3 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 | 090625 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatési jogviszony

Jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

Kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIILtorvény, tovabba
a pedagégusok elémeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak
jogallasarol szol16 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténo végrehajtasara kiadott 326/2013.(VII1:30.) Korm. rendelet
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1.8.Gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok

Onélldan miikods, eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Az Alapité a koltségvetési szerv pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatainak ellatasara a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat Gazdasagi Ellato Szolgalatat jeldli
ki (réviden: GESZ), mint 6nalléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szervet. Adoszadma:
15512026-2-43

Az 6voda fiiggetlen belso ellendrzését a Képviseld-testiilet dontése alapjan (Képviseld-testiilet
120/2017. (VL.29.) Kt. szamu hatarozata) a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyz6 altal, az intézmény vezetdjének egyetértésével kiadott
Belso ellendrzési kézikonyv eldirasa szerint.

Az épiilet-karbantartasi feladatok ellatdsara a Budapest Fovéaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat a Polgarmesteri Hivatalt jeldli ki.

1.8.1.A koltségvetési szerv vezetbjének kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
e A palyaztatas
Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat Gtjan kell betolteni.
A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyz6 koteles
elvégezni.

A palyazati felhivast kozz¢é kell tenni:
a Nemzeti Kozigazgatasi Intézet internetes oldalan, valamint az Oktatasi és Kulturalis
kozlonyben.

e A palyéazattal kapcsolatos vélemény és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos
szavazas eredményének nyilvanossagra hozatala:

A helyben szokdsos modon, a fenntarté €s az intézmény honlapjan
e Az intézményvezetdi megbizas

Az intézményvezetdi megbizast a fenntartdé helyi dnkormanyzat képviseld-testiilete adja.
(A megbizassal kapcsolatban, dontés eldtt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti
kozosségének a véleményét.)

A vezetd feletti egyéb munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

Az 6vodavezetd magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.

A vezet6i megbizas hatdrozott idére szol.
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Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség feltiintetése (2007. évi CLIL tv. 4. § a) pont)
Az intézményvezeté az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi

CLII. torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betdltott
munkakore €s feladatkore alapjan sajat magara €s a vele egy haztartasban €16 hozzatartozdjara

nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a
torvényben meghatéarozottak szerint, valamennyi oldalan aldirva, kiilon-kiilon boritékban kell
elhelyezni és 4tadni a Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
humanpolitikai referense részére.

1.8.2.Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapité tulajdona.
Az Alapit6 az intézmény Kizarélagos hasznalataba adja az ingatlan-nyilvantartasban:

3670. sz. tulajdoni lapon, a 9451. hrsz-on, természetben a
1121 Budapest, Normafa ut 30.-32- sz. alatt, a

3669 sz. tulajdoni lapon, a 9450. hrsz-on, természetben a
1121 Budapest, Normafa ut 30.-32. sz. alatt, valamint a

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az
intézmény milkkodése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitot illetik
meg.

1.8.3. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kuldnleges elbirasok

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval ¢és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellato Szolgilat (GESZ)
valamint az O6voda kozott meglévé mindenkor hatdlyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.
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1.8.4.El6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalldan
mikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret.

A koltségvetés tervezés iddszakaban meg kell hatirozni:
-az eszkoOz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
-miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
-feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani
jarulék kiadasokat,

-a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
Az intézmény vezetdjének dontése, ¢és a munkavallalok munkakori leirdsdban
meghatarozottak alapjan a kijelolt személyek érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a
hazipénztar kezelésére jogosultak.

Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e az O6voda vezetdje és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,

o Kotelezettségvallalasra a vezetd €s altal meghatarozott mas személy jogosult.

e FEllenjegyzésre az egyiittmiikdési megallapodasban megjeldlt személy jogosult.

o Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre all.

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

1.8.5.A kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet véllalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek.
A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-
felhasznalasi iitemtervbe. A kotelezettségvallalas eldtt a kotelezettségvallalonak meg kell
gy6zddnie arrol, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
e az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.
A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kel lvenni.Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalds
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.
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Az éves koltségvetés tervezése

Az fenntartdé meghatalmazisival és a XII. keriilet Hegyvidéki Onkormdnyzat Gazdasagi

Ellat6 Szolgalattal vald egylittmiikodés szerint az intézmény ¢€ves koltségvetésében

meghatarozza:

személyi juttatasokat,

munkaadot terhel6 jarulékokat,

dologi jellegti kiadasokat,

az Onkormanyzat 4ltal folyositott ellatasokat,
az ellatottak juttatasait,

felhalmozasi kiadasokat,

miuko6dési bevételeket,

altalanos forgalmi ad6 bevételt,

tamogatas éves Osszegét,

az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitdsahoz a fenntart6 altal meghatdrozott szempontok szerint, az
ovoda adatot szolgaltat a fenntartd és a GESZ részére.

Az intézmény egyéb gazdilkodasi feladatai

15

az ellatottak juttatdsainak figyelemmel kisérése, sziikség szerint intézkedések
foganatositasa,

a fenntart6 altal folyodsitott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat
¢s a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

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

a munkabér eldlegek kifizetésének ¢és annak megtériilésének engedélyezése,
nyilvantartésa,

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasok hataridore valo
elvégzése,

meghatarozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallalas tevése,

a kotelezettségvallalasok teljesitésének ellendrzése, a szamlak leigazolasa,

analitikus szamlamasolatokkal, elszamoldsokkal alatdmasztott nyilvantartas vezetése a
kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol

az atvett pénzeszk6zok, palyazati Gton elnyert pénzek elszdmolasanak nyilvantartasa
¢s szamlamasolatokkal vald alatamasztasa

a GESZ elkésziti a sajat hataskori és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat modositasi
tervezeteket,

feleldsség a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési elbiranyzat felhasznaldsanak rendszeres egyeztetése a GESZ
munkatarsaval,

az operativ miikddéshez sziikséges pénzeszkdzok biztositasa,



a palyazatokhoz sziikséges igazoldsok beszerzése, a vonatkozo nyilatkozatok
megtétele,

az atvett pénzeszkozok és palyazaton elnyert 6sszegek elkiilonitett kezelése,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartds vezetése, részvétel a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az intézményvezetdé kozvetlen irdnyitdsaval
veégzi.

a szakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol, a
vezetd kotelezettségvallalasa utdn a GESZ felé is

részt vesz az eszk6zok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

a személyi haszndlatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
kezeli az e-menza rendszert az étkezés rendelésével, lemondasaval, az étkezési téritési
dijak rendezésével kapcsolatosan

nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes eléirasok alapjan,
¢s az intézményvezetd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalési adatokat

vezeti a dolgozoknak juttatott védé/munkaruhak egyedi nyilvantartasat

1.8.6.Az intézmény bélyegz6i

Hosszu (fej) bélyegzo:

Korbélyegzo:

Hasznélatara jogosultak:
Ovodavezetd e, Doba Csilla
Ovodavezetd-helyettes  .oooeveeveieeee, Csonka Zsdfia.

A bélyegzok hasznalatardl és kezelésérdl kiilon szabalyzat talalhato.
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1.8.7.Alairasi és kiadmanyozasi jogkor

Az 6voda vezetdje kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében

Az 6voda mukodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

az dnkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd dontések
iratait,

ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével 6sszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza a Kiadmaényozéas 4ltalanos és részletes szabalyait.
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2. A MUKODES RENDJE
2.1.Altalanos szabalyok

EMMI- rendelet 4.§ (1) a) pontja, az Aht. 13.§ (1) e) pontja, Nkt. 62.§ (5) — (6) és (8), és a
Mtk. 103.§ (1) — (6), 6.§ (3) a), 135.§ (2) ) bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban szabalyozni kételes a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasanak
(nyitva tartas) és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendjét.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo intézmény.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat.
e A szilinetek idGtartamat.
e A megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat.
e A neveldtestiileti értekezletek idépontjat.
e Az eldre tervezhetd sziil6i értekezletek, fogadoorak idépontjat.
e Az intézmény bemutatkozasat szolgdld pedagodgiai céli dvodai nyilt nap tervezett
1d6pontjait.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

2.1.1.A nyitva tartas rendje

A nyitvatartdsi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve 16 év feletti csaladtag viheti el a sziild altal
meghatalmazésban foglalt feleldsségvallalas alapjan.

A gyermeket az 0vodaba érkezéskor atoltoztetve az dvodai csoportszobaig vezetve kell dtadni
a miiszakban 1év6 pedagogusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény szabdlyozott idéponttdl valo eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem alapjan)
az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Az 6vodaban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak

szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

18



Az dvodaban az aktiv nevelési id6: 9:00— 16:00—ig tart.

Az 6voda nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15.-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket tajékoztatja.

Az o6voda nyitva tartasa: Minden nevelési évben a sziil6i igény felmérése alapjan kertl
meghatarozasra (max: 6-18 oraig).

Az elsd gyermek érkezésétél az utolsd tavozasaig ovodapedagogus foglalkozik a
gyermekekkel.

A nyitva tartas rendjét, a tajékoztatas modjat a Hazirend szabalyozza.

2.1.2.A vezetbk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

2.1.3.Helyettesitési rend az intézményvezet6, az intézményvezetd-helyettes tavolléte,
akadalyoztatasa esetén

Az o6vodavezetdé munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartdo, a munkakori leirdsa
valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Az ovodavezeté-helyettes, a munkakori leirasok szerint, valamint az 6vodavezet6 kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6,

vagy helyettesének, akadalyoztatisa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesitési feladatokat
ellassak.

Az intézmény vezetGje a sziikséges vezetOi intézkedéseket tavolléte, akadalyoztatasa, (pl.:
betegsége, stb.), esetén nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezetd
helyettesnek, kell ellatnia.

Az intézményvezeté helyettese a feladatkorébe tartozo teenddket tavolléte, akadalyoztatasa
(pl.: betegsége, stb.) esetén nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd-helyettesi
feladatokat az intézményvezetd altal megjeldlt személynek kell ellatnia. Megbizas hianyaban
a Kozalkalmazotti Tandcs elndke, szakmai munkak6zosség-vezetd helyettesiti.
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2.1.4.A vezet6, illetve a vezet6 helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elbirasok

A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyett.

A helyettes csak olyan tgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirasban
felhatalmazast kapott.

A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

2.1.5.Az intézményvezetd vezetdi megbizatdsanak megsziinése esetére vonatkozo eldiras

Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizatasa barmely okbol megsziinik, az 4j
intézményvezetd megbizasaig az intézményvezetdi feladatokat az intézményvezetd-helyettes
latja el a fenntarté pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0lo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol
sz616 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti
dontése alapjan.”

2.1.6.Az 6vodai felvétel rendje
Nkt. 83.§ (2)

Az ovodai felvétel, atvétel a fenntartdé Budapest Fdvaros XII. kertilet, Hegyvidéki
Onkormanyzat 4ltal a Févaros keriileteivel egyeztetett és meghirdetett idépontban, valamint
folyamatosan torténik — jelentkezés utjan.

Az o6vodai nevelés a gyermek 3 éves koratol kotelezo, ¢s az iskoldba jarashoz sziikséges
fejlettség eléréséig tart. A nemzeti koznevelésrél szoldo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) kimondja, hogy a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy orat az
6vodaban tolt.

A sziild annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben gyermeke a negyedik életévét
betolti, felmentést kérhet a kotelezd ovodai nevelésben valo részvétel alol, ha a gyermek
csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete ezt indokolja. A
kérelmet a gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes jarasi
korményhivatalhoz kell benyujtani targyév méjus 25. napjaig.

A gyermek felvételét az 6voda csak helyhiany miatt tagadhatja meg.
Az 6vodai felvételrol, atvételérdl az dvoda vezetdje dont.

Ha az 6vodaba jelentkezok szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, a fenntarto
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
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Felvettnek kell tekinteni, aki az adott Ovodai ellatdsara konkrét idopont megjeldléssel
jogosultsagot kapott, és az intézményi elhelyezés ez altal biztositott.

Ha az o6voda a jelentkezést elutasitotta a dontést irdsos hatarozatba kell foglalni. A
hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is
tartalmaznia kell.

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

Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda tartja nyilvan. Az 6vodai jogviszony létesitésekor a
gyermek adatait fel kell vinni a KIR-be ¢és elsé alkalommal részére oktatasi azonositot
igényelni. A felvételtdl - atvételtdl szamitott 5 munkanapon beliil a KIR fel¢ ki-, és bejelentési
kotelezettsége van.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az atadd ovoda értesitése alapjan az
atvevo ovoda feladata.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarol az 6vodavezetd dont, a sziilok €s
az 6vodapedagogusok véleményének figyelembe vételével.

Ovodakoteles gyermek esetében a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 20. §
(2) bekezdése alapjan a napi négy ordban ovodai nevelésre kdtelezett gyermek sziildje, ha
gyermeke az ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének
utolso hatarnapjat kovetd tizendt napon beliil irdsban értesiteni az Oktatdsi Hivatalt. A napi
négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allo gyermek sziiloje, ha
gyermeke az dvodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, eldzetesen koteles értesiteni
az intézményvezetot.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:
e haa gyermeket mas 6voda atvette,
e ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,
e ha a gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol a
foglalkozasoktol.

2.2.Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai
2.2.1. Tanulasi folyamat
Ovodankban a tanulasi folyamatot komplex modon, projekt formaban tervezziik, naponta

mas-mas képességfejlesztési teriilet kore épitve.
Kotelezd tevékenység a mozgas tevékenység.
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A tobbi tevékenység formdajat az Ovodapedagogusok tervezik, szervezik a csoport
Osszetételének, fejlettségének és a képességfejlesztés céljanak, feladatanak ismeretében.
A modszereket az 6vodapedagdgusok valasztjak meg céljaik elérése érdekében.

2.2.2.Az 6vodas gyermek fejlédésének nyomon kdvetése

Az 6voda a Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan koteles a gyermek o6vodai fejlodésével
kapcsolatos adatokat nyilvantartani. EMMI- rendelet 63.§ (1) bekezdése értelmében az
ovodas gyermek fejlodését folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti.

A gyermek fejlédésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.

Egyéni fejlddést nyomon kovetd dokumentum — az dvoda nevelbtestiilete altal elfogadott
formaban.

2.2.3.Mindennapos mozgas formai
Heti rendbe épiilo szervezett mozgasok valamennyi csoportban:

e mindennapos frissitd torna,

o heti 2 kotelezd mozgés tevékenység:

e oOvodan kivilli foglalkozasok: intenziv Uszds megszervezése sziilok igénye alapjan
(6sszel és nyar elején),

Feladatunk a motoros készségek, mozgasjartassagok, mozgaskészségek fejlesztésével az
alapmozgésok begyakorlasa a nagymozgésoktol a finommotorikaig.

Egyéb mozgaslehetdségek:
e Levegdzés, udvari ¢élet ideje alatt valtozatos mozgaslehetdség /nagymozgasok,
természetes mozgasok, kerékparozas, rollerezés, labdajatékok, stb./
e Teremben végezheté mozgasok /kézi szerek, fejlesztomozgasok.

2.2.4.0nkoltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A sziilok kérését figyelembe véve az oOvodavezetéje engedélyezi azon tanfolyamokat,
szolgaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagdgiai programjanak
tartalmat nem sértik, és a helyi pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését és a
feladatok megvalosulasat segitik elsdsorban a valtozatos mozgaslehetdséget biztositjak.
A szervezéshez a feltételek adottak, illetve az 6voda életét nem zavarjak. A tanfolyamra
jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziilok a tanfolyam koltségeit is vallaljak.
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2.3.Az intézményben folytathatd reklamtevékenységekre vonatkozo el6irasok

Az EMMI-rendelet 4.§ (1) u) és a 2008. évi XLVIII. térvény_a gazdasagi reklamtevékenység
alapvetd feltételeir6l ¢és egyes korlatairdl szabalyozza az &vodaban folytathato
reklamtevékenységet.

2.3.1.Az intézmeényben tilos a reklamtevékenység

Béarmilyen helyen, forméban tilos az olyan, gyermekkortaknak sz6l6 reklam, amely fizikai,
szellemi, érzelmi, vagy erkolcsi fejlodésiiket karositja, kedvezotleniil befolyasolja, kiilondsen
azaltal, hogy:

e crOszakra, szexualitdsra utal, azt abrazol, vagy

e témdjanak meghatarozé eleme az erészakos modon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorit veszélyes, erdszakos, vagy szexualitast
hangsulyoz6 helyzetben mutat be.
Az altalanos tilalom aldli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:
e az egészséges ¢letmodra és kornyezet védelmére neveléssel dsszefiiggd, tovabba
e akozéleti és kulturalis tevékenység vagy eseménys, illetve
e az oktatasi tevekenység reklamjara, valamint
e az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd, vagy annak
megvaldsulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujtdo vallalkozas nevének,
védjegyének, vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.

2.3.2.A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban (szignozéssal) torténik, melyben meg kell jel6lni:

e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

e arekldmtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

e areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
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2.3.3.A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd Onalloan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység
esetében megallapitja - a neveldtestiilet, a sziiloi kdzosség, valamint a gyermek kozdsségek
bevonasaval valamely reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezetd koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl, tanuloktol
érkezd, az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

2.3.4.Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, médijai

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:

e Ujsagok terjesztése,

e szorblapok,

e plakatok,

e szobeli tajékoztatas, stb.

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

2.4.Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi munka intézményiinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme,
valamint a sajatos nevelési igényli, a hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii és
veszélyeztetett gyermekekkel valo foglalkozas.

Gyermekvédelmi felelds segiti az 6voda pedagodgusainak gyermekvédelmi munkajat.
Feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

A nevelési intézményben, azon kiviil szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos
¢élvezeti cikkek arusitasa fogyasztasa.

2.4.1.A szocialis tamogatas megallapitasanak elvei

A Gyermekvédelemrdl és a Gyamiigyi Igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. Torvény 2003. évi
IV. torvénnyel tortént moédositasa értelmében:

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

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

e tartdsan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢él, amelyben tartdosan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

e harom, vagy tobb gyermekes csaladban él,

e olyan csalddban €I, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi netto
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér nettd 6sszegének
130%-4at,

e a gyermeket nevelésbe vették.
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A jogosultsagrol biintetdjogi feleldsséggel nyilatkozatot tesz a sziild

2.4.2.A gyermek jogai és kotelességei

A gyermek joga, hogy:
A nevelési - oktatasi intézményben, biztonsagban, egészséges kdrnyezetben neveljék, ezért az
intézményiink gondoskodik, hogy az ¢vodai életrendjét — pihendidd, szabadidd, testmozgas
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositdsaval életkoranak és fejlettségének
megfelelden alakitsa ki.
Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket eldidézd okok
feltarasarol és megsziintetésérdl, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen az 6vodaba jard gyermekek évenként
legalabb egyszeri fogaszati, és védondi vizsgalaton vegyen részt.
A gyerekek rendszeres egészségiigyi felligyelete ingyenes.
Személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben tartsak, és védelmet kapjon a fizikai
¢s lelki erdszakkal szemben.
A gyermek nem vethetd ala testi fenyitésnek, kinzésnak, kegyetlen, embertelen
megalazo biintetésnek vagy banasmodnak.
Képességeinek, érdeklddésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben részesiiljon.
Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel kapcsolatos feladatokat -
beilleszkedési zavarok korrekcioja, a hatranyos helyzetl gyermekek felzarkoztatasa,
tehetséggondozas -, valamint a gyermek-, és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

A gyermek kotelessége, hogy:

o Az ¢letkori sajatossaganak megfelelden az 6vodai é€let tevékenységformaiban részt
vegyen.

o FEletkorahoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatarozottak szerint
kozremiikddjon sajat kornyezetének, az altala hasznalt eszkozoknek, jatékoknak a
rendben tartasaban.

e A kornyezet védelméhez és megovasahoz kapcsolddd szokasok betartdsa életkori
sajatossagaiknak megfeleld szinten és tertileten.

e természetvédd magatartds az udvari é€let és kirdndulasok sorantakarékos és figyelmes
anyaghasznalat (viz, papir, komposztalas, stb.)

e Ovja sajat és tarsai épségét, és egészségét és koranak megfeleléen alkalmazza a
biztonsagi eldirasokat és jatékszabalyokat. Veszély illetve baleset esetén szoljon a
felndttnek, 6vodapedagodgusnak.
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2.4.3.Tankdtelezettség

EMMI- rendelet 21.§ (1)-(4)

A tankdtelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba 1épéséhez sziikséges
fejlettségének megléte — 363/2012 (XII.17) kormanyrendelet meghatarozasa alapjan.

A Magyarorszdgon minden gyermek tankotelessé valik, aki betolti a 6. életévet augusztus 31-

ig.

A jogszabalyok lehetdséget adnak az Ovodai nevelés meghosszabbitasara. A sziild
kezdeményezésére a kérelmet ligyfélkapus tarhelyszolgéltatas igénybevételével (ligyfélkapus
azonositast kovetden Kkitoltott és bekiildott kérelem) vagy postai tton is be lehet nyujtani
iskolakezdés évében januar 15-ig.

A Szakértdi Bizottsag véleménye alapjan, a gyermek addig maradhat az 6voddban, amig az
iskolahoz sziikséges fejlettséget eléri. Igy lehetdség van arra, hogy a gyermek a hetedik
¢letévének betdltése utdn is dvodai nevelésben vegyen részt. Ehhez a fenti szakvélemény és
az 6voda neveldtestiiletének egyetértése sziikséges.

2.4.4.A szUl6k jogai és kotelességei
Nkt. 72.§ (1)-(5)

A sziil6 joga:

e Az intézmény pedagdgiai programjanak és a hdzirendjének megismerése.

e Beiratkozaskor minden sziild megkapja az 6voda hazirendjét, melyet alairasaval igazol
az 6voda vezetdje a felvett gyermekek sziileinek tdjékoztatd értekezletet tart, ahol
bemutatja az intézmény pedagdgiai programjat.

e (Gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat vallési,
vilagnézeti meggy6zO0désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon
valaszthat 6vodat.

o Kezdeményezze sziil0i szervezet 1étrehozasat, illetve annak munkajdban részt vegyen.

e Gyermeke fejlddésérdl, magatartasarol érdemi tajékoztatast, a neveléshez tanacsokat,
segitséget kapjon. Forméja: csalddlatogatas, fogaddora.

+ Az intézmény vezetdjének, pedagdgusanak hozzajarulasa esetén a foglalkozasokon
részt vegyen.

o lrasbeli javaslatit az intézmény vezetSje a nevelGtestillet, a Ovodapedagdgus
megvizsgalja és legkésébb 30. napot kdvetden érdemi valaszt kapjon.

e Az intézmény altal meghatarozott feltételek mellett kérhesse, hogy gyermeke a nem
kotelezd foglalkozéasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozas megszervezését
kezdeményezhesse.
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A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy gyermeke
ovodaba jaratasdhoz — a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvényben meghatarozottak szerint — anyagi timogatast kapjon.

A tamogatassal kapcsolatos részletes szabalyokat a Gyvt.20/C §-a tartalmazza.
Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalatok intézményeit.

A sziil6t megilleti a kozérdekill igényérvényesités joga.

Személyesen vagy képviseldi Utjan - jogszabalyban meghatdrozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban, az oktatasi jogok biztosahoz
forduljon.

A sziilokkel els6sorban az 6vodapedagogusok tartjak a kapcsolatot.

Gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkolcesi fejlédéseéhez sziikséges
feltételekrol.

Biztositsa gyermeke szamara az 6vodai nevelésben vald részvételét.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését.

Rendszeres kapcsolatot tartson gyermekével foglalkoz6 pedagdgusokkal.

Elésegitse gyermekének kozdsségbe torténd beilleszkedését az 6vodaba, a kozosségi
¢let magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

Tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait.

Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.

A sziil6 kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsaddson, tovabba
biztositsa gyermekének 6vodapszicholdgusi vizsgalaton ¢és a fejlesztd foglalkozasokon
valo részvételt, ha a tanuloval foglalkoz6 pedagogusok kezdeményezésére, a
neveldtestiilet erre javaslatot tesz.

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

Az 1 gyerekek sziileit a tanév megkezdése eldtt az 6voda vezetdje tajékoztatja.

Az o6voda konyhdjaba, flirddszobajaba csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel
rendelkez6 személy 1éphet be.

2.5.Kotelez6 nyilvantartasok

Kozalkalmazottak adatai /kdzalkalmazotti nyilvantartas/
Gyermekek adatai

Az adatok korét és tovabbitasuk szabadlyait Adatkezelési Szabdlyzat tartalmazza, mely kiilon

szabalyzatkent talalhato az ovodaban.
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2.6.Tajékoztatas kéres lehetbsége a szulék részérdl

A sziilok ¢és a pedagogusok kozott a nevelési feladatok 0Osszehangoldsa, az &voda
szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében lehetdség nyilik az alabbi esetekben
¢s modon:
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kozos sziil6i megbeszéléseken

intézmény honlapjan

partner napokon, jatszodélutanokon

nyilvanos linnepélyeken

tervezett egyéni beszélgetéseken (fogaddorakon eldre egyeztetett idopontban a
vezetdvel vagy az dvdapedagdgussal valo talalkozas alkalmaval.)
csaladlatogatasokon — problémas esetekben

faligjsagon kifiiggesztett informéciokon keresztiil

sziilok képviseldjének részvételével a nevelési értekezleteken
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

az 6vodai rendezvények, vasarok k6zos szervezése soran

csaladi miihelyeken valo részvétel alkalmaval

elektronikus levél segitségével.



3. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

EMMI- rendelet 4.§ (1) b)

3.1.A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja, feladata

A pedagogiai munka belso ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai

tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi

feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

szakmai tevékenységgel 0sszefliggo,

onértékeléssel,

tanligyigazgatassal,

a munkaltatassal,

a mukodtetéssel és a

gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

3.2.A pedagodgiai munka belsé ellenérzésével szemben tdmasztott kdvetelmények

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

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

Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.
Biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat.

Tamogassa a kiillonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Hatékonyan miikddjon a megel6z0 szerepe.

3.3.A pedagogiai munka bels6 ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
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az intézményvezeto helyettes
munkak6zség vezetd



Meghatarozott t¢émaban és teriileteken belsd ellendrzésre jogosult:
e munkakozosség vezetdje
o gyermekvédelmi felelds

A pedagogiai munka bels6, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

Az 6voda fiiggetlen belsd ellendrzését a Képviselo-testiilet dontése alapjan (Képviseld -
testiilet 120/2017. (V1.29.) Kt. szdmu hatdrozata) a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyzd altal, az intézmény vezetdjének egyetértésével kiadott
Belso ellendrzési kézikonyv eldirdsa szerint.

3.4.Vezetdi felel6sség

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetésért az 6voda vezetdje a
felelds, aki koteles kialakitani és muikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti médszertani ttmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

e kontrollkoérnyezet,

e integralt kockazatkezelési rendszer,

e kontrolltevékenységek,

e informacids és kommunikacios rendszer, €s

e nyomon koOvetési rendszer (monitoring) kialakitasdért, mukodtetésért és

fejlesztésért.

Kockézatkezelési szabélyzat tartalmazza az ide vonatkozo részletes elemeket. A szabélyzat az
ovoda kockézatkezelési eljardsainak meghatarozasara szolgal, amelyek a kockazati tényezdk
azonositasat, azok értékelését, a kockazatokra adott valaszreakciokat és a kockazatok
feliilvizsgalatat foglaljak magukban.

3.5. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:

e dokumentumelemzés,

e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

e ¢értekezlet,

e tevékenység latogatasa,

e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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3.6. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje

e interjq,

e kérdoiv,

e hospitalas

e Szobeli beszamoltatas,

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.
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4. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENNYEL

EMML. rendelet 4.§ (1) ¢) és (4)

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése, az ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

a gyermek érkezéskor a gyermek atoltoztetésére és ovodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,

a gyermek tavozasakor a gyermek évodapedagdgustol vald atvételére, atdltdztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.

Ezekben az id6pontokban az intézmény, dolgozoi a hdzirendben meghatirozott rend
szerint tartanak tligyeletet.

kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

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

az intézményben hivatalos ligyet intézok

minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

<

a sziil6knek, gondviseldknek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Az 6vodavezetdvel vagy az oOvodavezetd-helyettessel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
Iéphetnek be és tartdzkodhatnak a jogviszonyban nem all6 személyek az dvoddban:
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logopédus

Pedagogiai Szakszolgélat munkatarsa

Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa

Pedagogiai Szolgaltatd munkatarsa

Szakértok

Tanfeliigyelok

A fenntart6 képviseldje

Egyéb ellendrzést végzd személy (ANTSZ, tiizoltosag, stb.)
Gyermekrendezvények eldadoi



Rendezvényeken résztvevok

Egyéb kiilsé személyek

A benntartozkodasuk szabalyai:
Az érkezés €s tavozas jelzése az dvoda vezetdjének, vagy helyettesének.

Az intézmény mukodésével kapcsolatos szabalyok betartasa.

Az dvoda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teenddk betartasa.

Az intézmény védo-ovo intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tizvédelmi,
ANTSZ, bombariadé és a gyermekbalesetekkel osszefliggd feladatok betartésa.

5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Ovodavezet
helyettes

Kertész

Ovodavezet)

Sziilo1

Ko6z0sség
v
Alkalmazotti kzosség < » | Ovodatitkar
\4
Dajkdk |<—> Ovodapedagogusok |« Pedagdgiai
asszisztens
Konyhai $ I
alkalmazott
Munkak6z6sség Kozalkalmazotti
vezetok Tanécs

5.1. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kdvetelmények:
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e Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
o Az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetéi jogkorében eljarva dolgozoéit
hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

o A vezetd helyettes koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt iddben jelezni az intézményvezetd felé.

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés, tajekoztatas,
o telefonos egyeztetés, jelzés,

e irdsos t4jékoztatds,

e ¢értekezlet,

o koz0s szakmai munkakozosségek,

o koz0s szervezési megbeszélések,

o ko6z6s gyermekvédelmi munka, stb.

e szakmai kirandulasok,

e kertileti és 0vodai rendezvényeken valo k6zos részvéte,
e k&z0s linnepélyek

e clektronikus levél.

5.2.Az intézmény vezetdje
Nkt. 69.§ (1) — (4)

Az intézmény élén az 6vodavezetd all. Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszerli és torvényes milkodésért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzddés
(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskdorbe.

Felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagogiai
programjat.

A magasabb vezet6 a vezetOi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karokért teljes
mértékben felel.

A magasabb vezet6 altal a vezetdi tevékenység keretében szandékosan okozott karért az Mt.
3. rész VIIL. fejezete az iranyadd, azzal az eltéréssel, hogy gondatlan kéarokozas esetén a
feleldsség mértéke a vezetd hat havi atlagkeresetéig terjedhet. Ha a magasabb vezetd
kozalkalmazotti jogviszonyat jogellenesen sziinteti meg, hat havi atlagkeresetével felel.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
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Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az iddjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt, ha az intézmény miikddtetése nem biztositott.
Intézkedéséhez a fenntarto egyetértése sziikséges.

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

Az 6vodavezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL
torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betoltott
munkakore és feladatkore alapjan sajat magara és a vele egy hdztartasban €16 hozzatartozojara
nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot két példanyban, a
torvényben meghatéarozottak szerint, valamennyi oldalan aldirva, kiilon-kiilon boritékban kell
elhelyezni és 4tadni a Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
humanpolitikai referense részére.

Az intézmény vezetdje felel:

e apedagdgiai munkaért,

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéseert,

e agyermek ¢€s ifjusagvédelmi feladatok megvaldsulasaért,

e aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a gyermekbaleset megeldzéséeért,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi (fogdszati, védondi) vizsgalatanak
megszervezeéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasanak szakszerli
megszervezéséért, ellendrzéséért,

e a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e a szilék kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald
egylittmiikodésért,

o felelds a jogszabalyok, rendeletek betartasaért,

e kiadmanyozas és képviselet rendjéért,

e filiggelmi viszonyok és iranyitasi teriiletek elhatarolasa - 335/2005. (X1.29.) Korm.
rendelet.

Az 6vodavezetd feladata a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithato:
e pedagogial,
e munkaligyi,

e gazdalkodasi,

35



e taniigy-igazgatasi.
e kiadvanyozas
A kiadvanyozasra vonatkozo rendelkezés az Iratkezelési Szabalyzatban keriil meghatarozasra.

Tovabbi feladatai

Kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység:

e Onkormanyzattal

e gazdalkodast segitd intézménnyel (GESZ)
e Pedagodgiai Szolgaltatoval

e Szakértdi Bizottsagokkal

e Szakmai Szervezetekkel

o Kozalkalmazotti Tanaccsal

o Szakértokkel

e Tanfeliigyelokkel

e POK
e Védondi szolgalat
e Fogorvos

e (voda orvosaval

A felettes szervek, a szakszervezetek valamint a Kozalkalmazotti Tanacs informalasa.
A Kozalkalmazotti Szabélyzat és a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban megfogalmazott, a
vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan ellatasa.

Az intézmény vezetdjét a Képviseld-testiilet nevezi ki, az egyéb a munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

5.3.Az 6vodavezeté-helyettes

A vezetd kozvetlen munkatarsa.
Az intézmény vezetdje helyettese magasabb vezetdnek mindsiil.
A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

A vezet0 tavollétében teljes jogkorrel €s feleldsséggel végzi a vezetdi feladatokat.
Atruhazott hataskorben feladata az alairasi jogkor gyakorlasa,a vezetd helyettesitése a
pedagogusok mindsitésében és a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket k6zos megbeszélés és
egyeztetés utan az 6vodavezetd irdsban meghataroz.

A vezet6-helyettes megbizasakor és annak visszahivasakor a nevelGtestiilet véleményezési
jogkorrel rendelkezik.
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Vezet6-helyettesi megbizast az intézmény — palyazat Gtjan — hatarozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozatlan iddre szol.

A vezet6-helyettes megbizasakor és annak visszahivasakor a nevelGtestiilet véleményezési
jogkorrel rendelkezik. A vezeté-helyettest az 6vodavezet irasban bizza meg.

A megbizas visszavonasat — a kdzalkalmazott kérésére - indokolni kell.
Az 6vodavezetd-helyettes feladatait Fiiggelék - munkakdri leiras —tartalmazza.

5.4.Az intézmény vezetdsége
EMMI 4.§ (1) e)

Az intézményvezetés tagjai: dvodavezetd, dvodavezeté-helyettes, szakmai munkak6zosség
vezetd, az intézmény valasztott érdekképviseleti vezetdi (Kozalkalmazotti Tanécs elndke).

Az dvoda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd, javaslattevd joggal rendelkezik.
Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.
Helyettesités rendje:

Az intézményvezetSt annak tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettes
helyettesiti. Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizatasa barmely okbol megsziinik,
az 1) intézményvezetd megbizasaig az intézményvezetdi feladatokat az intézményvezetd
helyettes latja el a fenntartdé pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolo 326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet 24. §-dnak (1) bekezdésében
foglaltak szerinti dontése alapjan.

Az intézményvezetd és helyettese egyiittes hidnyzasa esetén az intézményben tartozkodo
munkako6zosség-vezetd helyettesit, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kotelezettség-vallalasi jog
nélkiil. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megodvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki. Egyéb {iigyekben
kizarolag a vezet6vel torténd konzultaciot kovetden, a vezeté megbizasa alapjan jarhat el.

Amennyiben a vezetd, helyettese, a munkakdzosség-vezetd 1is hidnyzik, az az
ovodapedagdgus latja el a feladatot, akit az intézményvezetd vagy helyettese megbiz.

Reggel 8% oraig és délutan 16% 6ratél a vezetd és helyettesének helyettesitését az éppen

munkarend szerinti dolgoz6 oOvodapedagdgus latja el. Intézkedési jogkdre az intézmény
miikddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld
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tigyekre terjed ki. Egyéb ligyekben kizarolag a vezetdvel torténd konzultaciot kovetden, a
vezetd megbizésa alapjan jarhat el.
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6. KOZALKALMAZOTTAK ES AZ OVODA TESTULETE
6.1.A kozalkalmazotti jogviszony Iétrehozasa

Nkt. 62.§ (5),(6),(8); EMMI- rendelet 4.§ (1) a), u); 2012. 1. tv. A Munka torvénykonyveérdl
103.§ (1)-(6), 6.§ (3) a), 135.§ (2) e); A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény szerint:

20/A § (1) kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd. Csak olyan
kozalkalmazottat lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett és a palyazati feltételeknek
megfelelt.

21/A (probaidd) rogziti. A probaidd intézményiinkben 4 honap.

(2) A 30/C. § (3) bekezdése szerinti athelyezés esetén palyazat kiirdsa nélkiil 1étesithetd
kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a munkakor betdltéséhez palyazat kiirasa
kételezo.

(3) A palyazati felhivasban meg kell jeldlni:

a) a munkaltatd €s betdltendd munkakor, vezeté megbizas megnevezését,

b) a munkakorbe tartozoé, illetve a vezetdi megbizassal (a tovabbiakban egylitt: munkakor)
jarod lényeges feladatokat,

c) a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

d) a palyazat részeként benyujtando iratokat, igazolasokat, tovabb

e) a palyazat benytjtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét.

(5) A pélyazat elbirdlasanak rendjét a munkaltaté hatarozza meg.

Palyéazat kiirasa nélkiil létesithetd kozalkalmazotti jogviszony akkor is, ha egyébként a
munkakor betodltéséhez palyazat kiirdsa kotelezo:

athelyezés esetén,

amennyiben 90 napon beliil 2 alkalommal eredménytelen a palyaztatas,

ha a munkakor haladéktalan bet6ltése a folyamatos ellatds biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetleniil sziikséges,

ha 9 honapig 6sztondijas volt a munkaltatonal,

akit hatarozott idére sz6lo kozalkalmazotti jogviszonyba legalabb tiz honapot foglalkoztattak,
egy évet meg nem halado6 hatarozott idejii kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén
alaptevékenységnek nem mindsiilé munkakor esetén,

helyi 6nkormanyzat munkaerd-gazdalkodasi rendszerében kertil sor a foglalkoztatésra.

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

munkaltatonal kozalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkiil betolthetd munkakort és
a kinevezés feltételeit a fenntartd és az 6voda honlapjan is kozz¢é kell tenni.
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Nem kell palyazatot kiirni az allasfelajanlassal kapcsolatos athelyezés, illetve a jogviszony
megsziinése helyett annak részmunkaiddssé alakitdsaval kapcsolatos kinevezés moddositds
esetén.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének €s dijazasanak egyes szabalyait, illetve
a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, Osszhangban a Munka Torvénykonyve és a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény rendelkezéseivel.

A kozalkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, iigyeleti rendet az dvoda vezetdje
hatdrozza meg. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasanal figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségének javaslatait.

A kozalkalmazott munkakezdés el6tt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.

6.2. Az alkalmazotti koz6sség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit 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 meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja/alkalmazottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontéseldkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak gy 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 jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti koz0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

6.3.Az intézmény alkalmazott dolgozdi

e vezetd

e vezetd helyettes

e Ovodapedagogusok

o fejlesztd -6vodapedagdgus (a statuszt a fenntartd biztositja)
e pedagbgiai asszisztensek
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e Ovodatitkar

e neveldémunkat kozvetleniil segitd személyzet (dajkak)
e kertész-karbantarté (a statuszt a fenntarto biztositja)

e konyhai dolgozo6 (a statuszt a fenntartd biztositja)

A dolgozok személyi anyagat az 6voda vezetdje tartja nyilvan.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében,
valamint a GESZ 4ltal kezelt KIRA programban talalhato.

Az Oktatasi Hivatal altal fenntartott koznevelés informacids rendszerében (KIR) rogzitésre
keriilnek a kdzalkalmazottak munkaviszonyai.

6.3.1.A neveldtestiilet- pedagogdgusok
Nkt. 4.§ h), 70.§, 62.§ (1), (7), 69.§ (4), EMMI-rendelet 117.§(1), Aht.13.§(1) h)

A nevelQtestiilet a nevelési-oktatéasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatdo munkat segité munkakorben foglalkozottak kozossége.

A nevelés kérdésében az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozo szerve.

Az intézmény nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben dontési, egyetértési vagy javaslattevé véleményt nyilvanito jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet atruhdzhat6 jogkorei

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre, az altala 1étrehozott bizottsagra.

Dontési jogkorébe tartozik:

e apedagdgiai program moddositdsanak elfogadéasa

e az SZMSZ modositasanak elfogadasa

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e Onértékelési szabalyzat, valamint az éves Onértékelési terv elfogadasa

e atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
e az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e atovabbképzési program elfogadésa, beiskolazasi terv

e atestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

e a hazirend elfogadéasa
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e intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa

e a vezetdi megbizds masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives, online kérddives felmérés alapjan értékeli a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjének munkajat

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a vezeté-helyettes megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa elott.

Atruhzhaté jogkorei:

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

d) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa

jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

Véleménynyilvanitasi jogkorei
® a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
® az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
o az intézményvezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa eldtt,
® a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,
e a nevelési-oktatasi intézmeény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
e mads, a fenti pontokban nem szereplo, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles - a nevelOtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az iligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.
Az é4truhazott jogositvanyt a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel vonhatja vissza.
Jogorvoslati lehetdség a testiileti dontéssel, atruhazott hataskorrel €16 személy vagy szervezet
dontésével szemben:
- 15 napon beliil fellebbezés
- jogorvoslattal a KT-hoz fordulhat

At nem ruhizhaté jogkorok: a pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a
hazirend elfogadasa.
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A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja
e pedagbgiai program
o SZMSZ
e hazirend
e munkaterv
e ¢Ovodai munkara iranyul6 atfogo elemzés
e beszamolo
o Onértekelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
e beiskol4zasi terv

A pedagbgus munkarendje

A nevelési intézményben dolgoz6d pedagdégus munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint
neveldmunkaval 0sszefliggd feladatok ellatashoz sziikséges idobdl all.

A pedagdgus szdmara — a kotelezd oraszamon feliil — a nevelémunkaval 0Osszefliggd
rendszeres feladatokra a megbizasat vagy a kijelolést az intézményvezetd adja a helyettes és a
munkak6zdsség vezetd javaslatanak meghallgatasaval.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai ¢€letet magaba foglalo
tevékenységek keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a
gyermekekkel 6vodapedagdégus foglalkozik, 6vodapedagdégusonként napi egy-egy Ora -
csoportonként napi két ora atfedési iddvel.

A pedagdgus kotelességei
Nkt. 62.§ (1)-(3)

A rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

neveld ¢és oktatd munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,
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segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

elémozditsa a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére ¢s megbecsiilésére,
egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

a szllot (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

részt vegyen a szamara eldirt pedagdogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

"

m) a pedagodgiai programban ¢€s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az dvodai
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

megodrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz mélté magatartdst tanusitson,

a gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekke,

onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az oOvoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre szolo Onfejlesztési
tervet készit,

adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez
illeszti

éves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal dsszefiiggben késziti el,

44



tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon kdvethetdek,
megvalosithatoak és redlisak.

Titoktartasi kotelezettség:

A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciot illetden, amelyr6l a
gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésre.

Tovabbképzési kotelezettség:
277/1997.(X11.22.) Korm. rendelet; Nkt. 62.§ (2)

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd — munkaviszony esetében felmondassal,
kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel — annak
a pedagogusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben
Onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az els6é tovabbképzés az elsd mindsités elott kotelezd. Mentesiill a tovabbképzési
kotelezettség aldl az a pedagogus, aki betoltotte az 55. €letévét. Nem kell tovabbképzésben
részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét
évben.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilon jogszabalyban
meghatdrozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat
az oktatasért felelds miniszter jovdhagyta ¢és a program alkalmazéasara engedélyt adott.
A pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellendrzését a hivatal az oktatasért felelds
miniszter altal kijelolt hattérintézménnyel kozdsen latja el.

Adminisztrativ kotelességek:
EMMI- rendelet 4.§ (1) u); 112.§ (1)

A pedagdégus csak a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen
tigyviteli tevékenységeket koteles elvégezni.
Vezeti a:
e Felvételi és mulasztasi naplot
e (Csoportnaplot
e Egyéni fejloddést nyomon kovetd lapokat.
e Beszamolot készit az éves munkaterv szerint.
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e Onértékelést végez a tanfeliigyeleti ellendrzést megel8zden, nevelémunkaja fejlesztése
érdekében a kiemelkedd ¢és a fejleszthetd teriiletek meghatarozésaval a
pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint
az intézmény sajat elvarasai alapjan

e Az intézményvezetdvel egyeztetve egyéni onfejlesztési tervet készit.

A pedagdgus jogai
Nkt. 63.§ (1)

a) személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

b) a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

d) a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint
végezze neveld, oktatd munkdjat, anélkiil, hogy annak elfogaddsara kényszeritené vagy
késztetné a gyermeket, tanulot,

e) hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz,

f) a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotdsaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

g) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valod részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mitkddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdbmunkaban,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo6 testiiletek munkéjaban,

j) az éllami szervek és a helyi onkorményzatok &ltal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket €s mas kiallito termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott

kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Munkaidd nyilvantartasa

A heti munkaidd és kotelezd ora egyenetlentil is beoszthato.
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A kotelezdorat a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra, illetve a nevelésre koteles
forditani.

A kotelez6 oraszam egyéni 6rakedvezménnyel csokkenthetd a torvény értelmében: Intézmény
vezetO helyettes, Kozalkalmazotti Tandcs elndke €s tagjai szdmara, munkakozosség vezetd
esetében.

A munkaidd — kdotelezd oOra letoltését havi jelenléti iven vezeti, melyet a kdvetkezé ho elso
munkanapjan alairva atad a vezetd helyettesnek.

6.3.2. A neveldmunkat kozvetleniil segité dolgozok és mas kozalkalmazottak

Az intézményben az alabbi nem pedagogus kozalkalmazottak segitik a nevelomunkat:
e csoportos dajka,
e pedagobgiai asszisztens,
e (vodatitkar,
e kertész — karbantarto,
e takarito.

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét — a MT. és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo Torvény rendelkezéseivel 0sszhangban — az intézmény vezetdje hatdrozza
meg.

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6vodavezetd helyettes.

Dajka

Jogallasa: felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvodavezetd gyakorolja. Kozvetlen
felettese az dvodavezetd helyettes
Jogszabalyokban megfogalmazott ¢s sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Alapvetd feladata és kotelessége

e biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik és segiti
a gyermek egész napi gondozasat

47



e munkajat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva az ovodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi

e Kommunikacidjabam legyen példaaddé a gyermekekkel ¢és asziilokkel, kollégaival
szemben

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkornek. Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

e A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali
titokként megdrizni

Ovodatitkar

Jogallasa: Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Kézvetlen
felettese az 6vodavezetd.

Alapvetd feladata és kotelessége

A nevelGtestiilettd]l ¢és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd

kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztraciés adat és

iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli miikddést szolgald feltételek

biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan.

e M:¢lton képviseli az 6voda érdekeit a fenntartd és gazdalkosasi szervek és az intézmény
kozotti ligyintézés soran.

e Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

e Tiszteletben tartja a gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait

Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Kézvetlen
felettese az ovodavezeto-helyettes.

Munkdjat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. A
foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fliggden az dvodapedagogus
irdnymutatasa alapjan végzi.

Alapvetd feladata és kotelessége

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint.

48



e Foglalkozdsokon 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket
elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfeleléen tudjanak dolgozni.

e Ovoda neveldtestiiletével ¢és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara

e Az intézmény belso ¢életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Kertész-karbantartd

Jogallasa:

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese
az Ovodavezetd helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Alapvet6 feladata ¢s kotelessége

e az oOvoda eldkertjeinek, utcai teriiletének, udvardnak szakszerli apolésa, gondozasa,
takaritasa, locsolasa, levél-, zold- és kommunalis hulladékmentesitése,

e aKkerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartasa,

e az 6voda udvaranak eldkészitése a biztonsagos kozlekedés és haszndlat biztositasa

e intézményberendezéseiben jelentkezd hibdk €s karok jelzése az 6vodavezetd felé

Konvhai dolgozd

Jogallasa:

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen felettese
az 6vodavezetd helyettes.

Jogszabalyokban megfogalmazott ¢s sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Alapvet6 feladata és kotelessége

e a gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerii atvétele az ételszallitotol, a mennyiség €s
a mindség ellendrzése

e az ¢tel elokészitése, porcidzasa csoportonként
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o ¢lelmiszerekrél kozegészségiigyi €s munkavédelmrdl szold jogszabalyok ismerete és
betartasa

e aszamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért

e szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irdsokat

Az 6voda alkalmazottainak munkakori leirasukat Fiiggelék tartalmazza.

6.3.3.A szakmai munkak6zdsség

Az intézményben legalabb 6t pedagégus szakmai munkakozosséget hozhat 1étre.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitasadban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye
figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6zdsség tevékenysége, részvétele a pedagdgusok munkajanak segitésében.
EMMI- rendelet 118.§ (1)-(4), 189.§ (8), 117.§ (1)

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény pedagogiai programja €s az éves
munkaterve tartalmazza.

A szakmai munkakozosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

e részt vesz a szakmai munka irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢&s
ellendrzésében

e Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitd eljarasaban,

e javitjdk az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonaldt, mindségét,
hospitalasok, bemutatd tevékenységek szevezésével, modszertani — pszicholdgiai
ismeretek atadasaval, konzultacids lehetdségek biztositasaval; szakmai innovacio
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasa),

o fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat,

e javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznalasara,

e tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

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

A szakmai munkako6z0Osség jogai

A szakmai munkak6zdsség dont:
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miikédési rendjérdl,
a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkak6zosség véleményt nyilvanit:

a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességérol,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre,

a pedagogiai program, a tovabbképzési program elfogadasakor,

a nevelést-oktatast segitd eszkdzok kivalasztasakor.

A szakmai munkak6zdsség vezetdjének feladata

Részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében.

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat.

Részt vesz az Onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében

Modszertani értekezletet tart, bemutatd tevékenységet tart €s szervez. Irdnyitja a
munkakdzdsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom tanulmanyozéasat
¢s felhasznalasat, tovabbképzeését.

Elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak nevelési terveit.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveltestiilet szamadra, igény
szerint az intézményvezeto részére a munkakozosség tevékenységérol.

Képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil.

Ellendrzi a munkak6zosség tagjainak a szakmai munkéjat.

6.3.4.0nértékelési csoport

Az intézmény vezetdje elkésziti az 6voda Onértékelési szabalyzatat, kijeloli az intézményi
onértékelés csoport tagjait.

Feladata:

o1

a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra,



e az intézményi dokumentumok ¢és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

e az Onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése,

e apedagdgusok és a partnerek tajékoztatdsa,

e a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasdba, melyhez éves onértékelési tervet
készit,

e a nevelOtestiilet tajékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatérol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol,

e aneveldtestiileti mithelymunkék koordinalésa,

e az Onértékelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas,

e adatgyiijtés (tevékenység latogatasrol, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, online
kérdobives felméréshez adatrogzités),

e az intézményi, a vezetdi ¢és a pedagdgus sajat elvardsok megfogalmazisa a
nevelbtestiilet bevonasaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakértok szdmara.

Felel6ssége: kozremiikodik az intézményi elvards rendszer meghatarozasdban, az
adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk Osszedllitasdban, az éves terv és az Ot éves
program elkészitésében, az aktudlisan érintett kollegék tajékoztatasdban, az OH informatikai
tamogato feliiletének kezelésében.

Beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamolo, 0sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a
nevelGtestillet szamara az éves feladatterv teljesitésérél, a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai és technikai segitésérdl, az elvégzett
onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk ¢és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzd értekelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

A 0Onértékelési csoport vezetdie

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka iranyitadsara, koordinalasara,
feladatok ellatasara

A csoport vezetdjét az intézményvezetd bizza meg— a megbizas legfeljebb 6t évre szol.

Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolddd onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.

A onértékelési csoport vezetdjének jogai:
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e az intézményvezetdvel egyetértésben belsé ellendrzési csoport tagjainak
megvalasztéasa,

e ahelyi csoportok munkajanak ellendrzése,

e abelso ellendrzésben valod részvétel.

Felelossége: felelOs a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az oOnértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valod részvételre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

a belso ellendrzési csoport éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

A onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok
e amindségiranyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellendrzése
e az intézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitasa
e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése
e amindségfejlesztéssel Osszefiiggd értekelések, elemzések készitése
e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

7.A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET (KOZOSSEG)
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

A vezetOk és az dvodai sziild1 szervezet kozotti kapesolattartas rendje
Nkt.73.§ (1)

7.1.A vezetbk és az dvodai szul6i szervezet kozotti kapcsolattartas

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel az dvodai sziiloi szervezettel valdo megfeleld
egylittmitkdésért.
A vezetdk feladata az 6vodai sziiloi szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikséges:

e informacids bdzis megadasa (Az informdacids béazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvdnos, az intézmény miikodésével kapcsolatos irat, dokumentumok
hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen
rendelkezésére bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésére kell bocséatani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek az O&vodai sziiléi szervezet jogainak (pl.:
véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési/gyakorldsahoz sziikségesek)
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Az 6vodai sziil6i szervezet joga és feladata:

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi

szervezetet hozhatnak létre.

Az O6vodai sziiloi szervezet feladata:

¢ljen a jogszabaly és az 6voda mas belsd szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s
jogainak gyakorlasaval,

segitse az intézmény hatékony mitkodését,

tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
ovoda vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein,

javaslatot tegyen az intézmény irdnyitasat érintd, valamint a vezetd személyével
kapcsolatos kérdésekben.

Dontési jogot gyakorol

sajat miikodési rendjének meghatarozasaban,
tisztségviseldinek megvalasztasaban.

Véleményezési jogot gyakorol

az Ovoda Pedagdgiai Programjanak elfogadasakor,

a Hézirend elfogadasakor,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor,

a hit-, és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,

az intézmény vezetdjének megbizdsa, a megbizas visszavonasa elott.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a sziilok kozossége a vezetdi megbizas
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan online kérddives felmérés

alapjan értékeli.

Jogai gyakorlasdhoz az Ovoda vezetdje, illetve az 4ltala kijelolt pedagogus koteles
tajékoztatast adni.

Véleményezési jogkorében eljarva koteles irdsban nyilatkozni.
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7.2.Az 6vodai szul6i szervezet és a vezetbk kapcsolattartasi formai

e szobeli, személyes megbeszélés,

o ¢értekezletek,

e irasbeli tajékoztatok,

e clektronikus levél,

e dokumentum, irat az 6vodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

7.3.A vezetbk és a szulbi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
Nkt. 73.§ (1), (5)

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

Ovodankban a sziildi szervezet neve: Sziiléi Kozosség

A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:
e az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogaddsa eldtt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozé dokumentumot a sziiléi szervezetnek ugy kell 4tadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

e amennyiben az ¢6vodidban oOvodaszék nem mikodik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatdsi intézményben folyo hit- és valldsoktatds idejének és helyének
meghatarozasarol.

A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.

55



8. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Budapes,t XILker. Hegyvidéki Onkormanyzat
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8.1.Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas
Nkt. 25.§ (5); EMMI- rendelet 4.§ (1) 1)
8.1.1.A fenntartéval valé kapcsolat

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd tertiletekre terjed
ki:

e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

e az intézmény tevékenységi korének modositasara,

e az intézmény nevének megallapitasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdésorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre, stb.),

e az intézmény ellendrzésére:

o gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,

e szakmai munka eredményessége tekintetében,

e az ott folyo gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint,

e atanulod és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

e az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Egyetértési jog: a koznevelési intézmény SZMSZ-e, hazirendje, pedagdgiai programja
tekintetében, - az egyetértés kialakitdsara harminc nap all rendelkezésre
A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatasadas,

e irasbeli beszamol6 adasa,

e cgyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel,

e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e specidlis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolododan.

8.1.2.Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegliek.
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A kapcsolatok formai:
e rendezvények,
e versenyek,
e latogatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggen alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd ¢€s ingatlan vagyontargyaik
hasznélatba adésakor.

981.3.Az intézményt tamogatod szervezetekkel valoé kapcsolattartas

Az intézményt tAmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

e atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e tamogatdssal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

e az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatas felhasznalasdnak modja, célszerlisége, stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen, a tamogatd ilyen iranya informacioigénye
kielégitheto legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szaméra minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

8.1.4.Csaladseqgit6 és Gyermekjoléti Kozponttal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztettségének megelézése €s
megsziintetése érdekében:
Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas:
e személyekkel,
e intézményekkel,
e hatosagokkal.

Az intézmény a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozponttal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont értesitése — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja,
e az intézmény segitséget kér a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a

gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
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e a Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak intézményben
valo kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

e Ha tovabbi intézkedésre van sziikség az intézmény megkeresésére a kdzpont javaslatot
tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi-rendszer keretei kozott milyen
intézkedéseket tegyen.

8.1.5.0vodai szocidlis segitével valé egyiittmiikddés formai, intézményi feladatok

Az ovodai szocidlis segitdi munka a csaldd ¢és gyermekjoléti kdzpont altal nytjtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

A szocialis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere, -
munkaltatdja a csalad és gyermekjoléti kozpont.

Az oOvodai szocidlis segit0 szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megelozése
érdekében a szocialis segité munka eszkozeivel tadmogatdst nyujt az oOvodaba jard
gyermeknek, a gyermek csaladjanak és az 6voda pedagodgusainak.

Az ovodai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kozosségi szocialis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat 14t el.

Ennek keretében segiti

e a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe és oktatdsba vald beilleszkedéséhez
szlikséges kompetenciai fejlesztésében,

e a gyermek csaladjat a gyermek Ovodai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évo konfliktus feloldasaban,

e prevencids eszkozok alkalmazéisaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

e a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetését.

Az intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az Ovodai szocidlis segité a
gyermekvédelmi feleldssel egyiittmiikodésben latja el.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositdsa -
nevel6i értekezlet, sziiléi értekezlet, fogad6oran, munkakozosségi foglalkozasokon
valo részvétel biztositasa a szocialis segitd részére,

e aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

e a vesz€lyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerli eljarasi szabalyok betartasaval,
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a szocialis segitd részvételének tdmogatasa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,
egyiittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban.

A szocialis segitd intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének, fogaddorajanak helye

¢s idépontja az intézményekben kifligesztve talalhato.

8.1.6.Fbévarosi Pedagdgiai Szakszolgalat

Gyogytestnevelés, logopédiai ellatds, nevelési tanacsadas, ovodai és iskolai pszichologus
ellatas, szakértdi bizottsagi tevékenység.

Kapcsolattarté az 6voda vezetdje, 6vodavezetd helyettes
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadds nevelési kérdésekben valo részvétel.

a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére

az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd O6vodaban maradasat tamogatd eldzetes
szakért6i vélemény kiallitasara

a gyermekek Pedagogia Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara

az Ovodavezetd, az Ovodapszichologus szakszolgalattal valdo konzultacios
kapcsolattartasara a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.

a sziiléi engedélyek megléte mellett az ovodaba jard gyerekek logopédiai sziirése, a
foglalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése

8.2.Az intézmény egyéb kdzdsségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzd.

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

8.2.1.Egészségugyi felugyelettel valod kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete a védono és a fogorvos altal biztositott.
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Az ovoda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal.
Az egészségiigyi ellatasban kozremitkodik még: a fogorvos €s a fogaszati asszisztens.

Az 6voda kozremiikodésével szervezett sziirdvizsgalatok:
o fogaszati szlirés — évente,
e cgészségiigyi szlirés (hajvizsgalat) — félévente,
e ortopédiai szlirés
o lisztérzékenység sziirés

V¢édondi szolgaltatas: Fodorné Javor Marti
Gyermekfogorvosa: dr. Takacs Zsuzsa

Foglalkozas-egészségligyi Szolgalat:
Az intézmény kozalkalmazottai kotelesek részt venni munkaba allasuk eldtt az alkalmassagi

oo

vizsgalaton — és azt kovetden az alkalmassaguk lejaratat megeldzden.

A gyermekorvossal, védonokkel, munkaegészségiigyi orvos, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés alatt dllo
gvermekek szakorvosaval valo kapcsolattartds

Kapcsolattarto. az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb ovodai -egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet, az intézményvezetovel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve
végzi a preventiv munkat.

A védonok feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése.

Az ovoda pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztési program
tervezésében és megvalositasaban valo  részvétel, a magatartasi  fliggoség, a
szenvedelybetegség kialakulasahoz vezeto szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyezteto
bantalmazas megeldzése.

Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovetheto és mérheto, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagogiai program részét
képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja:

egeészsegiigyi  vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellato intezmény szakmai iranymutatasa alapjan a
jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatas biztositasa.
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Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatdsa érdekében

8.2.2.Az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedo gyermekek

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6l hatdlyos
modositasa értelmében az I-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek és tanulok esetében az
ovoda, valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkézbeni
alapveto specidlis ellatasrol: a vércukorszint sziikseg szerinti mérésérdl, valamint — sziikség
esetén, orvosi eloiras alapjan — a sziilovel, torvényes képviselovel tortént egyeztetést
kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beaddsarol.

62.5 (la) A nevelési-Oktatdsi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanulo részére abban az idotartamban, amikor az évoda, az
dltalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc
evfolyammal mitkodo gimnazium vagy a szakgimnazium otédik-nyolcadik évfolyaman az
intézmeény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellato tobbcélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanulo sziilojének, mas térvényes
képviselojének kérelmeére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmeények szakmai iranymutatdsa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specidlis elldtast
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezo, nevelo-
oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamdra az (1a) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vercukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonkent a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi vegzettséggel rendelkezod, nevelo-oktato munkat
kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat elldatasahoz kapcsolodo ismeretekrol szolo szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(1d) A sziilo, mas torvényes képviselo az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.”

62



A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

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

A gyermekek ellatasara a vezeté a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast az
ovoda barmely érettségivel rendelkezo kézalkalmazottia szamdra, ha az irdsbeli nyilatkozat
formdjaban vallalja az Oktatasi Hivatal dltal megszervezett képzés elvégzését. A megbizds
visszavonasig szol.

8.2.3. Pedagdgiai Oktatasi Kozpont (POK)

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

e szaktanacsadoi kirendelés,

e apedagodgiai tajékoztatasi tevékenyseég,

e taniigy-igazgatasi tajekoztatasi tevekenység,

e apedagdgiai-értékelési feladatok,

e atovabbképzesi, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése,

e abels6 pedagogiai értekelési rendszer kialakitasat segitd szaktandcsadok bevondsa,

e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

e szaktanacsadas,

e POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

o Jokai Moér Altalanos iskola

e Svéabhegyi Hagyomanydrzd Egyesiilet

e Német Nemzetiségi Onkormanyzat

e Magyar Madartani Intézet

e Z6ld Ovoda Halozat

e MOM Kulturalis Kézpont

e Kornyezetvédelmi- és Természetvédelmi Oktatokoézpontok Orszagos

Szovetsége, KOKOSZ
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9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDIJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL

9.1.Kdzépuletek lobogozasa
132/2000 (VIL.14.) Korm. rendelet; Nkt. 24.§ (8)

A nemzeti lobogdt a kozintézmények homlokzatan, vagy elétte allanddan kittizve kell tartani.

A koznevelési intézmény cimtabldjan, épiiletének homlokzatan, tovabba a kozintézmény
korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

9.2.A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyépolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

e megdrzése, illetve

e ndvelése.
A hagyomdanyapolés elsOsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kdzremitkddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolés eszkdzei:
e linnepségek, rendezvények,
e egyéb kulturalis események,
e egyéb sport versenyek,

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
e a felndtt dolgozodkat,
e a sziiloket,
e cgyeb kozvetlen partnereket.

A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

e jelkép hasznalataval (zaszld, 6voda logdjaval ellatott polo stb.),
e Ovodasok/gyermekek linnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval.

65



A logd megjelenitésének formai:
e névtablan

e polon

e 74szlon

e leveleken A

° 7z 0& 00?
meghivokon MAFA OV

e hivatalos iratokon

Rendezvényeken, kiranduldsokon, keriileti rendezvényeken (sport, kornyezeti talalkozd, stb.)
a logoval ellatott polo vagy kitlizé hasznalatat szorgalmazzuk.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal, ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoméanyok 4polasardl, megdorzésérdl
IS.

9.3.Az unnepélyek, megemlékezések rendje
EMMI - rendelet 4.§ (1) j)

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az {iinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat €s feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

. . s Az iinnepély, megemlékezés
Az linnepély, megemlékezés neve Gttt (o
Marcius 15. Miércius 15. elotti
munkanapon
. . M3ijus elsd vasarnapja eldtti
Anyak napja héten
Nagyok bucsuzasa Janius els6 hete
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Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

. A rendezvény
. A rendezvénnyel "
A rendezvény neve - . (hozzavetdleges)
¢érintettek kore A .
idépontja
Mikulas Gyermekek December
Hegyvidéki Advent, Karacsony Gyermekek, sziilok | December
Farsang Gyermekek, szlilok | Februar

Husvéti tojaskeresés

Gyermekek, sziil6k

Husvét elotti héten

Kornyezeti talalkozo Nagycsoportosok Oktober
Gyermeknap Gyermekek Majus utolso hete
Sziiletésnapok Gyermekek’ | Alkalomszertien
csoportonként
1 Evente 4-5
Partner napok Gyermekek, sziilok alkalommal
Muzeumi kirandulasok Nagycsoportosok Evente coy
alkalommal
Kirandulas Nagy vagy kozépso | Evente egy
csoportosok alkalommal
Természetbuvar-ovi Nagycsoportosok Evente nyolcszor
Pindur-Pandur vetélkedo Nagycsoportosok Tavasszal
Jatszonapok, barkacs-délutanok Gyermekek, Evszakonként
csaladok
Természetové napok: Viz napja, Fold
napja, Madarak - Fak napja, Allatok | Gyermekek Marcius- Junius
Napja
Keriileti sport Olimpia Nagycsoportosok Majusban
Oszi, tavaszi kertrendezés, viragvéasar Gye,rmekek, valtozo
csaladok
Fitt leszel, ha itt leszel - sportnap Gyermekek Februar
Marton nap Nemet nemzetiscgl November

csoport, csaladok

Festival der Kinderreime Kinderlieder
Kinderspiele

Német nemzetiségi
csoport

Madjus vagy junius

Csaladi Sportnap

Csaladok

Oktober
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10.A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK
IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasi rendje

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolni kell.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tiz napndl tobbet mulaszt, értesiti a
gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, az altalanos
szabalysértési hatosagként eljaréo kormanyhivatalt.

Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda, bevondsaval intézkedési tervet
készit a mulasztds okdnak feltardsdra és az igazolatlan hianyzéast kivaltd helyzet
megsziintetésével kapcsolatos, a gyermek érdekeit szolgalo feladatokra.

A mulasztas igazolasanak részletes szabalyozasasat a Hazirend tartalmazza.
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11. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

A téritési dij befizetésének moddja:

Online menzakartya rendszer utjan: a sziilok internetes feliileten intézik gyermekiik szamara
az étkezés megrendelését és lemondasat.

A téritési dij visszatéritése

Etkezési dij jovairasa illetve visszatéritése sziild altal lemondott étkezési napoknak
megfelelden torténik:

o Kovetkez6 étkezési téritési dij szamlajan.

e Ovodai jogviszony megsziintekor:

e aszild irasbeli kérelme alapjan,

e aszild szamlaszamara,

e az O6vodavezetd igazolasaval —-GESZ utalja vissza.

A részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza

A téritési dij befizetésének, lemondasanak modja

e online menzakartya rendszer Gtjan

e a szildk internetes feliileten rendelhetik meg gyermekiik szdmara az étkezését és az
étkezés lemondasat

e amegrendelt adagok arat az interneten kapott dijbekéré alapjan egyenlitik ki

e amegrendelés lemondasa: a kdvetkezd napot lehet lemondani a targynapon

o hétfotdl péntekig reggel 9 oraig, (a hétféi napon keddtdl eszk6zolhetd a lemondas))

e a hétfdi napot péntek reggel 9 oraig

Téritésmentes étkezés

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol torvény
alapjan:

21/B. § (1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani

a) a bolcsédében, mini bolcsédében nytjtott bolcsddei ellatdsban vagy ovodai nevelésben
részesiil gyermek szdmara, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €I, amelyben tartosan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

ac) olyan csaladdban €1, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

ad) * olyan csalddban €I, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval és tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at vagy
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ae) nevelésbe vették

(9) A gyermek lakohelye szerint illetékes onkormanyzat, illetve - ha a gyermek nem allami
fenntartas nevelési-oktatasi intézményben részesiil étkezésben - a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje - a nem allami fenntartd altal megéallapitott szabalyok keretei kozott - a
gyermek egyéni raszorultsaga alapjan 21/B. §-ban foglaltakon kiviil, illetve a 21/C. § (1)
bekezdés b) pontja szerinti gyermekek szamara tovabbi étkeztetési kedvezményt allapithat
meg.

21/B. § (3) Az (1) bekezdés a) pont ac) alpontja és (2) bekezdés b) pontja szerinti ingyenes
vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés biztositdsahoz kdzos haztartasban éléként
kell figyelembe venni

a) a tizennyolc éven aluli,

b)-a huszonét évesnél fiatalabb, kdznevelési intézményben vagy szakképzd intézményben
nappali rendszer(i iskolai oktatdsban részt vevd, a nappali oktatds munkarendje szerint
szervezett felnOttoktatasban, illetve szakképzésben részt vevd vagy felsdoktatési
intézményben nappali képzésben tanuld, és

c) ¢életkortol fliggetleniil a tartosan beteg vagy sulyos fogyatékos

gyermeket, kivéve a neveldsziilonél ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermeket, valamint a
nevelOszilénél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utdgondozoéi ellatasban részesiilo
fiatal felnéttet.

(4) Az (1) bekezdés a) pont ad) alpontjaban meghatarozott dsszeg szamitasanal - a kérelem
benyujtasanak idépontjaban - kozos haztartasban €16 csaladtagként kell figyelembe venni az
egy lakasban egyiitt lakd, ott bejelentett lakohellyel vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd

a) szUl6t, a sziilé hazastarsat vagy élettarsat,

b) a (3) bekezdés szerinti gyermeket,

C) az a) és b) pontba nem tartozo, a Ptk. csaladjogra iranyado szabalyai alapjan a sziild vagy
hazastarsa 4ltal eltartott rokont.

(5) A csaladbafogado gyam a sajat és a gydmsaga alatt allo gyermek tekintetében is kérheti az
ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésre valdo  jogosultsag
megallapitasat, ha az (1) vagy (2) bekezdésben meghatarozott feltételek valamelyik gyermek
tekintetében fennallnak. Az (1) bekezdés a) pont ac) alpontja és a (2) bekezdés b) pontja
szerinti esetben a csalddbafogadd gyam sajat gyermekeinek és a gyamsaga alatt allo
gyermekeknek a szamat Ossze kell adni. A (4) bekezdés alkalmazasaban sziild alatt a
csaladbafogadd gyamot is érteni kell.

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

Menzakartya hasznélat

e minden gyermek névre szold6 menzakartyat kap, melyet naponta érkezéskor az 6voda
bejaratanal elhelyezett termindlon a sziildnek érvényesitenie kell, ezzel igazolva, hogy
gyermeke aznap jelen van az dvodaban és elfogyasztja a részére megrendelt étkezést.

e a kiadott menzakartyaért a szild felel, a kartya elvesztése esetén a sziilo fizetési
kotelezettséggel tartozik,

e (vodai jogviszony megsziinése esetén a kartyat a gazdasagi irodaban le kell adni.
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.tv#lbj204id77a9

Az étkezés lemondasanak rendje:

e minden nap 9 6raig a Menzakartya rendszer online feliiletén

e targynapi lemonddasra nincs méd, legkorabban mésnaptol ¢l a lemondas

e betegség esetén sem automatikus a lemondas, a sziiléknek kell ezt megtennie
e hianyzas esetén az ingyenesen étkezd gyermekek ebédjét is le kell mondani.

Lemondés esetén a téritési dijat a rendszer automatikusan jovairja a kovetkezd szamla
0sszegébol.
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12. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
Nkt. 24.§ (5); EMMI- rendelet 4.§.(2) f); 129.§ (5)
12.1.Altalanos eldirasok

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

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamintsziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb.
elott ismertetni kell a kovetkezd védo-ovo eldirasokat.

Védo-ovo eldiras:
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
e a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhato magatartasforma.
e A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell meghatdrozni és ismertetni.
e A nevelési év megkezdésekor illetve az 6évodai csoportfoglalkozason, kirandulasok
elott, rendkiviili események utan.
e Az dvoda kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat.
e A hazirend balesetvédelmi eldirasait.
e Gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra a tilos és elvarhatd viselkedés
szabalyaira.
e Idénybalesetekre felhivni a figyelmet.
o (Gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatosan.
e Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda hazirendjében van meghatarozva a védd, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek
az 6vodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

12.2.A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok
Nkt.4.§ (31); 24.§ (6); Nkt. 69.§ (2) g); EMMI-rendelet 168.§; 169.§ (1)-(5); (6);

Az intézmény vezetdjének feladata

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,
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e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

A pedagdgusok feladata

e haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetok feleldsok,

e a mindennapos tevékenységiikk soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket ugy téaroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,

e javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata

e a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak, stb.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

A veédd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

12.3.A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladatai

o Kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettseget, illetve kijeloli ennek feleldsét.

e A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehato
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
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jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a kiskor gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitdo nevelési-
oktatasi intézményében meg kell Orizni.

e Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

s intézkedik a harom napon til gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzdkonyvet vetet fel, a fent leirt forméaban és modon.

e ha a kivizsgélas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthat6, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

e Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

e gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

e a sérilt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekodvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette) okozta,

o valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékil
karosodasat okozta,

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

e sulyos csonkolést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek) okozott,

e a beszélOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Lehetdvé teszi az dvodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a

megtortént balesetekhez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata

Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
kozremiikodik a hdrom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,
részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében,
Sulyos balesetekkel kapcsolatban
a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérdl,
kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
Kozremiikodik az 6vodai sziiléi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgaladsaban val6 részvétele biztositasaban.
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Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megelézésre, az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
A gyermekbalesetet koteles a sziilonek jelezni.

Nem pedagdgus alkalmazottak feladata

az intézményvezetd utasitisanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket
megeldzo és kovetd feladatokban.

12.4.A pedagdgus altal a foglalkozasokon hasznalt eszk6zok

A foglalkozasokra csak balesetmentes, a gyermekekre nem karos és veszélyes anyagbol
késziilt eszkozoket vihet be az 6vodapedagogus.

12.4.Egészségugyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyugyi
készenlét idején

Mulasztasokkal dsszefiigg igazolasok kezelése

e Az 6vodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja.

e A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviselét. A gyermek az Ovodéba kizardlag orvosi igazoldssal térhet
vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan be kell mutatni.

e A sziild koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.

e A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
6vodavezetdnek alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakad6 alapos ok is. (Az
intézményvezetd dontést csak hatarozott idotartamra hoz).

e Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén iddszakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi
hatosag altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges
bemutatni. Ezen id6szakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal
egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vehet részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartozkodasra vonatkozé szabalyok
A sziil6k az intézmény teriiletére maszkban és kézfert6tlenité hasznalata utan 1éphetnek be,
A tovabbi tdjékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt feliileteket

miikodtetjiik.
Hazirend kiegészitése tartalmazza a részleteket.
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Takaritas, fertétlenités

e A fertétlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont (NNK) ajanlasat.

e A fertdtlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenito takaritas elvégzéséhez
sziikséges tisztitd - és fertétlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocséjtja (ez pl.
lehet tobbletkoltség, amihez kell a fenntartoi egyetértés)

e A takaritas megvalosuldsat az intézményvezeto €s a vezetohelyettes ellendrzi.

e A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

12.5.Szabalyozas a dohanyzas tilalmarodl és a mobiltelefonok hasznalatarol

2005. évi CLXXXI. torvény egyes egészségligyi targyu torvények modositasarol, a nem
dohanyzok védelmérdl sz6lo torvény értelmében a Normafa Ovoda egész teriiletén és a
bejarattol 6t méteren beliil

TILOS A DOHANYZAS.
A dohanyzas korlatozas ellenérzése az 6vodavezeté-helyettes feladata.
A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata, kivételt képez, amikor az 6voda

vezetdje nem tartdozkodik az intézményben, az Ovodavezetd helyettes aktiv mobil telefon
hasznalatra jogosult.
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13. A RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO, STB ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

EMMI - rendelet 4.§ (1) n), (2) 1)

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden:

haladéktalanul értesiti:

az érintett hatosagokat,

a fenntartot,

a sziloket,

megtesz minden olyan szilikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:

atiz

az arviz

a foldrengés

bombariadd

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas mddon akadéalyozd, nehezitd
koriilmény

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

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben
eloirt személy dont a sziikséges intézkedésekrdl, a fenntartd és egyéb szervezetek
értesitéseérol.

Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja az épiilet kiliritését, az a tlizriado terv szerint
torténik.

A rendkiviili eseményrdl az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben
kijelolt személy, jelentésben értesiti a fenntartot és a sziikséges szerveket (az esemény
jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket).

Rendkiviili esemény alkalmaval valamennyi az 6vodaban tartozkodd 6vodapedagogus és
alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagardl gondoskodni. Kotelesek a leirt szabalyzatok
szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat szolgald6 modon cselekedni.

A Tiizvédelmi Szabalyzat rogziti a tliz elleni védekezés eldirdsait. Meghatarozza a vezetd, a

dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a létesités €s hasznalat
szabalyait, a tizvédelmi oktatas rendjét.
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Tartalmazza a tlizolt6 késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek tlizveszélyességi besorolasat, a
Tiizriad6 Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsadg, munkaegészségiigy
eloirasait. Eldirja a vezetd, dolgozok feladatait. Eldirja a baleset esetén teenddket, az
oktatasok rendjét.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitasara az épililetben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben taladlhaté "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténé  gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
o6vodapedagogusa a felelds.

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az O6vodavezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszdmarol, életkorarol,

e az ¢piilet kiliritésérol.
Az intézményre és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda vezetdjének vagy
fenntartdjanak engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
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14. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK

EMMI- rendelet 4.§ (1) 1) s); 87.§

Nyomdai tton eléallitott nyomtatvanyok:

o Felvételi és el6jegyzési napld
e Ovodai torzskonyv
e Ovodai szakvélemény

Elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok:

Ovodai csoportnapld

Felvételi és mulasztasi naplo

Gyermekek egyéni fejlodését kovetd lapok
Anamnézis lapok

Gyermekek adatlapjai

Munkaidé nyilvantartasi lapok

Online kérdoéivek:
e Pedagogus elémeneteli rendszerhez kapcsolodd kérddivek
e Onértékeléshez kapcsolodo kérddivek
e Belso értékelési kérddivek

Hitelesités rendje

Egész nevelési évre eldre kinyomtatott és sorszamozott lapokbol all a nyomtatvany
Az elsd oldalon szerepel

intézmény neve, cime

intézmény logdja

OM azonositoja
A nyomtatvany megnyitasa a nevelési év elsé napjan az intézményvezetd alairdsaval és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik
A nyomtatvany lezardsa a nevelési év utolsd napjan az intézményvezetd aldirasaval és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik

Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje

Az iratkezelés felelOse: ovodatitkar

A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabalyzatnak megfeleld ideig és helyen
szlikséges tarolni.

Iratselejtezést a fenti szabalyzatban a torvényi eldirasoknak eleget téve kell végrehajtani.
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A tarolasrol és a selejtezésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles
megorizni.
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15.EGYEB KERDESEK, MELYET MAS SZABALYZATBAN NEM KELL,
VAGY NEM LEHET SZABALYOZNI

EMMI- rendelet 4.§ (1) u)

15.1.Munkaruha, védéruha
Szabalyozva a Kjt. 79.§ (1) — (3) bekezdésében, valamint az 1993. évi XCIII. torvény 42.§ és
56.§ alapjan.

15.2.A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése

A 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet 3.§ (2)

A munkaltaté koteles a munkavallalonak megtériteni a munkéba jarast szolgalo bérlettel vagy
teljes aru menetjeggyel vald elszamolas ellenében azok dijanak: 86 %-at - ha orszagos
kozforgalmu vasut 2. kocsi osztalyon utazik;- ha helykozi dijszabassal kozlekedd tavolsagi
autobuszon utazik.

15.3.Jogosultsag fizetés nélklli szabadsagra

2012

81

. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

128. § A munkavallalé gyermeke harmadik életéve betoltéséig - a gyermek gondozéasa
céljabol - fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének
megfeleld id6pontban kell kiadni.

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

131. § (1) A munkavéllalénak hozzatartozodja tartds - elérelathatolag harminc napot
meghalad6 - személyes éapolasa céljabol, az apolas idejére, de legfeljebb két évre
fizetés nélkiili szabadsag jar.

(2) A tartos apolast és annak indokoltsagat az apolasra szoruld személy kezeldorvosa
igazolja.

132. § A munkavallalonak fizetés nélkiili szabadsag jar a tényleges dnkéntes tartalékos
katonai szolgalatteljesités tartamara.

133. § (1) A munkavallal6 a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizenot
nappal kordbban irasban koteles bejelenteni.

(2) A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallalo altal megjelolt idépontban, de
legkorabban a szabadsag megsziintetésére iranyul6 jognyilatkozat kozlésétdl szamitott
harmincadik napon sziinik meg.

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



15.4.Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa

Amennyiben az 6voda rendeltetés szerinti miikddését nem zavarja, az dvodavezetovel kotott
bérleti szerzodés birtokaban lehet a torvényes feltételek betartasa mellett.

Az intézmény helyiségeiben part nem miikodhet.

Fakultativ hit- és vallasoktatas szervezhetd, idejének €s helyének meghatarozasahoz a sziil6i
szervezet véleményének kikérése alapjan.

15.5.Nyilvanossag

Az 6voda pedagogiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossaga

Az o6voda pedagogiai programjat oly moddon koételes elhelyezni, hogy a sziilék
szabadon megtekinthessék. A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban
a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t, a hazirendet az
6voda honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos mddon nyilvanossagra kell
hozni. A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell
adni.

Az intézmény szakmai ellendrzés megéllapitdsait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntartd és az intézmény honlapjan sziikséges
kozzétenni.

Az intézményvezetdi megbizasra benyljtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e
torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény
kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a
kozoktatasi intézmény honlapjan, ennek hianyaban, a helyben szokasos moddon
(intézményi faligjsag) nyilvanossagra kell hozni.

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

A médidval torténd kapcsolattartasra az intézmény mindenkori vezetdje jogosult.

A nyilatkozat kiadasa el6tt eldzetesen egyeztet a fenntartoval.

Az intézmény vezetbje hozzajarulhat az intézmény kozalkalmazottainak nyilatkozat
kiadasahoz, amennyiben az az intézmény jo hirnevét erdsiti, s a pedagodgus titoktartdsi
kotelezettséget nem sérti.
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15.6.Jegyz6konyv, emlékeztetd

Jegyzokonyv késziil:

e ‘értekezleten,

e megbeszélésen,

e vizsgalat alkalmaval,

¢ ha az intézmény valamely testiilete, vagy vezetdje hatarozatot hoz az érintett témaban.
Sz6 szerinti jegyzOkonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrdl van szo, amelynek a
folyamata is fontos, €¢s minden sz6 jelentdséggel birhat. Ilyen lehet példaul a nevel6testiileti
értekezletek, szabalyzatok elfogadasa, az érdekképviseletekkel valo egyeztetés.

Feljegyzés, emlékeztetd késziil
e megbeszélésen,
e tréningeken,
e ¢s minden olyan Osszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivanja annak
megOrokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felelosoket és hataridoket
tartalmazza.

Dontések, hatdrozatok meghozatalanak szabalyai:
Nkt. 70.§ (4) b)

e Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az Ovoda Osszes
kozalkalmazottjat érinti /pl.: SZMSZ elfogadasa/.
e Neveldtestiileti dontések — melyek a neveld — oktatd munkara vonatkoznak.

Hatarozatképesség:
e A dontést, hatarozatot hozo testiilet 1étszamanak 75%-anak jelenléte.

Dontéshozatal
az értekezlet elején elfogadott forméban,
e nyilt, vagy titkos szavazas,
e aszavazas menetének elfogadasa,
e aszavazas eredménye O0sszesitésének megszervezése.

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

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informécids rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgylijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Felelds: 6vodavezetd
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A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartdozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama
Felelds: 6vodatitkar

Sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama
Felel6s: ovodatitkar

A gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok
Felelds: 6vodapedagogus félévente / nevelési szakaszonként

A gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
Felelds: ovodatitkar

Jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
Felelds: 6vodatitkar

A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok
Felelds: 6vodapedagogus negyedévente/ havonta

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok,
Felelds: 6vodapedagdgus és/vagy fejlesztdpedagdgus

Gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok
Felel6s: 6vodapedagogus €s/vagy ovodatitkar

A gyermek, oktatasi azonositd szama
Felelds: ovodatitkar

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

Kiemelt figyelmet igényld gyermekek kozé sorolhatd az a gyermek, aki kiemelten tehetséges:
atlag feletti altalanos ¢és specidlis képességek birtokaban magas foku kreativitassal
rendelkezik, felkelthetd benne a feladat iranti elkGtelezettség €s erds motivacio.
Ovodapedagogus kiemelt feladata:

Az dvodai élet soran a gyermek tehetségének gondozasa.

Kreativitasanak fefjlesztése.

A sziil6 folyamatos tajékoztatasa, segitése a tehetségpontok elérésére.
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A Tehetségpontok elsddleges funkcioja:
e atanacsadas,
e apalyaorientacio,
e a lehetdségek, az informaciok személyre szabott megmutatisa a tehetséges
fiataloknak.

A Tehetségpontok Osszegytijtik és tematizalva ajanljak fel az orszag és a hataron tali térség
minden tehetséggondozassal foglalkoz6 szervezetének a szolgéltatasait.
Ezen tilmenden a Tehetségpontok folyamatosan figyelemmel kisérik a térség kiemelkedden
tehetséges fiataljait ¢és eljuttatjdk a tehetségsegitéssel kapcsolatos informdaciokat a
Tehetségpontok orszagos halozataba és ezaltal a tobbi Tehetségponthoz

15.9.Vagyonnyilatkozati kdtelezettség
2007. évi CLIL torvény 1.§ (1),2.§a) 3.§ ésb) 3.§c)4.§ a)

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség a vezetd beosztast betoltdk részére, és aki feladatai
ellatasa soran pénzeszkozokért felel.

15.10.Pedagdgusokhoz keruld informatikai eszk6zok
Nkt. 63§ (1) i)

Az 6voda konyvtarabol munkdjdhoz sziikséges szakkonyveket kikolesondzheti, az erre
szolgalo fiizetben felirja a nevét, kdlcsonzés datumat, a szakkonyv cimét.

A szakkOnyv visszaadasat datummal és aldirasaval igazolja, az azt kovetd egy honap
leteltével, de legkésobb a tanév végén, jinius elsé hetében koteles visszahozni.

Informatikai eszkozoket szakmai munkavégzésre, eldadas tartisara, szakmai anyag
készitésére dvodavezetd szobeli engedélyével az épiiletben hasznalhatja.

Az 6vodavezetd irdsbeli engedélye alapjan, meghatarozott ideig az Ovoda épiiletebdl is
kiviheti.

15.11.Hivatali titok megbrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A
kozalkalmazott/alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével 0Osszefiiggésben jutott tudomésara, ¢és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
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A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
kdteles a tudomdsara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6do adat.
e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mitkodés biztositasa,
illetve az évoda j6 hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak
mindsit.

A Normafa Ovoda Etikai kodex-szel egésziti ki a dolgozok torvényi kotelességét.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A SZMSZ modositasat készitette az 6voda vezetdje.

Budapest, 2022.08.22.

Doba Csilla 6vodavezetd Csonka Zsofia vezetd helyettes

A Kozalkalmazotti Tanacs az SZMSZ-szel kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2022.08.22.
Kozalkalmatotti Tanacs elndke

A Sziil61 Munkakozosség a dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2022.08.22.

Sziil6i Munkako6zdsség képviseldje

Hatarozat:
Az dvoda alkalmazotti k6zossége 2022.08.22-¢én tartott értekezleten 100%-0s igen szavazattal

a Normafa Ovoda SZMSZ-t 687 hatéarozati szamon elfogadta.

Budapest, 2022.08.22.

Sziil61 Munkako6zosség képviseldje

Intézményvezet6i nyilatkozat:

Nyilatkozom, hogy a jovahagyott SZMSZ az éves koltségvetésen til a fenntartora
tobbletkoltséget nem ro.

Budapest, 2022.09.01.

Doba Csilla 6vodavezetd
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Hrsz. : 687
HATAROZAT
Targy: Normafa Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa
Normafa Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa Budapest Févaros XIL
keriilet Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellendrzési Csoport altal elvégzett ellendrzés alapjan
indokolt.
Az alkalmazotti kozosség a dokumentum tartalmat megismerte, egyontetiien elfogadta.

Normafa Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2022.szeptember elsejétél 1ép hatalyba
visszavonasig.

A Normafa A nevel6testiilet 100% - os eredménnyel a Normafa Ovoda Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat elfogadta.

Budapest, 2022.08.25.

Vezet6 helyettes hitelesitd KT elnok
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16. FUGGELEK

1.szamu

Budapest Févaros X1l keriilet Hegyvidék Onkormadnyzat Oktatds és Kulturdlis Bizottsaga
kovetkezo hatdrozat

14/2019-2024. sorszamu 2022. junius 20-dn megtartott iilésén a

sziiletett:

32/ 2022 (VI.20) Bp. Fév. XIL Keriilet Hegyvidéki Onk. OKB .h. alapjén a Normafa Ovoda
2022-2023-as nevelési ében 4 indithato csoportot engedélyezett.

Az intézmény OM azonositdja: 034483

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulolétszam és engedélyezett
személyi létszam

Normafa Ovoda 6vodai nevelés 150

feladatellatasi hely megnevezése

alapfeladat megnevezése

maximalis gyermek-, tanulolétszam

Normafa Ovoda ovodai nevelés 150

Engedélyezett

létszam OKB

Hatarozat

altal

Ovodavezet$ Vezeté Ovodape- | Fejleszté | Pedagégiai | Ovodatitkar | Dajka | Konyhds | Kertész
helyettes | dagdgus | pedagdgus | asszisztens

1 1 7 1 2 1 4 1 1
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2.szamua

MUNKAKORI LEIRASOK

Intézmény neve:

Intézmény cime:

Készitette:

Utolso modositas datuma:
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NORMAFA OVODA
OM: 034483
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Normafa Ovoda
Székhely 6voda: 1121 Budapest, Normafa ut 30-32.

Doba Csilla 6vodavezetd

2022.09.01.


http://www.kokosz.hu/index.php?option=com_content&task=category&sectionid=6&id=20&Itemid=65

MUNKALTATO

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Név

Normafa Ovoda

Joggyakorlo

ovodavezetd, 6vodavezetd helyettes

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és koOzosségi nevelése, fejlodésik
sokoldalu  eldsegitése, tevékenységiik ¢Eletkoruknak  megfeleld
irdnyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, vezetéhelyettes

Helyettesitési eloiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetOhelyettes
- 30 napon tali helyettesitést az 6voda vezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES
Hely
Normafa Ovoda
Heti munkaidd 40 6ra
Kotelez6 6rak szama 32 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Jogallas

kinevezés (Hatarozatlan)

Felelds jogkor

................ csoport
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az ovodapedagogidra vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6éi alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremté képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
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Nevel6-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évé pedagdgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

A tanév kezdetére elkésziti a csoport nevelési tervét, a beszoktatasi tervet.

Ev elején és a gyermekek fejlddésnek iitemében méréseket végez, s az ennek
megfelelden kitlizott feladatok szerint végzi az egyéni fejlesztést.

A tanév folyamdn a neveldmunka szakaszai szerint értékeli az elért eredményeket,
kitlizi a célok eléréséhez sziikséges feladatokat-csoportnaploban rogziti. (gyermek
fejletts€gméro lap)

Minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értekelési rendszerét.

A gyermekek fejlesztését (tanitds-tanulas folyamatat) havi bontasban-feladat, modszer
¢és eszkOz meghatarozasaval- a fejlesztd pedagogus altal meghatarozott szempont
szerint méréseket végez- egyeéni fejlesztés.

Programunk alappilléreinek (egészség/kornyezet/hagyomany) megvaldsitasit a
projektekhez igazitva tervezi.

Munkdjat a vezetd utmutatdsa alapjan onélldan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Megtartja a pedagdégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egyiittmitkddés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozodjaval.
Betartja a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldiradsokat,
¢s szakszertien végrehajtja a pedagodgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodéseérdl, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési tlitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.




Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.
Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Ovodapedagégus egyéb kotelezettségei:

Felel a gyermekek testi épségéért, egészségéért.

Csoportjat felnott feliigyelete nélkiil nem hagyhatja.

A pedagdgiai és mindségiranyitasi munkaval, az 6voda iigyvitelével és mitkodésével
kapcsolatos — kotelezé 6raszamon kiviili rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az év
eleji kiegészitések, valamint az 6vodavezetd Gitmutatasa szerint végzi el.

Segiti a gyermekvédelmi felelés munkajat, részt vesz a gyermekek beiskolazasaban.
frasbeli munkait pontosan, igényesen, naprakészen késziti el.

Az év kozbeni sziikség szerinti adatszolgaltatasokat hataridore késziti el.
Csoportszobajanak tisztasagat megorzi és megdrizteti; megjelenésében és
kornyezetében torekszik a rendezettségre, a célszerliségre.

Az egészség-, és balesetvédelem elbirdsait betartja.

A csoportos dajkaval kozosen felel a csoportjahoz tartoz6 textiliakért, edényekeért,
felszerelési targyakert.

A balesetveszélyes eszkozoket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbol és értesiti az
6voda vezetdjét és a munkavédelmi feleldst.

Munk4dja soran hasznalt eszk6zokre vonatkoz6 munkavédelmi eldirdsokat betartja.
Munkaideje elott 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen all.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tdvolmaradasat
haladéktalanul jelenti az 6voda vezetdjének.

Munkaidd alatt csak az dvoda vezetdjének engedélyével tavozhat az 6vodabol.

Az 6voda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciéit, hivatali titkot
megorzi.

Munkakoréhez kapcsolodo alkalmi feladatok ellatdsa, mellyel az 6voda vezetdje
megbizza.

Az éves munkaterv szerint a tervben jelolt feladatokat elvégzi.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacioit, hivatali titkot
megorzi.

Tiszteletben tartja a gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat és jogait.

Elvégzi munkakdréhez kapcsolddo alkalmi feladatokat, melyekkel az 6voda vezetdje
megbizza.

UGYVITELI TEENDOI
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A napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.
e Csoportnapld vezetése
e Felvételi és mulasztasi napld vezetése ( a gyermekek naponkénti 1étszdmanak és az
étkezok vezetése, havonkénti 0sszegzése)
e Egyéni fejlesztési lapok vezetése —fejlesztések tervezése (feladat, modszer)
e Heti munkaid6é nyilvantartdsanak vezetése, leaddsa ho végén alairva az dvodavezetd-
helyettesnek.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SzMSz-ben biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

e Az 6voda nevelési programja alapjan a tananyagot, a nevelési és fejlesztés modszereit
szabadon megvalaszthatja.

e Iranyitsa, felmérje a gyermekek képességeit.

e Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az d6voda nevelési és mindségiranyitasi
programjanak modositasaban, értékelésében, gyakorolja a neveldtestiiletet megilletd
jogokat.

e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa.

e Szakmai egyesiiletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

e Személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi-fejlesztdi tevékenységét elismerjék.

e Ovodapedagdgusi munkavégzése soran kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s
dolgozdi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartdval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
a keriileti iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a sziildkkel &polja hagyomdanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

Ovoda dolgozoival:

e Alkotd moédon részt vallal a nevelbtestiilet Ujszerti torekvéseibdl, a kozos
vallalkozasok teljesitésébdl; a hagyomanyok apolasabol adodé teenddkbol.

e Aktivan és konstruktivan vesz részt a nevelémunkaval Osszefiiggd megbeszéléseken,
értekezleteken; javaslataival hozzajarul az o6voda nevelési és mindségiranyitési
programjaban kitlizott célok hatékony megvaldsitasahoz.

e Kozvetlen kollégandjével és a csoportos dajkaval egyezteti a napi teenddket.

Gyermekvédelmi feleléssel:
e Tankoteles korti gyermekek iskolaérettségi vizsgalatahoz jellemzés készitése.
e Folyamatos kapcsolatot tart a gyermekvédelmi felelds pedagdgussal.
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Logopédussal:
e Tamogatja a logopédus felméroé és fejlesztd munkajat.
e A logopédus altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkéjaba.
o Kozvetit a sziilok és a logopédus kozt.

Sziilokkel:
e A gyermek atvételekor és atadasakor sziikség esetén rovid tajékoztatast ad.
e A csoport életérdl aktualisan tajékoztatja a sziiloket a falitjsagon keresztiil.
e Fogadoora szervezése, megtartasa az egyéni kérdések megbeszélése érdekében.
o Igény, illetve sziikség esetén csaladlatogatast végez.
o Sziikség szerint tajékoztatast ad a sziiloknek a gyermek egészségi allapotarol.

Pszicholégussal:
o A gyermekek fejlesztésére vonatkozdan tajékozodik, tajékoztat.
e Beiskolazas el6tt javaslatot kér egyes gyermekekre vonatkozoan.
e Folyamatosan kapcsolatot tart.

Fejleszto pedagogussal:
e Ev eclején egyeztet a csoportjaba jard gyermekek fejlesztésérdl a fejlesztd
pedagdgussal
Sziikség esetén bevonja a gyermekek részképességeinek felmérésébe
Tamogatja a fejlesztd pedagdgus felmérd és fejlesztd munkajat
A fejlesztd pedagdgus altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkdjaba
Folyamatos kapcsolatot tart a fejleszté pedagdgussal a fejlédés iitemérdl, a tovabbi
teendokrol
o Kozvetit a sziilok €s a fejlesztd pedagdgus kozt.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az
egyéb feladat és megbizas.(reszortfeladatok)

- Konyvtaros

- Nemzeti Unnep Marc. 15.
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- Havi program
- Palyazatfigyeld

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SZMSZ ¢s az éves intézményl munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese

e Szakmai munkakdzosség vezetd
A pedagbdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeldltek szerint.

V.

SZEMF;LYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK -
AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
nevelési évtél
visszavonasig -
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ........................ 1ép ¢életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Kelt:

a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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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
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt
.................. munkavallalo
OVODAVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
l.

MUNKALTATO
Név Normafa Ovoda
Joggyakorlé ovodavezeto
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Tart6zkodasi helye
Besorolasa
Egyéb juttatasok
MUNKAKOR
Beosztas Ovodavezeto helyettes

Megbizott  felelds  vezetdként segiti az  Ovodavezetd
Cél munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendrzi az alkalmazottak

munkajat

Ovodavezetd

Kozvetlen felettes

SZMSZ el6irasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil

Helyettesitési eldirds 1 o . e .
rangidds, az intézményben jelen 1évo pedagogus
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MUNKAVEGZES

Hely

Normafa Ovoda

Heti munkaido

40 o6ra

Kotelez6 6rak szama

26 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Iskolai

szakképesités

4 tt A ., , Y , . . , y y J J4
vegzelsee, Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az Ovodapedagoégidra vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelOtestiilet jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok,
belsd szabalyzatok ismerete.

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

Sziikséges képességek empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezéképesseég.

Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

Személyes tulajdonsagok | megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartés, j6 humorérzeék.

KOTELESSEGEK A VEZETO HELYETTESI MUNKAKORBEN

Munkaiigyi részletesen:

98

A vezetd tavollétében teljes jogkorrel végzi a vezetdi feladatokat, azokrol napi
beszamolasi kotelezettsége van

Fogadja a karbantartassal kapcsolatban érkezd szakembereket, az elvégzett munkat
leigazolja, naptari évenként dossziéba leflizi

Részt vesz a pedagogiai — szakmai munka tervezésében, szervezésében, iranyitasaban,
ellendrzésében és értékelésében.

Az egyéb feladatok meghatdrozasa az éves munkatervben, feladataik ellatdsanak
ellendrzése, koordinalasa

A dolgozdok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése

Osszehangolt munkarend kialakitasa

Helyettesitési beosztas készitése sziikség esetén

Vezeti a szabadsagok nyilvantartasat, nyari idészakban tervezését

Balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése




Hatosagi ellenérzések anyaganak elkészitése, az ellendrzésben vald részvétel
Szervezi és iranyitja a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkéjat.

A tagovoda vezetdjével szoros kapcsolatot apol, a szervezési feladatokat egyezteti,
tajékozodik a tagdvodaban folyod karbantartdsi munkakrol, egyeztet a dolgozdk
szabadsag igényérol

Taniigy igazgatasi feladatkor:

A vezet6 munkéjanak segitése az adatszolgaltatasi kotelezettségek esetében
/ KIR, Fenntart6 Onkormanyzat felé stb./

Az 6voda titkarral egyiitt az iratok hataridére valo elkészitését, az irattarazas
folyamatat, az iratok selejtezés

Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszert

Pedagdgiai feladatkor:

e A nevel0 testiilet munkajanak segitése

e Aktivan részt vesz a Belsé Onértékelési csoport munkajaban. Segiti kollégait
mindsitésiikre vald felkésziilésiikben, onértékelésiik elkészitésében.

e Segiti a szakmai munkakdzosség munkajat.

e Részt vesz a pedagdgus alkalmazottak munkajanak megszervezésében /napirendek
— heti rendek Gsszeegyeztetése, tornaterem — s6 szoba — udvarrészek feleldseinek
beosztasa, nyitds, zards csoport; stb./

e Segiti a mentorok munkajat

e (Gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatdsanak biztositasa Az egyes
csoportokba a vezetdvel egyeztetve a csoportban dolgozd pedagdégus munkat
ellen6rzi, értékeli

e Az O6vodavezetd megbizast ad esetenként az Ovodapedagdégusi ¢€s dajkai
megbeszélések lebonyolitasara

e Pedagogiai palyazatok irasanak 0sztonzése a neveld testiilet korében

Gazdasagi feladatkor:
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Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében a tagdvoda takarékos
gazdalkodasarol.

A szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek,

tisztitoszerek, folyodirat stb. beszerzésére javaslattételi kotelezettsége van.

Az ovodai eszkozok é€s targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban

felelds részvétel.

A mikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése, az épiilet allagmegovasa érdekében
javaslatot tesz a sziikséges felujitasra.



BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban az 6voda vezetéjének
Ellenérzésére jogosultak:

- Ovodavezetd
- Kiilso szakértd egyeztetett idopontban

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Egyiittmiikddik a fenntartoval, tagintézménnyel, Szakszolgalattal, Gyermekjoléti Szolgalattal,
Védoéndvel, Gyermekorvossal

ZARADEK

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori kiegészités visszavondsig vagy modositasaig érvényes.

Kelt: Budapest,

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori kiegészitésben megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Normafa Ovoda

Joggyakorlo

Ovodavezetd, 6vodavezetd helyettes

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatdsok

MUNKAKOR

Beosztas

FEJLESZTO PEDAGOGUS

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik ¢€letkoruknak megfeleld
irdnyitésa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, vezetéhelyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetOhelyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda vezetd rendeli el irdsban.
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MUNKAVEGZES

Hely Normafa Ovoda

Heti munkaid6 40 ora

. woro , 240ra
Kotelez6 6rak szama

Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Jogallas kinevezés (Hatarozatlan)

Felelds jogkor

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,

ot kiranyu fels6foku iskolai vé Sg & kké Q.
szakképesités Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség

Az Ovodapedagodgidra vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelbtestiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok,

Elvért i tek 5 4 i
vart 1smerete belsé szabélyzatok ismerete.

Neveldi alkalmassag, kiillondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
Sziikséges képességek empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezoképesség.

Pedagbdgusi  elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag,
Személyes tulajdonsagok | megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

o Nevel6-fejlesztd6 munkajat az érvényben 1év0 pedagodgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

e KEv elején és a gyermekek fejlédésnek iitemében méréseket végez, s az ennek
megfelelden kitliz6tt feladatok szerint végzi az egyéni fejlesztést.

e Ellendrzi a csoportos 0vodapedagogusok altal vezetett gyermek fejlettségmérd lapjait

e Minden nevelési év els6 sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét.

e Munkajat a vezetd itmutatasa alapjan onalloan, felel0sséggel végzi.
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Felkésziil a fejlesztés megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcesolatos pedagdgiai
feladatokat.

Megtartja a pedagoégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok ¢és a belsO szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢s szakszeriien végrehajtja a pedagodgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési titemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi €és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.
Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a
hianyt és az amortizaciot jelenti az intézmeényvezetdnek.

Egyéb kotelezettségei:

Felel a gyermekek testi épségéért, egészségéért.

A pedagogiai és mindségiranyitasi munkaval, az 6voda tigyvitelével €s mitkodésével
kapcsolatos — kotelezé 6raszamon kiviili rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az év
eleji kiegészitések, valamint az 6vodavezetd Gitmutatasa szerint végzi el.

Segiti a gyermekvédelmi felelds munkdjat, részt vesz a gyermekek beiskolazasaban.
frasbeli munkait pontosan, igényesen, naprakészen késziti el.

Az év kozbeni szilikség szerinti adatszolgaltatasokat hataridore késziti el.

Az egészség-, s balesetvédelem eldirdsait betartja.

A balesetveszélyes eszkozoket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbol és értesiti az
6voda vezetdjét és a munkavédelmi feleldst.

Munk4dja soran hasznalt eszk6zokre vonatkoz6 munkavédelmi eldirdsokat betartja.
Munkaideje elott 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen all.

Ha munk4;jat betegség, vagy egy¢b ok miatt nem kezdheti meg — tdvolmaradasat
haladéktalanul jelenti az 6voda vezetdjének.

Munkaid9 alatt csak az 6voda vezetdjének engedélyével tavozhat az 6vodabol.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacioit, hivatali titkot
megorzi.

Az éves munkaterv szerint a tervben jelolt feladatokat elvégzi.

Az 6voda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacioit, hivatali titkot
megorzi.

Tiszteletben tartja a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait.



UGYVITELI TEENDOI
A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.
e Egyéni fejlesztési lapok vezetése —fejlesztések tervezése (feladat, modszer)
e Heti munkaidé nyilvantartdsanak vezetése, leadasa ho végén aldirva az dvodavezeto-
helyettesnek.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

e Az 6voda nevelési programja alapjan a tananyagot, a nevelési és fejlesztés modszereit
szabadon megvalaszthatja.

e Irényitsa, felmérje a gyermekek képességeit.

e Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az d6voda nevelési €s mindségiranyitasi
programjanak modositasaban, értékelésében, gyakorolja a neveldtestiiletet megilletd
jogokat.

e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa.

e Szakmai egyesiiletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis €s orszadgos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

e Személyét, mint a pedagdguskdzisség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi-fejlesztdi tevékenységét elismerjék.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban a neveldtestiiletnek.
Az 6vodavezetdvel folyamatosan és rendszeresen konzultal a fejlesztése alatt 4ll6 gyermekek
eredményeirdl.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
a kertleti iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel &polja hagyoméanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

Ovoda dolgozéival:
o Alkot6 moddon részt vallal a nevelGtestiilet Ujszeri torekvéseibdl; a kozos
vallalkozasok teljesitésébdl; a hagyomanyok apolasabdl adodo teenddkbol.
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e Aktivan és konstruktivan vesz részt a nevelémunkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken,
értekezleteken; javaslataival hozzajarul az Ovoda nevelési és mindségiranyitasi
programjaban kitlizott célok hatékony megvaldsitasahoz.

FELELOSSEGI KOR

Felelos a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek
érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelgsségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Sze

mélyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egyéb feladat és megbizas.(reszortfeladatok)

105

komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalatok pedagodgiai részének végzése
tanacsadas

egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

beiskolazéast megeldzo vizsgalatok végzése

szakvélemények készitése

Pedagogiai diagnosztizalas:

pedagogiai vizsgalat alkalméaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését,

sziikség esetén (a szild6 hozzdjaruldsa mellett) konzultiacid6 a  gyermek
o6vodapedagdgusaval, pedagogusaval és egyéb intézményekkel,



- amennyiben a komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalat 0Osszegzése alapjan a
gyermeknél sajatos nevelési igény valoszinlsithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

Tanacsadas

- a hozza forduloknak - otthoni koriilmények kozott is megvalosithatd - oOtleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémdk kezelése
érdekében

- felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagdgusainak és
szakembereinek

A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

- mozgésfejlesztés

- testséma, téri tjékozodas fejlesztése
- percepcio fejlesztés

- beszéd fejlesztés

- grafomotoros fejlesztés

- szamfogalom fejlesztése

Adminisztrativ munka

- egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
- feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

- részt vesz a heti team-megbeszéléseken

- kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartdsra, szakmai dokumentéciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

- részt vesz a munkdjat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérdl gondoskodik

- titoktartasi kotelezettség

- szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el

- tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

- a munkavallalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsoloddan, a
szakképzettségével Osszefliggden az intézményvezetd megbizza

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SZMSZ ¢és az éves intézményl munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
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e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese
e Szakmai munkakozosség vezetd

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeldltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK -
AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
nevelési évtol
visszavonasig
ZARADEK
Ezen munkakori 1eirds .......ccocoeeveiiiiiiiiiiennn, 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek 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 megfelelden hasznalom.
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Kelt:

munkavallalo

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Nev
Normafa Ovoda

Joggyakorlo ovodavezetd, vodavezetd helyettes

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek €s
a kollektivszerz8dés szerint:..................

MUNKAKOR

Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél - Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése

- A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az Ovodapedagdgusok munkdjat.

Kozvetlen felettes - Ovodavezetd
Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd
helyettes,
- 30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban.
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MUNKAVEGZES

Hely 1121 Budapest, Normafa ut 30-32.
Heti munkaid6 40 ora
Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye €s a dolgozoval

valo egyeztetés szerint
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a
fennmarado idében nyari taborba, intézményi ligyeletre

beoszthatd.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, Uj alkalmazas esetén pedagogiai
szakképesités asszisztensi végzettség
Elvart ismeretek Az o6voda nevelési ¢és egészségligyi elbirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa
Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagodgusok iranymutatasa szerint. Foglalkozasokon 6vond
irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek
egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatdra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitdsaban. Az udvari
levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez. Jaték, foglalkozasokat Onalléan tart. Sétanal, Ovodan kiviili
foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valo
kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a
szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi €s
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezé napokra. Segit a gyermekek hazabocsatisinal. Ovonéi utmutatis
alapjan Onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztd terapiak
egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel gyakorolja. Sziikség szerint
kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, vizsgélatra vagy haza kiséri a gyermeket, ha
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erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a
beosztott pedagogust vagy vezetdt. Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatdsa szerint
veégzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek.
Az 6voda nevelOtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymdst segitdé emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagbdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziilé1 / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka
Munkdjat a torvényesség ¢€s az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és
a nevelQtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossdgot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral ¢és az oOvodavezetéssel. Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel &polja a hagyomanyosan kialakult
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kapcsolatainkat. Munkajat haromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti
mindsitését.

Munkakoriilmények

Munkajat az évodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kollektiv Szerzodés,
Kozalkalmazotti Szabdlyzat alapjan végzi. Munkaszobaja a neveldi szoba, ahol irdasztala,
szekrénye van. Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:
- Fiiggelékben a 2011. évi CXC. torvényhez
- 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd valasztas
- éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:
- pedagoégiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
................ s
ZARADEK
Ezen munkakori 1€1rs ..., 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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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
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:
munkavallalo
DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
.
MUNKALTATO
Név Normafa Ovoda
Joggyakorlo ovodavezetd, ovodavezetd helyettes
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok
MUNKAKOR
. DAJKA
Beosztas
- A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 0vodapedagogusok munkajat.
Cél
- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak
fenntartasa.
- Ovodavezetd, o6vodavezets-helyettes  (SZMSZ  —ben
Kézvetlen felettes Fiiggelékben talalhatd szervezeti vazrajznak megfeleléen)
- 30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,
Helyettesitési eldiras
- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el
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irasban.

- Betegség esetén koteles telefonon értesiteni az 6vodavezetot,
ovodavezetd helyettest és a KT megbizottat

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Iskolai végzettség,
szakképesités

Elvart ismeretek

Sziikséges képességek

Személyes tulajdonsagok

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartisa, a vezetd ¢és a vezetd helyettes utasitasa alapjan az
ovoda nyitasa és zarésa.

o Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan mitkodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A overmekek gondozasa, feliigvelete

e Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozdsségi élet magatartési
szabalyait €s az egészségligyi eldirasokat.

e A nevelési év elején meghatarozott csoportban az ovodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 0ltozkodést, vetkdzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat.
A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

e Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti

értekezleteken.
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Alkalmanként feliigyeli a gyermekeket.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vodapedagdgus Gtmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.

Osszevont csoportok esetén részt vesz az udvari életben.

Egyezteti a napi foglalkozas menetét az 6vodapedagogussal.

Eldkésziti a vizualis foglalkozés eszkozeit.
Mozgasfejlesztés eszkozeit kikésziti, elokésziti.

A foglalkozashoz, munka jellegli tevékenységekhez sziikséges anyagok, eszkozok
készitésében segit (anyag, papir, textil). A ceruzdk hegyezésében, szortirozdsaban
részt vesz.

Jatékeszk6zok készitésében segit, szlikség esetén megjavitja a sériilt eszkozoket, a
balesetveszélyes jatékokat kiiktatja.

A babaszobai ruhdkat kimossa vasalja. A babakonyhai jatékokat fertdtleniti.
A babékat rendben tartja.

Részt vesz a gyermekek fogadasdban és hazaadasaban.
Figyelemmel koveti a jatékok rendben tartasat, a polcokat tisztan tartja.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

Segit a mosdd hasznalataban, és tanitja a tisztalkodast. A tor6lkozoket kihelyezi,
tisztan tartja. A fésiiket, fogmosd poharakat tisztitja. A tisztalkodasi eszkozoket
biztositja.

Sziikség esetén tisztaba teszi a gyermeket.

Segit a vetkdzésben, oltozkodésben és tanitja az Oltozkodést. Segit elrendezni a
gyermekek utcai ruhait. Cipokotésnél megmutatja a helyes kotést, zippzarozasban, és
amiben még sziikséges segitséget ad.

Az 6ltoz6 rendjét figyelemmel kiséri, a szekrényeket portalanitja.

A fektetoket megfelelden elhelyezi, az dgynemiiket rendben tartja, pizsamat hazaadja.
A nyugodt alvast el6késziti.



Gondoskodik a folyadék-utanpotlasrol. Kikésziti a teritéket, étkezési eszkozoket,
szalvétat és a vizet.

Tanitja az 6nkiszolgalasi, naposi feladatokat.

Segiti az étkeztetést. Részt vesz az ételek kiosztdsaban. Figyelemmel kiséri a
gyermekeket — ételallergia. Sziikségleteket figyelemmel kiséri, kostoltat.

A naposkotényeket, abroszokat tisztan tartja, vasalja. Etkezés utan 6sszesopor.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel. Megvarja a
gyermekek kozléseit. Kovetelje meg az udvariassdgi — konvencionalis formuldk
hasznalatat.

Mutasson példat, toltson be modell szerepet a csoportban. Buzditsa, dicsérje a
gyerekeket.

Mukodjon egyiitt a gyerekekkel. Segitése elé az empatia, tiirelem kialakuldsat, a
beilleszkedést.

Kommunikdacidjaban legyen példaado6 a gyermekekkel, a csoporttal.
Feliigyel a napkdzben megbetegeddre. Fert6zo betegség esetén elkiiloniti a gyermeket.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

115

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az 6vodavezetd altal megjelolt teriileten.
Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

Elokésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, jardat seper, a
jatszéhomokot feldssa, fertdtleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nyari idszakban a gyermekek fiirdzésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kotddden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén).



Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zd betegség esetén
azonnal.

Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari id6északban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Evente legaldbb kétszer kimossa a fiiggonyt (ha az 6vodapedagogus kéri, akkor ez a
gyakorisag valtozhat).

Feladat:
Naponta a feladatellatds megkezdése eldtt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén
sz6 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.
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Sajat csoportszoba és az irodahelyiség (lenti szinten a folyoso) teljes korii takaritasa,
szelldztetés az 6voda egyéb helyiségeiben

Reggeli elkészitése és betalalasa

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést (9:00-ig), illetve igény szerint a 10:00- érakor
munkaidejét kezdd dajkakolléga csoportjaban is besegit.

10:00 oratol a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, eldkésziti az aznapi gylimolcsot.

Udbvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas a mosdo hasznalataban és
az 6ltozkodésben.

10:45-11:30-1ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z6), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa €és rendben tartidsa

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba alkalomszer(i
felmosasa €s szelldztetése, szoba felsoprése ebéd utan, fektetd agyak elhelyezése.

13:15-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében
A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:

- ¢bresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa



- acsoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa
- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatas, edények konyhaba torténd szallitdsa

- uzsonndztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 61tozkddésben

Konyhai feladatok:

e Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolasa és talaldsa
e Etelmintas iivegek el6készitése, naprakész feltdltése

e Mosogatasi feladatok ellatasa

o Szallitoedények elokészitése

e Konyha és ebédld napi takaritasa

o Higiéniai feltételek biztositasa egyszemélyes felelosséggel

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
ovoda SzMSz-€ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezetének.

Evente tobbszor csoportos megbeszélésen (csoport 6vodapedagogusai és dajka) elmondja
észrevételeit.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat a takaritd részben 6nalldé munkaval, részben az dvodavezetd-helyettes
irdanymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €és részese a jo6 munkahelyi 1égkornek.
Az oOvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
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A gyermekek oOvodai munkajardl a sziiléknek tajékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Feleldos az intézmény gondos nyitdsaért, zardsaért az altala haszndlt takaritd eszkozok
rendeltetésszerii hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢€s balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki,
szll6i / csak a sziikséges mértékben — az évoda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenérzés foka

Munkdjat a torvényesség ¢€s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és
a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a

gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az
illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
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o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
e FEllendrzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjéaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellent6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettes

AV.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallal6
(helyiségek teljes korii takaritdsa, rendben tartasa) alairasa
nevelési évtol | ....... csoporthoz tartoz6 csoportszoba
visszavonasig | ... csoporthoz tartozé 61t6z6
........ csoporthoz tartozé mosdo
Konyha és mellékhelyiségei
alkalmazotti WC és zuhanyzd
Tornaterem
Irodék és folyosok
alairasa
ZARADEK
Ezen munkakori lefrds ... életbe.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Doba Csilla intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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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
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:
munkavallalo
OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA
I
MUNKALTATO
Név Normafa Ovoda
Joggyakorlo ovodavezetd, dvodavezetd helyettes
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 ltal biztositott lehetdségek €s
a kollektivszerz0dés szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztés OVODATITKAR
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu  eldsegitése, tevékenységlik ¢€letkoruknak megfeleld
iranyitésa.
Kozvetlen felettes Ovodavezetd, vezetdhelyettes
Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést a vezetOhelyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda vezetd rendeli el irasban.
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MUNKAVEGZES

Hely
1121 Budapest, Normafa it 30-32.

Heti munkaid6 40 6ra

Kotelez6 6rak szama

Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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Munkakor célja:

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése.

Az o6vodai ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa.

A fenntart6 és gazdalkodé szervek és az intézmény kozti ligyintézés.
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hézi-pénztar kezelése.

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Altalinos feladatai:
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A munkdja sordn hasznalt eszk6zokre vonatkozé munkavédelmi eldirasokat betartja.

A balesetveszélyes eszkozoket megjavitja, vagy kiviszi, atadja a karbantartonak és
értesiti az 6vodavezetdt, vagy a vezetd helyettest.

Aktivan részt vesz az 6voda programjahoz kapcsolddo tevékenységekben (elokészités,
lebonyolitas, rendrakas) - jeles napok, kirdndulasok, miisorok, stb.

Az o6vodai adminisztracioval kapcsolatban felmeriild gépelési — szamitogépes
feladatok elvégzése.

A Kozoktatas Informaciés Rendszer (KIR) aktualis kezelése — 1j jogviszony esetén
adatok felvitele, oktatasi azonositd igénylése, jogviszony megszinésekor kijelentés,
stb.

Az adminisztracié megkonnyitésére tablazatokat, iratmintakat készitése.

Ev elején a csoport-, és mulasztdsi naplok felfektetése — év végén Osszefiizése,
irattarazasa.

Szabalyzatok, munkatervek, értékelések gépelése, Osszeflizése —aktualitdsok szem
eldtt tartasa.

Faliujsag kiirasainak elkészitése, aktualitasok figyelemmel kisérése.

Csoportok havi programjainak osszegytjtése, kiirasa, tovabbitasa az dnkormanyzat
felé.

Hétf6 reggel a gaz-, és villanyora allasat e-mail-en tovabbitja az onkormanyzat felé.
Minden ho 5-ig elkésziti az 6vodai gyermeklétszam osszesitot.

Az dnkormanyzat — GESZ — intézmények kozotti kézbesités lebonyolitasa.

Ki-, és beérkezo levelek iktatasa, postazasa.

Az étkezési téritési atutalasok — csoportos beszedések ellendrzése, egyeztetés a
GESZ-szel.

Etkezés havi megrendelése.
Ebédlemondasok, jovairasok vezetése — konyha felé napi 1étszamadat lejelentése.

Vasarlasi eloleg kezelése — szamldk formalitasanak ellendrzése — elszdmolas
elkészitése.



A GESZ ¢és az 6voda kozti készpénzforgalom lebonyolitdsa — éves meghatalmazas
alapjan.

Esetenkénti vasarlasok, beszerzések.

Tappénzes lapok Osszegylijtése, vezetése, kisérolevél elkészitése, GESZ titkarsagara
valo eljuttatasa.

Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatainak
érvényességét, el0késziti a beutaldkat.

Készletek vezetése, bevételezés elkészitése.
Leltarozas, selejtezés elokészitése — lebonyolitasdban valo részvétel.
Ruhazati-, kozlekedési-, étkezési-, szakkonyvvasarlasi koltségtéritések vezetése.

Hidnyzo-, és valtozo bérjelentés elkészitése — eldzetes egyeztetés alapjan a jelenléti
iv szerint.

Sziikség esetén segitséget nyujt az dvodapedagogusok adminisztracids munkajahoz —
szamitogépes feladatokban, fénymasolasban.

A kiils6 partnerek (logopédus, gyermekorvos, védond, fogorvos) kérésére kinyomtatja
a csoportnévsorokat, gyermekek adatait.

Egvéb kotelezettségei:
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Az egészség-, és balesetvédelem eldirdsait betartja.

Munkaideje eldtt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen all

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tavolmaradasat
haladéktalanul jelenti az 6voda vezetdjének.

Munkaidd alatt csak az 6voda vezetdjének engedélyével tdvozhat az 6vodabol.

Az o6voda milkddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacioit, hivatali titkot
megorzi. Munkéja soran tudomasara jutott személyes és pénziigyi adatokat bizalmasan
kezeli.

Adatot csak az ,,Adatkezelési Szabalyzat”, valamint , A kozérdekii adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének szabalyzata™ eldirasainak megfeleléen
tovabbithat.

Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittmiikodés szabalyait.
Tiszteletben tartja a gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait.

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



Ezen munkakori leirds ............ccoeeeivinnini. 1¢ép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Budapest,20 ...
Doba Csilla

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

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 biintetéjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest,

ovodatitkar
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KONYHAI ALKALMAZOTT MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Név Normafa Ovoda
Joggyakorlo ovodavezetd, 6vodavezetd helyettes
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egyéb juttatdsok a torven§,/1 szabanly(,)zas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek és
a kollektivszerz6dés szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztas Konyhai alkalmazott
- A gyermekek elé keriil6 ételek talalasa megfeleljen a HCCP
Cél szabalyzatnak

- Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa.

Kozvetlen felettes

- Ovodavezetd, 6vodavezets-helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,

- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezeto rendeli el
irasban.

- helyettesités sziikség esetén a dajkai munkakorbe is
elrendelhetd

- Betegség esetén, koteles telefonon értesiteni az
ovodavezetdt, 6vodavezetd helyettest €s a KT megbizottat

MUNKAVEGZES

Hely

Normafa Ovoda
1121 Budapest, Normafa ut 30-32.

Heti munkaid6

40 o6ra

Jogallés

Kinevezés (hatarozatlan)
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet, cselekvoképesség.

Iskolai
szakképesités

VEEZeUSCE, | LRETTSEGI, dajkai, konyhai képesités

Elvart ismeretek

Az O6voda nevelési ¢és egészségligyl eldirdsainak, belsod
szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, a vezetd €s a vezetd helyettes utasitdsa alapjan végzi
munkajat.

Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosadguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
Munkakezdés el6tt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén

Betartja a tliz-munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal

Elfogadja az 6voda etikai kddexét, a benne foglaltakat betartja

FELADATKOR RESZLETESEN

az alagsori konyha tisztantartasa, rendben tartdsa, naponta fertdtlenitése, adott idébeni
nagytakaritasa

a gyermekek ételeinek (reggeli, gylimdlcs, ebéd, uzsonna) elékészitése

a szennyezett edények elmosogatdsa, fertétlenitése, a megfeleld eldirasoknak
megfelelden

ismerje a HCCP szabalyait

ismerje azon vegyszerek hatds mechanizmusat, hasznalatdnak szabdlyait, esetleges
balesetnél a teenddket

a mosokonyha, étkezd, a ndi és férfi mosdd, WC napi tisztantartasa, adott idében
nagytakaritasa

a hiitészekrények tisztantartasara iigyel

gondoskodik az ételmintak elrakasarol, megfeleld ideig vald tarolasarol

kdteles vezetni a talaldsi naplot

gondot fordit a rabizott berendezési targyak megdvasara

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabdlyok altal valamint az

ovoda

SzMSz-ben biztositott jogokat.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezetdnek.
Evente tobbszor csoportos megbeszélésen (csoport dvodapedagogusai és dajka) elmondja
észrevételeit.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetO-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas
gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a takaritd részben Onalldé munkéval, részben az
6vodavezetd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirdsat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a jo munkahelyi
légkornek. Az ovoda nevelbtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

Vagyon:
FelelOs az altala hasznalt takaritd eszkozok rendeltetésszertu hasznalataért.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozdi, gyermeki,
sziil61 / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyettesének utasitdsara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
meg0rizni.

Ellenorzés foka
Munkgjat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és
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a nevelOtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.
e FEllendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettes
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V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
(helyiségek teljes kori takaritasa, rendben tartasa) alairasa

ZARADEK
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest,

Doba Csilla intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

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 biintetdjogi

feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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KERTESZ MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Normafa Ovoda

Joggyakorlo ovodavezetd, dvodavezetd helyettes

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto6 altal biztositott lehetdségek és
a kollektivszerz8dés szerint:..................

MUNKAKOR

Beosztés KERTESZ

Cél Az 6voda udvaranak, kertjének és kornyekének rendben tartasa.
Novényzet apolasa, gondozasa.
Az O6voda épiiletének és berendezésének, felszerelésének napi
figyelemmel kisérése, sziikség esetén karbantartasa.

Kozvetlen felettes Ovodavezetd, vezetOhelyettes

Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést a vezetOhelyettes
- 30 napon tali helyettesitést az 6voda vezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely
1121. Budapest, Normafa ut 30-32.

Heti munkaidd 40 6ra

Kotelezd 6rak szama

Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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Jogkore:

e Amennyiben kérdése, panasza van, els6sorban a vezetdjének koteles jelenteni.

A szolgalati ut megtartdsa mindenki szamara kotelezo.

Felelos:

e ardbizott teriilet tisztasagaért, rendjéért, az ANTSZ elbirasok betartasaért

e munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért

o rendkiviili baleset megel6z6 veszélytelenitési munkakat-kiilon utasitas nélkiil- azonnal

elvégzi

Altalanos feladatai:
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az intézményben csak az egészségiigyi konyvben igazolt érvényes vizsgalatokkal
rendelkezd személy dolgozhat, meghatarozott idében sziird vizsgalatokkal idében
ismételni koteles.

az intézmény 4allagaban, berendezéseiben jelentkezd hibakat és karokat az
intézmény vezetdjének haladéktalanul jelenti. A kisebb javitasokat, cseréket
elvégzi

(pl. meghibasodott vizcsapok, székek, padok csavarpotlasa, deszkazat rogzitése,
egyéb asztalos munkdak-kerti jatékok karbantartdsa-, festés és mazolas javitasa,
keritések, jatékok mazoldsa és kisebb javitasa, stb.) a termeket és az udvart
sziikség szerint berendezi. Ha nem képes a hiba elharitasara, akar szakismeret,
akar megfelel6 szerszamhianyaban, azt jelzi az 6vodavezetonek.

a karbantartast végzo, illetve hibat javitd szereld munkajat koteles figyelemmel
kisérni, majd a munka végeztével meggy6zddni arr6l, hogy a berendezés
mitkdddképes, ezutdn az dvodavezetdhoz kiséri a munkalappal a szerelést végzot
munkaidejében csak a munkakorével kapcsolatos feladatokat, illetve a rabizott
teenddket végezheti

A munkdja soran hasznalt eszkdzokre vonatkozé munkavédelmi eldirasokat

betartja.
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e Felelosséggel tartozik a munkavégzéséhez sziikséges szerszdmokért, gépekért,
eszkozokért, anyagokért.

A Dbalesetveszélyes eszkozoket megjavitja, vagy jelzi az Ovodavezetd felé

meghibasodasukat.

Aktivan részt vesz az 6voda programjahoz kapcsolddo tevékenységekben (elokészités,

lebonyolitas, rendrakas) - jeles napok, kirandulasok, miisorok, stb.

Kertész feladatai:

Az 6voda udvaranak és bejaratanak rendjéért, tisztasagaért:

naponta lesopri az udvari 1épcsésort mindkét kapu felé, valamint a teraszokat, a
bejaratokhoz vezetd udvarrészeket

szlikség szerint fellocsol

kétnaponta — felvaltva (jo iddben) feldssa a homokozdkat

felgereblyézi a kavicsos részeket az udvaron

Osszel Osszegereblyézi a lehullott leveleket, ¢és levélgylijté zsakokba gyijti
elszallitashoz, vagy komposztélja

télen ellapatolja a kozlekedd utakrol, 1épesdkrol, ill. az dvoda eldtti jardardl a havat,
jég mentesit

figyelemmel kiséri az épiilet koriili jarda és az épiilet kozotti dilatacios tomitések
allapotat, és sziikség esetén kéri a Polgarmesteri Hivatal Varosiizemeltetési Irodajanak
értesitését a karmegeldzés érdekében.

kdteles naponta az intézmény koriili részt a kerités mellett mindkét utcafronton és a
parkolot takaritani, az Osszetakaritott szemetet a szemétgylijtd edénybe helyezi, a
szeméttarold edényeket fertdtleniteni és kitisztitani stb.

a szemétszallitas reggelén kihuzza az at szélére a kukdkat, majd kimosva teszi vissza a
kukataroloba

rendszeresen gondoskodik a Iétesitménynél taldlhatd csapadék vizelvezetdk
tisztitasarol, kiillondsen Osszel (faleveleket 0sszegylijti, viznyeldket kitisztitja, felszini
vizvezetd csatornakat kitakaritja.

gondoskodik heti rendszerességgel (minden hét elsé napjan), és minden honap végén a
viz-, géaz-, elektromos-mérék leolvasasarol és az adatokat irdsban leadja az

ovodatitkarnak
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az ¢ételszallitd badelldkat, rekeszeket a fenti konyhdbdol a megfeleld idoben a
IépcsOhazon at az alagsori konyhaba viszi, biztositja elszallitasukat reggel és délben

Az 6voda novényzetének gondozasa érdekében:

sziikség szerint lenyirja a fiivet (a kitaposott részeket utdna veti)

nyirja, gondozza a sovényeket, cserjéket

az iddjarasnak megfelelden virdagzoé novények iiltetésével, apolasaval teszi szebbé
kornyezetlinket

a viragladak, sziklakertek novényeit gondozza

egyéb feladatai: locsolas, gyomtalanitas, homokozok karbantartasa

komposztald kezelése, komposztbol fold potlasa sziikség szerint a névényeken
veteményes kertben a gyermekekkel egyiitt iilteti el és gondozza a haszonndvényeket

figyelemmel kiséri a fak allapotat

Terasz gondozasa

ereszcsatornak ¢€s lefolyok tisztantartasa
teraszon lévo jatékeszkozok (asztalok, padok, stb.) karbantartasa, télre taroldban

torténd elhelyezésiik

Karbantartasi feladatai

Az intézmény allagdban, berendezéseiben jelentkezd hibakat és karokat az intézmény
vezetdjének haladéktalanul koteles jelenteni. (illetve az illetékes felelosnek)
Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén jelzi a balesetveszélyt.

A gondjaira bizott épiilet felszerelési és berendezési targyait anyagi és fegyelmi
feleldsség terhe mellett megorzi, és karbantartasukrol gondoskodik.

munka kisgépek rendeltetésszerli hasznalata legaldbb 3 évig javitdsmentesen a
mukodését biztositja.

Vizszerelési munkak:

Locsolotomlo szerelése, cseréje

Téli vizmentesités

Villanyszerelési munkak:




Fénycsovek, izzok cseréje
Hosszabbitd rogzitése

Biztosito cseréje

Asztalos és lakatos munkak:

Ajtok, ablakok kisebb javitasa

Zarak javitasa, cseréje

Ajto — ablak szigetelése

Kiiszobok karbantartasa

Butorok karbantartasa

Tornaszerek rendszeres atvizsgalasa, karbantartasa

Kerités javitasa

Festési munkak:

Udvari fajatékok, faronkok, padok évenkénti lekezelése

Udvari jatékok fém részeinek rozsdamentesitése, festése

Egvéb kotelezettségei:
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Az egészség-, s balesetvédelem eldirasait betartja

Munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen all

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tdvolmaradéasat
haladéktalanul jelenti az 6voda vezetdjének

Munkaidejében csak a munkakorével kapcsolatos feladatokat, illetve a rabizott
feladatokat végezheti, munkaidd alatt csak az Ovoda vezetdjének engedélyével
tavozhat az 6vodabol

Az 6voda miikddésével, az alkalmazotti-testiilet tagjaival €s munkajaval, a gyermekek
egeészségligyl €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacioit, hivatali titkot
megorzi

Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem (dohanyzas és alkohol fogyasztasa tilos

az 6vodaban) és egylittmiikodés szabalyait



- Tiszteletben tartja a gyermekek és sziil6k emberi méltosagat és jogait
- Elvégzi a munkakoréhez kapcsolodo alkalmi feladatokat, melyekkel az 6voda vezetdje

megbizza

Ezen munkakori leiras ............oooooiiiinll. 1ép életbe.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Datum: e

munkaltatdi jogkor gyakorldja

munkavallalo

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, 20 ...

kertész-karbantarto
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Megismerési nyilatkozat

a Normafa Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakat 2022.08.22.-én
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.

Dolgozo neve Beosztasa Alairas

fejlesztépedagogus

dajka

ovodapedagdgus

ovodapedagdgus

konyhés

o6vodapedagdgus

dajka

kertész

o6vodapedagdgus

o6vodapedagdgus

ovodapedagdgus

o6vodapedagdgus

ovodatitkar

ovodapedagdgus

pedagbgiai asszisztens

dajka

pedagodgiai asszisztens
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