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Bevezeto

A Rakosmenti Hétszinvirag Ovoda mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az
SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, €s az intézmény honlapjan kozzéteszi.

Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Az SZMSZ idodbeli hatalya
A fenntart6 jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

Jelen SZMSZ a moddositasokkal egységes szerkezetben késziilt, 6vodank Pedagogiai Programjaval és
Hazirendjével koherens.

A Szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa minden

intézményhasznalonak kozos érdeke, egyben kotelessége, czért az abban foglaltak megszegése esetén:

¢ az alkalmazottakkal szemben a fenntartd6 munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést;

e az idegen személyek figyelmét fel kell hivni a szabalyzat betartdsara, s ha ez nem vezet eredményre,
fel kell szolitani az 6voda épiiletének elhagyasara.

Az SZMSZ tartalmat, valamint az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok

1995. évi LXVL tv. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl

1997.¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatdsagrol

1997. évi CLIV. torvény az egészsegligyrol

1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

20/2012. (VII1. 31.) EMMI- rendelet a nevelési - oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

e 1993. évi CXIII. térvény a munka védelmérdl

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol

e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol

e 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok altalanos
szabalyairol

e 368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol szolo (Nkt.)
e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.- munkaviszony)
e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél (megbizasi jogviszony)
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e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol (Putv.)

e 149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi €s gyamiigyi
eljarasrol

e 132/2000. (VI11.14.) kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

e 308/2004. (XI. 13.) kormanyrendelet az curdpai zaszl6 és az eurdpai lobogd hasznalatanak részletes
szabalyairol

e 229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl (Vhr.)

e 362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 363/2012. (XII. 17.) korméanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 401/2023. (VIIIL. 30.) kormanyrendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szélo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

e EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4ramlésarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv ovodak szamara
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1. Altalanos rendelkezések

1. 1. Az SZMSZ célja

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat /a tovdbbiakban SZMSZ/ meghatdrozza a kozoktatasi
intézményként nyilvantartasba vett 6vodank szervezeti felépitését, a mikodés belso rendjét, szabalyozza
az intézmény tevékenységét, iranyitasanak rendjét, miikodésének folyamatait, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését €s kotelezettséget jelent a
benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az alapité okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves munkaterv, a
nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ ¢s a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény valamennyi
alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban allokra.

1. 2. Az SZMSZ hatalya

Teriileti hatalya kiterjed:

- az ovoda teriiletére,

- az Ovoda altal szervezett - a pedagodgiai program végrehajtasahoz kapcsolodod - 6vodan kiviili
programokra.

Az 6voda székhelye: 1174 Budapest, Kép u. 21.
Telephelye: 1174 Budapest, Ujmajori u. 28-34.

Személyi hatalya:

e az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,

e az dvodaba jard gyermekkdzosségre, hozzatartozo sziiloi kozosségre,

e az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén tartozkodokra, az dvoda
szolgaltatasait igénybe vevokre terjed ki,

e azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

Betartasa minden érdekelt szamara kotelezo érvényt.

Idébeli hatalya:

e A modositas szabalyait figyelembe véve, hatarozatlan ideig érvényes.

e A szabdlyzatot az igazgatd késziti a nevelOtestiilet bevonasaval, majd benyQjtas utdn a fenntartd
hagyja jova.

e Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba.

Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Nyilvanos, a szabalyzatot az 6voda honlapjan (https://www.hetszinvirag-ovi.eu) kézz¢ kell tenni.
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1.3. Az intézmény miikéodési alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban all6 — alapdokumentumok
hatarozzak meg:

e Alapito Okirat

o Képességfejleszté és Ertékkozvetité Pedagdgiai Program

e SZMSZ és egyéb szabalyzatok

e Hazirend

tovabba:

Vezetdi Program

Eves Munkaterv

Tovabbképzési program, éves Beiskolazasi terv
Gyakornoki szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Egyiittmtikodési megallapodasok
Munkak®dri leirasok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetéek az irodaban elhelyezett
polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklddok az intézménybdl nem vihetik ki. Az
alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén taldlhatd érvényességi
rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasardl az intézmény igazgatdja koteles tajékoztatni az érintetteket.
Az intézménybe Gjonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az 6voda nevelési
programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabalyairol.

Honlapunkon megtalalhatdak az alabbi dokumentumok: Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend,
Adatvédelmi szabalyzat.

A dokumentumokrol a sziillok szobeli tajékoztatdst is kaphatnak a pedagogusoktdl, a magasabb
vezetOktdl elore egyeztetett idOpontban, illetve barmikor elkérhetik az igazgatotél a papir alapu
dokumentumot.

A honlap cime:https://www.hetszinvirag-ovi.eu
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2. Az 6voda adatai

Budapest, 2023. december 21-én kelt, OM 034634 - AO 2023/1 okiratszamon elfogadott Alapito
okirat szerint:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1.  Akoltségvetési szerv megnevezése: Rakosmenti Hétszinvirag Ovoda
1.2.  Akoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 1174 Budapest, Kép u. 21.

1.2.2. telephelye: 1174 Budapest, Ujmajori u. 28-34.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1.  AKkoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2001. julius 1.

2.2.  Akoltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 1173 Budapest, Pesti ut 165.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv irdnyitod szervének
3.2.1. megnevezése: Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkorméanyzatanak Képviseld
testiilete
3.2.2. székhelye: 1173 Budapest, Pesti ut 165.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Budapest Fovaros XVII. keriilet Rakosmente
3.2.2. székhelye: 1173 Budapest, Pesti t 165.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelése.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakégazati besorolasa:
szakagazat szdma: 851020
szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1. Ovodai nevelés: A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettségi kezdetéig tartd
tevékenység, amely az ,,Ovodai nevelés orszagos alapprogramja” elveivel 6sszhangban készitett
helyi pedagogiai program szerint valosul meg. A helyi pedagogiai program megvaldsitasa soran
az ovoda egyiittmiikodik mas, a kdznevelés teriiletén feladatot ellatd intézményekkel.

4.3.2. Az 6vodai nevelés sajatossaga székhelyén: A tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban
nevelhetd beszédfogyatékos, pszichés fejlédési zavarral kiizd6, mozgasszervi fogyatékos,
valamint érzékszervi (latasi, halldsi) fogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai
nevelése.
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4.3.3. Az 6vodai nevelés sajatossiaga az 1174 Budapest, Ujmajori utca 28-34. szam alatti
telephelyén: A tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban nevelhetd beszédfogyatékos,
pszichés fejlédési zavarral kiizd6, mozgasszervi fogyatékos, valamint érzékszervi (latasi, hallasi)
fogyatékos, valamint autizmus spektrum zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkci6szam kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatés szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatdsdnak szakmai feladatai
3 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Budapest Fovaros X VII. kertilete

5. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
5.1.1. A kinevezésre és a kinevezés visszavonasara jogosult: Budapest Fovaros XVII. keriilet
Rékosmente Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete.

5.1.2. Az egyéb munkaltatoi jogok gyakorloja: Budapest F6varos X VII. keriilet Rakosmente
Onkorményzatanak Polgarmestere

5.1.3. A megbizas id6tartama: hatarozott idejt, legfeljebb 5 évre szol.

5.1.4. Az igazgat6 foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony.

5.1.5. A megbizas modja: Az igazgatd kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik.
A masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a
fenntarto és a neveldtestiilet egyetért..

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a pedagdgusok 10j életpalydjarol szo616 2023. évi LII.
torvény, valamint a pedagdgusok 0j €letpalydjarol sz616 2023. évi LIIL. térvény végrehajtasarol szo16
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet alapjan)
munkaviszony (a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény)
megbizasi jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény alapjan)
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6. A koznevelési intézményre vonatkozo6 rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmeny
6.1.1. tipusa: Ovoda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, a tobbi gyermekekkel
egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek nevelése.

6.1.3. gazdalkodéasaval Osszefiiggd jogositvanyok: A gazdasagi feladatokat Budapest Févaros
XVII. kertilet Rakosmenti Polgarmesteri Hivatal — 1173 Budapest, Pesti at 165. — latja el.

6.2. A feladatellatasi helyenkénti csoportok szama és a felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam a
kdznevelési intézmény
1. Rakosmenti Hétszinvirag Ovoda Kép u. 21. 145 £
2. Ujmajori u. 28-34. 180 6

6.3. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan helyrajzi | vagyon feletti rendelkezés joga vagy | az ingatlan
szama a vagyon hasznalati joga funkcidja, célja
Korlatozott, kiterjed:
1 1174 Budapest, 199977 - a Rakosmenti Hétszinvirag Ovoda
Kép utca 21. eszkoOzeinek tartos és eseti —
helyiségeinek maximum egy évig
torténd - bérbeadasara, ,
- a Rakosmenti Hétszinvirag Ovoda Ovoda
1174 Budapest, rendeltetésszerii mikodése soran
2 Ujmajori utca 137909/596 elhasznalodott, illetdleg feleslegessé
28-34. valt targyi eszkozok —
- kivéve ingatlan — értékesitése.
Adohatosagi azonositoszdm: 16925641-1-42
Statisztikai szamjel: 16925641 8510 322 01
Koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszam: 11784009-16925641
A szamlat vezet6 hitelintézet neve: OTP Bank
cime: 1173, Budapest, Pesti Gt 159-163
Elérhetéségek:
Kép u. 21. tel: 2585694 e-mail: ovoda@hetszinvirag-ovi.eu, vezeto@hetszinvirag-ovi.eu
Ujmajori u. 28-34. tel: 2569316 e-mail: ovoda@hetszinvirag-ovi.eu, vezeto@hetszinvirag-ovi.eu
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Budapest, 1174 Kép u. 21. SZMSZ 2024

3. Az intézmény vezetése, szervezete

3.1. Ovodank szervezeti strukturaja

Ovodank szervezeti felépitését, az ala-, folé-, mellérendeltségi viszonyokat a kdvetkez6 abra mutatja:

Ovodank szervezeti struktirija

Igazgato
il ..
Szakmai Igazgato- Onértékelési
munkak6zdsség csoportvezetd
vezetd(k) helyettesek
(U
\
Munkak6zosségek Ovodapedagé gusok w (Onértékelé_si_ csoport
tagjai J tagjai
>
/
Gondnokok Ovodatitkar Nevelést segitok
AN
AU
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Az 6vodaban 1évo allashelyek szamat minden évben Budapest Fovaros XVII. keriilet Rdkosmente
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete szabalyozza, az adott év koltségvetésének elfogadasakor. A
foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett szama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

3.2. Az igazgato és feladatai

Az 6voda €lén az igazgato all, magasabb beosztidsu koznevelési foglalkoztatott, akit a Képviseld
testiilet — nyilvanos palyazat Gtjan — maximum 5 éves id6tartamra biz meg. A vezetdi megbizas
kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfokt végzettség, kozoktatdsi vezetdi
szakvizsga.

Az igazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabdlyzatbol rd héaruld feladatokat. Az
igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsddlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg. Felel0ssége kiterjed a
munkakori leirasban talalhato feladatkdrokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntartd felé minden nevelési évet kovetéen a szakmai
munkarél, a miikodés helyzetérdl. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi személy teljes korti
képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatOhelyettesekre és meghatarozott
korben az 6voda mas alkalmazottjaira.

Az 6voda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban az altalanos igazgatohelyettes (székhely) és
az Ujmajori u-i telephely igazgatohelyettese segiti a mindennapokban.

Az intézmény igazgatdja gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogokat:
- pedag6gusok
- neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: dajkak, pedagdgiai asszisztensek,
intézményi titkar
- gondnokok.

Az igazgaté jogkore és felelossége
A 2023. évi LII. torvény 75.§ alapjan az igazgato felelossége

(1) A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok tdle elvarhatdé gondossaggal vald kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 szabaly nem utal mas hataskorébe,
d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.
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(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

C)a nevelbtestillet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatdsi intézmény miitkddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f)a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdrendszernek a nevelési-oktatési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egytittmikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagodgiai munkaért valo felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszeri és torvényes muikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tdle elvarhatdé gondossaggal valo kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

C) dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

C)a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéseért €s ellendrzéséért,

d) 6nall6 koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalaséaért,

g) a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal,
sziildi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikddésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
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J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az igazgatd a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények ¢€s igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az
igazgato a fenntartd altal engedélyezett allashelyek tekintetében 6nalld hatdskorben donthet annak
felhasznalasarol, teljes- illetve részmunkaidds foglalkoztatottak tagolasardl azzal a feltétellel, hogy
az engedélyezett 1étszamot ne 1épje tal.

Az igazgaté feladatai az 6vodas gyermek fejlodésének figyelemmel kisérésével kapcsolatosan:

Ha a gyermeket nevel6 Ovodapedagéogus, a gyermek iskoldba Iépéséhez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az igazgatd tajékoztatja a sziil6t,
gondviseld, gyamot kotelességeirdl —

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlesi fejlddéséhez sziikséges feltételekrol
¢s arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden téle elvarhaté
segitséget, egylittmikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését,
tanulmanyi elémenetelét,

biztositsa gyermeke Ovodai nevelésben vald részvételét, tovabba tankotelezettségének
teljesitését,

tiszteletben tartsa az 6voda, az iskola, kollégium vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi
meéltosagat €s jogait, tiszteletet tantsitson irantuk.

gyermekével megjelenjen a pedagogiai szakszolgdlat nevelési tandcsadasan, tovabba biztositsa
gyermekének az &vodapszichologusi vizsgalaton ¢és a fejlesztd foglalkozasokon vald
részvételét.

Tovabba a kotelességek nem megfeleld teljesitésébdl eredd kovetkezményekrdl:

Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziilo, gondviseld, gyam nem tesz eleget, az
ovoda igazgatdja a sziiloi egyet nem értést aldtdmasztd nyilatkozat megkiildésével értesiti a
gyermek lakohelye szerint illetékes fovarosi és varmegyei kormanyhivatalt.

A koznevelési feladatokat ellatod hatdsag kotelezi a sziilot kotelezettségének betartasara.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.3. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,

munkakori leiras - mintak

Az igazgat6 feladatainak, jogkorének atruhazasa:
Helyetteseire:

a neveldmunka ellenérzését

az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire
vonatkozo kérdések korében

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek ellendrzését, sziikségletek
felmérését

az ovodai linnepek megszervezését
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e a pedagogus etika normai betartasanak ellendrzését
e a gyermekbaleset megeldzése érdekében végzett napi ellendrzéseket, azonnali intézkedést
kivano esetekben intézkedést

Gyermekvédelmi feleldsre:
o a gyermekvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat
Az 6voda alkalmazottjaira:
e az éves munkatervben meghatarozott feladatokat - a kijelolt felelsokre.

Munkakori leiras mintak, minden alkalmazottra — 2. sz. melléklet
A munkakori leirasok valtozas esetén modositasra kertiilnek.

3.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetohelyettesek feladatai
és a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a
képviselet szabalyai

A vezetoség tagjai: az igazgato, az altalanos igazgatohelyettes, és a telephelyen dolgozo helyettes.
Tagjai lehetnek még a munkakozosségek vezetdi és a gyermekvédelmi tevékenységért felelds
munkak6zdsség vezeto is.

Az altalanos igazgatohelyettes és tagintézmény igazgatohelyettes:

Az intézményben egy altaldnos igazgatohelyettes (székhelyen), az Ujmajori telephelyen egy
igazgatohelyettes dolgozik. Az igazgatohelyettesek tevékenységiiket, az igazgatd kozvetlen
irdnyitdsa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai, esetenként — jogszabalynak
megfelelden — helyettesitéi. Megbizasukat az igazgato adja hatarozott idore.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato tigyek intézésével —
ellatjak az igazgato helyettesitését.

Az igazgatohelyettesek

Vezetdi tevékenységiiket az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Felettiik az altalanos
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettesek munkakori leirasat az igazgatd
késziti el. A nevelési teriileten kozremiikodnek az igazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetlenill szervezik és irdnyitjdk a pedagogusokat és a nevelémunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajat.

Az altalanos helyettes felelos

» Ovodaszinten:

az 6voda alkalmazottjainak helyettesitési beosztasaért, tulora megszervezéséért

szabadsagolasi iitemterv elkészitéséért, szabadsagok kivételének adminisztralasaért
tovabbképzések megszervezéséért, dokumentalasaért

az éves munkatervben szamara kijelolt feladatok végrehajtasaért

a taniigyi dokumentumok - csoportnaplok, gyermek fejlddési naplék - csoportonkénti
ellendrzéséért

e adokumentalasért
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» székhelyen
e a munkarend megszervezéséért
e anevelést segitok és gondnokok munkéjanak iranyitasaért
e nemzeti linnepek megszervezéséért
e az éves munkatervben meghatérozott feladatok végrehajtasaért, ellendrzéséért.

feladata:
o folyamatos egyeztetés a miikddéssel kapcsolatos feladatokrol, ill. az igazgatd tajékoztatasa az
azonnali intézkedést igényld ligyrol
o egyiittmiikodés a helyettessel, a vezetdség tagjaival, partnerekkel
e az igazgatd Iirdsos tdjékoztatdsa a munkarenddel, szabadsagolassal, tovabbképzéssel
kapcsolatos intézkedéseirdl

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az altalanos igazgatohelyettes
helyettesiti.

»A pedagogusok Uj életpalydjardl szold 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet 5.§ (2) bekezdése alapjan: ,,Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas

nélkiil a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.”

Akadalyoztatasa esetén helyettesitését teljes felelosséggel az igazgatohelyettes latja el.
Pénzkezelési, ill. munkaltato jogkorrel nem rendelkezik. Intézkedéseirdl a lehetd legrovidebb idén
beliil tajékoztatja az igazgatot.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az egy honapnal
hosszabb iddtartam mindsiil. Az igazgatonak — amennyiben ez akadalyba {itkozik, a helyettesének

- a teljes korli vezetdi jogkor gyakorlasanak megkezdésérdl a fenntartdt haladéktalanul értesitenie
kell.

Az Ujmajori u-i telephely igazgatohelyettese felelgs

» az adott helyszinen:

az alkalmazottak helyettesitési beosztasaért, tilora megszervezéséért
szabadsagolasi litemterv elkészitéséért, szabadsagok kivételének adminisztralasaért
tovabbképzések megszervezéséért

az éves munkatervben szamara kijelolt feladatok végrehajtasaért

a dokumentalasért

a munkarend megszervezéséért

a nevelést segitok és gondnokok munkajanak irdnyitasaért

nemzeti linnepek megszervezéséért

az éves munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasaért, ellendrzéséért
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feladata:
o folyamatos egyeztetés a telephely miikodésével kapcsolatos feladatokrol, ill. az igazgato
tajékoztatasa az azonnali intézkedést igényld ligyrdl
e egyiittmilkodés az altalanos helyettessel, a vezetdség tagjaival, partnerekkel
e az altalanos helyettes irdsos tajékoztatasa a munkarenddel, szabadsagolassal, tovabbképzéssel
kapcsolatos intézkedéseirdl
,»A pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet 5.§ (2) bekezdése alapjan: ,,Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas
nélkiil a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikddési
szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.”

Az igazgatd és az altalanos helyettes tavollétében a telephely igazgatohelyettese teljes jogkdrrel
rendelkezik.
Intézkedéseirdl a lehetd legrovidebb idon beliil tajékoztatja az igazgatot.

A helyetteseket az igazgatd bizza meg, a nevelOtestiilet eldzetes véleményének kikérése utan.
Megsziinik a dolgozo6 nyugdijazasaval, sajat kérésére, visszahivassal.
Munkakori leiras (minta 2. melléklet pedagogus + igazgatohelyettes)

Kiadmanyozas szabalyai
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend¢6 iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala.
Az intézményben a kdvetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje:
Kiadmanyozasi joga az igazgatonak van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre vonatkozoan
adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:
o [gazgatOhelyettes (4ltalanos helyettes):
Igazgato teljes feladat- és hataskorében eljarhat az igazgato tartds akadalyoztatasa, illetve
egyéb tavolléte esetében.
o Telephely helyettese:
Az Altalanos helyettes, ill. az intézmény igazgatdjanak tartés akadalyoztatdsa estében a
sz€khely igazgatohelyettese teljes feladat- €s hataskorében eljarhat.
Az atruhdzott kiadmanyozasi jogot az igazgatd visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem
ruhazhato.

Az igazgat6 kiadmdnyozza az 6voda egésze tekintetében:

e Az 6voda mikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

¢ A helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.

e Az allamigazgatasi szervek, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat.
A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések iratait.
Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait.
Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat.
Az el6iranyzat modositasokat.
Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.
A rendszeres statisztikai jelentéseket.
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e Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magénak tartotta fenn.

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Akadalyoztatisa esetén az
azonnali intézkedést igénylo iigyiratokat az altalanos igazgatohelyettes irja ala.

Bélyegzo hasznalata, alairasi jogok
o A korbélyegzdt az dvoda igazgatdja hasznalhatja.
e Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda igazgaté rendelkezik.
e A hosszbélyegz6t: az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a magasabb vezetdk, az intézményi
titkar és az 6vodapedagdgusok hasznalhatjak.
A bélyegzoket az irodakban elzarva kell tartani.

Képviselet szabalyai

Az igazgato képviseli az intézményt.

Tomegtéajékoztatd szervek felé nyilatkozatot csak az igazgato tehet, kivéve eldzetes engedélyével
helyettese vagy mas megbizott.

Kiilsd partnerekkel valo kapcsolattartds szabalyai 4.4. pontban.

3.5. A nevelébtestiilet

Nkt: ..Neveldtestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, egyhazi szolgélati jogviszony keretében pedagdégus-munkakorben, a felséfokl
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkét kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.”

3.5.1. A pedagogusok jogai és kotelességei
A pedagdgus biintetdjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogus alapveto feladata:
e a rabizott gyermekek az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos
nevelési igényli gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A pedagogusok jogaikat és kotelességeiket a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint
gyakorolhatjak, részletesen a munkakori leirds tartalmazza. (minta 2. mellékletben)

3.5.2. A nevelodtestiilet véleményezési, dontési jogosultsaga

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy
javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Kkapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiillet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
iigyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,nevelotestiilet

e) a tovabbképzési program elfogadasardl,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasarol,
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g) a hazirend elfogadasarol,

h-i) ...

K) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

(3) A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart. A
nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idépontban az
ovoda igazgatoja hivja Ossze.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazéssal és egyszerii szotobbséggel hozza.”

A nevelGtestiilet meghatdrozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

Véleményezési joga:
o Az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
¢ Kiilon megbizasok elosztasakor.
o Helyettesek megbizasakor, megbizas visszavonasakor.
o A Pedagogiai Program, Hézirend és modositasanak elfogadasarol.

Dontési joga:
e Hazirend és mddositasanak elfogadasarol.
Eves munkaterv elfogadasarol.
Elemzések, értékelések, beszamolok elfogadéasarol.
A tovabbképzési program elfogadasarol.
A nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus elfogadasarol.
Jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

3.5.3. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé ilgyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkozo6 rendelkezések

A nevelotestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, 6vodaban a
gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a kerettantervben
eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 0Osszefiiggésben kotelessége
kiilonosen, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyittmiikddjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segité mas
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szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elomozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

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

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatomunkajat
éves €s tanodrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulok tevékenységét,

) I

K) részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

) tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan iranyitsa,
m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kételezé mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust
diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az altalanos
iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal miikodo
gimndzium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik évfolyaman az intézmény — beleértve az ilyen
koznevelési alapfeladatot ellatdé tobbcélt intézményt is — felligyelete alatt all, az 1-es tipusu
diabétesszel ¢l6 gyermek, tanuld sziildjének, mdas torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozo egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatasa
alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.
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Mindezen kiviil a pedagogiai munkakorben foglalkoztatott:

felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat,

az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak iranymutatasainak megfelelden, sajat
modszerei és a munkakozosség-vezetd altal ellendrzott sajat litemterve szerint nevel,

szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott és a neveldtestiilet
altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg az 4ltala vezetett
foglalkozasokon a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudrig, majusig) irasban értékeli a gyermekeket és azt
szoban ismerteti a sziilokkel a fogaddora keretein beliil,

kiilonds gondot fordit a hatrdnyos helyzetli gyermekek felzarkdztatdsara a tehetséges
gyermekek gondozasara,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjadhoz sziikséges eszkozok jegyzEékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsdgos intézményi milkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kornyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),

munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkéjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

A pedagogusok adminisztrativ teend6i:

minden foglalkozasat a csoportnapldban eldre, ellendrizhetéen tervezi,

a felvételi és hianyzasi naplot naprakészen vezeti,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatokat dokumentalja,

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét, valamint a
testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos
informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az Ovodai nevelés teljes
iddszakara kiterjedden,

a statisztikakat hataridore elkésziti,

a gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérdl, a
gyermek épiiletbdl vald kivitelének engedélyezésérdl, sziirdvizsgalatokon valo részvételrdl €s
minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,

a sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

elokésziti a sziikséges szakvéleményt,

hasznalja az aktualisan eldirt illetve a nevel6testiilet altal valasztott feliileteket.
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A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa:

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a feladat elvégzése utan, vagy a legkdzelebbi nevelOtestiileti
értekezleten a nevelGtestiiletet irdsban ¢és szoban tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar.

A nevel6testiilet nem ruhazhatja at jogkorét a Pedagogiai Program, a Hazirend, Munkaterv
modositasa, elfogadasa soran.

Nevelétestiileti értekezletet kell sszehivni:

e azigazgato,

e aneveldtestiilet tagjai egyharmadanak,

e asziildi szervezet kezdeményezésére.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor
szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelbtestiilet
dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda l1ényeges problémainak megoldasara,
ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil kell 6sszehivni.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a Sziiloi
kozosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja-e.
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrol 1ényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil, mely
tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait

e ajelenlévok nevét

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét

e ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasat.
A feljegyzést az értekezleteket kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni kell a
napirendi pontokat rogzit6 alairt jelenléti ivet.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az dvoda belsd szabalyzataiban ra haruld feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatdrozott szempontok alapjan torténd
onértékelés formajaban.
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3.6. Szakmai munkako6zoésség

Tagjai:

A neveldtestiilet tagjai.

Célja:

A pedagdégusok magas szinti szakmai munkajanak elGsegitése a Pedagogiai Programunk
megvalositasa érdekében.

Fo feladatai:
e Részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsadban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
e Ovodank Pedagdgiai Programjaban meghatarozottak megvaldsuldsanak €s
megvaldsithatosaganak folyamatos vizsgalata, javaslattétel sziikség szerinti modositasara.
Egylittmiikddés, kapcsolattartds a vezetdséggel.
Pedagdgusok nevel6-oktatd munkajanak szakmai segitése.
Bels6 tovabbképzések — szakmai napok - szervezése.
Részvétel a mentori munkékban.
Mindsitésre, PSZE-re késziild pedagdgus segitése.
Szakmai, modszertani kérdésekben segitség nyujtas az intézményben folyd neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenorzéséhez.
e Az intézményben folyo szakmai munka belsé ellendrzésében, értékelésben valod részvétel éves
terv szerint.

e A szakmai munkak6zOsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el.

A szakmai munkakozosség dont:
e miikddési rendjérdl €s munkaprogramjarol
e aneveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

Véleményezi:
e a nevelési-oktatdsi intézményben folyd pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére,
e apedagogiai programot
e tovabbképzési programot,
e az ovodai nevelést segitd eszkozok kivalasztasat.

A meghatarozott feladatok ellatasara, a pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti
munkakozdsség is 1étrehozhato.

frasbeli beszamolasi kotelezettség a nevelési év végén van: a munkakozosség éves munkajarol szolo
irasbeli értékelésének elkészitése.

Szakmai munkakozosség vezetoje

A munkakozosség vezetdjét a tagok véleményének figyelembevételével, az igazgatd bizza meg egy
nevelési évre a feladatok ellatasaval — a megbizas meghosszabbithatd legfeljebb 5 évre -, amit az
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6voda éves munkaterve rogzit.
Munkéjat az igazgat6 iranyitja.

Felel6s:
munkako6zdsség vezetéséért, miikodési feltételeinek biztositdsaért, szakmai napok megszervezéséért

Feladatai:

e A munkakozosség éves munkatervének elkészitése a PP és az intézmény éves beszamolodja, s
erre ¢éplild éves munkaterve alapjan.

o A munkakozosség tevékenységének irdnyitdsa. Segitségnyujtas a pedagdgusok szakmai
munkajahoz, irdsos dokumentaciok elkészitéséhez.

o Félévi és év végi, - elemzést és értékelést tartalmazo - Osszefoglald beszdmold készitése
irasban, valamint a neveldtestiilet szobeli tajékoztatasa.

e Folyamatos kapcsolattartas az igazgatdval, tajékoztatas a torténtekrol.

e A szakmai bemutatok, illetve az altala végzett (munkatervben meghatarozott) ellendrzések
tapasztalatai alapjan javaslattétel: a szakmai munka, valamint a taniigyi dokumentéaciok
hianyossagainak ¢és feltart hibainak megsziintetésére, a kovetkezd év kiemelt szakmai
feladatanak meghatarozasara.

Vezetdik tevékenységiiket az igazgatd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak
megfelelden végzik.

Képviseleti joguk: a munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget a nevelOtestiileti
értekezleteken, az Ovodan Kkiviili szakmai, moddszertani rendezvényeken, a jelzOrendszeri
megbeszéléseken.

A munkakozosségek kapcsolattartasa: a munkakozosség tagjaival folyamatosan, a vezetdkkel
szlikség szerint, illetve azonnal, ha intézkedni sziikséges. A szocialis segitdvel vagy jelzérendszeri
tagokkal az igazgatoval vald egyeztetés utan.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e a munkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

3.7. Alkalmazottak k6zdssége
Az alkalmazotti kozdsséget az 6vodaban az alabbi jogviszonyban all6 dolgozok alkotjak. A
hatalyos jogszabaly alapjan 2024.januar 1-jén a kozalkalmazotti jogviszonybol koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyba keriilnek at:
e apedagogusok
e a 158.§ (1)/a bekezdésében meghatarozottak szerint a noks - munkakaort betolté munkavallalok,
azaz
rendszergazda, laborans, dajka, konyvtaros, pedagogia asszisztens, gyogypedagogiai
asszisztens, gyermek-¢s ifjusagvédelmi tamogato, gyogytornasz, intézményi titkar, apolo.
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158.§ (1)/b: gondozoénd és takaritd, szakorvos, szoOmester, miiszaki vezetd, tovabba gazdasagi,
igyviteli, miszaki, kisegit6 munkakorben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszony
munkaviszonnya alakul at.

A munkaviszony keretében foglalkoztatottak korében all az 6voda gondnoka.

Az 6vodai koznevelési alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (A pedagdgusok uj életpalyajardl szolod
2023. évi LIL torvény (Putv.) és a Munka Torvénykonyve, (illetve az ehhez kapcsolo rendeletek),
valamint az intézmény szabalyzatai rogzitik.

Munkajukat munkakori leirds szabalyozza (2. melléklet: nevelést segitdk, gondnok, 6vodatitkar)

A nevelémunkat kézvetleniil segité dolgozok kozossége (NOKS dolgozok)

Felettiik az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
¢s sajat teriiletiiket érintd6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd
kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezetd.

e pedagdgiai asszisztensek,

o dajkak,

e intézményi titkar.

Pedagogiai asszisztens
Beosztasa, munkaideje: teljes allas esetén napi 8 6ra, a munkakdri leirds szerint.
Feladata:

e Segiti az intézményben folyd pedagdgiai munkat a pedagdgus ttmutatdsa alapjan.

e Biztositja a fejlesztési iddszakon tul a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

e Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a jatékos foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatisa szerint.

e Segiti az ovodapedagogus irdnyitasa alapjan a csoportban folyd pedagdgiai munkat, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elékeészitéseében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatdra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

e A dé¢lutani pihend alatt és szabadidejében az dvodapedagdgus Gtmutatisa alapjan szemléltetd
eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti azokat a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek feliigyeletét onalldan végzi.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécios és beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a
szlldt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli.
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Felelossége:
e kiterjed a munkakdri leirdsban talalhatd feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségeert teljes kort feleldsséggel tartozik.

Dajka

Dajka munkaidd beosztasa:

teljes allas esetén 8 — 16,20- ig, ,,nyités” miszakban: 6 — 14,20-ig, ,,zar6s” miiszakban: 9:40-18,00-
ig.

Feladata:

e Biztositja a pedagogiai munkéhoz sziikséges higiénias feltételeket.

o Kozremiikddik a gyermek egész napi gondozasdban a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozési és balesetmegeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa,

e Munkijat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok irdnyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

o Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremukodik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében.

e Munkakori leirdsanak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

o A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikddik, az
6vodapedagdgus Gtmutatasait kovetve.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Kiilon foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécios és beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a
szlldt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomdsara jutott pedagogiai informéciokat
titokként kezeli.

A dajkak a gyermekekrdl sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédd
sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitjak.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkdrre, tovabba a csoport eszkdzeivel a
leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Intézményi titkar

A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerli miikodéséhez szolgald feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi
utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.
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Intézményi titkar munkaido beosztasa:
Hétfotol péntekig 7,40 -16:00-ig tart.
Feladata:

Gyermekenként €s csoportonként nyilvantartast vezet.

Felelosséggel vezeti a munka €s véddruha-nyilvantartast.

Segiti a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.

Elokésziti az igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,

A baleseti jelentéseket az igazgato utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

Az igazgatd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszadmolasokat rogziti vagy
atadja az egylittmiikodési megallapodas alapjan.

Munkaba jaras koltségét adminisztralja.

Postai kiildeményeket atveszi, intézi.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarido betartasat.
Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett ¢s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iratkezelési rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az igazgato utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

Az igazgat6 utasitisa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Koézremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Gondoskodik az illetmények €s beériigyek pontos adminisztracidjarol.

Az igazgato utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az ellatmanybol, a
rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

Vezeti a nevelétestiileti értekezletek jegyzékonyveit.

KIR-ben a gyerekek, dolgozok adatait naprakészen frissiti.

Az Ovikréta feliiletét folyamatosan tolti a KIR lista alapjan.

Gyermekek oktatdsi azonositd szamat nyilvantartja.

A dolgozok Cafeteria juttatasait vezeti, atadja az egylittmikodési megallapodas alapjan.
Etkezés, Menza feliiletet kezeli, belépteti a gyermekeket, gazdasagi okokbol étkezést mond le a
tavol maradt gyermekek bent maradt étkezése tekintetében ¢€s segit a sziiloknek a rendelési
folyamatban.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi felelosséggel tartozik az
altala kezelt készpénzt illetleg.

Az alkalmazotti kozdsség: az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott alkotja. A

nevelést, oktatast kozvetlen segitok mellett az alkalmazotti korbe tartoznak a segitd munkakorben
foglalkoztatottak:

Munkaviszony Keretében foglalkoztatott sondnok

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatod gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
¢s sajat teriiletilket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd
kozosséget alkotnak.
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Munkdjukat a munkakori leiras tartalmazza.

Az 0vodai alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld részletes
feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz616 munkakori leirdsban kapja meg. A
munkakdri leirdsmintak az SZMSZ fiiggelékét képezik. A munkakori leirdsokat az igazgatd késziti
el. A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban annak érdekében, hogy
napi teend6it megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10 percben az aznap
hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A pedagdgusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd 6raszambol és kotetlen oraszambol all. A
kotelezd orak szamat jogszabaly hatdrozza meg.

Az 6vodapedagdgusok munkaidé beosztisat az igazgatd és a vezetOség tagjai allapitjdk meg az
intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.

2023. évi LILtv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetdre kotetlen,

b) pedagdgusra részben kotetlen,

C) nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a pedagogiai
szakmai szolgaltatast ny(;to intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott munkarend irdnyado.
(2) Koétetlen munkarendben az igazgatd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tanorak,
foglalkozasok megtartasdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kotott
munkaidd feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznéalast
munkaidd), a munkaidé 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, kirdndulédsok,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a pedagogus a kotelezd
ordjanak letoltése utani idOszakra is eshet. A kotott €s kdtetlen munkaidd alatt végzendd teenddk
besorolasanak szabalyzata a mellékletben talalhato.

Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendKkiviili tavolmaradas

Az intézményben a munkaidd beosztdsaért, nyilvantartasdért és a szabadsag nyilvantartasért az
Ujmajori 6vodaépiilet helyettes igazgatoja illetve a székhelyen az altalanos igazgatohelyettes a
felelds. Ok Osszegzik és adjak le havi szinten a dolgozok tavolmaradasi és tobbletmunkaért jard
kimutatasat, O6rzik meg arrdl a nyilvantartast. Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak
dokumentalasat a jelenléti iv biztositja, melyet Ujmajori épiiletben a telephely helyettes igazgatoja,
a székhelyen az altalanos igazgatohelyettes vezet.

A dolgozd munkaidé beosztasit a kozvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti el.

Nyitas el6tt és zards utan a munkavallalo a részére készitett munkaidé beosztasnak megfeleléen
tartozkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az 6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatdi engedéllyel
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hagyhatjak el az intézményt.

A dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elobb,
de legkésobb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az adott épiilet vezetdjének, hogy az a
helyettesitésrol intézkedhessen.

A dolgozék évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfeleléen kell kiadni.

A szabadsagolasi terv alapjan az altaldnos igazgatohelyettes a telephely igazgatdhelyettesével
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult.

Probaido

A kinevezésben, a kdznevelési jogviszony létesitésekor 3 honap probaidé megallapitdsa kotelezo,
kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkiil a 3 honap probaidé a torvényes. A probaid0 alatt a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy koznevelési dolgozd jogviszonyt barmelyik fél,
azonnali hatallyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.

Gyakornoki idé

Gyakornoki idoként a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésének iddpontjatdl szamitott kétéves
idészakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerzédésben rogziteni. A gyakornoki 1doét
kinevezéskor kell el6irni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal kozolni.

rm

3.8. A Sziil6i Szervezet és jogai

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik ¢€s kotelességeik teljesitése, valamint az 6vodai €S a
csaladi nevelés 0sszehangolasa érdekében Sziiléi Szervezetet hozhatnak létre. A Sziil6i Szervezet
sajat SZMSZ-¢érdl, tlgyrendjérdl, valamint éves munkatervének elkészitésérdl, elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont, melyet egy teljes nevelési
¢vig mukodtetnek. Minden nevelési évben a SZSZ tagjait Gijra valasszak.

Tagjait az egy csoportba jard sziilék valasztjadk, majd a delegaltak az elsd szervezeti gyiilésen
valasztjak meg maguk koziil a Sziild1 Szervezet vezetdségét (elnok, helyettes, titkar).

Az dvodéban a sziil6i kozosség véleményét ki kell kérni azon szabalyozasi teriileteknél, amelyeknél
a nevelési és oktatdsi intézmények miikddésérdl szolo rendelet arra egyetértési vagy véleményezési
jogot biztosit. A dokumentumokrol torténd tdjékoztatassal kapcsolatos szabalyozashoz és a
munkatervben a gyermekeket érinté programokat illetden szintén a rendelet biztosit jogot.

A sziiloi kozosség

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességeét
barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

Az 6vodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:
e asajat milkddési rendjében,
e munkatervének elfogadéasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasaban.
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A sziil6i szervezet szamara tovabbi jogok, kotelezettség megallapitasa

o Képviseli a sziiloket €s a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

e Figyelemmel kiséri a neveldomunka eredményességét. Megallapitasairdl tdjékoztathatja a
neveldtestiiletet és a fenntartot.

e A gyermekek nagyobb csoportjat érintdé barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol,
az ¢ korbe tartozo iligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek
Osszlétszamanak legalabb 1/3-4at érintd kérdéseket.

o A sziil6i szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

e Az 6vodai Sziil61 Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabaly és az dvoda belsd szabélyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval: segitse az intézmény hatékony miikodését,
tdmogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az Ovoda
tevékenységének eredményességét.

Véleményezési joga van:
e a Pedagbgiai Program, SZMSZ, Hazirend elfogadasakor, modositasakor
e az o6voda éves munkatervében a sziildket is érintd részekrél (az ovodai nevelés nélkiili
munkanapok ideje, linnepek megiinneplésének idopontja, az eldre tervezhetd neveldtestiileti
értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak idOpontja, az intézmény bemutatkozasat szolgalo
pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett idépontja)
o fakultativ hit- és vallasoktatés idejének és helyének meghatarozasakor

Egyetértési joga van:
e a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben, a sziiléi igények alapjan szervezddd Onkoltséges
szolgaltatasok szervezésében.
A SZSZ éves elsO értekezletén, a csoportok sziileinek véleménye alapjan, meghatarozza azt a
legmagasabb Osszeget, amelyet a nevelési-oktatasi intézmény 4ltal szervezett, nem ingyenes
szolgaltatasok korébe tartozé program megvaldsitdsanal nem lehet tallépni.

4. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4.1. A vezetoség kapcsolattartasanak formai

A vezetoség tagjai:
e Igazgatd
e Igazgatohelyettesek
e Szakmai munkak6zosség vezetd
e Onértékelési csoport vezetdje

Egyes kérdésekben véleményezo:
e Sziil6i Szervezet vezetdje

Az 6voda vezetdsége az ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevod

joggal rendelkezik.
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Kapcsolattartas formai:

A vezetOség sziikség szerint tart vezetdségi iilést. A megbeszélést az igazgatd hivja Ossze, de a
vezetOség tagjai is kérhetik Osszehivasat. Ha jegyzOokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja,
elkészitését az igazgatd elrendeli. A jegyzOkonyv készitése az iratkezelés szabalyai szerint késziil.

Vezetoségi tagok kozott:

A kapcsolattartas a vezetOség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos. Az
intézkedésekrol, a szerzett informéciokrdl kolcsondsen tajékoztatjak egymast. A vezetdk kozotti
munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza. A feladatok elosztdsanak
alapelvei: az ardnyos terhelés, a folyamatossag.

Az igazgato €s a vezetok a vezetOi értekezleteken (altalaban havi egy alkalommal) beszamolnak: az
6vodak mitkddésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint
azok megoldasi modjarol.

A vezet6i értekezlet feladata: tdjékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkdjarol, az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktudlis és
konkrét tennivaloinak attekintése.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd barmikor dsszehivhat.

Vezetok és a pedagogusok kozott:

Az igazgatd évente OtszOr nevelés nélkiili munkanap alkalmaval tajékoztatja a nevelOtestiiletet a
torvényi valtozasokrol, sziikséges informaciokrol. Eldkésziti a véleményezést, a dontést igényld
igyeket. Egyezteti a nevel6testiilet allaspontjat, megtervezi a kovetkezo 1épéseket.

A vezetdségi tagok sajat épilileteikben szintén rendszeresen tartanak megbeszéléseket, melyen a
Munkaterv tovabbi 1épéseit egyeztetik, tervezik meg a jovObeni munkat és a programok helyi
megvalositasanak modjat.

Ezek a megbeszélések altalaban havonta vagy sziikség szerint torténnek.

Vezetok és a NOKS dolgozok kozott:
A nevelési értekezleten a dajkék, ovodatitkar, pedagogiai asszisztens kollégadk is részt vesznek,
hiszen szerves részei a pedagogiai folyamatoknak.

A vezetOségi tagok sajat épliletiikben szintén tartanak megbesz€lést a pedagogiai asszisztensekkel,
dajkéakkal. Rendszerint a feladatvallalassal és az munkaidd beosztassal kapcsolatban.
Rendszeressége havonta vagy sziikség szerint torténik.

Vezetok és a segité alkalmazottak kozott:

A vezetdk a kapcsolattartast altalaban munkakorhéz kapcsolodoan (gondnok), egyéni formaban
gyakoroljak, hiszen feladatinak megvaldsitasa 6nallo teriiletekre korlatozodik. Erintettség
fiiggvényében részt vesznek a NOKS megbeszéléseken, illetve az alkalmazotti értekezleteken is.

4.2. A vezetdoség és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas

Az 6vodai szintli sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az igazgatd feladata. A sziiloi
szervezet mikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a
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jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a Hazirend is tartalmazza.

A Sziiléi Szervezet vezetdivel az igazgatd ¢és helyettesek tartjdk a kapcsolatot személyesen,
telefonon vagy e-mailen.

Az igazgatd évente minimum egyszer, értekezlet alkalmaval ad tajékoztatast az 6voda feladatairol,
tevékenységérol, a fejlodésrol, valtozasokrol, az elmult idészak eseményeirdl, beruhazasairdl ill. a
kittizott célokrol, jovobeli terveikrdl, valamint az alapitvany kuratéoriumanak elndke altal évente
egyszer az alapitvany miikodésének eredményeirdl.

Az éves munkatervben meghatarozott feladatok megvalositasaban, s kiilonosen a 3.8. pontban
részletezett kérdésekben egylittmiikodnek.

4.3. Kapcsolattartas formai, telephellyel valé kapcsolattartas rendje

Valamennyi dolgozo6 valtozé munkahelyen dolgozhat a zavartalan miikodés biztositasa érdekében.
Az 6voda kozosségeinek tevékenységét, - a vezetdségi tagok segitségével - az igazgatd fogja dssze.
A nevel6testiileti és alkalmazotti értekezleteket ugy szervezziik meg, hogy a telephelyen dolgozok
is részt vehessenek (Id. nevelés nélkiili munkanapok). Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A nevelGtestiilet, a dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal és egyszerli szOtobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a nevelGtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.
A dontések és hatarozatok az intézmény irattaraba keriilnek.

Neveldtestiileti megbeszéléseken (heti, ill. sziikség szerinti) a zavartalan miikodés biztositasa
mellett vesznek részt a délel6ttés ovodapedagdgusok.

Sziikség szerint tartunk megbeszélést a nevelést segitékkel, ha kell az 6vodakban kiilon. Ennek
megszervezese, megtartasa terv szerint a vezetdség barmely tagjanak feladata lehet.

Ezen alkalmakon kiviil az igazgatohelyettesek gondoskodnak arr6l, hogy minden érintetthez idében
jusson el a sziikséges informacio, pl. e-mail, korlevél, info tablara kittizott tajékoztato, telefon stb.
az informacio jellegétdl és az érdekeltektdl fiiggden.

Kapcsolattartas egyéb formai
e Szakmai napok, hospitalasok, nyilt napok
e Unnepek, hagyomanyok, rendezvények, eléadasok
e (Csapatépitd programok, kirdandulas stb.

Ezek pontos idejét, tartalmat, témajat, szervezési feladatait az Eves munkaterv alapjan a feleldsok
dolgozzék ki, és dokumentaljak.

4.4. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Partnereink:

Fenntartd, Szillék, Sziiléi Szervezet, Iskolak, Ovodak, Bolcs6dék, Pedagogiai Szakszolgalat,
EGYMI, SNI gyermekek esetében Szakértéi Bizottsagok.

Gyermekvédelem intézményei: Rakosmenti Eletfa Human Segité Szolgalat, Gyamiigyi osztaly,
Szocialis és Egészségligyi Csoport.

Ovodai - egészségiigyi feladatokat ellato szervezetek: gyermekorvos, védénok, gyermekfogisz,
egyéb egészségiigyi szolgaltatok
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Gyermek programokat ajanlé kulturélis intézmények, szolgaltatok: Miivelddési Hazak Szinhazak,
Tarsulatok
Egyhazak képvisel6i

Részletesen a Pedagdgiai Program tartalmazza.

Kapcsolattartok:

Igazgatd, helyettesek, gyermekvédelmi megbizott, munkakozdsség-vezetd, oOvodatitkar. SNI
gyermekek esetében a csoportos 6vodapedagdgusok.

A kapcsolattartas modja, formaja:

Fenntart6, s mas hivatalos szervekkel sziikség szerint: statisztikék, nyilvantartasok vezetése, tervek,
értekelések benyujtisa, személyes, postai vagy elektronikus uton, konferencidkon, szakmai
mihelyeken, megbeszéléseken vald részvétel.

Fontosnak tartjuk az egyiittmiikodést a tehetséges, ill. felzarkoztatasra szoruld gyermekek hatékony
nevelése, a hatranyos helyzetd, ill. veszélyeztetettség megeldzése, ill. megsziintetése, valamint az
SNI-s gyermekek megfeleld ellatasa érdekében.

Ha a veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, az 6voda igazgatdja
segitséget kér a Rikosmenti Eletfa Human Segitd Szolgalattol. A csoportos 6vodapedagdgusok
segitenek a megel6zésben, megsziintetésben, és az igazgatd mellett a gyermekvédelmi megbizott
tart kapcsolatot a szililokkel, a gyermekvédelem intézményeivel, EGYMI-vel. A célokat, feladatokat
részletesen a Pedagdgia Program tartalmazza.

Az igazgatd mellett az egészségiigyi felelds tart kapcsolatot az 6voda orvosaval, a védéndkkel, a
gyermekek torvény szerinti orvosi ellatasdnak biztositasa érdekében. Az egészségiigyi felelds
dokumentalja a vizsgélatokat, ill. segit el6készitésiikben, lebonyolitasukban.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos teenddk ellatasa a 9.2. pont szerint.

Az ¢éves munkatervben kijeldlt felel6sok a programok megszervezésekor az igazgatoval valo
egyeztetést kovetden kapcsolatot tartanak a programban érdekelt partnerekkel. Szdéban
folyamatosan, irasban félévkor és év végén szamolnak be tevékenységiikrol.

Rendkiviili allapot, esemény, fertézés esetén kiilon eljarasrendben meghatarozottak szerint tartunk
kapcsolatot egymassal és kiils6 partnereinkkel.
Az eljarasrend kidolgozésa a vezetdség feladata az aktualis helyzetnek megfelelden.

5. Az intézmény miikédési rendje
5.1. A nevelési év rendje

e A nevelési év szeptember elsd napjaitdl, a nevelési év rendjére vonatkozd miniszteri
rendeletben meghatarozott idépont szerint a kvetkezd év augusztus 31-ig tart.

e Junius 1. és augusztus 31. kozott a nyari iddszakban, csoport Gsszevondsokkal miikddiink,
ekkorra tervezziik az 6vodak karbantartasi munkalatait.

¢ Bizonyos helyzetekben, alkalmanként, az igazgatd engedélyével, az év soran barmikor torténhet
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csoportdsszevonas, pl. pedagdgusok hianyzasa esetén, ill. sziikség esetén 1 6vodarész bezarasa
a koltséghatékony miikkodés érdekében, a gyermekek atiranyitasaval.

e A nyari zarasrol a sziildket februar 15-ig tdjékoztatni kell. A sziinet ideje alatt a sziilok
gondoskodnak a gyermekiik elhelyezésérol.

e Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a sziilok a jogszabalyban
eldirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt. Az dvodai
nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl.

e A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg, amit a munkatervben
rogzitenek

e A nevelési év helyi rendjét és az intézmény rendszabalyait a Képviseld testiilet jovahagyasa
utan a nevelési év elején a sziilokkel ismertetni kell.

5.2. Az intézmény nyitvatartasa

e Az 6voda 5 napos munkarenddel (hétfoétél-péntekig) tizemel.

e Az 6voda nyitvatartasi ideje: 6,00 -18,00 oraig.

e Ugyeletet biztositunk reggel: 6,00-7,00 o6raig, délutan: 17,00-18,00 6raig. Ha masként nem
megoldhato az tigyelet 6,00-8,00-ig, délutan 16,00-18,00 - ig is tarthat. A reggeli és
esti iigyeletek id6pontja alatt egy Osszevont csoport miikddik, lehet6ség szerint
ovodapedagogus vezetésével, mindkét helyen kiilon. (Betegségek, tovabbképzések, és egyéb
rendezvények alkalmaval pedagogiai asszisztens segitségével biztositjuk az tigyelet.)

e Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentésen lecsokken, a teljes nyitvatartas alatt
0ssze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

o A gyerekek ovodaban tartozkodasanak maximalis ideje napi 10 ora.

e A gyermekek biztonsaga érdekében az intézmény bejarata, reggel 09 oratdl —15 oraig zarva
van.

e A sziil6k igénye szerint ebéd utan 12.45-t61 13.15-ig nyitva van. Kérjiik a sziiléket - ez idén
kiviil - lehetdség szerint, ne zavarjak a csoport €letét.

e Az Ovoda ajtajanak zéarasa elsddlegesen a gyermekek biztonsadga érdekében torténik,
természetes joga, lehetésége a sziildnek, hogy gyermekét az 6vodabol barmikor hazavihesse.
Az épiiletbe jutas csengetéssel torténik. Az ajtd nyitasaig kérjiik tiirelmiiket.

e A kozpontilag engedélyezett sziineteken kivil az oOvoda csak rendkiviili esetben
(balesetveszélyes koriilmények, épiiletben tortént meghibasodas stb.) tart zarva.

e Az intézmény fent szabalyozott idOponttol eltérd nyitvatartdsara (elézetes kérelem alapjan -
pl.rendezvény) az intézmény igazgatoja adhat engedélyt.

e A gyermekek behozatalat, érkezését és elvitelét a Hazirend 9. pontja szabalyozza.

5.3. Nyari zarva tartas rendje

Nyaron az 6voda a fenntartd rendelkezése szerint tart zarva, melynek pontos id6tartamardl a sziilok
februar 15-ig a falitijsagon értesitést kapnak, ennek tudomasul vételét aprilisban alairasukkal
igazoljak, egyben nyilatkoznak gyermekiik mésik 6vodaban valo elhelyezésének sziikségességérol.

A zéras a keriilet 6vodaiban tobb turnusban torténik, igy a zarasok ideje alatt mindig van kijelolt
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ovoda, ahova a sziilok indokolt esetben elvihetik a gyermekiiket.

A zaras alatti iigyintézés rendje: A nyari zarast megeldz6 két héttel kiirjuk az tigyelet idépontjat,
ezen idopontban az igazgatd vagy megbizottja a székhelyen (Kép u-i évodaban) tartozkodik. Igy
biztositott a sziilok részére a felmeriil6 ligyek elintézése.

5.4. Nevelés nélkiili munkanapokon szervezett iigyelet rendje

e Nevelési értekezletek, szakmai és egyéb tevékenységek, tovabbképzések megtartasa céljabol a
koznevelési torvényben meghatarozottak alapjan, 5 nevelés nélkiili munkanapot vesziink
igénybe, melynek idépontjait az Eves munkaterv tartalmazza.

e A nevelés nélkiili munkanapok id6pontjait az évnyitd sziildi értekezleten ismertetjiik a
szlilokkel, az esetleges valtozasokrdl 2 héttel elébb tajékoztatast adunk.

¢ A rendkiviili nevelés nélkiili munkanapot minimum 7 nappal eldre jelezziik a sziiloknek.

o A sziil6k alairasukkal is igazoljak, hogy tudnak-e gyermekiik elhelyezésérdl gondoskodni.

o A sziildi igények alapjan, a nevelés nélkiili munkanapokon tigyeletet biztositunk.

5.5. Ovodai napirend, hetirend

06.00 — 12.00

Erkezés, gyermekek fogadasa, reggeli

Jaték, szabadon valasztott tevékenységek, készség - képesség
fejlesztések, parhuzamosan végezhetd egyéni differencialt
fejlesztések, egészségiigyi és pedagogiai célu habilitacios,
rehabilitacios célu foglalkozasok.

Testapolasi teenddk, el6késziiletek a tizoraihoz, mindennapos
frissitd torna, tevékenységek a szabadban.

12.00-15.00 (Testapolasi teenddk, ebéd.
Testapolas, pihenés.
15.00-18.00 |[Testapolasi teendok, elokésziiletek az étkezéshez, uzsonna,

testapolasi teendok.

Jatek, szabadon valasztott tevékenységek, egyéni
képességfejlesztések, hazabocsatés.

Az 6vodaban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziillok gyermekiiket az dvodai
tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék.

Az étkezések idejének megtartdsa mellett, a napirendet minden csoport rugalmasan kezeli az

aktualis  események,

tevékenységek, a  gyermekcsoport  biologiai
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figyelembevételével.

A részletes napirendet, valamint a hetirendet, - a csoport Osszetételét, életkori és egyéni
sajatossagokat figyelembe véve - a csoportnaplok tartalmazzak.

5.6.0vodai iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Az o6vodai innepeit, hagyomanyait, a gyerekek kozosségére vonatkozdan ~Ovodank
Képességfejleszto - Ertékkozvetité Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az tnnepek, megemlékezések, a hagyomanyok &apoldsa, bovitése az intézmény jo hirnevének
megOrzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak kotelessége.

e A rendezvények pontos iddpontjat az 6voda munkatervében hatdrozzuk meg, ezen idépontok -
a szlilok szamara - a csoportok falitijsagain olvashatoak.

e Az 6vodai iinnepek egy része a sziilok szamara zartak — Mikulés, Kardcsony, Farsang, Marcius
15., Hasvét

o Ko6z0s tinnepeink a sziilokkel:
Hétszinvirdag Hét egyes rendezvényei, Marton napi ldmpas felvonulas, karacsonyi
munkak6zosségi délutan, Anyak napja, Evzaré - nagycsoportosok buicsuztatisa, Csaladi nap,
Rékoshegyi napok és Sokadalom.

Ezen felil:
e Csoporton beliil a gyermekek kdzos sziiletésnapi, névnapi kdszontése.
Népi hagyoményok apolasa (jeles napokhoz kapcsolodo szokdsok megismertetése).
Vilagnapok megiinneplése.
Nemzeti hagyomanyok apolasa.
Egyéb tinnepek a kialakult hagyomanyok szerint.

e Az tlnnepek, hagyomanyos rendezvények megszervezését a csoportos oOvondk a sziilok
bevonasaval végzik, a gyermekek €letkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfelelden.

e Tovéabbi programjaink: kiranduldsok, sportversenyek, mizeum és babszinhaz latogatasok. A
kirandulasok, vendégmiivészek fogadasa és egyéb rendezvények — sziilok altal fizetendd -
maximalt koltségérdl a Sziildi Szervezet a nevelési év elsd értekezletén hataroz, a
munkatervben meghatarozott téritéses programok ezutan véglegesithetok. A dontésrdl a
Szervezet tajékoztatja a sziiloket. A koltségek beszedését a Szervezet tagjai, egyes esetekben a
titkar végzi.

Az SNI-s gyermekek részére egyéni allapotuk alapjan biztositjuk a rendezvényeken vald részvételt
a Héazirend szerint.

Az tinnepek, hagyomanyok, programok, egységes mindséget kdzvetitenek, lebonyolitasuk tobbnyire
mindkét 6vodaban kiilon torténik, de néha 6sszevontan tartjuk.
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Az éves munkatervben elfogadott programokon val6 részvétel minden dolgozé szamara kotelezo.

Rendkiviili allapot, esemény, fertdzés esetén kiilon eljarasrendben meghatarozottak szerint tartjuk
meg az lnnepeket, programokat, lehetdség szerint késobbi idépontot valasztva. Amennyiben a
program aktualitasat veszti és online (pl. honlapon vagy mas formaban) nem megtarthatd, abban az
esetben a program elmarad.

Fotozas rendje

A gyermekekrdl készitett fotokat az 6voda honlapjara, facebook oldalara tehet;jiik fel a sziild irasbeli
hozzajarulasa mellett. A sziilok az 6vodai rendezvényeken, 6vodan kiviili 6voda altal szervezett
programok alatt késziilt fotokat csak a fotokon szerepldk beleegyezd nyilatkozata mellett oszthatjak
meg.

6. Belépés, benntartézkodas rendje

6.1. A gyermek intézményben tartézkodasanak rendje

A gyermekek 6vodaban tartdzkodasanak rendjét részletesen a Hazirend szabalyozza.

6.2. Az igazgaté intézményben tartézkodasanak, az igazgaté vagy
helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

e Az 6vodékban biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az idészak alatt, amelyben a
gyermekek az intézményben tartozkodnak.

e Az intézmény igazgatdja munkaideje felhasznalasat és beosztasat kotelez orajan feliill maga
jogosult meghatarozni.

e A pedagégusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 5.§ (2) bekezdése alapjan: ,,Az (1) bekezdés szerinti
ideiglenes megbizas nélkiil a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a
szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.”

e Az igazgatd tavollétében, a helyettesek teljes jogkorrel helyettesitik. Pénzkezelési, ill.
munkaltatod jogkorrel nem rendelkeznek.

o Egyiittes tavollétiik esetén a nyitos, ill. zarés dvodapedagogus a helyettesitd. Intézkedést csak
az 6voda azonnali dontést igényld tigyekben, a gyermekek biztonsdganak megdvasa, az dvoda
zavartalan miikddésének biztositasa érdekében tehet.

o A helyettesitd kotelessége az igazgatd mieldbbi tdjékoztatasa a torténtekrol.

e A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért.

6.3.Az alkalmazottaknak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Intézményben benntartézkodas

Az alkalmazottak az intézmény nyitvatartasi idejében tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, ettol
eltérd idében csak vezetdi engedéllyel.
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Kivételek:
e oOvodapedagogus, nevelést segité — elhuzodo sziloi értekezlet, vagy csoportos tlinnep

alkalmaval, ill., ha zéarasi 1d6ig nem jonnek a gyermekért, akkor a sziild, vagy a gyermekért
érkez6 megbizott érkezéséig — tavozasaig,

e gondnok - fiités, riasztas, holapatolas, locsolas, egyéb okbol - nyitvatartasi idén tal is végezhet
slirgds munkat.

Munkarend

Az intézményben dolgozdk munkarendjét a torvényi eldirasok betartasaval alkalmazzuk. A
munkarend beosztasa az igazgatd véleményének kikérésével a helyettesek feladata, felel6ssége.

A személyre sz0616 altalanos munkarendet és az egyéni feladatokat a munkakdri leirds tartalmazza,
ennek atvételét az intézmény dolgozoi alairasukkal hitelesitik.

Az aktudalis munkarend, a valtozasok, 6vodarészenként a kozponti falitijsagra kertilnek.

Betartasa az intézmény dolgozoira kotelezo érvényi.

Az alkalmazottak kotelesek a munkakezdés iddpontjara - a csoportjukba, munkateriiletiikre -
minden szempontbdl felkésziilve megjelenni (61tdzet, eszkdzok bekészitése stb.)

A munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de minimum az adott
napon a munkakezdés el6tt egy-két oraval koteles jelenteni az igazgatonak és a helyettesnek.
Rendkiviili esetben, munkaidd alatti eltdvozashoz az igazgatdtol engedélyét kell kérni.

Az 6vodapedagogusok munkarendje:

A teljes nyitvatartas ideje alatt a gyermekekkel lehetség szerint az 6vodapedagogus foglalkozik.
Az o6vodapedagogusok munkarendje ezzel Osszhangban, 1épcsézetes munkakezdéssel és
befejezéssel van meghatarozva.

A pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, mely az alabbiakat tartalmazza:

e kotelezd, csoportban végzett oraszam 32 ora

e a kotelezd oran feliil eseti helyettesités, a neveldmunkaval, a foglalkozasok eldkészitésével, a
gyermekekkel, a szakfeladatnak megfelelé foglalkozassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
dokumentéciok naprakész megirésa, sziiloi értekezlet, fogadoora, linnepek stb. tartasa

e a neveldmunkaval Osszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra kapott megbizas
elvégzése, melyre a kijelolést az intézmény igazgatdja adja, esettél fliggben az
igazgatohelyettesek és/vagy nevelbtestiilet javaslatanak figyelembevételével, a munkakori
leirasban és/vagy az Eves munkatervben rogzitettek szerint.

A nevel6- és oktatémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendje:

(NOKS-sok — dajka, pedagogiai asszisztens, 6vodatitkar és egyéb segit6 -gondok)

A munkarendet az intézmény nyitvatartasaval Osszhangban az igazgatd allapitja meg, biztositva
ezaltal, hogy az intézmény miikddése €s tisztasaga zavartalan legyen.

A munkaiddbeosztast a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A sziikséges valtoztatasok szerinti aktudlis munkarendet a helyettesek készitik el, és fliggesztik ki a
neveldi szobakban.
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Biztonsagos miikodés és munkakozi sziinet igénybevételének szabalyai
o A NKkt.86.§ -ban el6irt 20 perces munkakozi sziinet kiadasa (munkavégzés megszakitasaval) az
intézményben dolgoz6 minden kollégaknak szamara biztositva van.
o Az étkezés a gyermekek kozott torténik, ezért nem jar munkaidd kieséssel.
e A biztonsagos feltételek megteremtése, munkakori leiras szerint minden dolgozo feladata.

Kiilonleges helyzet, rendkiviili allapot idején fenntartéi elvarasoknak megfelelden alakitjuk a
munkaidd beosztast.

A pedagogusok online munkavégzéssel tervezik és valositjdk meg a szakmai feladatokat,
gondoskodnak az egyéni fejlesztésekrdl. A sziil6ket kiilonbozd online formaban segitik a
megvalositasban. Lezarjak az elmult iddszakot, ill. elkészitik a kovetkezd iddszak terveit,
anyagokat, innovaciokat dolgoznak Ki.

Nem pedagdgus alkalmazottak az intézmény karbantartési, kertgondozasi feladataiban, eszk6zok
készitésében, textilidk varrasdban, egyéb az igazgatd altal meghatarozott feladatok végzésében
vesznek részt.

Szabadsag kivételét a lehetdségek és fenntartoi utasitasok figyelembevételével hatarozzuk meg.

A kiilonleges helyzettel kapcsolatban felmeriilt k6zosségi tevékenységekben mindenki dnként részt
vehet, ill. fenntartoi utasitasra a kijelolt feladatot koteles elvégezni (kivéve, ha egészségi allapota
miatt ez veszélyes lenne).

6.4. A sziilok, hozzatartozok intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az 6voda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartdsdnak ideje alatt rendeltetésiiknek

megfelelden kell hasznélni.

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében kiilon zarral vagy

racsukhato retesszel vannak felszerelve.

e Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvodapedagodgus ,,felligyeletre”
atadasahoz, valamint az épiiletbdl tavozasahoz sziikséges,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagogustdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.

e Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a sziilé, gondviseld,
gyam a sziiloi értekezletre, fogaddorara, nyiltnapra, rendezvényre valo érkezéskor, valamint a
sziil6i szervezet tagjai a tevékenységiik gyakorlasa érdekében.

e Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni: a sziilének, a gondviselének, gyamnak, egyéb
személyeknek, ha az 6voda 4ltal tartott eseményekre, rendezvényekre meghivast kapott.

e A sziilok gyermekiikkel kapcsolatban, vagy egyéb maganjellegii beszélgetésekre az 6vondt az
6vodasokkal valo foglalkozdsa kdzben ne vonjak el a csoportbol, mert ez eldidézheti baleset
kialakulasat €s zavarja a neveldmunka folyamatat. Kérjenek fogaddorara idépontot.
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Az udvaron a teriilet atlathatésaga, valamint a balesetmegel6zés miatt a gyermekek csak az
ovoda alkalmazottai feliigyelete mellett tartozkodhatnak, igy 6vodaba érkezéskor, tavozaskor
sem lehetnek ott a sziilovel, hozzatartozoval. Kivétel rendezvény esetén, de ekkor a sziild felel
sajat gyermeke testi épségéért és az eszkdzok biztonsdgos hasznalataért.

Lehetdséget biztositunk arra, hogy a sziilok figyelemmel kisérhessék a gyermekek ovodai
¢letét, ennek érdekében eldzetes megbeszélés alapjan—a csoportokba, valamint ezért tarjuk a
beszoktatést és szervezett nyilt napjainkat is (ekkor kérjiik, hozzanak valtocipot).

ANTSZ- elbirasok, helyi szabalyozasok figyelembevétele alapjan a csoportszobakba,
mosdokba utcai cip6vel bemenni tilos, kivéve a szobaba - sziil6i értekezlet, tinnep alkalmaval.

6.5. Intézményben valé benntartézkodasanak rendje azok részére, akik

nem allnak jogviszonyban az évodaval

Idegenek az 6voda teriiletén nem tartozkodhatnak.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben minden személy, aki nem
all az intézménnyel jogviszonyban, &m valamilyen ligyintézés végett felkeresi az intézményt.
Engedélyt az igazgato, illetve helyettese adhat, a keresett személyhez valo kisérésiikrol az
ovodatitkar, illetve a kozelben levd dvodai dolgoz6 gondoskodik.

Ugyeinek elintézése végeztével az 6voda ajtoig kell kisérni a tdvozot.

Allandé megbizatassal rendelkez6k, pl.: logopédus, pszichologus stb. kisérése nem sziikséges
az intézményben.

Fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval tortént
eldzetes egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére (sziilok, tanitok,
foiskolai hallgatok stb.) az igazgaté engedélyezi.

Part-politikai céli szervezet nem miikddhet az intézményben, gyermek feliigyeleti idében
politikai célu tevékenység nem folytathato.

Kiilon foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje

Az 6vodaban, vallalkozas formajaban olyan foglakozasokat engedélyeziink, melyek a gyermekek
fejlodését szolgaljak /ovi-foci, néptanc, karate, ritmikus sportgimnasztika stb./
Az 6vodai nevelésen feliil folyo foglalkozdsokhoz, valamint a fakultativ hit-, és valldsoktatashoz a

kijelolt helyiségek (fejlesztd szoba, tornaterem) allnak rendelkezésre.
A kijelolt helyiség hasznalataért, a gyermekek feliigyeletéért és biztonsagaért a foglalkozast tartd

szakember felel. Az 6 feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utan atadasa a sziilok felé és a
csoportban dolgozd 6vodapedagogus vagy pedagdgiai asszisztens felé jelezni, hogy a gyermek

kisérével tavozott. Irasban tajékoztatja a sziiloket, ha barmi valtozas is torténik a foglalkozasokkal

kapcsolatosan.

A sziil6i igények alapjan szervez0dd onkoltséges szolgaltatdsokon valo részvétel szabalyai:
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e a sziilé onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id0 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,

e az intézmény (igazgato), fenntartd és a szolgaltatast nyujtd kozott helyiségbérleti szerzodés jon
1étre

A délutani foglalkozéasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Veszélyhelyzet, rendkiviili allapot idején a benntartozkodas rendjét mind a sziilk, mind mads
személyek vonatkozdsaban az aktudlis eljarasrend tartalmazza.

7. Ellenorzések rendje

7.1. Belso ellendrzés rendje

A belso ellendrzés célja:
e Az 6voda takarékos, gazdasagos, hatékony, eredményes miikodésének eldsegitése, fejlesztése.
e Az intézmény szabalyok szerinti folyamatos és zokkendmentes miikodése.
o Az esetlegesen eldforduld hibdk mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése.

Ellenorzés-értékelés menete: PDCA-SDCA

Legfontosabb feladata:

Ovodank teljes korii mikodésének vizsgalata a hatalyos jogszabalyok és a Pedagégiai Program
alapjan.

Rendszerszemléletii megkdzelitéssel és modszeresen értékelni, illetve fejleszteni az intézmény
kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

A jogszabalyoknak ¢€s belsd szabalyzatoknak valdo megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva megallapitasok és ajanlas megfogalmazasa.

A miikddés megfeleldségeének, az 6vodai normaknak valdé megfelelés vizsgalata.

Az o6voda miikddési hatékonysaganak ellendrzése, értékelése, a feltart hibak, hidnyossagok
korrigalasa, helyes gyakorlat megteremtése.

Az 6vodék belsé ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos belso
ellendrzés megszervezéséért, a hatékony miikodésért az igazgatdé és a szakmai ellendrzést és
értékelést tamogatdé munkacsoport vezetdje a felelés. Belsé ellendrzési terv szerint torténik, mely az
intézményi Eves Munkaterv része. A terv értelemszeriien tartalmazza az ellendrzések teriileteit,
modszerét, az érintettek korét, az ellendrzé személyét, litemezést.

A munkaterv, - mint minden dokumentum - a csoportok szamara, szamitogépen elérhetd.

Az ellenérzés és értékelés | Az ellenérzésre, értékelésre jogosult Az  ellenérzés, értékelés

targya, tartalma megrendeldje

Szakmai-pedagogiai Szakértd, igazgato, helyettesek, Igazgato, Pedagogus,
munkakozosség-vezetd, 6vodapedagogus | Sziil6i Szervezet

Torvényességi, munkaltatoi, Igazgatd, helyettesek, munkak6zosség lgazgatod

gazdalkodasi, taniigy-igazgatasi | vezetd
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7.2. A pedagoégiai munka belso ellendérzésének rendje

Az ellenérzés célja:

Pedagogiai munka vizsgalata, ellendrzése, elemzése a hatdlyos jogszabalyok az orszagos
alapprogram és a PP alapjan.

Az esetlegesen eldforduld hibak, rossz modszerek mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetod
helyes gyakorlat megteremtése.

A pedagdgiai munka eredményességének, hatékonysadganak megerdsitése, fokozasa,
elismerése.

Vezet6ség szamara informacio a visszacsatolashoz, a stratégiai tervezéshez és dontéshez, ill. az
eseti dontésekhez, problémamegoldasokhoz. Megfeleld szamu adat és tény az intézmény
neveld munkajaval kapcsolatos bels €s kiilso értékelések elkészitése¢hez.

Tampont a személyek munkajahoz, illetve a folyamatok értékeléséhez. Megfeleld mennyiségi
informdci6 szolgaltatasa a pedagdgusok munkavégzésérol.

Az értékelés célja:

Az ellendrzés, elemzés révén, a kitizott célok Osszehasonlitasa az elért eredményekkel,
értékelés, valamint onértékelés megfogalmazasa.
Motivald erd a pedagdgusok szamara.

A szakmai munka értékelésének alapja az intézményi elvarasokra alapozott onértékelési és a kiilsd
szakmai ellendrzés és értékelés, valamint az altalanos pedagogiai elvardsokra alapozott — a
pedagogusok eldmeneteli rendszeréhez kapesolddo - nyilvanos szempontok.

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

fogja at a pedagogiai munka egészét,

segitse eld az dvodaban folyd pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat, a
neveldémunka eredményességét, hatékonysagat,

a tevékenységekkel/foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 9sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat

biztositsa az igazgatd szamara az informaciot az intézményben folyé neveld -oktatd munka
tartalmarol és annak szinvonalarol. Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a
tdmasznyujtas, segitségnyujtas, ,,egylitt gondolkodas”, 6sztonzés,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

biztositsa az 6voda neveldémunkajanak torvényes, jogszerti mikodését (ONOAP, PP,), tarja fel
¢s jelezze az Ovodavezetés és a dolgozok szamdra a szakmai (pedagogiai) €s jogi eldirasoktol,
kovetelményektdl valo eltérést, hatékonyan miikodjon a megeldzo szerepe,

tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

a vezetés szamara megfeleld mennyiségli informéciot adjon az Ovodapedagogusok
munkaveégzésérol,

megfeleld szdmu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény nevelémunkdjaval kapcsolatos
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belso és kiilso értékelések elkészitéséhez,

o az értékelések és elemzések visszajelzési rendszerként miikodjenek a folyamat modositasa vagy
helybenhagyasa érdekében.

e Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.

Az ellenorzés Kiterjed: munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a
munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre, a miikddési feltételek vizsgalatara.

Fajtai:
e tervszerl, eldre egyeztetett szempontok szerint,
e spontdn, alkalomszeriien, a problémak feltardsa, megoldasa érdekében, napi felkésziiltség
mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:
¢ A helyi pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.
A helyi programban meghatérozott nevelési feladatok teljesitése.
A neveldmunka szinvonala, eredményessége.
A pedagbdgusok pszicholdgiai, pedagogiai €s mddszertani kultaraja.
A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés, felépités €s
szervezés, az alkalmazott modszerek.
Aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.
A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
A pedagbdgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.
A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.
Az alkalmazottak munkafegyelme.
A neveldmunkahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga.
Munkak®dri leirasban foglaltak betartasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az ellendérzést végzo6 személyek feladatai és jogallasa:

Az igazgato és a vezetOség tagjai ellendrizhetik, ellendrzik a szabalyzatokkal kapcsolatos teenddket,
a Pedagogiai program alkalmazisat, a pedagdgiai dokumentaciokat, a munkafegyelmet, a
csoportmunkat, az iskolaérettség megfigyelését, az linnepek lebonyolitdsat, a munkakdzosségi
tervek megvalositasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziiloi értekezletek megtartasat, az 6voda-
iskola kapcsolattartasat, a Pedagogiai program alkalmazésat, szakmai napok eldkészitését.

A HACCP felelds ellendrzi az étkezéssel kapcsolatos teenddket, higiéniat, adminisztraciot.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek:
e az igazgatOhelyettesek
¢ a munkakozosség vezetok
e asziilé1 kozosség.

Az ellenérzés tapasztalatairdl az igazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagogussal. A
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nevelési év zaro értekezletén és az éves beszamoloban az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka
belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az igazgatd
altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznéalva késziti el
az intézmény kdvetkezd évi munkatervét.

A pedagbdgusok részt vesznek a PP tervezésében, a megvalositasban, valamint az ellenérzésben,
értékelésben. A pedagogiai munka belsd, barmilyen témaju teriiletre vonatkozd ellendrzésére az
intézmény valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A neveld munka bels6 ellenérzésére jogosult: az igazgato és a vezetdség tagjai.

Az 6voda vezetdsége minden Oovodapedagdgus munkdjat ellendrzi az év soran. Az ellendrzések
tapasztalatait ismerti az 6vodapedagogussal, illetve az érintett alkalmazottal. Feljegyzést készit,
melyet az ellendrzési naploban fiiz le.

Minden 6vodapedagogus félévkor és év végén beszamolot készit az éves tervben vallalt feladatok
megvalositasarol.

Rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda igazgatdja dont. Kezdeményezhetik a vezetOség tagjai és a
Sziil6i Szervezet.

A csoportok értékelései, valamint, az egyéni és a vezetdség tagjainak beszamolodja ad alapot az éves
értékelés (beszamolo) elkészitésehez, ez alapjan a nevelési év zar6 értekezletén az igazgatd értékeli
a pedagdgiai munka belso ellendrzésének eredményeit, altalanosithatod tapasztalatait, megallapitva
az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, kiemelve a jo gyakorlatra
vonatkoz6 jellemzdket.

Az éves beszamol6 ad alapot a kovetkezd év munkatervének kidolgozéasahoz.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének modszerei, eszkozei
o tevékenység latogatas, (Szakmai nap, nyilt nap, sziil6i értekezlet, tinnep stb.) — megfigyelés,
csoportlatogatas elére meghatarozott szempontok alapjan
foglalkozastervezet leadasa,
csoport dokumentaciok ellenérzése — dokumentumelemzés
szobeli — beszélgetés, interji
irasbeli beszamoltatas — dokumentumelemzés
eredmények elemzése, pl. DIFER eredmények — dokumentumelemzés
értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas
onreflexio, megbeszElés,
értékeldlap elkészitése, alairasa, iktatdsa.

7.3. Onértékelés

Az onértékelés célja
A pedagbgusra, igazgatora, valamint intézményre vonatkozé intézményi elvarasok teljesiilésének
értékelése alapjan a pedagdgus €s az igazgatd dnmagara, valamint az igazgatd a nevelGtestiilet
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bevonasaval az intézményre vonatkozoéan meghatarozza a kiemelkedd ¢és a fejleszthetd
teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervez, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben
rogziti. Szervezeti és egyéni tanuldsi, onfejlesztési programokat indit, hogy azutan az Gjabb
onértékelés keretében vizsgalja a programok megvalositdsanak eredményességét.

Az igazgato az intézményvezetdi megbizas masodik és negyedik évében készit onértékelést.
Az onértékelés eredményeit és erre épiilé Onfejlesztési tervet feltolti az informatikai rendszerbe.
Az Onfejlesztési tervet megkiildi a fenntartonak.

Az intézményi Onértékelésre 5 évente keriil sor.

Az intézmény teljes kortien értékeli sajat pedagdgiai munkdjat, majd az onértékelés eredményeit és
az Intézkedési tervet rogziti a hivatal altal miikodtetett informatikai tAmogaté rendszerben.

Az igazgato az Intézkedési tervet megkiildi a fenntarto részére.

Az onértékelések folyamatat az onértékelési csoport koordinalja az 5 évre sz6lo Onértékelési
program, valamint az Eves onértékelési tervek alapjan.

Az 6nértékelés alapja a mindenkor hatalyos Onértékelési kézikonyv, valamint az aktualis torvények,
rendeletek.

7.4, Kiilso ellenorzés

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés

2023. oktdber 22-1 hatalyba lépéssel jelentds mértékben megvaltozott az orszagos pedagogiai-
szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) és az annak elézményeként funkcionald intézményi onértékelés
szabalyozo6 rendszere.

A 20/2012. (VII1.31.)) EMMI rendelet modositasat a 44/2023. (X. 19.) BM rendelet Iéptette
hatalyba.

A 2023. oktober 22-én hatdlyba 1ép6 valtozasok toroltek
e apedagogusok,
e valamint az intézményvezetok (igazgatok) tanfeliigyeleti ellendrzését, a hatalyba 1€pés datumat
kovetden
az Oktatasi Hivatal pedagogus, illetdleg intézményvezetdi pedagdgiai-szakmai ellendrzéseket
nem szervezhet.

Az intézményellendrzés

Tovabbra is funkcional azonban az intézmények tanfeliigyeleti ellendrzésének rendszere, amelyre
a jogszabaly 147. § (1) bekezdésének rendelkezése szerint tovabbra is 0téves gyakorisaggal kertil
Sor.

Az intézményi tanfeliigyeleti ellendrzéseknek a Rendelet 145. § (1) bekezdésének rendelkezése
szerint tovabbra is kotelezd eldzménye az intézményi szintli intézményi dnértékelés lebonyolitésa.

45/110



Rakosmenti Hétszinvirag Ovoda
Budapest, 1174 Kép u. 21. SZMSZ 2024

Az intézményi tanfeliigyeletek kijelolésére és szervezésére. a Rendelet 147. §-aban a kovetkezoket
irja elo:

o Az Oktatasi Hivatal minden év julius 20-ig a kovetkezd évre szolo orszagos pedagdgiai-
szakmai ellendrzési tervet (a tovabbiakban: ellendrzési terv) készit. A hivatal az ellenérzési
tervet ugy allitja 6ssze, hogy az intézményellendrzés 5 évente minden intézményre kiterjedjen.

e A Hivatal julius 31-ig az altala mikodtetett informatikai tdmogatd rendszer tjan értesiti az
ellendrzési tervben szerepld intézményeket.

e A Hivatal november 30-ig kijeloli az ellendrzési tervben szereplé ellendrzések idépontjat, az
ellendrzésben részt vevd szakértdket €s a vezetd szakértdt, majd az informatikai tamogatd
rendszer utjan értesiti az ellendrzésben érintett szakértéket, valamint az érintett intézmények
igazgatoit.

o Az ellendrzést vezetd szakértd az ellendrzés iddpontja eldtt legalabb tizendt nappal felveszi a
kapcsolatot az érintett intézmény igazgatojaval, és egyeztetést folytatnak az ellendrzés
iitemezésével, tartalmaval kapcsolatos részletekrol.

A Rendelet 149. § (1) bekezdése rendelkezik arrdl, hogy a kdznevelési intézmény ellenérzése
esetén az érintett intézmény igazgatdja legkésdbb az ellendrzési terv elkészitése évének november
30-4ig koteles feltdlteni a hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogato rendszerbe
o az ellendrzés évét megel6zd két tanév munkatervét és éves beszdmolojat,
 a legutobbi tovabbképzési programot és az ahhoz kapcsolddo beiskolazasi terveket, valamint
o az intézményi eredményeket, ideértve az ellendrzés évét megel6zo 6t évben lebonyolitott, az
intézményre vonatkozoan kotelezd orszagos mérések eredményeit, kiértekelését, az azokkal
kapcsolatos intézkedéseket bemutaté dokumentumokat.

Az intézményellendrzés

célja: iranymutatist adjon az intézmény pedagdgiai-szakmai munkdjanak fejlesztéséhez annak
feltarasa altal, hogy a koznevelési intézmény hogyan valdsitotta meg a pedagogiai
programjaban és a munkatervében, valamint az el6z6 intézményellendrzést kovetden késziilt
intézkedési tervben foglaltakat

modszere: az interjukészités ¢és dokumentumelemzés, a pedagdgiai munkdhoz sziikséges
infrastruktira megfigyeléssel torténd vizsgalata, valamint az intézmény feladatellatasaval
kapcsolatos kérddives felmérések és az intézményi Onértékelés eredményeinek elemzése

ideje: 5 évente

eredménye: Az elkésziilt szakértdi 6sszegzd dokumentumot az intézmény a honlapjan kozzéteszi,
és a kézhezvételétdl szamitott 45 napon belill az igazgato 6t évre sz0l6 intézkedési tervet készit,
amelyben kijeloli az intézmény pedagogiai-szakmai munkdja fejlesztésének feladatait. Az
intézkedési tervet a nevelGtestiilet — 60 napon beliil - hagyja jova, majd az igazgato tolti fel a
hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerbe, amely azt megkiildi az intézmény
fenntartdja, valamint a hivatal szadmara.
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2021. szeptember 1-jétdl bevezetett uj tanfeliigyeleti ellendrzési forma, a komplex ellenérzés. A
Rendelet 151. §(1) bekezdésének rendelkezése szerint a komplex ellendrzés sordn — az Gtévente
megvalosuld intézményellendrzéstdl eltéréen — egyes koznevelési intézmények tevékenységének
atfogo, célzott vizsgalata valdosul meg a miniszter altal kijelolt intézmények vonatkozasaban. A
komplex ellen6rzés sordn indokolt esetben az igazgatd ¢és az intézmény pedagdgusainak
tevékenysége is vizsgalhato. Ez utobbi rendelkezés azt jelenti, hogy a komplex ellendrzés esetében
lehetdség nyilik az igazgatd, illetéleg az érintett intézmény pedagodgusainak (vagy azok egy
részének) ellendrzésére is annak ellenére, hogy az intézményvezetdi €és a pedagdgus tanfeliigyeleti
ellendrzések rendszere mar nem funkcional.

A komplex ellendrzésbe bevont intézményeket az Oktatdsi Hivatal a kovetkezd szempontok
alapjan valasztja ki:

e az intézmény az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés (intézményi tanfeliigyelet) szakértoi
értékelése alapjan

e legalabb harom teriileten hatvan szazalék alatti eredményt ért el, vagy

e egy teriileten harminc szdzalék alatti eredményt ért el,

e az adott intézmény az orszdgos kompetenciamérés legutobbi nyilvanossagra hozott eredményei
alapjan barmelyik mérésben érintett évfolyamon, barmelyik vizsgalt kompetenciateriileten a
csaladihattér-indexet figyelembe véve az adott intézménytipusra szadmitott és a hivatal altal
nyilvanossagra hozott orszagos atlagértékénél statisztikailag kimutathatdoan gyengébb
eredmeényt ért el,

e a hivatal 4ltal miikodtetett korai jelz6- és pedagdgiai tdmogatd rendszerben a legutobbi két
adatfelvételkor rogzitett intézményi szintli lemorzsolodasi mutatok koziil barmelyik jelentésen
meghaladja az adott intézménytipusra a hivatal altal szamitott varmegyei vagy orszagos
atlagértéket, vagy az intézmény legalabb két adatfelvétel soran romld tendenciat mutat
barmelyik lemorzsolddasi mutato esetében, vagy

e az intézmény az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés kapcsan készitett fejlesztési vagy
intézkedési tervet nem toltdtte fel a hivatal altal miikddtetett informatikai tamogat6 rendszerbe.

A miniszter az Oktatdsi Hivatal javaslata alapjan jeloli ki az ellendrzés ald vont intézményeket. A
Hivatal az ellen6rzést megel6z0 honap tizedik napjaig az informatikai tdmogatd rendszer utjan
értesiti az intézmény igazgatojat a tervezett ellendrzés tényérol:

o majd az intézmény igazgatdja az értesités kézhezvételét kdvetd harom napon beliil értesiti a
fenntartot a tervezett ellendrzés tényérol,

 az ¢érintettek az ellendrzést megel6z6 honap huszadik napjaig feltoltik az informatikai tAmogatd
rendszerbe:

e az intézmény igazgatdjanak vezetdi programjat,
e az intézménynek a latogatas évére vonatkozd tovabbképzési programjat és
e az intézménynek a latogatas évére vonatkozo beiskolazasi tervét.

A komplex ellenérzés nem kotddik az intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések kijeldléséhez
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funkcionald, minden év julius 20-ig elkészitendd orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési tervhez,
a komplex ellenérzést az Oktatdsi Hivatal barmikor elrendelheti. A kitlizott komplex ellenérzés
iddpontjat megel6z6 honap tizedik napjaig értesiteni kell az intézmény igazgatodjat a komplex
ellendrzés meginditasarol.

A minosités

A 2023. ¢évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol (Putv.) 97. § (2) bekezdése ugy
rendelkezik, hogy csak a Pedagogus 1. fokozat elérése kotelezd, a tobbi fokozat elérése a pedagogus
szdndékan mulik, igy:

e a mindsitési kotelezettség kizarolag a gyakornokokat érinti,
e valtozatlan, hogy a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd nevelést és oktatast kozvetlentil
segité munkakdr betolté munkavallalok legfeljebb Pedagogus II. fokozatba sorolhatok.

Sikeres mindsités alapjan a pedagogust a sikeres mindsitésrodl kiallitott okirat datumat kdvetd januar
1-jén vagy szeptember 1-jén kell eldre sorolni a kovetkezd fokozatba.

A pedagbgus elémenetel 6t fokozata meghatarozza az egyes fokozatokba valod besorolas alapvetd
feltételeit.

A Pedagogus I. fokozat kétszeri sikertelen megszerzése a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszlinését eredményezi.

Az Eves Munkaterv tartalmazza az évben aktualis mindsitéseket — személyt, mentort, a segitd team
tagjait, feladatukat.

A gyakornok a feladatait Gyakornoki szabalyzat szerint végezve késziil a mindsitésre, az éves
munkatervben kijeldlt mentor, valamint a vezetdség tdmogatisaval. A gyakornok mindsitésre
jelentkezése, az igazgatd altali jelentkeztetése automatikus a 2 év gyakornoki id6 végét kitlizve.

A PED Il-re valo jelentkezés a mindenkori miniszteri hatarozatban foglaltak szerint a pedagdgus
joga, s ez alapjan az igazgaté feladata a jelentkezés rogzitése az internetes feliileten. A mindsitési
eljarasra késziilot szintén a segitd team és vezetdség tamogatja. A pedagogus feladata a kiilsé-belsd
elvarasoknak megfeleld felkésziilés.

7.5. A gyermekek egyéni fejlodésének mérése, elemzése, értékelése

Az 6vodapedagdgusok a gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kovetik, az ehhez kapcsolodod
dokumentumokat egyéni adattaroloban gyiijtik. (részletesen a PP-ben)

Indokolt esetben a sziil6 tajékoztatasa mellett kezdeményezik kiilsé szakember igénybevételét.

A gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlodésének eredményét - félévenként — rogzitik
az egyéni fejlodési naploban. Rogzitik tovabba a gyermek fejlédését szolgald intézkedéseket,
megallapitasokat, javaslatokat, a fejlesztés modjat, eszk6zét, idejét. Gyiijtik a gyermekmunkakat.
Rogzitik a sajatos nevelési igényl gyermek egyéni fejlesztési tervét.
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A gyermek felvételét kovetd 2 hdnapon beliil bemenet vizsgalo lapot, és minden év végén - dvodai
szinten egységes - fejlodést kvetd mérdlapot toltenek ki.

A szilot félévente fogaddoran tajékoztatjak a gyermek ovodai fejlédésérdl, €s javaslatot tesznek a
gyermek tovabbi fejlodéséhez sziikséges intézkedésekre, ennek tényét a napldban rogzitik.

Kiilonos figyelmet szentelnek a tankotelessé valo gyermekek fejlédésének, fejlesztésének. Minden
tankoteles kort gyermekkel DIFER vizsgalatot végeznek. Minden érintett sziilével egyenként
clbeszélgetnek a gyermek iskolai életmodra vald felkésziiltségérol.

A csoport pedagogusai egyforman felelések a dokumentaciok pontos, szakszerli, iddben torténd
elkészitéséért, a sziilok és érdekeltek tajékoztatasaért.

7.6. A jutalmazas feltételei

Jutalmazasra koltségvetéstdl fiiggden van lehetdség, évente valtozo.

Adhatésag elvei

o Alapkotelesség magas szintli ellatasan tal, részvétel az ovoda céljainak elérése érdekében
végzett feladatok eredményes kivitelezésében.

e A csoportmunkan tali egyéni foglalkozdsok a kiemelt figyelmet igénylé gyermekkel, pl.
tehetséges, hatranyos helyzetli, a sajatos nevelési igényti.

o Tovabbképzések, eloadasok, bemutatok szervezése és tartasa.

o A gyermekek sikeres versenyekre, palyazatra felkészitése.

o Sikeres palyazat irdsa, megvaldsitasa, ill. az 6vodai célok elérése érdekében anyagi tdmogatok
talaléasa.

e Mindsité eljaras altal magasabb fokozatba 1épés.

e Ovodan kiviili szakmai tevékenység, s a tapasztalatok felhasznéalasa az intézményfejlesztésben.
Ovodai innovécioban val6 aktiv részvétel.

Kizaro okok

Alapkotelesség hianyos ellatasa.

frasbeli figyelmeztetés az elmilt évben, ill. tbbszor szobeli figyelmeztetés.
Sziiléi panasz.

A vallalt feladatok nem teljesitése, vagy nem megfeleld szinvonalu teljesitése.

8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
8.1. A gyermekek ellatasa érdekében végzett feladatok

A gyermek joga, hogy rendszeres egészségligyi feliigyeletben ¢€s elldtasban részesiiljon.
Ennek érdekében gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket el61déz6 okok feltarasarol és megsziintetésérol,
a gyermekek torvény szerinti egészségligyi vizsgalatinak megszervezésérol.

e Fogorvosi sziirdvizsgalat évente (orvos altal kitlizott idépontban)

e Védono vizsgalata (rendszeres, rendkiviili)

e Magassag ¢és suly mérése évi egy alkalommal (6vodapedagdgusok végzik)
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26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol cimii rendelet utmutatasa alapjan
torténik. A védono évente kétszer €s sziikség esetén folyamatos tisztasagi szemlét tart a gyermekek
korében. Az 6voda dolgozdi kdotelesek a védondvel egyiittmiikodni, a gyermekek vizsgalatanak
idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni, a védénd nyugodt
munkavégzését biztositani.

8.2. A beteg gyermek

e Beteg, gyogyszert szedd, még labadozd gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem
latogathatja az 6vodat. Betegség utan csak orvosi igazolassal vessziik be a gyermeket.
Az eldre be nem jelentett hidnyzast kdvetden is csak orvosi igazoldssal johet.

e Az 6vodapedagogusok nem adhatnak be otthonrdl bekiildott gyogyszert a gyermeknek, kivéve
az orvos altal igazolt allando6 szedést igényld gyogyszert, de ezt is csak délben.
A reggeli és délutani gydgyszer beadédsarol a sziilének kell gondoskodnia. Magas 14z esetén — a
szlldvel valo év eleji egyeztetés utan — kizarolag lazcsillapitasra szolgald készitményt adhatunk
be.

Az 6vodapedagogus teenddje napkozben megbetegedett gyermek esetén:

o A gyermeket haladéktalanul el kell latnia, mikdzben intézkedjen a csoport feliigyeletének
megszervezésérdl. Ertesitse az igazgatot, vagy a helyettest és a sziilot.

e A sziil6 megérkezéséig sziikség szerint gondoskodjon a gyermek elkiilonitésérol.

A sziilonek legrovidebb 1don beliil el kell vinnie gyermekét az 6vodabol.

Azt, hogy a gyermek, ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, orvosnak
kell igazolnia.

A hianyzasok, betegségek igazolasat a Hazirend részletesen tartalmazza.

8.3. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

e Az ovodaba csak egészséges, a sziikséges oltadsokat megkapott gyermek jarhat.

e Betegségre utalo jelekkel nem vehetd be, pl. szemgyulladas. A sziild koteles orvoshoz vinni, és
csak orvosi igazolassal johet ujra a gyermek.

o A sziild koteles a csoportos dvodapedagoégusnak pontos telefonszamokat megadni, s annak
valtozasait bejelenteni. A minél gyorsabb, hatékonyabb telefonos elérhetdség biztositasa a sziild
nyugalmat is szolgélja.

e Ha a gyermek fert6zObeteg (rubeola, bardnyhimld stb.), amint a sziild tudomasara jut, azonnal
jelezze az ovodapedagogus, és az Ovoda igazgatdja felé, hogy a sziikséges intézkedést
megtegye.

e Az intézményben a tovabbi megbetegedés megeldzése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fert6tlenitésre, tisztasagra.

Az igazgatd, ill. a munkatervben megbizott pedagdgus biztositja az egészségiigyi munka feltételeit,
sziikség esetén gondoskodik a gyermekek vizsgalatanak elokészitésérol.

Egészségiigyi vészhelyzet idején az aktualis jogrend tartalmazza az egészségiigyi szabalyokat.
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8.4. Alkalmazottak egészségiigyi ellatasanak rendje

9.

Az intézmény dolgozoival szemben tdmasztott egészségiigyi kovetelmény, hogy csak
egészséges, fertdzésmentes allapotban allhatnak munkaba.

Minden dolgozénak érvényes egészségligyi konyvvel és alkalmassagi nyilatkozattal kell
rendelkezni.

Mindenki szamara kotelez6 az évenkénti munka alkalmassagi szlirdvizsgalaton valé részvétel.
Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat kérelmezi az igazgatd az 1j
dolgoz6 munkaba allasa el6tt az intézménnyel szerzodott foglalkozas egészégligyi ellatast
nyujté orvostol.

A munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol az adott épiilet egészségiigyi feleldsei
vezetnek nyilvantartast. A nyilvantartast minden nevelési év elején leadjak az intézményi
titkarnak.

Az alkalmassagi vizsgdlat hidnya vagy negativ eredménye esetén a munkaviszony
megsziintethetd.

Az esetleges késobbi valtozast azonnal jelenti a munkavallalé az intézményi titkarnak.

A munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott védé vagy munkaruhat sajat testi épségének
megovasa érdekében mindenkinek kotelezd viselni.

Az évenkénti munkavédelmi oktatdson minden alkalmazott koteles részt venni.

Intézményi védo, 6vo szabalyok

9.1. Altalanos rendelkezések

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése, a gyermekek testi
épségének megovasa az 6voda valamennyi dolgozojanak feladata, feleldssége.

Az eszkozok, feltételek vizsgalata az dvoda igazgatdjan kiviil az egészségiigyi, valamint a
munka ¢és tlizvédelmi felelds feladata is.

Az 6vodapedagogus csak védd, ovo eldirdsok figyelembevételével viheti be az oOvodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket. Ezek nem lehetnek sériilést,
balesetet okozo targyak, s feleljenek meg a gyermekek életkori sajatossagainak.

Minden o6vodapedagogus feladata, hogy a gyermekek részére testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket a gyermekek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleléen atadjak,
elsajatitassak. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentaljak.

A nevelési év elején, ill. sziikség szerint ismertessék a védd-0vo eldirasokat:

- testi épséglik, egészségiik védelmére vonatkozo szabalyok

- tevékenységekkel egyiitt jar6 veszélyforrasok

- tilos és elvarhato magatartasformak.

Ezek az el6irasok a csoportnaploban keriilnek rogzitésre.

Gyermekbaleset esetén a sziikséges intézkedést megtegyek (9.2. pontban leirtak szerint).
Intézményen kiviili sétakhoz az 6vodai nevelés idejében csak sziildi beleegyezéssel mehetnek
ki, melyr6l minden nevelési év elején év irasban nyilatkozik a sziild, gondviseld vagy Gyam.
Sétak, megfigyelések, helyszini foglalkozasok alkalmaval minden 10 gyermekkel egy felndtt
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kisérének kell menni.

o Tomegkozlekedési eszkdzon utazd gyermekcsoporthoz 5 gyermekenként 1 felnott kisérot kell
biztositani.

e Sétahoz, kirdndulashoz az 6vodapedagogusnak gyermeknévsort kell vinnie, amely a gyermekek
TAJ-szamat is tartalmazza.

o Balesetveszélyes, a foglalkoztatishoz nem sziikséges targyakat a gyermek nem hozhat
magaval az 6vodaba, illetve az Ovoda altal szervezett, intézményen kiviili foglalkozéasokra,
err6l a sziild koteles gondoskodni. Amennyiben az eldirt szabalyozast nem tartjdk be, az
o6vodapedagdgus a veszélyes eszkozt a sziild érkezéséig elzarva tartja.

o Az ékszerek, gylri, fiilbevalo, nyaklanc viselete balesetveszélyes, ezért nem megengedett,
ezek altal okozott balesetekért nem vallalunk feleldsséget.

o A gyermekek érdekében, a kapun és az ajton zarakat hasznalunk. A sziild is koteles minden
alkalommal zarni a kaput. A bejarati ajto nyitasardl, zarasarol - napkdzben — a konyhén dolgozé
dajka gondoskodik.

o A sziild, gondviseld, gyadm kdteles ovni az 6voda tulajdonat képezo eszkozoket, targyakat,
iigyelni az 6voda kiilsd és bels6 rendjére, tisztasagara, és ezt varja el gyermekétdl is.

e Az 6voda teriiletén allatokat tartani tilos, kivétel akvéariumi, terrariumi allatok. Allatokat az
6vodaba csak az igazgatd engedélyével - a megfeleld védelmi eldirdsok betartdsaval - oktatési
céllal lehet bevinni.

9.2. Gyermekbalesetek megelozését szolgalé altalanos o6vo-védo
szabalyok

Az 6voda gyermekfeliigyeleti kotelezettsége a gyermek sziilotol vald atvételétdl kezdddik és a
szlilének valo atadasaig, illetve az 6voda altal szervezett 6vodan kiviili programok id6étartamara 4ll
fenn.

Az 6vodapedagogus feladatai:

A gyermeket haladéktalanul lassa el, mikézben gondoskodjon a csoport feliigyeletének
megszervezeés€rol. Szilikség szerint hasznalja az elsdsegély dobozt, mely az erre kijeldlt helyen
talalhato.

Ertesitse az igazgatot, a helyettest és a sziil6t a balesetr6l.

A baleset sulyossagatol fiiggden, illetve eszméletvesztés, 1azgorces esetén hivjon orvost, ment6t.

A balesetek nyilvantartasa, bejelentési kotelezettség:

e A gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvdnyon nyilvan kell tartani, és a torvényben
meghatarozottak szerint tovabbitani, egy példanyat a sziilonek atadni, egy példanyat az
6vodaban megdrizni.

e A nyolc napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.

e Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

e A sulyos balesetet — telefonon, telefaxon vagy személyesen — azonnal be kell jelenteni a
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rendelkezésre allo6 adatok kozlésével a fenntartonak. Sulyos munkabaleset és fokozott
expozicido esetén a foglalkozéas-egészségiigyi alapszolgéltatast biztositd szolgalat orvosanak
részt kell venni a kivizsgalasban.

e Az 6vodanak lehetové kell tenni a sziiléi szervezet képviseldje részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

e Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.

A tovabbi rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.

Az 6voda dolgozdinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni. Az 6vodai egész
napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintden kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

A gyermekekkel az egészségilk ¢és a testi ¢épségik védelmére vonatkozo eldirdsokat,
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat az 6vodai nevelési év kezdetén, tovabba
sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen ismertetni kell.

Minden pedagdgus feladata:
e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Kortltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.
Sziilék tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznélatdban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.
e Sziil6k hozzajarulasanak igénylése toOmegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja).

Kiilondsen fontos ez:
e ha az udvaron tartézkodnak
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulés alatt)
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
egyéb esetekben.

A balesetveszélyes koriilmény elhéritasait a Munkavédelmi Szabdlyzatban rogzitetteknek
megfelelden kell intézni.

Az igazgatd az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.
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9.3. Az intézmény biztonsagos mikodését garantalé szabalyok

Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok, amelyek megtartasa kotelezo az
intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo
mas személyeknek is.

Az intézményt hasznalok kotelesek betartani €s elfogadni a kdvetkezdket:
- a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai — 9.5 pont, valamint

- a tlz-, katasztrofavédelmi, munkavédelmi szabalyzatok, melyek megtalalhatoak az
intézményben.

Az intézményt hasznaldk altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe, rendezvényére, az alabbi
targyakat, eszkdzoket behozni, illetve fogyasztani: pl. egészségre karos cikkek, alkohol, ég6 dohany
termék, robbanésveszélyes, ill. gyalékony anyagok.
Az intézményt hasznalok:
e kotelesek az intézményben az intézményhez méltd ruhdzatban, 6ltézetben, valamint allapotban
tartozkodni, illetve megjelenni,
e nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagodgiai munkat,
szabadidos foglalkozast, valamint rendezvényt.

9.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlizzel, a robbantéssal torténd fenyegetés, stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérél az igazgatdo gondoskodik.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még: az altalanos igazgatohelyettes/
telephely helyettese.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

az intézmény igazgatojat,

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot (112),

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget (112),

személyi sériilés esetén a mentdket (112),

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket (112), ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja.

e Az 6voda valamennyi dolgozojanak ismernie kell a munka és tiizvédelmi szabalyokat, tiizriado
tervet, err6l minden év elején (j dolgozdénak belépéskor) a tlizvédelmi felelds tart oktatést.
Ennek tényét mindenki aldiradsaval igazolja.
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A munka- és tlizvédelmi megbizott gondoskodik a Munka- és Tiizvédelmi Szabalyzat évenkénti
ismertetésérol, sziikkség szerinti modositasarol.

A Tulzriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni
kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott felel. A Tlzvédelmi
Szabalyzatban és a Tilizriadd Tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezod érvénytiek.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi
szabalyozasat a ,,Ttizvédelmi Szabalyzat és Tlizriado Terv” cimii dokumentum tartalmazza.

Az épiiletek kiliritését A Tlizvédelmi Szabalyzat és a Tiizriadé Terv az épiiletek iroddjaban
megtalalhatoak.

Bombariadé, katasztréfa esetén vészhelyzetben a mindenkor az dvodaban tartdozkodd az
igazgatot értesiti a rendOrséget 112 vagy 107-es, vagy a kertileti rendérkapitanysag 256-26-23
telefonszamon, és kozben utasitast ad az épiilet kiiiritésére. Sziikség esetén a gyermekeket a
Kép utcabol a Czimra Gyula Alt. Iskolaban, vagy a Templom téren kell elhelyezni. Az Ujmajori
épliletbdl a kozeli jatszotérre kell kisérni a gyermekeket.

Tiizriadé esetén a helyi tlizoltosag 256-26-15-6s telefonszaman vagy a 105 —0s telefonszamon
értesiteni kell a tlizoltosagot a tlizriadd terv alapjan. A gyermekeket ki kell menekiteni az
¢épiiletbdl, az el6z6 pontban meghatdrozottak szerint. A bejelentés, és a menekiilési utvonal
kijelolése a tlizriado terv €s a bombariadd terv alapjan torténik, mely a folyoson jol lathatd
helyen talalhato.

A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese utasitasara
az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitlirités€hez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkod6 gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariado6 terv mellékleteiben talalhatd
terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott alkalmazott
a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

Az

Az épliletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban
segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
ovodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a tervben rogzitettek szerint torténik.

igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével

egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
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o a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérd

e az els6segélynyujtas megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét a helyi vezetdjének, vagy az
altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl
az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben az 6voda alkalmazottai csak a fenntartd
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

9.5. A dohanyzas szabalyozasa

Az 1999. évi XLII. torvény értelmében:
Az intézmény egész teriiletén, és az intézmény bejaratatol, keritésétél S m tavolsagban
dohanyozni tilos!
e Az utasitds hatdlya kiterjed az 6vodaban dolgozd valamennyi alkalmazottra, valamint az
intézmény szolgaltatasat igénybe vevokre.
e Aki a dohanyzasra vonatkozé szabalyokat megszegi, annak — az igazgato, illetve alkalmazott
- felhivja a figyelmét a tiltott magatartds abbahagyasara, ennek eredménytelensége esetén a
torvényben meghatéarozottak szerint eljarast kezdeményezhet.
e A nemdohanyzassal kapcsolatos tilalmak, eldirdsok betartasat az ANTSZ illetékese és a
kozteriilet-felligyelet is ellendrizheti.
e A dohanyzéas szabalyait megszegd, nem intézményi dolgoz6d — sziikség esetén — koteles
személyi azonossagat, hitelt érdemlden (személyi igazolvany, utlevél stb.) igazolnia az
igazgatonak, vagy altala megjeldlt személynek.
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10. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Reklamanyagok elhelyezésérdl az igazgatd dont.

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha az oOvoda profiljaval,
tevékenységével, mikodésével kapcsolatos, a gyermekeknek szolo, az egészséges ¢letmoddal, a
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti ¢és  kulturdlis tevékenységgel  Osszefiiggd
reklamszovegek, anyagok hirdetésével kapcsolatosak.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegi reklam, szérdlap elhelyezését
minden esetben az igazgat6 jovahagydsa utan lehet az 6voda hirdet6tablajara kifiiggeszteni.

Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra az igazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése szigortian
tilos! A falitjsag felel6s kollégak kotelessége a hirdet6tabla rendszeres ellendrzése.

11. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha idészakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvanyon el kell helyezni a hitelesitési zaradékot,
mely tartalmazza: - a hitelesités idopontjat,

- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot.

A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre a dokumentum jellegébdl adodoan az igazgatd, dvodatitkar vagy a fenntart6 jogosult.

&l

12. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus dokumentum
Az intézmény haszndlhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adategyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumokra, valamint
- az egyéb elektronikus dokumentumokra.
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Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat.
Az ilyen iratot, ha torvény rendelet eldirja:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely nem a
miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:
- elektronikusan vagy kinyomtatott formaban kell tarolni,
- kiils6 boritojan a tarolt adatok megjeldlésével €s az igazgatd vagy fenntarto hitelesitésével.

o Az elektronikus alairas

Elektronikus aldirdsra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd Osszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus aldird koteles az elektronikus aldirast 1étrehozd eszkozzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Elektronikus aléirési joggal felruhazott személy a fenntartdé vagy megbizottja.

e Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési 1d6
lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

Ennek megfelelden olyan tarolorendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megorzéshez sziikséges
feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szadmitogépen kiviili elektronikus taroldsdhoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket a koltségvetésbol az igazgato biztositja.

Sziikséges eszkozok: adathordozok, és az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges
zarhat6 szekrény.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.6

o Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Az elektronikus rendszerbdl vald selejtezés, megsemmisités: az elektronikus adathordozoén levé
iratok, iktatott iratok selejtezésére az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az elektronikus adathordozon 1év6 adatok megsemmisitése az adathordozotdl fliggden torténhet:
- torléssel,
- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.
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13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval

kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok

Alapito Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Héazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité OKkirat elhelyezése

A Rakosmenti Hétszinvirag Ovoda Alapitd Okirata kovetkezé helyeken van elhelyezve: a
fenntartondl, az intézmény igazgatdjanal, a hivatalos informacios feliileten (OH), az irattarban, a
Magyar Allamkincstarban.

Tajékoztatas a Képességfejleszté — Ertékkozvetité Pedagogiai Programrél

A

szilok barmely sziiléi értekezleten t4jékoztatast kérhetnek az &voda igazgatdjatol,

igazgatohelyettesétol, tagintézmény igazgatohelyettesétdl, és a csoportos dvodapedagdgusaitol.

A Képességfejlesztd — Ertékkozvetitd Pedagogiai Programunk az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjat figyelembe véve irddott. Pedagdgiai Programunk részleteiben is, az 6vodai €let
ideje alatt (3 ill. 4 év) a sziil6i értekezlet témajaként is feldolgozasra keriil, az adott évi kiemelt
o feladat és a csoportos és ¢életkori sajatossagokhoz kapcsolodva.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet.

A Pedagodgiai Program minden épiiletben és a honlapon megtalalhato, a sziildk szamara kérésre
nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének maodjarol a
szilil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziildi értekezleten majd a késdbbiekben
valtozas esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrol.

A Hazirend elhelyezésre keriil az 6voda épiileteinek bejaratainal és a honlapon.

A hézirendet beiratkozaskor - és 1ényeges valtozas esetén - eljuttatjuk a sziildnek.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az 6vodai beiratkozas eldtt is valaszt kapjanak
kérdéseikre, megismerhessék 6vodank arculatat, programjat.

Az alapdokumentumok tartalmarol az Gjonnan belépd gyermekek sziilei szdmara a nulladik és az
elsd csoportos sziildi értekezleteken, valamint elézetes egyeztetés alapjan, egyéni fogaddoran
tartanak részletes ismertetot a csoport 0vodapedagogusai €s az igazgato.
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Az 6voda miikodését meghataroz6 alapdokumentumok barmikor megtekinthetoek a feladatellatasi
helyeken, az 6voda honlapjan, és az igazgatonal.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni. 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szerepld
dokumentumok:

a felvételi lehetdségrodl szo6l6 tajékoztato,

a beiratkozasra meghatérozott 1do, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

koznevelési feladatot ellatod intézmény az étkezési téritési dij jogcime és mértéke,

a fenntart6é nevelési intézmény munkéjaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos megallapitasai

¢s ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitdsokat tartalmazé —

vizsgalatok, ellendrzések felsorolasa, ideje, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos

megallapitasai, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasai,

e a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események iddpontjai,

e a pedagbgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasai a személyes adatok védelmére vonatkozo

jogszabalyok megtartasaval,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a Hazirend és a Pedagdgiai Program.

Az adatkozlés idépontja

Az igazgatd az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR
részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell
vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

14. Lobogozas szabalyai

Az intézmény fellobogdzasanak rendje:

Mindkét 6vodaépiiletnél (Kép u. és Ujmajori u.) biztositjuk - a 132/2000. (VII.14.)
Kormanyrendelet értelmében, ,,A nemzeti lobog6t allanddan kittizve kell tartani.”

A korményrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépliletek szamara
a megfelel6 méretii zasz106 kittizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A 308/ 2004. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjan eldirja — a zaszlok kihelyezését, tisztantartasat,
sziikség szerinti cseré¢jét. A feladat, a gondnokok munkakori kotelessége.
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15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Jogszabalyi hattér: az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§
(6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazéasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz: a vezetd beosztasu alkalmazottakra.

Avagyonnyilatkozat-tétel hatalyba lépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja: Jogszabalyi valtozas

Avagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka-
vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fenndllasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
Jjunius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgédlatban 4all6 személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakdrbe, illetve feladatkdrbe torténik.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példdnya a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél marad, mésik
példanyat az drzésért felelds, az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabdl az Orzésért felelds a boriték lezardsara szolgalod
feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el. /Az azonosito betlijelbdl és szamsorbal all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo6 boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds példanyat is —
csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az eljar6 szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése igazgatd esetében a fenntartonal, a
helyettes/helyettesek esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.
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16. Kommunikacios csatornak hasznalatanak rendje

A telefonhasznalat eljaras rendje

Az intézményi mobil vagy vonalas telefonok nem hasznalhatéak magéancélra. A pedagogus
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban,
sem az udvaron nem hasznalhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a legrovidebb iddtartamig
hasznalhat6 a csoportbdl kilépve, ha a gyermekek feliigyelete megoldott. A dolgoz6 a sajat
mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma vagy rezgd allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.

Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje
Ide tartozik a szadmitdgép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd
intézményi dokumentécio.

Eldnye:
e informacioszerzés,
o tdjékozodas,
o tdjékoztatas.
Hatranya:
e vissza¢lési lehetdség a kozzétett adatokkal,
e nem kivant visszajelzések érkezése,
e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabalya:
e Munkaiddben csak igazgatoi engedéllyel hasznalhatoak.
e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetéek, koriiltekintGen, a
személyiségi jogokat €s az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatasban hasznalt feliiletekre a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak kodolt
bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségli személyes adatot tartalmaznak, ezért a
hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallalo kotelessége ¢és feleldssége.

A koznevelésben foglalkoztatott munkavallald 2024. jalius 1-ig koteles a Kormany altal biztositott
elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozzd kapcsolodd tarhelyet megigényelni és errdl a
munkaltatonak nyilatkozni irdsban.
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Ervényességi rendelkezések

Ervényessége:
A szabalyzat a Fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Hatarozatlan ideig érvényes.

Az SZMSZ elfogadasanak és modositasanak szabalyai:
Elfogadas szabalyai:

e Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval, 6vodapedagogusok és a sziillok
javaslatainak figyelembevételével késziti el.

e A Sziiléi Szervezet véleményezésével (a jogszabaly altal biztositott jogkorok gyakorlasaval),
a fenntart6 egyetértésével, jovahagyasaval 1ép életbe.

Moédositas szabalyai:
e  Torvénymoddosulds és kovetd jogszabalyi valtozaskor modositasra kertil.

e Egyéb indokkal modositasat kezdeményezheti:
- az 6voda vezetdje,
- a nevelGtestiilet mindsitett tobbsége (50%+1 £06),
- a Sziildi Szervezet, ha azt 2/3-0s ardnyban kezdeményezi.
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Neveldétestiileti jegyzokonyv

Készités helye: Rakosmenti Hétszinvirag Ovoda — székhely (1174 Bp. Kép utca 21.)
Ideje: 2023. december 08.

Jelenlévok:
6vodapedagogusok jelenléti iv alapjan

Igazoltan tavol 1évo:

Targy:
A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezése.

Ismertetés:
Pall Monika intézményvezetd (2024.jan. 1-t6l — igazgatd) a modositott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot az 6vodapedagogusoknak eldzetesen e-mailben megkiildte.
A nevel6testiileti értekezleten a vélemények, észrevételek, javaslatok alapjan javitotta, az
1gazgatd elkészitette €s véglegesitette a modositott Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot.

Vélemények:
A neveldtestiilet nem talal javitani valot.

PH.

jegyzokonyvvezetd Pall Monika intézményvezeto Sk.
(2024.jan. 1-t6l — igazgato)

2024.01.01-t61 a Nkt. Vhr.20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan az SZMSZ-t az igazgatd
elkésziti (Nkt.25§ (1) a neveldtestiilet kozremiikodésével, de a nevelbtestiiletnek mar nincs
elfogadasi hataskore.

A Sziil6i Szervezet véleményezi (Vhr.122.§ (9), (11), és a fenntartd jovahagyasaval valik
hatéalyossa.

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény eldzdleg jovahagyott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

Jogszabalyi alap
Az intézményilinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie az
alabbi térvényeknek, rendeleteknek:

e 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL 28.) Korm.

rendelet I. fejezet
e 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl

A Szabalyzat hatalya
kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetd beosztasu alkalmazottjaira, minden koznevelési
jogviszonyban all6 alkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban allé gyermekre.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgyiijtésnél,
tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az igazgat6d felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel
kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény koteles
e ajogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni,
e akoznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni,
e az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Felel0sség

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az 6voda igazgatoja a felelds.

Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval, valamint az adatok tovéabbitdsaval az intézmény egyes
dolgozoéit bizza meg az e szabdlyzatban részletezett modon. A dolgozéd felelds a szabalyzatban
foglaltak betartasaért.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos nyilvantartas
» Az intézmény nyilvantartja
e apedagogus oktatasi azonositd szamat,
e pedagogusigazolvanydnak szamat,
e ajogviszonya iddtartamat és
¢ heti munkaidejének mértékét.
» AKIR adatkezeldje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
a) aki 6vodai jogviszonyban all,
c) akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak,
d) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak.
A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezel a hivatal. Intézményiink adatokat
szolgaltat a KIR-be.
» Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagéban kell nyilvantartani. A
személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtében, zart szekrényben kell 6rizni.
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> A személyi anyag részeként, a Kjt. VIII. fejezet és 5. szam mellékletében meghatarozott
adatkorokre kiterjed6 nyilvantartast (k6znevelési alapnyilvantartast) kell vezetni.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

» nevét, (leanykori nevét) anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

» sziiletési helyét és idejét,

» TAJ szamat, adoazonosito jelét

» lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat,

» csaladi allapotat,

» gyermekeinek sziiletési idejét,

» egyéb eltartottak szamat, az eltartas kezdetét,

» oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

» végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudomanyos fokozata, PhD megszerzésének idejét,

» iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitéseit, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositod okiratok adatait,

» idegennyelv-ismeretét,

» munkakdre megnevezését,

» munkaltatoja nevét, cimét, székhelyét, statisztikai szamjelét, valamint OM azonositojat,

» munkavégzésének helyét,

» jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

» korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezését, a munkahely megnevezését, a
megszinés modjat, idépontjat,

» koznevelési jogviszonya kezdetét, munkaviszonya idGtartamat,

» a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasdnak alapjaul szolgalo
1d6tartamokat,

» ablniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szamat, keltét,

» vezetdi beosztasat,

» FEOR szamat,

> jelenlegi besorolasat, besorolas idépontjat,

» cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatait,

» a mindsitések idopontjat és tartalmat,

» személyi juttatasokat,

» munkaidejének mértékeét,

» tartos tavollétének munkabol valo tavollétének jogeimét és idotartamat,

» a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idopontjat, modjat, a végkielégités adatait,

» a koznevelési munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefliggd adatait
(munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, Osszeférhetetlenség).

Adatok tovabbithatésaga, nyilvanossaga
» Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskdrében eljard személy
neve, feladatkore, munkakdre, vezetdi megbizédsa, a kozfeladat ellatdsaval Osszefiiggd egyéb

67/110



Rakosmenti Hétszinvirag Ovoda
Budapest, 1174 Kép u. 21. SZMSZ 2024

személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény
cléirja, ezek a koznevelésben foglalkoztatott el6zetes tudta ¢és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra hozhatéak. A kdzérdekbdl nyilvanos személyes adatok kozzétételére a 2011. évi
CXII. torvény eldirdsai az iranyadoak.

> A pedagdégus oktatasi azonositd szama, pedagogusigazolvanyanak szama, a jogviszonya
id6tartama és heti munkaidejének mértéke a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz
kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birosagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd
kozigazgatasi szervnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

» Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositdsa, valamint
a pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabol a
személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére. A pedagodgusigazolvany kiéllitdsdhoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagodgusigazolvany elkészitésében
kézremiikodok részére tovabbithato.

A\

Statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan modon szolgéltathat6 adat.

» Az alapnyilvantartasba az érintetteken kiviil a kovetkezok jogosultak betekinteni a rajuk

vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

e igazgatd, mindsitést végzo vezetd

e igazgatohelyettes,

e Ovodatitkar.

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorld szerv,

e munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

e a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatosag, az ligyész
¢s a birdsag,

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az adohatésag, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
tizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan tovabbithatjak:
igazgatd, igazgatohelyettesek, titkar

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakori leirasukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan:

e az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: igazgatd, igazgatohelyettesek, titkar

e a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjdk: igazgatd, igazgatohelyettesek, titkar,
ovodapedagogusok, gyermekvédelmi felelds, balesetvédelmi felelds.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatdsok, kedvezmények,

kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek
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teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a torvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Az intézmény a tanuléi nyilvantartasban a gyermekek alabbi adatait tartja nyilvan:

» a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime ¢és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

» sziil6je, torvényes képviseldje, anyja neve, allampolgarsaga, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

» a gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

» a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
o felvételivel kapcsolatos adatok, (tankoteles-e, jogviszony keletkezése jogcime, ideje)

e az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
e jogviszony sziinetelésével (kezdete, befejezése), megsziinésével (jogcime, ideje)
kapcsolatos adatok,
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,
a tanul6- €s gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
a gyermek oktatasi azonositd szama,
» sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi nehézsége ténye,
» nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositdja, nevelés helye,
» oOvoda befejezésének varhato ideje,
» korcsoport

Nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
valo igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és igazoldsahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A gyermekek adatai tovabbithatéak:

e a neve, sziiletési helye és ideje, oktatdsi azonositd szama, allampolgarsaga, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszama, nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét,
OM azonositdjat, a jogviszonyt megalapoz6 kdznevelési alapfeladat, nevelés, oktatas helye,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama a
tartozkoddsdnak megallapitasa, ¢és a sziil6jével, torvényes képviseldjével valod
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
tovabbithatja: igazgatd, ovodatitkar, igazgatohelyettes

e oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,
tovabbithatja: igazgato, ovodatitkar, igazgatohelyettes

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziiléje, torvényes képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanul6-
¢és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa céljabol az
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egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

tovabbithatja: igazgato, ovodatitkar, igazgatohelyettes, balesetvédelmi felels
a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje
neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuldo mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre,
tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,
tovabbithatja: igazgatd, ovodatitkar, igazgatohelyettes, gyermekvédelmi felelds
az igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasahoz szilikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére, jogviszonyhoz kapcsolodo juttatds jogszerli
igénybevételének megallapitdsa céljabol a szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel

jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,

tovabbithatja: igazgato, ovodatitkar, igazgatohelyettes

a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére,

tovabbithatja: igazgatd, ovodatitkar, igazgatohelyettes

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

tovabbithatja: igazgato, ovodatitkar, igazgatohelyettes

ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

tovabbithatja: igazgato, ovodatitkar, igazgatohelyettes

magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai a nevel6testiileten beliil, a
sziilébnek tovabbithato - tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettes, a gyermek
ovodapedagdgusa

A pedagbdgus, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekvédelmi intézményt haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az adatok tovabbitasa minden esetben az igazgatoval tortént elozetes megbeszélés alapjan
torténhet.

A gyermekek személyes adatait csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell 6rizni

Osszesitett nyilvantartasok (Vezetéséért felelds: titkar),

felvételi és mulasztasi naplo (Vezetéséért felelds: dvodapedagogusok),

csoportnaplok (Vezetéséért felelds: 6vodapedagdgusok),

gyermek személyiséglapok (Vezetéséért felelds: 6vodapedagdgusok)

a gyermekeknek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani (Vezetéséért
felelds: titkar)
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A nyilvantartasokat a munkakori leirds szerint az igazgaton kiviil az igazgatohelyettesek
ellendrizhetik.

Az adatok nyilvantartasi modja
e papir alapu nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld €s oktatdé munkat kozvetlenil segitdé alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valoé kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlédésével osszefliggd megbeszélésre.

Az adatkezelés idotartama

intézményen beliil megegyezik az irattari 6rzési idével.

KIR-ben: a gyermekek adatai a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

alkalmazott adatai az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott
tiz évig, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba

Az intézmény adatkezelési szabalyzatdhoz kapcsolddd aldbbi  dokumentumok, kiilon
dokumentumokként keriiltek lefiizésre. A dokumentumok az igazgato6 irodajaban megtekinthetdk:
1. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat
Belépési nyilatkozat
Kilépési nyilatkozat
Munkavallaloi adatkezelési tajékoztato
Nyilatkozat 6néletrajzokhoz
Onéletrajzok kezelése — tajékoztatd
Adatkezelési tajékoztatd — sziil6i nyilatkozat

N OA WD

Budapest, 2024. januar 01.
Ph. e
Pall Monika
Igazgato

71/110



Rakosmenti Hétszinvirag Ovoda
Budapest, 1174 Kép u. 21. SZMSZ 2024

2. sz. melléklet

Ovodapedagégus munkakori leirasa

Munkahely megnevezése: Rakosmenti Hétszinvirag Ovoda
Munkahely székhely cime: 1174 Budapest, Kép u. 21. sz.
Munkahely telephely cime: 1174 Budapest, Ujmajori u. 28-34. sz.

Igazgato neve:

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: Ovodapedagégus
Kinevezés hatalya:

Besorolas kategoria:

Bérbesorolas:

FEOR sz.: 2432

Kozvetlen felettese: Az igazgato

Helyettesitdje: Csoporttarsa vagy a megbesz¢lés szerinti 6vodapedagogus
Teljes munkaido: Heti 40 6ra

Kotelezo oraszam: Heti 32 6ra

A Mt, 2023. évi LII. t6tvény a pedagogusok uj életpalyajarol (Putv.), Nkt., Alapprogram,
valamint 6vodank Pedagogiai Programja, SZMSZ-e, Hazirendje alapjan a munkakorre az
alabbiakat hatdrozom meg:

Munkarend: H-Cs 7.00-13.50 Nyitésként H-Cs 6.00 —13.20 P 6.00 - 13.20
P 7.00-13.20 Kovetkezd héten 10.40 —17.00 P 11.40-17.00

H-Cs 10.10-17.00 Zarosként H-Cs 11.10 — 18.00

P 10.40-17.00 P 11.40-18.00

Helyettesitések rendje: 8.00 —16.20 A helyettesitett 6vodapedagdgus csoportjaban.
Feladatvégzés helye: valtozé (székhely vagy telephely)

Alapvet6 kovetelmények:
e Rendelkezzen: - eldirt iskolai végzettséggel, szakképzettséggel
- érvényes alkalmassagi vizsgalattal.

e Biintetlen el6életl és cselekvd képes legyen.

e Személyiségi vonasai alapjan legyen alkalmas a munkakor betoltésére. Jellemezze
felelésség ¢és hivatastudat, egylittmikodd készség, Onallosag, kreativitds, gyors
helyzetfelismerés, koriiltekintd dontési képesség, megbizhatosag.

e Hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson. Tartsa meg a pedagdgusetika kovetelményeit,
valamint a munkafegyelem normait.

e A gyermekkel, sziilokkel €és munkatarsakkal szemben udvarias, kulturdlt magatartast
tantsitson. Internetes kommunikécidja is legyen példamutatdé. Hasznaljon megfeleld
kozlésmaodot, tudja az esetleges konfliktusokat kezelni.

Telefonos kapcsolatban is iigyeljen a megfelelé formulak hasznélatara.

e Az dvoda céljait, érdekeit képviselje.

e A gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
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Tartsa tiszteletben a gyermek, sziild, alkalmazottak lelkiismeret és valldsszabadsagat.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, alkoté modon miikodjon egyiitt a
nevelémunka fejlesztése, a j6 munkahelyi 1égkor, az alkalmazotti kozosség egységének
kialakitasa érdekében. Segitse az (1j munkatarsak beilleszkedését.

Maximalisan miikodjon egylitt csoportjaban pedagdgus €s nevelést segito tarsaval.

A gyermek érdekében miikddjon egyiitt mas intézményekkel.

Munkaba allassal kapcsolatos kovetelmények:

A pontos ¢s zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének kezdetekor mar atoltdzve,
munkara kész allapotban foglalja el munkateriiletét. Megjelenése legyen apolt, rendezett.

A beérkezés és tdvozas alapjan naprakészen vezesse a jelenléti ivet.

Az esetleges késésrdl, s annak indokldsar6l a nap folyaman tdjékoztassa az intézmény
vezetdjét.

Munkaidd alatt az intézmény teriiletét csak az igazgatd, vagy az adott 6voda helyettese
engedélyével hagyhatja el.

Nyari szabadsagigényét majus 15-ig adja le az altalanos vezetShelyettesnek. A szabadsag
kiadasarol a vezetdség dont a gyermeklétszam és munkaszervezés lehetdségeit figyelembe
véve. Egyéb szabadsagigényét minimum két héttel az esedékességet megelézéen kérje,
ellenkezé esetben az igazgatd csak mérlegelés utan koteles kiadni. (Szabadsag szorgalmi
idében csak rendkiviili esetben adhat6.) Igényét irasban a helyettesnek nyujtsa be.
Megbetegedés esetén lehetdleg a munkavégzést megeldz6 napon, de legkésébb a munka
megkezdése eldtt 1-2 oraval informdlja a vezetét (vagy helyettest) és a kozvetlen
munkatarsat a hianyzasrol, hogy az intézkedésre elegendd id6 4lljon rendelkezésre.
Gondoskodjon a beteglap leadasardl. A betegség varhaté idejérdl folyamatosan tajékoztassa
a vezetdt vagy helyettest, a munkarend kialakitds miatt. A munkéba visszaallasrol idében
értesitse a vezetdt és egyeztesse munkaidejét.

A munkarend megvaltoztatadsaval jaro kérését legalabb harom nappal eldbb, irasban tegye
meg a helyettesnek. Sziikség esetén zarasra — nyitasra, munkaid6 cserére kérjen meg valakit.
Kolléga tavolléte esetén miikodjon egyiitt a feladatok elvégzésében.

Jogai:

Személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék.

A pedagogiai program alapjan az ismereteket, a nevelés-oktatas modszereit megvalassza.

A nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a Pedagdgiai Program megalkotasaban, elfogadasaban
¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Az o6voda konyvtardban, szertardban 1évé - a munkdjahoz sziikséges - konyveket,
folyoiratokat, eszkozoket kikolesonozhesse.

Neveld-oktato munkajahoz igénybe vegye az intézmény informatikai eszkozeit.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Alapvetd feladata a rabizott gyermekek
nevelése, oktatasa, a gyermekek Ovodai nevelés orszadgos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos
nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
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Kotelessége kiilonosen, hogy

Feladatait a torvények, szabalyok altal meghatarozottak szerint, az orszagos €s a sajat
pedagbgiai programunk alapjan, dnalldan, pontosan és felelosséggel végezze.

Orizze meg a hivatali titkot:

» Az oOvoda beliigyeit, esetleges sajat problémait sziilvel, kiils6 személlyel nem
targyalhatja meg!

» A gyermekekrol, sziilokrol, kollégakrol megszerzett adatokat, informaciokat kezelje
bizalmasan.

» A sziil6t csakis a sajat gyermekével kapcsolatos dolgokrol tajékoztathatja!

» A gyermekrdl informaciot, pedagogiai véleményt kizardlag csak a vele foglalkozo
pedagogus és az igazgatd adhat.

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki

kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik

személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli. E kotelezettség a foglalkoztatdsi

jogviszony megszinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek

fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre, valamint a sziikség esetén bevont kiilsé

szakemberrel valo targyaldsra.

Hivatidsabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢és altaldnos miveltségeét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Tegyen eleget torvényi kotelezettségének, vegyen részt a
szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

Hasznalja fel az Onképzésben, belsé szakmai napon és a szervezett tovabbképzésben
biztositott lehetdségeket, pedagdgiai programunk eredményes megvaldsitasanak érdekében.
A végzett tovabbképzésrdl adjon tajékoztatot (irasos, szobeli, bemutato). Azonnal adja le a
,bizonyitvanyt” a vezetohelyettesnek.

Hataridore szerezze meg a kotelez6 mindsitéseket. Az ezzel kapcsolatos ligyintézést, a
sziikséges dokumentumok elkészitését végezze 6nalldan, pontosan.

Pontosan és aktivan vegyen részt a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Az informacidszerzésben legyen aktiv — pl. megbeszéléseken elhangzottak pontos
feljegyzése, hirdetd tabla folyamatos figyelemmel kisérése, hidnyzas esetén a kollégak
megkérdezése, stb.

Tegyen meg minden tdle telhetét, hogy a tudomasara jutott informaciokat a lehetd
legrovidebb idon beliil és pontosan kozdlje az érintettekkel, szoban, falitjsagon - pl. a
hianyz6 kollégajat tajékoztassa értekezleten elhangzottakrol.

Az 6vodat érinté hivatalos ligyben, barmely felettes és hivatalos szervvel, partnereinkkel
csak az igazgato vagy helyettes megbizasabol, vagy tudtdval tarthat munkakapcsolatot.

Az intézménybe latogatd személy(eke)t — ligytdl fiiggden - kisérje a igazgatohoz vagy
ovodatitkarhoz.
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Specialis, szakmai feladatai, kotelessége, felelossége:
. Ismerje a nevelést meghatarozd helyi dokumentumokat, ezek betartdsaval irdnyitsa a

mindennapi munkat. Aktivan, a jobbitds szandékaval vegyen részt e dokumentumok
feliilvizsgalataban, sziikség szerinti modositasaban.

Elfogadés utan, az e dokumentumokban foglaltak szerint végezze munkéjat.

Az ismereteket, vilagnézeti informaciokat targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos
modszerekkel kozvetitse, tiszteletben tartva a gyermek, a sziilé vallasi, vilagnézeti
meggy0zddését. Nevel6-oktatomunkdjat éves és foglalkozési szinten, a csoporthoz igazitva,
szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét.

Csaladias, szeretetteljes légkorrel biztositsa a gyermekek fejlesztését, szocializacid
alakitasat.

Megfelelé motivald eszkdzoket, modszereket alkalmazzon.

Humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat, ellenkez6
esetben szdmolnia kell a kovetkezményekkel. (figyelmeztetd, munkaviszony
megsziintetése).

Kollégara a gyermekeket csak indokolt esetben bizza rd, az igazgatd engedélyével
(csoportdsszevonas, értekezlet) — ez a szabaly az altatas idejére is vonatkozik. Dajkdra bizott
gvermek esetében is a miiszakban lévo 6vond felel!

Még rovid idore sem hagyhatja a gyermekeket felnétt feliigyelet nélkiil!

Kotelezo oraszamat a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozdssal, neveléssel toltse el.

Feladata a rabizott gyerekek testi, lelki egészségének, épségének ovasa, ennek érdekében:

e  Mikddjon egyiitt a védondvel, orvosokkal. Rendszeresen dokumentalja a gyermekek
suly és magassag valtozasat.

e Az oOvodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tdjékoztassa az
igazgatot, balesetvédelmi feleldst, sziilét. SZMSZ szerint tegye meg a sziikséges
intézkedéseket. Lassa el a sériiltet, majd sziikség esetén, szabdly szerint készitsen
baleseti jegyzOkonyvet. Baleset esetén keresse meg az el6idézd okot és tegyen meg
mindent a megsziintetéséért.

e A baleseti veszélyforrasokat figyelje, amennyiben tudja, héritsa el, s minden esetben
jelentse a vezetdnek.

Feladata, az egészséges életmodra nevelés feltételeinek megteremtése, egészséges ¢letmod

alakitdsa, mozgasfejlesztés, a gyermekek szabad levegén mozgasanak biztositasa. Lehetdség
szerint a kezdeményezéseket, foglalkozasokat is az udvaron, a szabadban szervezze. A
gyermekek a lehetd legtobb 1d6t a szabadban toltsék!
Az udvaron is biztositsa a tartalmas, a gyermekek fejlodését eldsegitd eszkozoket, jaték
lehetdségeket. Vegyen részt a gyermekek tevékenységeiben, sziikség szerint irdnyitsa ezeket.
A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.
Ugyeljen a csoport altal hasznalt teriiletek (csoportszoba, mosdd, 61t6z6, tornaterem, udvar)
tisztasagara, rendjére, esztétikus (természetes anyagokat, valamint gyermek ¢és felnéttmunkakat
felhasznal6) diszitésére, balesetmentességére. Ennek érdekében, sziikség szerint kotelessége a
dajka munkdjanak irdnyitasa is.
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e Rendszeresen szervezzen a gyermekek részére sétakat, kiranduldsokat, a csoportnapléban
rogzitett baleset-megeldzési eljarasok betartasaval.

e Az erre iranyuld tevékenységét, - a sétat ¢és az ezt megeldz0 gyermekeknek sz6lo
balesetvédelmi oktatast is - folyamatosan dokumentalja. Séta, kirandulas alkalmaval vigye el
a résztvevo gyermekek névsorat, TAJ szamat.

e Az ovoda teriiletének elhagyasardl az 6vond koteles az igazgatdt és helyettesét eldre
tajékoztatni (hova mennek és mikor térnek vissza). 10 gyermekenként 1, de minimum 2
felnott kisérordl kell gondoskodni. BKV-n torténd utazas soran 5 gyermekenként 1 felndtt
kisér6 sziikséges. Kiils6 helyszinen torténd kiilon programra kiséréshez (korcsolya, iszas,
stb.) 10 gyermekenként 1 felndtt kisérével kell szdmolni akkor is, ha pl. az edzd
gondoskodik a gyermekek szallitasarol.

o Feladata az érzelmi, erkolcsi és értékorientalt kézosségi nevelés

e Nevelési programunknak megfeleléen kiemelten segitse a gyermek erkolcsi fejlodését, az
értekkozvetitést, szokéas-norma rendszer kialakitdsat, a gyermekek fejlettségének
figyelembevételével sajatittassa el — a Programunkban rogzitett — kdzosségi, egyiittmiikodés
magatartasi szabalyait, torekedjen betartatasara.

e Egymias szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossdgra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket. Aktivan vegyen részt ezek alakitasaban.

e Adja at az etikus viselkedéshez szilikséges ismereteket, mutasson példat.

o Feladata a gyermekek egyéni fejlesztése, ennek érdekében:

e Nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
ennek érdekében tegyen meg minden tdéle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét.

o Kotelessége a gyermekek egyéni differencialt nevelése, fejlesztése, a massag, a
kiilonbozdéség elfogadasa, elfogadtatdsa, az egyéni képességek figyelembevételével a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, kiilonds tekintettel a hatranyos helyzetti, HHH-s és SNI-s
gyermekekre.

e Az egyéni fejlesztésre maximalisan hasznalja ki a kinalkoz¢d lehetdségeket délutan is.
Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, ill. a felzarkoztatast.

e Sziikség szerint miikodjon egyiitt gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel.

e Biztositsa a gyermekek valtozatos tevékenységét, bévitse az ehhez sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat, ehhez sajat keziileg készitsen eszkozoket, ill. vegyen részt a beszerzésben —
palyazatiras, szponzor keresés, stb.

e Akiilonleges banasmodot igényld gyermekekrdl vezessen nyilvantartast.

Kotelezo oraszaman feliil:
o Az egyéni fejlesztés hatékonysdga érdekében tartson folyamatos szakmai kapcsolatot a
logopédussal, pszichologussal, EGYMI szakembereivel ¢és o6vodan belil a fejlesztd
pedagogussal, gyogytestneveldvel, SNI-s gyermek esetén a kijaro szakemberrel.

e Feladata, kotelessége, hogy kozremiikddjon a gyermekvédelmi feladatok -ellatasaban,
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gyermek  fejlodését  veszélyeztetd — koriilmények — megeldzésében,  feltarasaban,
megszintetésében. Mikodjon egyiitt a gyermekvédelmi feleldssel, s mas gyermekvédelmi
szakemberekkel. Pedagogiai eszkozokkel torekedjen a karos hatdsok megeldzésére.

e Legyen nyitott az IKT eszkozok megismerésére, hasznélatara. frasos munkajat kozvetlen
kollégajaval egyiittmitkodve — napi bejegyzésen kiviil - szamitogépen készitse.
o Az ellendrzés céljabol bekért dokumentumot hataridore adja le az ellendrzé személynek.

e Az Ovoda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos teenddket, a szabalyzatok és az igazgato
utmutatdsa szerint végezze.

e A pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai €és adminisztrativ
feladatat maradéktalanul teljesitse, naprakészen, pontosan, elére meghatarozott szempontok
alapjan vezesse.

» a felvételi és mulasztasi naplot,
» az dvodai csoportnaplot, és
» agyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot.

e PP alapjan készitsen nevelési-oktatasi terveket rovid, kozép és hosszi tdva célok alapjan.

Készitsen féléves, éves értékelést az elvégzett munkarol, hatdrozza meg a tovabbi teenddket.

e Munkaidejének keretében késziiljon fel a kovetkezd napra, hétre, a tervszerli
neveldémunkara. Délelottos miiszak el6tti héten készitse el a heti, napi tervet.

e A Pedagogiai Programban ¢és Hazirendben meghatarozottak szerint sokoldaluan, egyénre
szabottan értékelje a gyermekek eredményeit, munkajat.

o Kisérje figyelemmel és segitse el a gyermekek fejlddését, mérje fel a fejlettségi szintjiiket.
Minden gyermeket Onmagdhoz képest fejlesszen, de tartsa szem el6tt az életkori
sajatossagokat is. Tapasztalatait, az éves tervben leirtak megvalosulasat, ill. a lemaradast,
kiemelkedd teljesitményt, az egyéni fejlettségi lapokon minimum félévente rogzitse. Az
értékeléskor pontosan jelolje meg a fejlesztésre szoruld teriileteket, intézkedéseket,
megallapitasokat, javaslatokat (fejlesztési javaslat) — PP szerint.

o Az iskolaérettség megallapitasa elott végezze el az iskoldba késziilo gyermekekkel a DIFER
vizsgalatot, s készitsen szakvéleményt.

o A feljegyzések alapjan a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen — min. félévente -
tajékoztassa a gyermek fejlodésérdl, teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban
észlelt problémakrdl, s javaslatairdl. Sziikség esetén vonja be a gyermekvédelmi feleldst/
igazgatdt. Az elhangzottakat feljegyzésben rogzitse, tegye a gyermek dossziéjaba.

e A szakmai munka megujitasaban aktivan vegyen részt, legyen egylittmiikodo team
munkaban, ill. végezze el 6nalldan, feleldsségteljesen, szinvonalasan egyéni megbizatasait.

e Vallaljon legalabb kettd, az 6voda fejlodését, mikodését segitd kiillon megbizatast, amelyet
az éves munkatervben is rogzitlink, pl. tinnep szervezése, team munkaban részvétel, mentori
feladatok, stb. Ehhez tartoz6 tevékenységét végezze oOnalldan, kreativan, felelosséggel.
Sziikség esetén kérje a kollégak, igazgatd és helyettesek véleményét, beleegyezését,
segitségét. Munkajarol irdsban adjon szdmot félévkor €s év végén.

e Ovoda szintii, vagy csak az 6voda egy részét érintd iinnepek, hagyomanyok, események,
kulturdlis ¢és sportrendezvények eldkészitésében, lebonyolitasdban vegyen részt, ill.
igazgatoi felkérésre szervezze meg. Evente legalabb harom kiilsé rendezvényen vegyen
részt, min. kiséroként.
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Sziikség esetén vegyen részt a kiilon programok (Gszas stb.) lebonyolitasaban, eldre tervezett
vagy alkalomszerti gyermekfeliigyeletben.

A testiileti egység, s j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa érdekében vegyen részt a felnott
kozosség rendezvényein, programjain, s dtleteivel, feladatvallalassal jaruljon hozza.

Aktivan vegyen részt az dvoda kiils6-belsé fejlesztésében, szépitésében, felszerelésének
bovitésében. Ennek érdekében vegyen részt palydzatok megirdsaban, szponzor keresésben,
majd az ezt kovetd megvalositasban, elszamolasban.

Késziiljon fel a neveldtestiileti értekezletekre, megbeszélésekre, s aktivan, alkoté mddon,
pozitiv irdnyultsaggal vegyen részt ezeken.

A Pedagogiai Program és a Hazirend betartasaval tartson folyamatos kapcsolatot a
sziilokkel:

e Folyamatosan tdjékoztassa a sziiloket az 6vodaban folyd nevelémunkardl, az ket érintd
kérdésekral.

e Aszil6 javaslataira, kérdéseire adjon érdemi valaszt.

e Végezze el a csaladlatogatasokat, azok tapasztalatait rogzitse a gyermekek dossziéjaban,
szlikség esetén tajékoztassa a gyermekvédelmi feleldst, kérje segitségét.

e Hivja fel a sziild figyelmét, ha a gyermek jogainak megodvasa vagy fejlodésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek. Ha ez nem vezet eredményre
azonnal jelezze az 6voda igazgatojanak.

e Szervezzen és vezessen valamennyi sziilét érintd kérdés megtargyaldsakor sziil6i
értekezleteket, legalabb évente kétszer (év elején és végén), valamint sziikség szerint.
Az értekezlet legyen érdeklodés felkeltd és szakszerli. Készitsen errdl jegyzokonyvet.

e A gyermekcsoport védelme érdekében a napi kapcsolattartds korlatozodjon a fontos
informéciok atadasara, a sziillok figyelmének felhivasara (pl. Uj hir a falitijsagon).
Legyen diszkrét, tigyeljen, hogy minden sziild csak a gyermekével kapcsolatosan
kapjon tajékoztatast. Hosszabb 1élegzetii, nem siirgds megbeszélésre hivja be a sziilot
fogadoorara.

e Igény szerint, valamint a gyermekek fejlettségérdl rendszeresen tartson fogadoorat.

e Tartson a sziilok részére nyilt napot, - az éves Munkatervben meghatarozott idében, - s
errdl készitsen jegyzOkonyvet.

e Sziikség esetén szervezzen munkadélutanokat, pl. udvar szépités, s ezekben maga is
aktivan vegyen részt.

e Az o6voda érdekeinek és a sziilok igényeinek figyelembevételével szervezzen meg, s
vegyen részt mas, Uj programok kialakitasaban, lebonyolitdsaban.

Miikodjon egyiitt a fenntartoval, a gyermekvédelmi intézmények szakembereivel, a

bolcsddékkel, iskolakkal, és valamennyi partnerrel.

Kezelje feleldsséggel és koriiltekintéssel a rabizott targyakat, eszkozoket.

Gépek, berendezések allagmegovasanak érdekében minden tdle telhetdt tegyen meg.
A csoport leltarat folyamatosan vezesse.

Az udvaron hasznalt eszkozoket — tevékenység végén - tegye, tetesse el. A zards

ovodapedagodgus felel az udvaron hagyott eszkozokert.
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e Vegyen részt a szertari eszk6zok, valamint kdnyvek rendezésében, karbantartdsaban. Helyi
szabaly szerint kérje el a feleldstol, majd vigye vissza. Csak addig tartsa a csoportban, amig
éppen sziikséges, hogy mas csoport is hozzaférjen.

e Anyagi felelosséggel tartozik az eszk6zok meglétéért, épségéért.

e Tartsa, tartassa be (a partnerekkel) biztonsagtechnikai a munkavédelmi és tlizvédelmi
eloirasokat, a hazirendet.

e A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrizze az ajtok, ablakok bezarasat,
felelosséggel tegyen eleget a tliz, baleset és biztonsagi eldirasoknak.

e Arabizott 6voda kulcsokért, kodért teljes feleldsséggel tartozik.

o Kotelezd ordjan feliil végezze el az elrendelt tilmunkat, eseti helyettesitést (kivéve, ha az
jogszabalyba {itk6zik).

e Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el. A gyermekek kozott ne telefonaljon.

e A székhely 0voda telefonjarol vidéki, ill. mobil hivas csak sziil6 felé torténhet, s csak akkor,
ha az igazgat6 vagy helyettes nem tartozkodik az dvodaban, egyébként csak a vezeténél és
helyettesnél 1évé mobilrdl kezdeményezhetd.

e Az 6voda épiiletébdl ételt kivinni tilos! Erre munkatarsait is figyelmeztesse.

Munkaidején beliil végezze el az 6voda nevelési-oktatasi programjaval 6sszefliggd, az igazgato altal
meghatarozott egyéb feladatokat.

A munkakori leirds modositasanak jogat, - a koriilményekhez igazodva, - a munkaltat6 fenntartja.
Munkakori leiras hatalybalépése:
Hatalya: visszavonasig

Budapest,
P.h.

Igazgato

Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak 1
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom.

A munkim soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen
hasznalom.”

Budapest,

munkavallalo
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Igazgatohelyettes munkakori leirasa

E munkakori leirdas kiegészitése az ovodapedagogusra szolo munkakori leirasnak, azzal egyiitt
értendo.
A helyettes specidlis munkaidejét és feladatait tartalmazza.

Vezetdi feladatait az adott 6voddra, egyben az ott dolgozokra vonatkozoan kell értelmezni.

Az dltalanos helyettes felelos az ovodaszintii, valamint a székhelyre vonatkozo feladatok
elvégzéséért.

Az Ujmajori u-i telephely igazgatéhelyettese felelés az Ujmajori u-i telephelyre vonatkozé
feladatok elvégzéséért.

A munkavallal6 neve:

Feladatvégzés helye: valtozo (székhely vagy feladatellatasi hely)
Csoportjaban tolti kotelez6 oraszamat, de helyettesi teend6it, feladattol fiiggden a székhelyen vagy
telephelyen végzi.

Teljes munkaidé: Heti 40 6ra
Kotelez6 oraszam:  Heti 22 6ra

Igazgatohelyettesi munkajat a kotelez6 oraszaman feliil koteles ellatni.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa.

Aigazgaté és az altalanos helyettes tdvollétében teljes jogkorrel helyettesit.

Munkaltato jogkorrel nem rendelkezik. Intézkedéseirdl a lehetd legrovidebb idon beliil tajékoztatja
az igazgatot irasban, ha ez nem lehetséges, akkor szdban.

Feladata a folyamatos egyeztetés a telephely/ek mikodésével kapcsolatos feladatokrol
(szabadsagolas, munkarend valtozas, tovabbképzés stb.), ill. az igazgato tajékoztatasa az intézkedést
igénylo tigyekrol.

Minden feladatteriileten egyilittmikodik a vezetdség tagjaival, a feladatellatasi helyre vonatkozo
tervezést, végrehajtast, ellendrzést az igazgatod véleménye kikérésével végzi.
Felel6s az éves munkatervben szamara kijelolt feladatok végrehajtasaért.

A feladatkoréhez tartozo dokumentaciokat (éves, féléves tervek, beszamolok, statisztikak,
munkarend, szabadsagolds, tovabbképzés) hataridé betartdsaval, pontosan, jol atlathatdan,
szamitogép segitségével, kinyomtatva késziti el, sziikség esetén igy teszi falitijsagra, vagy adja at az
illetékesnek.

Példamutato a kommunikacidja, a partnerekkel valo egyiittmiikddése, valamint munkafegyelme.

Pedagogiai feladatai:

Tervezés

e segitséget nyujt, az igazgatonak a stratégiai és operativ tervek elkészitésében, sziikség szerinti
feliilvizsgalataban, méddositasaban, megvalositasaban, ebbe bevonja a kollégakat is, ill. vezetdi
utmutatas alapjan onalloan készit tervet

e részt vesz a pedagdgusok, ill. a nevelést segitok megbeszéléseinek éves litemezésében
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Végrehajtas

az 6voda, menedzselési teenddiben aktivan részt vesz, elsédleges szamara az 6voda jo hirének
megorzése, terjesztése

folyamatosan gondoskodik az informécié aramlds biztositasarol, kapcsolattartdsrél mind a
belsd, mind a kiils6 partnerek felé¢ (megbeszélések, értekezletek tartasa, tajékoztatok készitése,
levelezés, személyes részvétel, faligjsag, internet...)

aktivan kozremiikodik a rovid, kozép és hosszu tava pedagdgus tovabbképzési program
lebonyolitasdban, megszervezésében, az ezzel 0sszefiiggd munkaidd beosztas kialakitasaban, a
bizonyitvanyok személyi anyagban torténd leflizésében

részt vesz értekezletek, megbeszélések eldkészitésében, vitdjaban, segédkezik a hatdrozatok
végrehajtasaban

esetenként, - az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés szerint - megbeszélést tart a
feladatellatasi helyen, melyre az igazgatot meghivja, tajékoztatja a témarol, ha O nem kivan
részt venni, utdlag beszdmol

azokon az értekezleteken, megbeszéléseken melyeket 6 vezet le, sziikség szerint felkér valakit a
jegyzokonyv, feljegyzés megirasara

segiti, sziikség szerint 6sszefogja, irdnyitja a részfeleldsok munkéjat

felelés az Ovodai ilinnepek, hagyomanyok ¢és nemzeti linnepek méltd megszervezéséért,
lebonyolitasaért a telephely/ek/en

a bemutatd foglalkozasok elOkészitése és egyéb alkalmak sordn szakmai segitséget nyujt,
ismeretei atadasaval, segiti a nevel6kdzosség munkdjanak fejlodését

tamogatja a mindsitésre késziilé pedagdgust

a vezetdség tagjaként alakitja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek

rendszeresen figyeli a palyazati felhivasokat, segit megirasukban, végrehajtasukban

felelds a Hazirend betartasaért, ezért ellendrzi a hazirend szabalyainak betartasat, betartatasat,
sziikség esetén felhivja a kolléga vagy sziil6 figyelmét a szabéalyok betartasara

gyermekvédelmi eset kapcsan az igazgatd felkérésére részt vesz az eset feltardséban,
megoldasban

Ellen6rzés, mérés

az igazgatoval egyeztetve részt vesz a sziiloi értekezleteken, nyilt napokon, szakmai napokon,
tinnepeken, s tapasztalatairol szoban és félévkor/év végén irasban beszamol az o6voda
igazgatdjanak

ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését, a felmeriild problémakat megbeszéli az
illetékes kollégaval, s beszdmol vagy segitséget kér az igazgatotol

az éves munkaterv, vagy az igazgatoval vald egyeztetés alapjan részt vesz a munkatarsak
ellendrzésében

Ertékelés

aktivan kozremikodik az értékelések elkészitésében, ellendrzéseirdl irasos beszamolot,
értekelést, feljegyzést készit, tajékoztatja a vezetdt

véleményével, javaslataival segitséget ad az dvoda igazgatdjanak a dolgozok jutalmazasara,
feljebb sorolasara ¢€s kitlintetésére vonatkozdan

szobeli figyelmeztetésben részesitheti barmely alkalmazottat, s irdsbeli figyelmeztetés adasat
javasolhatja az igazgatonak, ha a dolgozé munkdjat nem a tdrvényeknek, szabalyoknak,
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munkakori leirasanak megfelelden végzi
Taniigyi feladatai:

o felel6s a telephely/ek/re jardé gyermekek mulasztasanak figyelemmel kiséréséért, a sziikséges
intézkedés megtételéért, ezért rendszeresen ellenérzi a gyermekek felvételi és mulasztasi
naplojat, valamint a pedagoégusokkal valé megbeszElés utjan ellendrzi a gyermeki hidnyzasokat
¢s ezek okat

e segit az igazolas nélkiil, sokat hianyzd, 6vodakoteles gyermekek felkeresésében

e javaslatot tesz a hianyz6 gyermekek névsorbol valo torlésére

e az altalanos helyettes felelds a tanligyi dokumentumok — csoportnaplok, gyermek fejlédési
naplok - csoportonkénti ellenérzéséért, az eredményekrdl szdban tijékoztatja a vezetdt, az
értékelést irasban elkésziti, alairasok utan az ellendrzési naploba fiizi le

¢ a helyettes, igazgatoi megbizasra ellendrzi a telephely 6vodapedagdgusainak dokumentacioit,
naplot, egyéni fejlesztési naplot az eredményekrdl szoban tdjékoztatja az 6voda igazgatdjat

o segédkezik az oOvodai felvételek elokészitésében, szervezésében, lebonyolitdsdban, sziikség
szerint részt vesz a kdrnyezettanulmanyok végzésében

Munkaiigyi feladatai:

o segiti az Uj dolgozok kivalasztasat, betanitasat, munkajuk ellendrzését, értékelését

e segit a szabadsagolasi terv kialakitasdban, dokumentélja a kivett szabadsadgokat

e aszabadsagigényekrdl haladéktalanul tjékoztatja a vezetot, aki dont a kivehetdségrol, valamint
a helyettes az altalanos helyettest, aki 6vodaszinten dokumental

e rendszeresen vezeti a (dolgozoi) hianyzéasokat, az igazgatdt naprakészen tajékoztatja

e a hozza tartozo telephelyen elkésziti a személyre sz616 munkarendet, - figyelembe véve a
jogszabalyokat, helyi sajatossagokat - s ezt az inf6 tablan kdzzéteszi minimum egy honap, max.
fél év tavlataban. Ugyel az egyenld feladatelosztasra. Sziikség szerint egyeztet az igazgatdval,
helyettessel.

e naprakészen szervezi a munkat, kiilonos tekintettel a nyitds-zards, helyettesités megoldésara,
sziikség szerint modositja a tervet, az esetleges problémardl tdjékoztatja az igazgatot, s eldre
lathat6 hidnyzasa esetén, ha szilikséges elore elkésziti a modositott tervet, melyet kifiiggeszt

e megszervezi, ellendrzi a helyettesitéseket, tulorat, naplot vezet, dsszesiti, s minden h6 1-én a
telephely helyettese atadja az altalanos helyettesnek, aki intézményi szinten dsszesiti

e cllendrzi a dolgozok pontos munkakezdését, végzeését, tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot,
egyeztetés alapjan rendkiviili ellendrzést végez

o felelés a telephely/ek/ rendjéért, tisztasagaért, balesetmentességéért, biztonsagaért, ezért
rendszeresen ellendriz, ha hianyossagot tapasztal, felszolitja a dolgozdot a munka elvégzésére,
feljegyzést készit, majd tajékoztatja tapasztalatair6l az igazgatot

o felelds a nevelést segitdk és gondnokok munkdjanak iranyitasaért

e cllendrzi a nyitas-zaras fiizet naprakész vezetését

e részt vesz a munka, tlizvédelmi szemle eldkészitésében, lebonyolitdsdban, a feltart
hianyossagok megsziintetését figyelemmel kiséri és ellendrzi, ha rendkiviilit észlel, jelzi az
ovoda igazgatdjanak és intézkedik
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Gazdasagi feladatai:

o felelds az intézményben a tulajdon védelméért, ezért minden alkalmazott egyéni felelosségére
is felhivja a figyelmet, ill., ha intézkedés sziikséges javaslatot tesz a vezetdség felé

felelds a leltarozas, selejtezés elokészitéséért, lebonyolitasaért, kiemelten telephelyén

e javaslatot tesz a koltségvetés elkészitéséhez, jovahagyas utan segiti a beszerzést, a gondos
elosztast, a gazdasagos felhasznalast

e kockazatkezelési feladatok végzése a kockazatkezelési szabalyzat szerint

e gazdalkodasi, pénzkezelési, utalvanyozasi, kiadmanyozasi feladatok végzése az erre késziilt
szabalyzatok szerint

e a vezetdséggel — munkamegosztasban — ellatja a nyari takaritasi ligyeletet és szervezést

A munkakori leirds moédositasanak jogat, - a koriilményekhez igazodva, - a munkaltat6 fenntartja.

Munkakori leirds hatalybalépése: Budapest,
Hatalya: visszavonasig

Kelt: Budapest,
P.h.

igazgato
Nyilatkozat:
»A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, megfogalmazottakat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak 1 példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen
hasznalom.”

Kelt: Budapest,

munkavallald
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Nevelést segito munkakori leirasa

Munkahely megnevezése: Rakosmenti Hétszinvirag Ovoda
Munkahely székhely cime: 1174 Budapest, Kép u. 21. sz.
Munkahely telephely cime: 1174 Budapest, Ujmajori u.28-34. sz.

Igazgato neve:
A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: Nevelést segitd — Pedagogiai asszisztens
Kinevezés hatalya: -t6l hatarozatlan idére
Prébaidé 3 honap.
Besorolas kategoria: D
Bérbesorolas: 8
FEOR sz.: 3410 / pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: Az igazgato
Helyettesitdje: Konyhan dolgozé vagy megbeszélés szerinti dajka
Teljes munkaido: Heti 40 6ra

A Mt., 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1) életpalyajarol (Patv.), Nkt., Alapprogram, valamint
6vodank Pedagogiai Programja, SZMSZ—e, Hazirendje alapjan a munkakorre az alabbiakat
hatdrozom meg:

Munkarend: 8.00 — 16.20 sziikség esetén 6.00 — 14.20, ill. 9.40 — 18.00
Helyettesitések rendje: Barmelyik dajka helyettesitése, elore egyeztetett idopontban
Talmunka: Eldre egyeztetett idépontban max. napi 4 6ra

Feladatvégzés helye: valtozo (székhely vagy telephely)

Altalanos elvarasok:

e Rendelkezzen érvényes alkalmassagi vizsgélattal. Biintetlen el6életii és cselekvd képes legyen.

o Iskolai végzettsége alapjan feleljen meg, lehetdleg legyen szakmai gyakorlata.

e Személyiségi vondsai alapjan legyen alkalmas a munkakdr betoltésére. Jellemezze felel0sség és
hivatastudat, egyiittmiikodé készség, Onallosag, kreativitds, gyors helyzetfelismerés,
koriiltekintd dontési képesség, megbizhatdsag.

e Legyen nyitott a munkateriiletével kapcsolatos tovabbképzésekre (dajka képzd, pedagdgiai
asszisztens, HACCP, bels6 szakmai napok, stb.).

e Feladatait a torvények, szabalyok altal meghatdrozottak szerint, az orszagos és a sajat
pedagdgiai programunk alapjan, 6nalléan, pontosan és feleldsséggel végezze.

e Tartsa meg a munkafegyelem és az etika kovetelményeit, normait. A gyermekekkel, sziilokkel
¢s munkatarsakkal szemben udvarias, kulturalt magatartdst, kommunikaciot tanusitson.
Internetes kommunikacidja is legyen példamutato. Tudja az esetleges konfliktusokat kezelni.

e Telefonos kapcsolatban is tigyeljen a megfelelé formulak hasznalatara.

e Humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat, ellenkez6
esetben szamolnia kell a kovetkezményekkel.

e Alkoté6 modon miikddjon egyiitt a neveldmunka fejlesztése, az alkalmazotti egység kialakitasa
érdekében.
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Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor, az alkalmazotti kozosség egységének kialakitasa érdekében.
Segitse az 1 munkatarsak beilleszkedését.

Munkdba dllassal kapcsolatos kovetelmények:

A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének kezdetekor mar atoltozve
foglalja el munkateriiletét. Sziikség szerint viselje védo, ill. munkaruhgjat. Elszennyezdodott
ruhdjat cserélje le. Kiilon ruhédzatot vegyen fel takaritasi feladatai elvégzéséhez. Megjelenése
legyen apolt, rendezett. Ruhait, személyes holmijat eldiras szerint tarolja.

A beérkezés és tavozas alapjan, naprakészen vezesse a jelenléti ivet.

Az esetleges késésrol, s annak indoklasar6l a nap folyamén tdjékoztassa az intézmény
vezetdjét.

Munkaid§ alatt az intézmény teriiletét csak a vezetd, vagy helyettes engedélyével hagyhatja el.
Nyari szabadsagigényét majus 15-ig adja le az altalanos vezetéhelyettesnek. A szabadsag
kiadasarol a vezetdség dont a gyermeklétszam és munkaszervezés lehetdségeit figyelembe
véve. Egyéb szabadsagigényét minimum két héttel az esedékességet megel6zéen kérje,
ellenkezd esetben az igazgatd csak mérlegelés utan koteles kiadni. (Szabadsag szorgalmi
idében csak rendkiviili esetben adhat6.) Igényét irasban a helyettesnek nyujtsa be.
Megbetegedés esetén lehetdleg a munkavégzést megel6zé napon, de legkésébb a munka
megkezdése elott 1-2 oraval tijékoztassa a vezetdt (vagy helyettest), és a kozvetlen
munkatarsat a hidnyzasrol, hogy az intézkedésre elegendd id6 alljon rendelkezésre.
Gondoskodjon a beteglap leadasarol. A betegség varhato idejérdl folyamatosan tajékoztassa a
vezetdt vagy helyettest, a munkarend kialakitdas miatt. A munkaba visszadlldsrol idében
értesitse a vezetdt és egyeztesse munkaidejét.

A munkarend megvaltoztatasaval jard kérését legalabb harom nappal elébb, irasban tegye meg,
a helyettesnek, el6tte a munkaidd cserére kérjen meg valakit.

Kolléga tavolléte esetén mitkodjon egyiitt a feladatok elvégzésében.

Altalanos feladatai, kotelessége, felelossége:

Az 6voda céljait, érdekeit képviselje.

Titoktartési kotelezettségét tartsa be.

o Az dvoda beliigyeit, esetleges sajat problémait sziildvel, kiils6 személlyel ne targyalja meg.

o A gyermekekrdl, sziilokrdl, kollégakrol megszerzett adatokat, informdaciokat kezelje
bizalmasan.

o A gyermekrdl informécidt, pedagdgiai véleményt kizarolag csak a vele foglalkozé
pedagbgus és az igazgatod adhat. Sziildnek csak az 6vodapedagdgus altal kért tajékoztatast
adhatja.

o A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

Ovija és tartsa tiszteletben a gyermekek, sziilk, kollégak jogait, emberi méltosagat, lelkiismeret

¢s vallasszabadsagat.

Az informacioszerzésben legyen aktiv — pl. megbeszéléseken elhangzottak pontos feljegyzése,
hirdet6 tabla folyamatos figyelemmel kisérése, hianyzés esetén a kollégak megkérdezése, stb.

Tegyen meg minden tdle telhetdt, hogy a tudomasara jutott informaciokat a lehetd legrovidebb
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idén beliil és pontosan kozolje az érintettekkel - pl. a hidnyzo kollégajat tajékoztassa
értekezleten elhangzottakrol.

e Az dvodat érintd hivatalos ligyben, barmely felettes és hivatalos szervvel, partnereinkkel csak
az igazgatd vagy helyettes megbizasabol, vagy tudtaval tarthat munkakapcsolatot.

e Az intézménybe latogatd személy(eke)t — TUgytl fiiggden - kisérje a vezetohoz vagy
6vodatitkarhoz.

e Munkaidején beliil végezze el az 6voda nevelési-oktatasi programjaval 6sszefliggd, az igazgatd
altal meghatarozott egyéb feladatokat.

e Alkotd6 modon miikodjon egyiitt a nevelomunka fejlesztése érdekében.
Pedagodgiai Programunknak megfelelden kiemelten segitse az értékkozvetitést, szokas-norma
rendszer kialakitdsat, az egészséges ¢életmod és a kornyezeti kultira alakitasat, aktivan vegyen
részt kornyezetvédelmi feladatok elvégzésében.

o Sziikség esetén a gyermekek kozott végezze munkajat. Segitse eld a csaladias, szeretetteljes
légkor kialakitasat, sziikség esetén segitsen a gyermekek koriili teendékben. Megfeleld
eszkozoket, modszereket alkalmazzon. A pedagogussal egyeztetve iigyeljen az egyéni banasmod
alkalmazasara, a szokas-szabaly rendszer betartatasara.

A rabizott gyermekeket ne hagyja feliigyelet nélkiil!

e Az Ovodapedagogussal — eclézetes megbeszélés szerint — vegyen részt a gyermekek
gondozésaban, étkeztetésében, 0ltoztetésében, stb.
o Sziikség szerint (pl.: alvasi id6) feliigyeljen a gyerekekre, s ez alatt mas munkat nem végezhet.

e Aktivan vegyen részt az Ovoda kiils6-belsd fejlesztésében, szépitésében, felszerelésének
bovitésében.

e Késziiljon fel az alkalmazotti értekezletekre, megbeszélésekre, s aktivan, alkoté modon, pozitiv
iranyultsaggal vegyen részt ezeken.

e Ovoda szintii, vagy csak egy részét érinté — dvodan beliili és kiviili - innepek, hagyomanyok,
események, kulturdlis és sportrendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban vegyen részt.
Evente legalabb harom kiilsé rendezvényen vegyen részt, min. kiséréként.

o A testiileti egység, s joO munkahelyi légkor kialakitasa érdekében vegyen részt a felndtt kozosség
rendezvényein, programjain, s otleteivel, feladatvallalassal jaruljon hozza.

e Sziikség esetén vegyen részt a kiilon programok (Uszas, séta, kirdndulés, stb.) lebonyolitasaban.
Tartsa, tartassa be a balesetvédelmi eldirasokat.

e Végezze el az elrendelt talmunkat (kivéve, ha az jogszabalyba litkozik).

e Sziikség esetén, munkaidejében helyettesitse a hidnyzoé dajkat. Tobb dajka hidnyzasa esetén
munkajat kiilon igazgatoi ill. igazgatohelyettesi utmutatas alapjan végezze el. Ekkor is elsddleges
szempont a gyermekekkel kapcsolatos kdzvetlen feladatok ellatasa.

e Konyhai feladatok végzésekor maximalisan tartsa be a HACCP szabalyokat, felelosséggel
helyettesitse a konyhas dajkat.
e Amikor kell, a székhelyen dolgozé a telephely évodaiban helyettesitsen és forditva.

e Az ovodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tajékoztassa az igazgatot,
balesetvédelmi feleldst. Tegye meg a sziikséges intézkedéseket, lassa el a sériiltet, majd, ha latta
a balesetet vegyen részt a baleseti jegyzOkonyv elkészitésében.
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A baleseti veszélyforrasokat figyelje, amennyiben tudja, haritsa el, s minden esetben jelentse az
igazgatonak.

A biztonsagtechnikai munka- és tizvédelmi eldirasokat, a hazirendet mindenkor tartsa €s tartassa
be. A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrizze az ajtok, ablakok bezarasat,
felelosséggel tegyen eleget a tiiz, baleset és biztonsagi eldirasoknak.

A rabizott 6voda kulcsokért teljes felelosséggel tartozik.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el. A gyermekek kozott ne telefondljon. Vidéki, ill. mobil
szamot az intézményi telefonrol nem hivhat.

Az 6voda targyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja. Anyagi feleldsséggel tartozik az
eszk6zOok meglétéért, épségéért. A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint
elszdmol, az 6vodapedagogussal egyiitt vezeti a csoportos leltart. Vezeti a torés fiizetet.

Gépek, berendezések allagmegdvasanak érdekében minden téle telhetdt tegyen meg (gépek
takaritasa, sziir6k tisztitasa, vizkdoldas).

Az 6voda épiiletébdl ételt kivinni tilos! Erre munkatarsait is figyelmeztesse.

Pedagogiai asszisztens specialis feladatai, kotelessége:

e A csoportba jaré gyermek egyéni segitése, foglalkoztatasa, az 6vodapedagdgus irdnyitasaval
A massag elfogadtatasa (személyes példaadas)

A gyermek(ek) testi sziikségleteinek ellatasa

A gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtése

A tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasa

A gondjara bizott gyermek(ek) testi épségéért teljes kort felelésséggel tartozik

Tovabba csoportos specialis feladatai, felelossége:

Ismerje a nevelést meghataroz6 helyi dokumentumokat, ezek betartdsaval végezze mindennapi
munkajat.

Feladata az ovodapedagogusokkal vald teljes mértekii egyiittmiikodés, ennek érdekében
teremtse meg az egészséges ¢letmodra nevelés feltételeit. Naponta tobbszor szelldztessen.
Felelds a csoport altal hasznalt teriiletek (csoportszoba, mosdd, 61t6z0, tornaterem, udvar)
tisztasagaért, rendjéért.

A termekben csak akkor takarithat, ha a gyermekek mar nem tartézkodnak bent!

Segitsen az esztétikus (természetes anyagokat, valamint gyermek ¢és felnéttmunkakat
felhasznalo) diszitésben.

Legyen minél t6bb id6t az udvaron is a csoportjaval.

Segédkezzen az udvaron hasznalt eszk6zok elrakasaban.

A zards dajka ellendrizze, hogy az udvaron ne maradjon elzarhato eszkoz.

Miikodjon egyiitt a védondvel, orvosokkal a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésében.

A napkdzben megbetegedett gyermekre feliigyeljen, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

Az 6vond iranyitasaval segitsen a gyermekek neveléséhez-oktatasahoz sziikséges eszkozok
biztositasaban.

Az 6vond iranyitasaval, segitse a foglalkozasok, az egyéni fejlesztések megvalositasat.
Szervezett foglalkozéast nem tarthat!
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Vegyen részt a csoporthoz tartozd szobai és udvari novények apolasdban. Segédkezzen az
allatok gondozasaban.

Naponkénti feladatai:

Gondoskodjon elegendd ivovizrol, az étkezéshez sziikséges eszkozok elokészitésérol.

Feladata a reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna bevitele, talaldsa, étkezés utan edények kihordasa,
majd a mar tiszta, megszaradt eszk6zok elrakésa.

Etkezések utan gondoskodjon a székek, asztalok letisztitasarol, soporjon, portalanitson fel.

A tizorait mosasra adja ki a konyhaba, majd az 6vodapedagogus iranyitasaval készitse el.
Sziikség szerint gondoskodjon - a gyermekek altal behozott termékekbdl - ételminta
elrakasarol.

Az 61to6z0t — csoport eldtti folyosod részt -, mosdot naponta kétszer, ill. sziikség szerint takaritsa,
ferttlenitse (vécék, mosdok, tiikrok lemoséasa, soprés, felmosas stb.). Gondoskodjon a
tisztalkodo szerek folyamatos potlasarol.

Naponta tobbszor szelldztessen minden csoporthoz tartozé helyiségben.

Amikor a gyermekek nem tartdzkodnak a csoportban, végezze el a napi takaritist a
csoportszobaban (portorlés, porszivozas, folmosas, talalo, asztalok fertotlenitése stb.)

A balesetvédelmi szabalyok megtartasaval 4gyazzon meg, ill. tegye el alvas utan.

Ha az 4gyhuzat mosasra szorul, csak a huzatot (vas nélkiil) tegye a moso helyiségbe.

Az arra raszoruld gyermeket — sziikség esetén — mossa le. Ruh4jat oblitse ki, kiilon tarolja.
Udvar, terasz hasznalatndl takaritsa le a székeket, asztalokat. Segitsen a jatékok
elokészitésében. A kishaz, jatéktarold napi rendben tartasaban segédkezzen.

Sziikség esetén gondoskodjon az udvar délutani locsolasarol.

Tornaterem hasznalat el6tt gondoskodjon a portalanitasrol.

Tovabbi feladatait az ovodapedagogus iranyitasdaval vegezze.

Hetenkénti takaritasi feladatai:

Féstik, fogmoso poharak fertdtlenitése

Torolkozok cseréje

Csoport textilidinak kivasalasa, elrakasa

Az 0ltoz0szekrények portalanitasa, letisztitasa kiviil-beliil
Csoporthoz tartoz6 névények apoléasa, locsolasa

Udvari jatékok, tarolok rendben tartasa, lemosasa, valogatasa sziikség szerint
Ablakparkany, ablakk6zének kitorlése

Radiator mogotti portalanités

Butorok (teteje is) portalanitdsa, letisztitasa

Eszkozok butorok elhtizésa, igy mogotte, alatta is takaritas
Tisztitoszer vételezése

Kilincsek fert6tlenitése

Egyéb adodo feladatok

Kéthetente a gyermekek agynemiijének lecserélése.

1doszakos nagytakaritiasi munkadlatai (augusztus vége, november eleje, janudr vége, dprilis eleje):

Ablakok, ajtok, lambéria, csempe lemosasa
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e Fal, plafon portalanitasa, csovek lemosésa

e SzoOnyegek, fliggdnyok, drapériak tisztitasa

o Vilagito testek letisztitasa

e Jatékok lemosasa, fertOtlenitése

e Babaruhak cseréje, mosasa, vasalasa

e Talaloszekrény belso fertotlenitése, minden butor lemosasa, fertdtlenitése

Konyhas hianyzasa esetén:

Konyhas specialis feladatai, felel6ssége:

Ismerje a nevelést meghatdrozd helyi dokumentumokat, ezek betartdsdval végezze
mindennapi munkajat.

A HACCP mindségbiztositdsi rendszert ismerje meg, mikddtetésében feladatait
eldirasoknak megfelelden tartsa be. Az ezzel kapcsolatos tudnivaldk a konyhaban allandoan
megtalalhatoak, a nagyon fontosak kifliggesztve.

Felelds a rabizott dokumentumok vezetéséért. Napi adminisztrativ feladatait (HACCP,
biztonsagtechnika, stb.) pontosan, feleldsséggel végezze el.

Felelos az ¢tel(ek) mennyiségileg és mindségileg megfeleld, az 6voda napirendjében
meghatarozott idében vald talaldsaért, kiosztasért, a nyersanyag rendeltetésszerii
felhasznalaséért.

Ellenérizze a hiitben 1év6 ¢lelmiszerek helyes tarolasat, szavatossagi idejét (a személyi
hiitében is). Amennyiben hibat €szlel, hivja fel a kollégak figyelmét ennek megsziintetésére.
Hétvégén, zaras eldtt hivja fel a kollégdk figyelmét a személyzeti hiitd kiiiritésére, az
ételmintat ekkor is eldiras szerint tarolja.

Felel6s a rabizott helyiségek, ill. udvar - az eldirdsoknak megfeleld - mindenkori rendjéért,
tisztasagaért, a Kozegészségiigyi kovetelmények megtartasaért. Minden helységben tigyeljen
a rendre, széthagyott targyakért szoljon az illetékesnek vagy, ha nem tudja kié, a vezetonek.
Felel6s azért, hogy a konyhdban idegen ne tartdzkodjon. Gondoskodjon roéla, hogy a konyha,
mint baleseti forras, a gyermekek eldl zarva legyen.

A rabizott ndvényeket rendszeresen apolja, locsolja.

Feladata az 6vodapedagdgusokkal vald teljes mértékii egyiittmiikodés, ennek érdekében
teremtse meg az egészséges €letmodra nevelés feltételeit.

A 14 bizott helyiségekben naponta tobbszor szell6ztessen, s csak akkor takarithat, ha a
gyermekek mar nem tartézkodnak ott!

Segitsen az esztétikus (természetes anyagokat, valamint gyermek és felndttmunkakat
felhasznalo) diszitésben.

Ha zar6s ellendrizze, hogy az udvaron ne maradjon elzarhat6 eszkoz.

Munkdjat napi szlikségletnek megfeleléen a vezetd, vagy helyettes iranyitasaval végezze,

szlikség esetén segitsen az udvar tisztan, rendben tartasaban, gondozéasaban, az épiilet kozos

helyiségeinek tisztantartasaban.

Sziikség esetén a napkdzben megbetegedett gyermekre felligyeljen, apolja, amig a szilo érte

nem jon.

Sziikség szerint, az Ovond iranyitasaval segitsen a gyermekek neveléséhez-oktatasdhoz
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sziikséges eszk0zOk biztositasaban.

Naponkénti feladatai:

Beérkezéskor ellenérizze a konyha rendjét, tisztasagat, a szemetes és moslékos tisztasagat,

fert6tlenitse az asztalt (a takaritas elvégzését dokumentalja), ellendrizze a hiit6 hémérsékletét

(dokumentalja), kitiritse Ki és fert6tlenitse az ételmintas tivegeket, szell6ztessen.

Fogadja a megérkezd ételt, ellendrizze a mennyiségét, mindségét, probléma esetén

haladéktalanul jelezze a vezetdnek (dokumentdlja), sziikség esetén jelezze a konyhanak a

problémat, hogy iddben talalhatd legyen az étel. Eldirasnak megfelelden tarolja. A diétas

ételekre kiilonosen ligyeljen, tartsa be az eldirdsokat.

Talalas el6tt készitse el6 a reggelit, ebédet, uzsonnat. A tizorai gyiimolcsét mossa le.

Folyamatosan, minden étkezés utan - a kozegészségiigyi kovetelmények szerint — mossa el az

edényeket, badellakat, tiritse ki a moslékos edényt.

A moslékos ¢és szemetes edényt koteles minden délutan fertdtleniteni.

Minden étkezés utén, ill. sziikség szerint takaritsa ki a tdlalokonyhat. Portalanitas, fertdtlenités,

felmosas. Felelds a konyha - az eldirasoknak megfeleld - mindenkori rendjéért, tisztasagaért.

Az 6voda helyiségeit - feladatellatasi helyenként a vezetohelyettes altal meghatarozottak szerint

— tartsa tisztan. E feladatokat 6-8, 10-12, 13.30-14.30 és 16-18 ora kozott végezze.

16-18 ora kozott:

e Sziikség esetén segitse az 6vodapedagdgus munkajat (gyermekek mosdoztatasa, stb.).

o A kozegészségiigyi kovetelmények szerint - mosogassa el a még megmaradt vagy 4 6ra utan
keletkez6 edényeket, ha sziikséges iiritse Ki a moslékos edényt.

e A konyhai teendok befejezését kdvetden zérasig gondoskodjon az 61t6z6 (folyoso), eldtér,
mosléktarold rész takaritasarol.

e Soporje €s mossa fel a folyosot, ellendrizze minden gyermekmosdo tisztasagat, ha sziikséges
takaritsa ki. Uritse ki a szemeteseket.

Amennyiben textilia mosasara van sziikség, tegye a mosoOhelyiségbe. A mosas nem az 6

feladata. A tiszta textilt sziikség szerint vasalja ki, helyezze vissza a helyére.

Hetenkénti takaritasi feladatai:

- Hiitészekrények, mikro kitisztitasa

- Ablakparkéany, ablakk6zének kitorlése

- Radiator mogotti portalanitas

- Szekrény, polc (teteje is!) letisztitasa, elhuizdssal alatta, mogotte is tisztantartas
- Tlizhely letisztitasa

- Csempe lemosasa, fertdtlenitése

- Textiliak cseréje

- Tisztitdszer vételezése

Tovabbi feladatok feladatellatasi helyenként, helyettes altal meghatarozottak szerint.

Idészakos nagytakaritdsi munkdlatai (augusztus vége, november eleje, janudr vége, dprilis eleje,):
- Ablakok, ajtok, csempe lemosasa

- Fal, plafon portalanitasa, csovek lemosasa

- Vilagito testek letisztitasa
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- SzOnyegek, fliggdnyok, drapériak tisztitasa
- Talaloszekrény és minden butor kiils6-belsé lemosésa, fertdtlenitése.

Mindig a gyermekek ellatasa az elsddleges!

A telephelyen dolgoz6 dajka, a székhelytdl eltéré specialis feladatait, az adodd probléma
megoldasanak figyelembevételével kiilon — szobeli — vezetdi, helyettesi utasitas alapjan végzi.

A munkakori leirdas modositasanak, ill. a munkarend valtozasanak jogat, - a koriilményekhez
igazodva, - a munkaltatd fenntartja.

Munkakori leirds hatalyba 1épése: Budapest, 20.
Hatalya: visszavonasig

Kelt: Budapest, 20.

Ph.

Igazgato

Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak 1
példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznialom.”

Kelt: Budapest, 20.

munkavallalo
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Nevelést segit6 munkakori leirasa

Munkahely megnevezése: Rakosmenti Hétszinvirag Ovoda
Munkahely székhely cime: 1174 Budapest, Kép u. 21. sz.
Munkahely telephely cime: 1174 Budapest, Ujmajori u.28-34. sz.

Igazgato6 neve:

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: Nevelést segit6 - dajka
Kinevezés hatalya:

Besorolas kategoria:

Bérbesorolas:

FEOR sz.: 5221 / dajka, 3410 / pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: Az igazgato

Helyettesitdje: Konyhan dolgoz6 vagy megbeszélés szerinti dajka
Teljes munkaido: Heti 40 6ra

A Mt., 2023. évi LII térvény a pedagogusok 1) életpalyajarol (Patv.), Nkt., Alapprogram, valamint
6vodank Pedagogiai Programja, SZMSZ—e, Hazirendje alapjan a munkakorre az alabbiakat
hatdrozom meg:

Munkarend: 8.00 — 16.20 sziikség esetén 6.00 — 14.20, ill. 9.40 — 18.00
Helyettesitések rendje: Barmelyik dajka helyettesitése, elére egyeztetett iddpontban
Talmunka: Eldre egyeztetett idOpontban max. napi 4 ora

Feladatvégzés helye: valtozo (székhely vagy telephely)

Altalanos elvarasok:

e Rendelkezzen érvényes alkalmassagi vizsgalattal. Biintetlen el6¢életli €s cselekvd képes legyen.

o Iskolai végzettsége alapjan feleljen meg, lehetdleg legyen szakmai gyakorlata.

e Személyiségi vondsai alapjan legyen alkalmas a munkakor betdltésére. Jellemezze feleldsség és
hivatastudat, egyiittmiikodd készség, oOnallosag, kreativitds, gyors helyzetfelismerés,
koriiltekintd dontési képesség, megbizhatdsag.

e Legyen nyitott a munkateriiletével kapcsolatos tovabbképzésekre (dajka képzd, pedagogiai
asszisztens, HACCP, bels6 szakmai napok, stb.).

e Feladatait a torvények, szabalyok altal meghatarozottak szerint, az orszdgos és a sajat
pedagodgiai programunk alapjan, 6nalloan, pontosan ¢€s feleldsséggel végezze.

e Tartsa meg a munkafegyelem ¢és az etika kovetelményeit, normdit. A gyermekekkel, sziilokkel
¢s munkatarsakkal szemben udvarias, kulturdlt magatartdst, kommunikacidt tantsitson.
Internetes kommunikacidja is legyen példamutatd. Tudja az esetleges konfliktusokat kezelni.

e Telefonos kapcsolatban is ligyeljen a megfeleld formuldk hasznalatéra.

e Humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat, ellenkezd
esetben szdmolnia kell a kovetkezményekkel.

e Alkotd6 modon miikédjon egylitt a neveldmunka fejlesztése, az alkalmazotti egység kialakitasa
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érdekében.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor, az alkalmazotti kozosség egységének kialakitasa érdekében.

Segitse az j munkatarsak beilleszkedését.

Munkdba dllassal kapcsolatos kovetelmények:

A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének kezdetekor mar atoltozve
foglalja el munkateriiletét. Sziikség szerint viselje védo, ill. munkaruhgjat. Elszennyezddott
ruhdjat cserélje le. Kiilon ruhazatot vegyen fel takaritasi feladatai elvégzéséhez. Megjelenése
legyen apolt, rendezett. Ruhait, személyes holmijat eldirds szerint tarolja.

A beérkezés és tavozas alapjan, naprakészen vezesse a jelenléti ivet.

Az esetleges késésrol, s annak indoklasar6l a nap folyamén tdjékoztassa az intézmény
vezetdjét.

Munkaidé alatt az intézmény teriiletét csak az igazgato, vagy helyettes engedélyével hagyhatja
el.

Nyari szabadsagigényét majus 15-ig adja le az altalanos igazgatohelyettesnek. A szabadsag
kiadasarol a vezetOség dont a gyermeklétszam €és munkaszervezés lehetdségeit figyelembe
véve. Egyéb szabadsagigényét minimum két héttel az esedékességet megelézden kérje,
ellenkezd esetben az igazgatd csak mérlegelés utan koteles kiadni. (Szabadsag szorgalmi
idében csak rendkiviili esetben adhat6.) Igényét irasban a helyettesnek nytjtsa be.
Megbetegedés esetén lehetdleg a munkavégzést megel6z6 napon, de legkésObb a munka
megkezdése eldtt 1-2 oraval tajékoztassa az igazgatdt, a helyettest, és a kozvetlen munkatérsat
a hianyzasrol, hogy az intézkedésre elegendé id6 alljon rendelkezésre. Gondoskodjon a
beteglap leadasarol. A betegség varhato idejérél folyamatosan tajékoztassa az igazgatdt és a
helyettest, a munkarend kialakitas miatt. A munkdba visszaallasrol id6ben értesitse az igazgatot
¢s egyeztesse munkaidejét.

A munkarend megvaltoztatasaval jard kérését legalabb harom nappal elébb, irasban tegye meg,
a helyettesnek, eldtte a munkaidd cserére kérjen meg valakit.

Kolléga tavolléte esetén miikodjon egyiitt a feladatok elvégzésében.

Altalanos feladatai, kotelessége, felelossége:

Az 6voda céljait, érdekeit képviselje.

Titoktartési kotelezettségét tartsa be.

Az dvoda beliigyeit, esetleges sajat problémait sziildvel, kiilsé személlyel ne targyalja meg.

A gyermekekrdl, sziilokr6l, kollégakrol megszerzett adatokat, informaciokat kezelje
bizalmasan.

A gyermekrdl informacidt, pedagdgiai véleményt kizardlag csak a vele foglalkoz6 pedagogus
¢és az 6voda igazgatoja adhat. Sziilének csak az Ovodapedagogus altal kért tajékoztatast adhatja.
A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az elldtdsaban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

Ovija és tartsa tiszteletben a gyermekek, sziilok, kollégék jogait, emberi méltosagat, lelkiismeret
¢s vallasszabadsagat.
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e Az informacidszerzésben legyen aktiv — pl. megbeszéléseken elhangzottak pontos feljegyzése,
hirdet6 tabla folyamatos figyelemmel kisérése, hianyzas esetén a kollégak megkérdezése, stb.

e Tegyen meg minden téle telhetdt, hogy a tudomasara jutott informéciokat a lehetd legrovidebb
idén beliil és pontosan kozolje az érintettekkel - pl. a hidnyzo kollégajat tajékoztassa
értekezleten elhangzottakrol.

e Az 6vodat érintd hivatalos tigyben, barmely felettes és hivatalos szervvel, partnereinkkel csak
az igazgatd vagy helyettes megbizasabdl, vagy tudtaval tarthat munkakapcsolatot.

e Az intézménybe latogatd személy(eke)t — ligyt6l fliggéen - kisérje az igazgatéhoz vagy
ovodatitkarhoz.

e Munkaidején beliil végezze el az 6voda nevelési-oktatasi programjaval 0sszefliggd, az igazgato
altal meghatarozott egyéb feladatokat.

o Alkoté modon miikodjon egylitt a neveldmunka fejlesztése érdekében.

Pedagogiai Programunknak megfeleléen kiemelten segitse az értékkozvetitést, szokas-norma
rendszer kialakitasat, az egészséges €letmadd és a kornyezeti kultura alakitasat, aktivan vegyen
részt kornyezetvédelmi feladatok elvégzésében.

o Sziikség esetén a gyermekek kozott végezze munkdjat. Segitse eld a csaladias, szeretetteljes
légkor kialakitasat, sziikség esetén segitsen a gyermekek koriili teendokben. Megfeleld
eszkozoket, modszereket alkalmazzon. A pedagogussal egyeztetve tligyeljen az egyéni
banasmod alkalmazasara, a szokas-szabaly rendszer betartatasara.

A rabizott gyermekeket ne hagyja feliigyelet nélkiil!

e Az oOvodapedagogussal — eldzetes megbeszélés szerint — vegyen részt a gyermekek
gondozasaban, étkeztetésében, 6ltoztetésében, stb.

e Sziikség szerint (pl.: alvasi 1d0) feliigyeljen a gyerekekre, s ez alatt mas munkat nem végezhet.

e Aktivan vegyen részt az Ovoda KkiilsO-belsé fejlesztésében, szépitésében, felszerelésének
bdvitéseben.

o Késziiljon fel az alkalmazotti értekezletekre, megbeszélésekre, s aktivan, alkoté médon, pozitiv
iranyultsaggal vegyen részt ezeken.

e Ovoda szintfi, vagy csak egy részét érinté — dvodan beliili és kiviili - iinnepek, hagyomanyok,
események, kulturdlis és sportrendezvények eldkészitésében, lebonyolitdsaban vegyen részt.
Evente legalabb harom kiils§ rendezvényen vegyen részt, min. kiséréként.

e A testiileti egység, s joO munkahelyi légkor kialakitasa érdekében vegyen részt a felndtt
kozosség rendezvényein, programjain, s Otleteivel, feladatvallalassal jaruljon hozza.

o Sziikség esetén vegyen részt a kiilon programok (Uszds, séta, kirandulds, stb.) lebonyolitdsaban.
Tartsa, tartassa be a balesetvédelmi eloirasokat.

e Végezze el az elrendelt talmunkat (kivéve, ha az jogszabalyba litkzik).

e Sziikség esetén, munkaidejében helyettesitse a hidnyzé dajkat. Tobb dajka hianyzéasa esetén
munkajat kilon igazgatoi, ill. igazgatohelyettesi Utmutatds alapjan végezze el. Ekkor is
elsddleges szempont a gyermekekkel kapcsolatos kozvetlen feladatok ellatasa.

e Konyhai feladatok végzésekor maximaélisan tartsa be a HACCP szabdlyokat, feleldsséggel
helyettesitse a konyhas dajkat.

e Amikor kell, a székhelyen dolgozo a telephely 6vodaiban helyettesitsen és forditva.

e Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tdjékoztassa az igazgatot,
balesetvédelmi feleldst. Tegye meg a sziikséges intézkedéseket, lassa el a sériiltet, majd, ha latta
a balesetet vegyen részt a baleseti jegyzOkonyv elkészitésében.
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A baleseti veszélyforrasokat figyelje, amennyiben tudja, haritsa el, s minden esetben jelentse az
igazgatonak.

A biztonsagtechnikai munka- és tlizvédelmi eldirasokat, a hazirendet mindenkor tartsa és
tartassa be. A munkabeosztds alapjan — az évoda elhagyasakor — ellendrizze az ajtok, ablakok
bezarasat, feleldsséggel tegyen eleget a tliz, baleset €s biztonsagi eldirasoknak.

A rabizott 6voda kulcsokért teljes felelosséggel tartozik.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el. A gyermekek kozott ne telefondljon. Vidéki, ill.
mobil szdmot az intézményi telefonrol nem hivhat.

Az ovoda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és ovja. Anyagi felel0sséggel tartozik az
eszkozok meglétéért, épségéért. A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar
szerint elszamol, az 6vodapedagogussal egyiitt vezeti a csoportos leltart. Vezeti a torés fiizetet.
Gépek, berendezések allagmegdvasanak érdekében minden tdle telhetdt tegyen meg (gépek
takaritasa, sziir6k tisztitasa, vizkdoldas).

Az 6voda épiiletébdl ételt kivinni tilos! Erre munkatarsait is figyelmeztesse.

Csoportos specialis feladatai, felelossége:

Ismerje a nevelést meghatarozé helyi dokumentumokat, ezek betartasaval végezze mindennapi
munkajat.

Feladata az oOvodapedagdgusokkal valo teljes mértékii egyiittmiikodés, ennek érdekében
teremtse meg az egészséges ¢letmodra nevelés feltételeit. Naponta tobbszor szelldztessen.
Felel6és a csoport altal hasznalt teriiletek (csoportszoba, mosdo, 61t6zd, tornaterem, udvar)
tisztasagaért, rendjéért.

A termekben csak akkor takarithat, ha a gyermekek mar nem tartozkodnak bent!

Segitsen az esztétikus (természetes anyagokat, valamint gyermek és felndttmunkakat
felhasznalo) diszitésben.

Legyen minél tobb 1d6t az udvaron is a csoportjaval.

Segédkezzen az udvaron hasznalt eszk6zok elrakasaban.

A zar6s dajka ellendrizze, hogy az udvaron ne maradjon elzarhat6 eszkoz.

Miikodjon egyiitt a védondvel, orvosokkal a gyermekek egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezésében.

A napkozben megbetegedett gyermekre feliigyeljen, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

Az 6vond iranyitasaval segitsen a gyermekek neveléséhez-oktatdsdhoz szilikséges eszkozok
biztositasaban.

Az 6vond irdnyitasaval, segitse a foglalkozasok, az egyéni fejlesztések megvalositasat.
Szervezett foglalkozast nem tarthat!

Vegyen részt a csoporthoz tartozd szobai és udvari ndvények apolasdban. Segédkezzen az
allatok gondozéséaban.

Naponkénti feladatai:

Gondoskodjon elegend6 ivovizrol, az étkezéshez sziikséges eszk6zok elokészitésérol.

Feladata a reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna bevitele, talaldsa, étkezés utan edények kihordésa,
majd a mar tiszta, megszaradt eszk6zok elrakésa.

Etkezések utan gondoskodjon a székek, asztalok letisztitasarol, soporjon, portalanitson fel.

A tizorait mosasra adja ki a konyhaba, majd az 6vodapedagogus iranyitasaval készitse el.
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e Sziikkség szerint gondoskodjon - a gyermekek altal behozott termékekbdl - ételminta
elrakasarol.

e Az 6lt6zot — csoport eldtti folyosod részt -, mosdot naponta kétszer, ill. sziikség szerint takaritsa,
ferttlenitse (vécék, mosdok, tiikrok lemosasa, soprés, felmosds stb.). Gondoskodjon a
tisztalkodo szerek folyamatos potlasarol.

e Naponta tobbszor szell6ztessen minden csoporthoz tartozé helyiségben.

Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportban, végezze el a napi takaritist a

csoportszobaban (portorlés, porszivozas, folmosas, talalo, asztalok fert6tlenitése stb.)

A balesetvédelmi szabalyok megtartasaval 4gyazzon meg, ill. tegye el alvas utan.

Ha az 4gyhuzat mosdsra szorul, csak a huzatot (vas nélkiil) tegye a moso helyiségbe.

Az arra raszoruld gyermeket — sziikség esetén — mossa le. Ruh4jat oblitse ki, kiilon tarolja.

Udvar, terasz hasznalatnal takaritsa le a székeket, asztalokat. Segitsen a jatékok

elokészitésében. A kishdz, jatéktarold napi rendben tartdsaban segédkezzen.

Sziikség esetén gondoskodjon az udvar délutani locsolasarol.

e Tornaterem haszndlat el6tt gondoskodjon a portalanitasrol.

Tovabbi feladatait az ovodapedagogus iranyitasaval végezze.

Hetenkénti takaritasi feladatai:

Féstik, fogmoso poharak fertdtlenitése

Torolkozok cseréje

Csoport textilidinak kivasalésa, elrakésa

Az oltozbészekrények portalanitasa, letisztitasa kiviil-beliil
Csoporthoz tartoz6 novények apolésa, locsolasa

Udvari jatékok, tarolok rendben tartasa, lemosasa, valogatasa sziikség szerint
Ablakparkany, ablakkdzének kitorlése

Radiator mogotti portalanitas

Butorok (teteje is) portalanitasa, letisztitasa

Eszk6zok butorok elhizéasa, igy mogotte, alatta is takaritas
Tisztitoszer vételezése

Kilincsek fert6tlenitése

Egyéb adodo feladatok

Kéthetente a gyermekek agynemiijének lecserélése.

1doszakos nagytakaritdasi munkalatai (augusztus vége, november eleje, janudr vége, dprilis eleje):
e Ablakok, ajtok, lambéria, csempe lemosasa

Fal, plafon portalanitasa, csovek lemoséasa

Szényegek, fliggdnyok, drapéridk tisztitasa

Vilagito testek letisztitasa

Jatékok lemosasa, fertotlenitése

Babaruhak cseréje, mosdasa, vasalasa

Télaloszekrény belso fertdtlenitése, minden butor lemosésa, fert6tlenitése
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Pedagdgiai asszisztens specialis feladatai, kotelessége

a csoportba jaré gyermek egyéni segitése, foglalkoztatasa, az 6vodapedagdgus iranyitasaval
a massag elfogadtatasa (személyes példaadas)

a gyermek(ek) testi sziikségleteinek ellatasa

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtése

a tevékenységszervezés feltételeinek zokken6mentes feltételeinek biztositasa

A gondjara bizott gyermek(ek) testi épségéért teljes kort felelsséggel tartozik.

Konyhas specialis feladatai, felel6ssége:

Ismerje a nevelést meghatarozé helyi dokumentumokat, ezek betartasaval végezze mindennapi
munkajat.

A HACCP mindségbiztositasi rendszert ismerje meg, mitkddtetésében feladatait eldirasoknak
megfelelden tartsa be. Az ezzel kapcsolatos tudnivalok a konyhdban allanddéan megtalalhatoak,
a nagyon fontosak kiftiggesztve.

Felelds a rabizott dokumentumok vezetéséért. Napi adminisztrativ feladatait (HACCP,
biztonsagtechnika, stb.) pontosan, feleldésséggel végezze el.

Felelés az étel(ek) mennyiségileg és mindségileg megfeleld, az o6voda napirendjében
meghatarozott id6ben vald talaldsaért, kiosztdsért, a nyersanyag rendeltetésszerli
felhasznalasaért.

Ellenérizze a hitében 1év6 élelmiszerek helyes tarolasat, szavatossagi idejét (a személyi
hiitében is). Amennyiben hibat észlel, hivja fel a kollégak figyelmét ennek megsziintetésére.
Hétvégén, zaras eldtt hivja fel a kollégak figyelmét a személyzeti hiitd kitiritésére, az ételmintat
ekkor is eldiras szerint tarolja.

Felelds a rabizott helyiségek, ill. udvar - az eldirasoknak megfeleld - mindenkori rendjéért,
tisztasagaért, a kozegeszségligyl kovetelmények megtartasdért. Minden helységben iigyeljen a
rendre, széthagyott targyakért szoljon az illetékesnek vagy, ha nem tudja kié, a vezetOnek.
Felel6s azért, hogy a konyhédban idegen ne tartézkodjon. Gondoskodjon rola, hogy a konyha,
mint baleseti forras, a gyermekek eldl zarva legyen.
A rabizott ndvényeket rendszeresen apolja, locsolja.
Feladata az ovodapedagogusokkal valo teljes mértéki egyiittmiikodés, ennek érdekében
teremtse meg az egészséges ¢letmodra nevelés feltételeit.
A réabizott helyiségekben naponta tObbszor szelldztessen, s csak akkor takarithat, ha a
gyermekek mar nem tartozkodnak ott!
Segitsen az esztétikus (természetes anyagokat, valamint gyermek ¢és felndttmunkakat
felhasznalo) diszitésben.
Ha zéros ellendrizze, hogy az udvaron ne maradjon elzarhat6 eszkoz.
Munkdjat napi sziikségletnek megfeleléen a vezetd, vagy helyettes irdnyitasaval végezze,
sziikség esetén segitsen az udvar tisztan, rendben tartdsdban, gondozasaban, az épiilet kozos
helyiségeinek tisztantartasaban.
Sziikség esetén a napkdzben megbetegedett gyermekre feliigyeljen, apolja, amig a szl érte
nem jon.
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Szilikség szerint, az Ovond irdnyitdsdval segitsen a gyermekek neveléséhez-oktatasdhoz
sziikséges eszkdzok biztositdsaban.

Naponkénti feladatai:

Beérkezéskor ellenérizze a konyha rendjét, tisztasagat, a szemetes és moslékos tisztasagat,
fert6tlenitse az asztalt (a takaritas elvégzését dokumentalja), ellendrizze a hiitd hémérsékletét
(dokumentalja), kitiritse Ki és fert6tlenitse az ételmintas tivegeket, szell6ztessen.
Fogadja a megérkez6 ételt, ellendrizze a mennyiségét, mindségét, probléma esetén
haladéktalanul jelezze az igazgatonak (dokumentalja), sziikség esetén jelezze a konyhanak a
problémat, hogy iddben talalhaté legyen az étel. Eldirasnak megfelelden tdrolja. A diétés
ételekre kiilonosen tigyeljen, tartsa be az eldirasokat.
Talalas el6tt készitse el6 a reggelit, ebédet, uzsonnat. A tizorai gyiimolcsot mossa le.
Folyamatosan, minden étkezés utan - a kdzegészségiigyi kovetelmények szerint — mossa el az
edényeket, badellakat, tiritse ki a moslékos edényt.
A moslékos és szemetes edényt koteles minden délutan ferttleniteni.
Minden étkezés utan, ill. sziikség szerint takaritsa ki a talalokonyhat. Portalanitas, fertdtlenités,
felmosas. FelelOs a konyha - az eldirasoknak megfeleld - mindenkori rendjéért, tisztasagaért.
Az 6voda helyiségeit - feladatellatasi helyenként a vezetOhelyettes altal meghatarozottak szerint
— tartsa tisztan. E feladatokat 6-8, 10-12, 13.30-14.30 és 16-18 ora kozott végezze.
16-18 ora kozott:
e Sziikség esetén segitse az 6vodapedagogus munkajat (gyermekek mosdoztatasa, stb.).
o A kozegészségiigyi kovetelmények szerint - mosogassa el a még megmaradt vagy 4 ora
utan keletkez6 edényeket, ha sziikséges tritse ki a moslékos edényt.
¢ A konyhai teendOk befejezését kdvetden zarasig gondoskodjon az 61t6z6 (folyosod), elotér,
mosléktarolo rész takaritasarol.
e Soporje és mossa fel a folyosot, ellendrizze minden gyermekmosd6 tisztasagat, ha
sziikséges takaritsa ki. Uritse ki a szemeteseket.
e Amennyiben textilia mosasara van sziikség, tegye a mosohelyiségbe. A mosas nem az ¢
feladata. A tiszta textilt sziikség szerint vasalja ki, helyezze vissza a helyére.

Hetenkénti takaritasi feladatai:

Hiitészekrények, mikro kitisztitasa

Ablakparkany, ablakkdzének kitorlése

Radiator mogotti portalanités

Szekrény, polc (teteje is!) letisztitasa, elhtizassal alatta, mogotte is tisztantartas
Tlizhely letisztitasa

Csempe lemosasa, fertotlenitése

Textilidk cseréje

Tisztitoszer vételezése

Tovabbi feladatok feladatellatasi helyenként, helyettes altal meghatarozottak szerint.

lddszakos nagytakaritasi munkdlatai (augusztus vége, november eleje, janudr vége, aprilis eleje,):

Ablakok, ajtok, csempe lemosasa
Fal, plafon portalanitasa, csovek lemosasa
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e Vilagito testek letisztitasa

e Szbényegek, fliggdnyok, drapéridk tisztitdsa

e Talaloszekrény és minden butor kiils6-belsé lemosasa, fertotlenitése.
Mindig a gyermekek ellatasa az elsddleges!

A telephelyen dolgoz6 dajka, a székhelytdl eltérd specialis feladatait, az adodd probléma
megoldasanak figyelembevételével kiilon — szobeli — igazgatdi, helyettesi utasitas alapjan végzi.

A munkakori leirdas modositasanak, ill. a munkarend valtozasanak jogat, - a koriilményekhez
igazodva, - a munkaltatd fenntartja.

Munkakori leirds hatalyba 1épése: Budapest,
Hatalya: visszavonasig

Kelt: Budapest,
Ph.

igazgatod

Nyilatkozat:
»A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, megfogalmazottakat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak 1 példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen
hasznalom.”

Kelt: Budapest,

munkavallald
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Gondnok munkakori leirasa

Munkahely megnevezése: Rakosmenti Hétszinvirag Ovoda
Munkahely székhely cime: 1174 Budapest, Kép u. 21. sz.
Munkahely telephely cime: 1174 Budapest, Ujmajori u.28-34. sz.

Igazgato6 neve:

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: Gondnok
Kinevezés hatalya:

Besorolas kategoria:

Bérbesorolas:

FEOR sz.: 5299

Kozvetlen felettese: Az igazgato

Helyettesitdje: A masik gondnok — vezetdi utasitds szerint
Teljes munkaido: Heti 40 6ra

A Mt., Alapprogram, valamint 6vodank Pedagogiai Programja, SZMSZ—e, Hazirendje alapjan a
munkakorre az alabbiakat hatarozom meg:

Munkarend: 5.40-14.00 ill. ettdl eltéréen, ha az aktualis feladat megkivanja
Munkaidé: Napi 8 ora

Feladatvégzés helye: valtozé (székhely vagy telephely)
Altalanos elvarasok:

Rendelkezzen érvényes alkalmassagi vizsgalattal. Biintetlen el6¢életli és cselekvd képes legyen.
Iskolai végzettsége alapjan feleljen meg, lehetéleg legyen szakmai gyakorlata.

Személyiségi vonasai alapjan legyen alkalmas a munkakor betoltésére. Jellemezze feleldsség és
hivatastudat, egyiittmiikodé készség, oOnallosag, kreativitds, gyors helyzetfelismerés,
kortiltekinté dontési képesség, megbizhatosag.

Legyen nyitott a munkateriiletével kapcsolatos 6nképzésre.

Feladatait a torvények, szabalyok 4&ltal meghatdrozottak szerint, az orszdgos ¢és a sajat
programunk alapjan, 6nalloan, pontosan és feleldsséggel végezze.

Tartsa meg a munkafegyelem és az etika kdvetelményeit, normait. A gyermekekkel, sziildkkel
¢s munkatarsakkal szemben udvarias, kulturalt magatartast, kommunikaciot tantsitson. Tudja
az esetleges konfliktusokat kezelni.

Telefonos kapcsolatban is iigyeljen a megfelelé formuldk hasznélatara.

Humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat, ellenkezd
esetben szamolnia kell a kovetkezményekkel.

Alkot6 modon miikddjon egyiitt a neveldmunka fejlesztése, az alkalmazotti egység kialakitasa
érdekében.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor, az alkalmazotti kozosség egységének kialakitasa érdekében.
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Segitse az j munkatarsak beilleszkedését.

Munkaba allassal kapcsolatos kovetelmények:

A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének kezdetekor mar atoltozve
foglalja el munkateriiletét. Sziikség szerint viselje védo, ill. munkaruhdjat. Megjelenése legyen
apolt, rendezett.

A beérkezés és tavozas alapjan, naprakészen vezesse a jelenléti ivet.

Az esetleges késésrol, s annak indoklasar6l a nap folyamén tdjékoztassa az intézmény
igazgatojat.

Munkaidé alatt az intézmény teriiletét csak az igazgato, vagy helyettes engedélyével hagyhatja
el, akkor is, ha a masik épiiletben van feladata.

Nyari szabadsagigényét majus 15-ig adja le az altalanos igazgatohelyettesnek. A szabadsag
kiadasarol a vezetéség dont a gyermeklétszam és munkaszervezés lehetdségeit figyelembe
véve. Egyéb szabadsagigényét minimum két héttel az esedékességet megelézden kérje,
ellenkezd esetben az igazgatd csak mérlegelés utan koteles kiadni. (Szabadsag szorgalmi
idében csak rendkiviili esetben adhat6.) Igényét irasban a helyettesnek nyujtsa be.
Megbetegedés esetén lehetéleg a munkavégzést megel6zd napon, de legkésdbb a munka
megkezdése el6tt 1-2 oraval tajékoztassa a vezetdt (vagy helyettest) és a kzvetlen munkatarsat
a hianyzasrél, hogy az intézkedésre elegendé id6 alljon rendelkezésre. Gondoskodjon a
beteglap leadasarol. A betegség varhatd idejérdl folyamatosan tajékoztassa az igazgatot vagy
helyettest, a munkarend kialakitas miatt. A munkaba visszaéllasrdl idében értesitse az igazgatot
¢s egyeztesse munkaidejét.

A munkarend megvaltoztatasaval jaro kérését legalabb harom nappal elébb, irasban tegye meg
a helyettesnek, el6tte a munkaid6 cserére kérje meg a masik gondnokot.

Kolléga tavolléte esetén miikodjon egyiitt a feladatok elvégzésében.

Altalanos feladatai, kotelessége, felelossége:

Feladatait torvénynek, szabalyoknak megfelelden, 6nalldan, pontosan, feleldsséggel végezze.
Az 6voda céljait, érdekeit képviselje.

Titoktartési kotelezettségét tartsa be.

Az dvoda beliigyeit, esetleges sajat problémait sziildvel, kiilsé személlyel ne targyalja meg.

A gyermekekrdl, sziilokrdl, kollégakrol megszerzett adatokat, informacidkat kezelje
bizalmasan.

A gyermekrdl informacidt, pedagogiai véleményt kizardlag csak a vele foglalkoz6 pedagogus
és az igazgato adhat.

A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad.

Ovija és tartsa tiszteletben a gyermekek, sziilok, kollégék jogait, emberi méltosagat, lelkiismeret
¢s vallasszabadsagat.

Az informacioszerzésben legyen aktiv — pl. megbeszéléseken elhangzottak pontos
megjegyzése, hianyzas esetén a kollégak megkérdezése, stb.
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e Tegyen meg minden tdle telhetdt, hogy a tudomasara jutott informacidkat a lehetd legrovidebb
1don beliil és pontosan kozolje az érintettekkel.

e Az 6vodat érintd hivatalos ligyben, barmely felettes és hivatalos szervvel, partnereinkkel csak az
igazgatd vagy helyettes megbizasabol, vagy tudtaval tarthat munkakapcsolatot.

e Az intézménybe latogatd személy(eke)t — ligytdl fiiggden - kisérje az igazgatdhoz vagy
6vodatitkarhoz.

e Alkot6 modon miikddjon egyiitt a neveldémunka fejlesztése érdekében.

Pedagogiai Programunknak megfelelden kiemelten segitse az értékkozvetitést, szokas-norma
rendszer kialakitasat, az egészséges életmod és a kornyezeti kultira alakitasat, aktivan vegyen
részt kornyezetvédelmi feladatok elvégzésében — pl. komposztalas, madaretetd kihelyezés stb.

o Sziikség esetén a gyermekek kozott végezze munkajat. Segitse el a csalddias, szeretetteljes
légkor kialakitasat, sziikség esetén segitsen a gyermekek koriili teendékben. Megfeleld
eszkozoket, modszereket alkalmazzon. A pedagogussal egyeztetve iigyeljen az egyéni banasmod
alkalmazasara, a szokas-szabaly rendszer betartatdsara. Az Ovodapedagdgussal — eldzetes
megbesz¢€l€s szerint — vegyen részt tevékenységekben.

Sziikség szerint feliigyeljen a gyerekekre, s ez alatt mas munkat nem végezhet, a rabizott
gyermekeket ne hagyja feliigyelet nélkiil!

e Aktivan vegyen részt az Ovoda kiilsé-belsd fejlesztésében, szépitésében, felszerelésének
bdvitésében.

e Késziiljon fel az alkalmazotti értekezletekre, megbeszélésekre, s aktivan, alkot6 modon, pozitiv
iranyultsaggal vegyen részt ezeken.

e Ovoda szintii, vagy csak egy részét érinté — dvodan beliili és kiviili - innepek, hagyomanyok,
események, kulturdlis és sportrendezvények elOkészitésében, lebonyolitdsdban vegyen részt.
Evente legalabb két kiilsé rendezvényen vegyen részt, min. kiséréként.

o Sziikség esetén vegyen részt a kiilon programok (iszas, séta, kirandulds, stb.) lebonyolitasaban.
Tartsa, tartassa be a balesetvédelmi eloirasokat.

e Végezze el az elrendelt tilmunkat (kivéve, ha az jogszabalyba litkozik).

e Az Ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és 6vja. Anyagi felelosséggel tartozik az
eszk6zok meglétéeért, Epségéért. Vezesse a leltart.

o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor,
az alkalmazotti kdzosség egységének kialakitasa érdekében.

Segitse az 1) munkatarsak beilleszkedését.

o A testiileti egység, s joO munkahelyi légkor kialakitadsa érdekében vegyen részt a felndtt kozosség
rendezvényein, programjain, s otleteivel, feladatvallalassal jaruljon hozza.

e Munkaidején beliil végezze el az 6voda nevelési-oktatasi programjaval 6sszefliggd, az igazgatd
altal meghatarozott egyéb feladatokat.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el. A gyermekek kozott ne telefonaljon. Vidéki, ill. mobil
szamot az intézményi telefonrdl nem hivhat.

e Az ovoda épiiletébdl ételt kivinni tilos! Erre munkatarsait is figyelmeztesse.

Specialis feladatai, kotelessége, felelossége:
e Sziikség esetén, munkaidejében helyettesitse a hianyz6 gondnokot. Tobb gondnok hianyzasa
esetén, ill. nyaron munkajat kiilon igazgatoi, ill. igazgatohelyettesi utmutatas alapjan végezze
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el. Ekkor is elsddleges szempont a gyermekekkel kapcsolatos kozvetlen feladatok ellatasa.
Amikor kell, a székhelyen dolgozé a telephely 6vodaiban helyettesitsen és forditva.

Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tdjékoztassa az igazgatot,
balesetvédelmi feleldst. Tegye meg a sziikséges intézkedéseket, lassa el a sériiltet, majd, ha latta
a balesetet vegyen részt a baleseti jegyzokonyv elkészitésében.

A gyermekek kozott — rajuk nézve - balesetveszélyes munkat nem végezhet, ilyen eszkozoket
nem tarthat.

A biztonsagtechnikai munka- és tlizvédelmi eldirasokat, a héazirendet mindenkor tartsa és
tartassa be. A munkabeosztas alapjan — az évoda elhagyasakor — ellendrizze az ajtok, ablakok
bezarésat, feleldsséggel tegyen eleget a tiiz, baleset és biztonsagi eldirdsoknak.

A riaszt6 rendszer mikodtetésével gondoskodjon az 6voda vagyonvédelmérol.

Kodjat bizalmasan kezelje. A rabizott 6voda kulcsokért teljes feleldsséggel tartozik.

Végezze el a tizvédelmi szabalyzatban meghatarozott feladatait.

Munkavédelmi eszkozleltarokat, ill. az eszk6zok megfeleldségének vizsgalatat szabaly szerint
végezze el.

Gépek, berendezések allagmegovasanak érdekében minden tdle telhetdt tegyen meg (gépek
takaritasa, sziir6k tisztitasa, vizkdoldas).

Intézkedjen a siirgds, azonnali hibaelharitast igényld munkakrol, majd haladéktalanul jelezze a
vezetonek.

Esetlegesen eléforduld — altala nem javithatdé — hibakat jelezze az igazgato felé. A mas altal
végzett javitasi munkak atvételében segédkezzen.

A mar - vagy id6szakosan - nem hasznalatos eszkozoket a pincében vagy a padlason helyezze
el, megovva azok allagat, s megelézve a balesetveszélyt. Tartsa rendben a pincét és padlast,
ahol van.

Gondoskodjon az épiilet fellobogdzasarol, a zaszlok allaganak megdvasardl, kitlizésérol,
segitsen tisztan tartasukban.

Biztositsa az udvar, 6voda, és a hozza tartozd utcafront tisztasagat, rendjét, esztétikumat,
vegyen részt az 6voda diszitésében.

Az 6voda mas alkalmazottainak kérését, az igazgatotol kapott feladatok elvégzése utan végezze
el.

A potlasra var6d eszkozok beszerzésér6l az igazgatd engedélyével gondoskodjon. Csak az
igazgatdé engedélyével vasarolhat. Halasztast nem tiird esetben a helyettes engedélyével
végezhet beszerzést.

Napi, heti feladatai:

A megoldasra varo feladatok osszegylijtése és felmérése.

Fiitési szezonban a flités ellendrzése, az intézményre eldirt hdmérseklet biztositasa.

Egész évben a melegviz ellatas ellendrzése, hiba esetén az igazgatd értesitése.

A koltséghatékony mikddés biztositasa, energiatakarékossag (flités, villany, viz csak sziikség
szerinti hasznalata).

Az évszaknak, id6jarasnak, sziikségletnek megfelelden az intézmény udvardnak és az
intézményhez tartozo jarda, valamint a jarda és kocsiut kozotti kiépitett vagy kiépitetlen tertilet
gondozésa, szemét- €s gyommentesitése, napi tisztan tartdsa (soprés, locsolas, lombseprés,
hoeltakaritas, sikossag mentesités stb.).
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o A gyermekek beérkezése eldtt baleseti veszélyforrdsok keresése, elharitasa, jelentése az dvoda
igazgatdjanak. Baleset megeldzés céljabol a lehullott dgak és egyéb veszélyes targyak (tégla,
iiveg, k6, gomba, stb.) eltavolitasa.

e Az 6voda kertjében fak — bokrok, gyep ¢és virdgok telepitése, gondozdsa az évszaknak
megfelelden (flinyiras, metszés, avargytijtés, stb.). To tisztan, rendben tartasa.

e Tavasztol - 6szig a homokozdk 2 naponkénti feladsasa, homokozo6 kdrnyékének rendbe tétele.

o Tavasztol 0szig, - szaraz id6ben - az udvar egészének, naponta kétszeri fellocsolasa.

e Hulladéktarold edények szallitdsi napokon vald ki— és behordasa, havonkénti ill. sziikség
szerinti fert6tlenitése.

e Udvari tarold helyiség folyamatos rendben tartdsa, az 6vodapedagogusok, dajkak segitségével.

e Epiiletben és az udvaron adodé kisebb karbantartasi, javitasi munkak végzése.

e Minden ho elején a méréorak leolvasasa, titkar felé leadasa.

Szezonalis feladatai:

e Konyhai szennyviztarol6 ellenérzése 3 havonta, liritése sziikség szerint (Kép u-ban), ill. jelzés a
tisztitas sziikségességérél (Ujmajori u-ban).

e Hideg idOben a kerti csapok viztelenitése, elzardsa. Tavasszal a locsolo eszkdzok eldkészitése,
allaganak ellendrzése, javitasa. Nyaron a zuhany és parakapu felszerelése.

e November elején az udvari eszkozok, jatékok, viragladak és tartok téli tarolasa. Aprilisban a
viragladak és tartok eldkészitése, allaguk ellendrzése, a sziikséges javitds, beszerzés elvégzése.

o Sziikség szerint az ereszcsatorna tisztitasa, ill. ennek sziikségességének jelzése az igazgato felé.

e Udvari jatékok, (maszokak, cstszdak...), kerités, egyéb eszkozok sth. 3 havonkénti ellendrzése,
sziikség szerinti karbantartasa, kis javitasa, festése.

e Nyari zaras alatt a sziikkséges munkalatok elvégzése az igazgatdval tortént megbeszélés alapjan.
Eldre egyeztetett munkarend szerint az 6voda nyitasa-zarésa.

A munkakori leirdas modositasanak, ill. a munkarend valtozdsdnak jogat, - a koriilményekhez
igazodva, - a munkaltatd fenntartja.
Munkakori leirds hatalyba 1épése: Budapest,

Hatalya: visszavonasig

Budapest, Ph.
igazgato
Nyilatkozat:
»A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, megfogalmazottakat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak 1 példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam

végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen
hasznalom”

Kelt: Budapest,

munkavallalo
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Ovodatitkar munkakori leirdsa

Munkahely megnevezése: Rakosmenti Hétszinvirag Ovoda
Munkahely székhely cime: 1174 Budapest, Kép u. 21. sz.
Munkahely telephely cime: 1174 Budapest, Ujmajori u. 28-34. sz.

Igazgato neve:

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: Ovodatitkar
Kinevezés hatalya:

Besorolas kategoria:

Bérbesorolas:

FEOR sz.: 4112

Kozvetlen felettese: Az igazgato

Helyettesitdje: Az igazgato vagy altala kijelolt alkalmazott
Teljes munkaido: Heti 40 6ra

A Mt., 2023. évi LIL torvény a pedagogusok j €letpalyajarol (Putv.), Nkt., Alapprogram, valamint
ovodank Pedagdgiai Programja, SZMSZ-e, Hazirendje, alapjdn a munkakdrre az aldbbiakat
hatarozom meg:

Munkaidé:  8.00 —16.20 feladattol fliggden valtozhat

Feladatvégzés helye: valtozé (székhely vagy telephely)

Alapvet6 kovetelmények:

e Rendelkezzen érvényes alkalmassagi vizsgalattal. Biintetlen el6életii és cselekvd képes legyen.

o Iskolai végzettsége alapjan feleljen meg, rendelkezzen felhasznaldi szintli szamitdgépes
ismeretekkel, szamitogéphez kapcsolddo eszkdzok hasznalatanak ismeretével, lehetdleg legyen
szakmai gyakorlata.

e Személyiségi vondsai alapjan legyen alkalmas a munkakor betdltésére. Jellemezze feleldsség és
hivatastudat, egyiittmiikodé készség, Onallosag, kreativitds, gyors helyzetfelismerés,
koriiltekintd dontési képesség, megbizhatdsag.

e Legyen nyitott a munkateriiletével kapcsolatos tovabbképzésekre

e Feladatait a torvények, szabalyok altal meghatarozottak szerint, az orszagos és a sajat
pedagodgiai programunk alapjan, 6nalloan, pontosan ¢€s feleldsséggel végezze.

e Tartsa meg a munkafegyelem ¢és az etika kdvetelményeit, normait. A gyermekekkel, sziilokkel
¢s munkatarsakkal szemben udvarias, kulturdlt magatartdst, kommunikacidt tantsitson.
Internetes kommunikacidja is legyen példamutatd. Tudja az esetleges konfliktusokat kezelni.

e Telefonos kapcsolatban is ligyeljen a megfeleld formulak hasznalatéra.

e Alkoté moédon miikddjon egyiitt a neveldmunka fejlesztése, az alkalmazotti egység kialakitasa
érdekében.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
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1égkor, az alkalmazotti kozosség egységének kialakitasa érdekében.
Segitse az 01 munkatarsak beilleszkedését.

Munkaba allassal kapcsolatos alapveté kovetelmények:

A pontos ¢és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének kezdetekor mar atoltdzve,
munkara kész allapotban foglalja el munkateriiletét. Megjelenése legyen apolt, rendezett.

A beérkezés és tavozas alapjan naprakészen vezesse a jelenléti ivet.

Az esetleges késésrol, s annak indoklasar6l a nap folyamén tdjékoztassa az intézmény
igazgatojat.

Munkaidd alatt az intézmény teriiletét csak az igazgatd, vagy helyettes engedélyével hagyhatja
el.

Nyari szabadsagigényét majus 15-ig adja le az altalanos igazgatohelyettesnek. A szabadsag
kiadasarol a vezetOség dont a gyermeklétszam €és munkaszervezés lehetdségeit figyelembe
véve. Egyéb szabadsagigényét minimum két héttel az esedékességet megelézden kérje,
ellenkez6 esetben az igazgatd csak mérlegelés utan koteles kiadni. (Szabadsag szorgalmi
idében csak rendkiviili esetben adhat6.) Igényét irasban a helyettesnek nyujtsa be.
Megbetegedés esetén lehetdleg a munkavégzést megel6z6 napon, de legkésObb a munka
megkezdése el6tt 1-2 oraval tajékoztassa az igazgatot, a helyettest, és a kdozvetlen munkatarsat
a hianyzasrél, hogy az intézkedésre elegendé id6 alljon rendelkezésre. Gondoskodjon a
beteglap leadasarol. A betegség varhato idejérdl folyamatosan tajékoztassa az igazgatot vagy
helyettest, a munkarend kialakitas miatt. A munkaba visszaéllasrdl idében értesitse az igazgatot
¢s egyeztesse munkaidejét.

A munkarend megvaltoztatasaval jaro kérését legalabb harom nappal elébb, irasban tegye meg
az 6voda igazgatojanak.

Altalanos feladatai, kotelessége, felelossége:

Az 6voda céljait, érdekeit képviselje.

Titoktartési kotelezettségét tartsa be.

Az 6voda beliigyeit, esetleges sajat problémait sziildvel, kiilsé személlyel ne targyalja meg.

A gyermekekrdl, sziilokrdl, kollégakrol megszerzett adatokat, informacidkat kezelje
bizalmasan.

A sziil6t csakis a sajat gyermekével kapcsolatos ebéd befizetéssel Osszefiiggd dolgokrol
tajékoztathatja.

A gyermekrdl informacidt, pedagogiai véleményt kizardlag csak a vele foglalkozé pedagogus
¢€s az 6voda igazgatoja adhat. Sziildnek csak az 6vodapedagogus altal kért tajékoztatast adhatja.
A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkét kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

Ovja és tartsa tiszteletben a gyermekek, sziilék, kollégak jogait, emberi méltosagat, lelkiismeret
¢s vallasszabadsagat, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az informacidszerzésben legyen aktiv — pl. megbeszéléseken elhangzottak pontos feljegyzése,
hirdetd tabla folyamatos figyelemmel kisérése, hianyzas esetén a kollégak megkérdezése, stb.
Tegyen meg minden téle telhet6t, hogy a tudomasara jutott informaciokat a lehet6 legrovidebb
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idén beliil és pontosan kozolje az érintettekkel - pl. a hidnyzo kollégajat tajékoztassa
értekezleten elhangzottakrol.

e Miikédjon egyiitt a fenntartoval, a gyermekvédelmi intézmények szakembereivel, a
bolcsddékkel, iskolakkal, €s valamennyi partnerrel.

e Az 6vodat érintd hivatalos ligyben csak az igazgato, hidnyzasa esetén a helyettes megbizasabol,
vagy tudtaval tarthat munkakapcsolatot.

e Az intézménybe latogatd személy(eke)t — ligytdl fliggéen - kisérje az igazgatdhoz vagy
intézkedjen.

o Alkoté modon miikodjon egylitt a nevelomunka fejlesztése érdekében.

e Pedagogiai Programunknak megfelelden kiemelten segitse az értékkdzvetitést, szokds-norma
rendszer kialakitisat, az egészséges €életmdd és a kornyezeti kultura alakitasat, aktivan vegyen
részt kornyezetvédelmi feladatok elvégzésében.

e Sziikség esetén - pl. kirandulas - a gyermekek kozott végezze munkajat. Segitse eld a csaladias,
szeretetteljes 1égkor kialakitasat, sziikség esetén segitsen a gyermekek koriili teenddkben.
Megfeleld eszkozoket, modszereket alkalmazzon. A pedagogussal egyeztetve ligyeljen az
egyéni bandsmod alkalmazéséra, a szokas-szabaly rendszer betartatisara.

o A rabizott gyermekeket ne hagyja feliigyelet nélkiil!

e Aktivan vegyen részt az Ovoda kiils6-belsé fejlesztésében, szépitésében, felszerelésének
bdvitésében. Ennek érdekében vegyen részt palydzatok megirdsdban, majd az ezt kovetd
megvaldsitasban, elszamolasban.

o Késziiljon fel az alkalmazotti értekezletekre, megbeszélésekre, s aktivan, alkoté modon, pozitiv
iranyultsaggal vegyen részt ezeken. Az értekezleteken, - igazgatoi felkérésre — vezesse a
jegyzokonyvet.

e Ovoda szintfi, vagy csak egy részét érinté — dvodan beliili és kiviili - {innepek, hagyomanyok,
események, kulturdlis és sportrendezvények eldkészitésében, lebonyolitdsaban vegyen részt.
Evente legalabb harom kiilsé rendezvényen vegyen részt.

e A testileti egység, s jO munkahelyi légkor kialakitdsa érdekében vegyen részt a felndtt
kozosség rendezvényein, programjain, s Gtleteivel, feladatvallalassal jaruljon hozza.

e Sziikség esetén vegyen részt a kiilon programok (Uszas, séta, kiranduldas, stb.) lebonyolitasdban.
Tartsa, tartassa be a balesetvédelmi eloirasokat.

e Az o6voda fejlodését, milkodését segitd kiillon megbizatast, mely a munkatervben keriil
rogzitésre, végezze Onalldéan, kreativan, feleldsséggel. Sziikség esetén kérje a kollégak,
igazgato véleményét, beleegyezését, segitségét.

e Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tdjékoztassa az igazgatot,
balesetvédelmi feleldst. Tegye meg a sziikséges intézkedéseket, lassa el a sériiltet, majd, ha latta
a balesetet vegyen részt a baleseti jegyzOkonyv elkészitésében.

e A baleseti vesz¢lyforrasokat figyelje, amennyiben tudja, haritsa el, s minden esetben jelentse az
igazgatonak.

e A biztonsagtechnikai munka- és tlizvédelmi eldirasokat, a hazirendet mindenkor tartsa és
tartassa be. A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyédsakor — ellendrizze az ajtok, ablakok
bezarasat, felelésséggel tegyen eleget a tliz, baleset és biztonsagi eldirasoknak.

o Arébizott 6voda kulcsokért teljes feleldsséggel tartozik.
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Munkaidoben maganbeszélgetésre csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el. Vidéki, ill. mobil szamot az
intézményi telefonrol nem hivhat, ehhez kérje el az igazgatonal levé mobiltelefont.

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznélja és 6vja. Anyagi feleldsséggel tartozik az
eszk0zok meglétéért, épségéért. Vezesse a leltart. Gépek, berendezések allagmegdvasanak
érdekében minden tole telhetdt tegyen meg.

Az 6voda épiiletébdl ételt kivinni tilos! Erre munkatarsait is figyelmeztesse.

Specialis feladatai, felelossége:

Az ovodatitkar, az igazgatohelyettes munkatarsa, veliik egyiittmikodve dolgozik, az igazgatd
utasitasai alapjan. Segiti az igazgatdot a munkaltatéi jogkorének gyakorlasaban, a felmertilt

crer

Ismerje az 6voda életét meghatarozo torvényeket, szabalyozokat (Nkt., Mt., sth.). Naprakészen
legyen tdjékozott a munkajat érintd jogszabalyokrol, utasitasokrdl, s a valtozasokrol
tdjékoztassa az igazgatot is. Munkdjat a szabalyoknak megfelelden végezze.
feladatokat és az azokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.
Az igazgatoval, ill. helyettessel egyiittmiikodve gondoskodjon a beszerzésrol, ezek
megrendelésérdl, kifizetésérdl.
A szamlakat konyvelje le, a vasarlas 0sszegét a koltségvetés nyilvantartdsan vezesse.
A koltségvetési keret felhasznalasat rendszeresen ellendrizze, 6sszevetve a PH gazdasagi iroda
kimutatasaval.
Egyéb keretbdl torténd beszerzésekrdl is vezessen nyilvantartast, gondoskodjon a szamlazasral,
postara adasrol.
Munk4jat mindig a hataridok betartasaval végezze.
Gazdasagi kérdésekben teljes feleldsséggel helyettesiti az igazgatot, betartva annak utasitasait.
Intézkedésérdl azonnal tajékoztatja az igazgatot vagy az igazgatohelyettest.
Alairasi joga nincs, kivéve egy-egy kiilsds munkavégzésének igazolasa pl. gazkarbantarto.
Onall6 dontési joga azokban a kérdésekben van, amelyekre kiilon megbizast kap az igazgatotol.
Ugyeljen a titkari tisztasagara, rendjére, praktikus, de baratsagos kialakitdsara, diszitésére. Felel
a dokumentumok atlathatd, a hasznalatot, ellenOrzést biztosito tarolasi rendszer kialakitasaért.
Felel a rabizott dokumentumok, valamint bélyegzdk pancélszekrénybe valo elzarasaért.
Kezelje felel6sséggel és koriiltekintéssel a rabizott targyakat, eszkozoket. Anyagi felelosséggel
tartozik az altala kezelt készpénzért, csekkeért, eszkozokért.
Végezze el a vagyonkezeléssel jar6 munkdkat, leltdrozést, selejtezést, vagyonkimutatast,
ezekért anyagi feleldsséggel is tartozik.
Negyedévente egyeztesse a csoportos €s a konyhai leltarokat, és torés flizetet.
Vezesse a szigoru szdmadast bizonylatok nyilvantartasat.
Naprakészen vezesse a ROVAT - elszdmolasi ivet, a nyilvantartasokat.
Készitse eld az ebéd befizetéssel kapcsolatos dokumentaciokat, annak érdekében, hogy a
sziil6k minél gyorsabban befizethessenek.
Ellendrizze az étkezdk nyilvantartasat, csoportos bontasban.
Vezessen nyilvantartast a gyermekétkeztetési kedvezményezettekrol.
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Naponta gytijtse ki, vezesse az étkezést lemondokat. Ennek érdekében, sziikség esetén, (ha a
feladatellatasi helyr6l elfelejtenek telefonalni) érdeklédjon az oda jard gyermekekrol is, majd %4
10-ig jelentse a hivatal felé.

Sziikség esetén, pl. statisztikak készitésé¢hez naprakész adatokkal rendelkezzen.

Vegyen részt hivatalos statisztikak elkészitésében, ismerje ezeket az adatokat, majd pl. az
oktoberi statisztika adatait hasznalja, amikor azt kérik.

Vezessen csoportonként nyilvantartdst a gyerekekrdl, ligyeljen a - sziikség szerinti, ill.
folyamatos - valtozasok bejegyzésérol.

Uj gyermek jelentkezésekor — az igazgaté Utasitasat figyelembe véve - a lehetd legrovidebb
1d6n beliil intézze az étkezéshez sziikséges adatok rogzitését, lehetdvé téve a gyermek mieldbbi
elhelyezését.

Vezessen személyi nyilvantartdsokat, valamennyi dolgozordl kiilon dossziéban. A véltozasokat
folyamatosan jegyezze be (atsorolas, lakcimvaltozas, ujabb iskolai végzettség stb.). Kisérje
figyelemmel, hogy meglegyenek a sziikséges papirok és érvényesek legyenek.

Készitsen a dolgozokrol — az igazgatd utasitasai szerint - kimutatasokat, nyilvantartasokat (bér,
tovabbképzésen valo részvétel stb. alapjan).

Naprakészen vezesse a KIR—t.

Ev elején ill. uj dolgozok felvételekor wjitsa meg a pedagdgus igazolvanyokat, dokumentalja.
Februar végén intézkedjen MAV igazolvanyok elkészitésérol, érvényesitésérdl, dokumentélja.
Az 6vodat érintd hivatalos ligyben, barmely felettes és hivatalos szervvel csak az igazgatod
megbizasabdl, vagy tudtaval tarthat munkakapcsolatot.

Végezze el az Onkormanyzat felé és egyéb hivatalos iigyekben a postazast, iktatast, lerakdst.

Be ¢és kimend leveleket naprakészen iktassa, a beérkezd leveleket jutassa el a cimzetthez,
vezetdi kérésre készitsen fénymasolatot.

A kimend leveleket az igazgatoval tortént tartalmi egyeztetés alapjan irja meg. A hivatalos
leveleket mindig fejléces papirra készitse.

Hatariddre adja le a hidnyzésjelentést, beteglapokat, negyedévente az iires allasjelentést.
Sziikség esetén segitsen az dvoda dolgozodinak hivatalos iigyeik elintézésében.

Kisérje figyelemmel a tisztitoszer csOkkenését, igazgatdi engedéllyel gondoskodjon a
beszerzésrél. Dokumentalja a tisztitoszerek lejartdnak idejét, iddben figyelmeztesse az 6voda
igazgatojat. Heti rendszerességgel adja ki a tisztitoszert, s ezt kiilon fiizetben dokumentalja.

Munkaeszk6zok meghibasodasa esetén értesitse az igazgatot, majd gondoskodjon a javitasrol, s
az ezzel jaro koltségelszamolasrol.

Munkaidején beliil végezze el az 6voda nevelési-oktatasi programjaval 0sszefliggd, az igazgatd
altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Végezze el az elrendelt tulmunkat (kivéve, ha az jogszabalyba iitkozik).

Az 6voda épiiletébdl ételt kivinni tilos! Erre munkatarsait is figyelmeztesse.
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A munkakori leirds modositasanak, ill. a munkarend valtozasdnak jogat, - a koriilményekhez
igazodva, - a munkaltaté fenntartja.

Munkakori leirds hatalyba lépése: Budapest,
Hatalya: visszavonasig

Kelt: Budapest,
Ph.

igazgatod

Nyilatkozat:
»A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, megfogalmazottakat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak 1 példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen
hasznalom”

Kelt: Budapest,

munkavallald
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