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A Budajen6 Német Nemzetiségi Onkormanyzat a 2011, évi CLXXIX. tv. 10.
§ (5) bekezdés, 115. § (e) és 116 § (2) pontja és a 2011. évi CXC. tv. 84.§ (9)
pontja alapjan
a Budajen6i Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat véleményezte és a

benne foglaltakat elfogadasra javasolta.
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Ovodaigazgatéi nyilatkozat

Az intézmény felelés igazgatojaként nyilatkozom. hogy a Budajenéi Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéaban szereplo rendelkezések
érvénybelépésével a fenntartora tobbletkitelezettség nem harul.
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A Budajendi Ovoda nevelétestiilete a 201 1.évi CXC. tv, 70.§ (2)
bekezdésében eloirtak alapjan a Budajenﬁ‘x/ Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatat .7../2026. (.l.’s .£22..) szamu hatérozataval elfogadta.
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A nevelotestiilet nevében
névalairas

Budajend Kozség Onkonnényzaténak Képviselt Testillete, mint az 6voda
fenntart6ja a 2011, évi CXC. tv. 83. § (2) bekezdésének g) pontjaban eldirtak
alapjan a Budajen6i Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tartalmat a
{442..12026. (.lx. 2%.) szam( hatarozataban foglaltak szerint tudomésul vette.
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Ervényes és hatélyos:
A kihirdetés napjatol visszavonasig.

A dokumentum jellege a 20/2012. EMMI rendelet 82. § (3) bekezdése alapjan:
Nyilvanos
A 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend. 23. § (1) bek. g) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nevelési-oktatasi intézményi kozétételi
lista kotelezd eleme.

Megtalalhato: https://ovoda.budajeno.hu




A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja
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2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.),

229/2012.(VIIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzetkozi koznevelésrdl szo16 torvény
végrehajtasarol,

20/2012. (vlI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miik6désérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol,
363/2012.(XI1.17.)  Kormanyrendelet az Ovodai nevelés  orszagos
alapprogramjardl;

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalyajarol szo16 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol.

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet az Allamhaztartasrél szolo torvény
végrehajtasarol (Amr.);

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.);

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

419/2024. (XII1.23.) Kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol
2011. évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol;

362/2011. (XII: 30.) Korméanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes
szabalyairo6l;

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol;

15/1998. (IV. 31.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
mikodésiik feltételeirdl

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és
az igénylésiikhoz felhasznéalhato bizonyitékokrol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol;
1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmeérdl;

132/2000.(VIIL. 14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseirdl;

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

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99200033.tv#lbj0id142f

> 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokban vald kozremiikodés feltételeirdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelete a munkak®dri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol;

335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet a  kozfeladatot ellatdé  szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl;

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol;

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségekrol;
2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

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

1996. évi XX. torvény a szemeélyazonositd jel helyébe 1€épd azonositasi mddokrol
¢és az azonositd kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

Az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl (Eiitv.)

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egeszsegiigyi eldirasokrol

Magyarorszag Alaptorvénye
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Az intézmény miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok
(Oktatasi Hivatal):
v'A Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelés
1_igenyu gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx
v'A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak
iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek nemzetis
egi_oktatashoz



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelési_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelési_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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1. Az intézmény miikodését meghatarozo
dokumentumok

20/2012.EMMI rendelet 3 - 6.§

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi, a hatdlyos jogszabalyokkal
Osszhangban 4l16 alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito okirat

Szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SzMSz)
Pedagogiai program

Hézirend

Eves munkaterv

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szadmara
hozzaférhetoek az igazgatéi iroda eldtt elhelyezett polcon. Az
alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklédok az intézménybdl nem
vihetik ki.

Az alapdokumentumok feliilvizsgalatdr6l az intézmény igazgatdja koteles
tajékoztatni az érintetteket.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tijekoztatdst
kapnak az 6voda pedagodgiai programjardl, valamint a hazirend alapvetd
szabalyairdl.

Honlapunkon megtaldlhatéak az alabbi dokumentumok: Pedagdgiai program,
SzMSz, Hazirend, Munkaterv, Panaszkezelesi szabalyzat. A dokumentumokrol
a sziildk szobeli tajékoztatast is kaphatnak a pedagdgusoktol, a magasabb
vezetoktol eldre egyeztetett iddpontban

A honlap cime: https://www.ovoda.budajeno.hu

1.1. Az Alapité Okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, elfogadasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az
intézmeény alapitod okiratat a fenntarté dnkormanyzat késziti el, illetve — sziikség
eseten - modositja. Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozod
rendelkezéseket az  Alapito6  Okirat tartalmazza, melyet Budajend
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 76/2026. (V.27) szamu hatarozataval
hagyott jova.

1.2. A Pedagoégiai Program
Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija alapjan késziil a helyi pedagogiai

program. A kéznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben
foly6 nevelé-oktatéo munka tartalmi, szakmai alapjait, meghatarozza az 6vodai



nevelés alapelveit, értékeit, célkitlizéseit, a nevelési feladatokat, tevékenységeket.
Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamara a Koznevelési
torvény 24.§ (1) bekezdése biztositja a szakmai énallosagot.

A pedagdgiai programot a nevel6testiilet bevondsaval az igazgatd késziti el, a
neveldtestiilet elfogadja, az igazgatd jovahagyja. A pedagdgiai program azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a miitkodtetore
tobbletkoltség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

1.3. A Hazirend

A koznevelésrdl szolo torvény 25. §- a alapjan az évoda hazirendje a gyermeki
jogok ¢és kotelességek gyakorldsaval, a gyermek ¢letrendjével kapcsolatos
rendelkezéseket allapitja meg.

A hazirend a jogszabdlyban megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesiilésének helyi gyakorlata, az intézmény miikodésének belsd
szabalyozoja.

A fenntartd 6nkormanyzat egyeztetésével elfogadott hazirend a gyermekekre, a
pedagdgusokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjara és a sziilokre terjed ki,
akik a gyermekek torvényes képviseldiként gyakorolhatnak jogokat, illetve
teljesitik kotelezettségeiket.

A hazirendet a nevelOtestiilet bevonasaval az 6voda igazgatoja késziti el €s a
nevelétestiilet fogadja el. Ervényességéhez a fenntarté dnkormanyzat egyetértése
sziikséges, tovabba a sziild1 szervezet véleményezi.

1.4. Eves munkaterv

A nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VII: 31.) EMMI - rendelet (tovabbiakban:
miniszteri rendelet) szerint az 6vodai munkaterv hatdrozza meg az Ovodai
nevelési év helyi rendjét.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul
véve tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok
¢s a hataridok megjelolésével.

Az éves munkatervet a neveldtestiilet bevonasaval az 6vodaigazgatd késziti el, a
nevelGtestiilet elfogadja. Ervényességéhez a fenntartd dnkormanyzat egyetértése
sziikséges



1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
1.5.1. Célja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsd ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa
a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény 25.§- aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza
meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre
vonatkozdé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti ¢€s milkodési szabalyzat a kialakitott cél-és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s  folyamatok  Osszehangolt
mikodeését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A nevelési — oktatdsi intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzatdban kell
meghatarozni a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI r. 4.§ szerint

a) a mikodés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, a tanuldknak, az
alkalmazottaknak €s a vezetoknek a nevelési oktatasi intézményben valo
benntartdzkodasanak rendjét,

b) a pedagogiai munka belso ellendrzésének rendjét,

c) a belepés ¢€s benntartozkodas rendjét azok részeére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési — oktatasi intézménnyel,

d) az intézményvezetd vagy az intézményvezetd — helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendjét,

e) a vezetdk és az ovodaszEk, valamint az dvodai, iskolai, kollégiumi sziiléi
szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

f) a neveldbtestiilet feladatkorébe tartozd iligyek atruhdzédsara, tovabba a
feladatok ellatdsaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket,

g) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat €s modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint 6vodai-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

h) az {Unnepek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok 4polasaval
kapcsolatos feladatokat,

1) az alapfoki miveszeti iskola kivételével a rendszeres egészségligyi
feluigyelet €s ellatas rendjét,

J) az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,

k) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

1) annak meghatirozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast
kérni a pedagogiai programrol,

m) azokat az ligyeket, amelyekben a sziil61 szervezetet, kozosséget az SzZMSz
véleményezési joggal ruhazza fel,
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n) az elektronikus Uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendjét,

0) az elektronikus uton eldallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rend;jét,

p) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatirozasat jogszabaly eldirja,
tovabba a nevelési — oktatasi intézmény miikodésével osszefiiggd minden
olyan kérdést, amelyet jogszabdly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

q) az intézményvezetd feladat- ¢€s hataskorébdl leadott feladat- ¢és
hataskoroket, munkakorileiras-mintakat

Tovabba a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI r. 168.§ (1) bekezdése szerint ,,az évoda,
iskola, kollégium SzMSz-ében kell meghatarozni a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdinek, pedagogusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a tanul6-
¢s gyermekbalesetek megel6zésében ¢€s a baleset esetén az intézményi védo, 6vo
eldirasokat.”

1.5.2. Az SzMSz teriileti hatalya

Kiterjed az 6voda teriiletére, valamint az dvoda altal szervezett, a pedagogiai
program végrehajtasadhoz kapcsol6dd 6vodan kiviili programokra.

1.5.3. Az SzMSz személyi hatalya

Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden dolgozora, az dvodaba jaré gyermekek
kozosseégére, a sziilokre, torvényes képviselokre (azokon a teriileteken, ahol
¢rintettek), az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra (takaritd cég
dolgozo61), az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az 6voda teriiletén munkat
végzdkre (pl.: karbantartd), illetve azokra, akik részt vesznek az oOvoda
feladatainak megvalositasaban.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért
az abban foglaltak megszegése esetén:

- az alkalmazottakkal szemben az 6voda igazgatdja, illetve a helyettese-
munkaltatoi jogkorben eljarva hozhat intézkedést,

- a szilét vagy mas, nem az Ovodaban dolgozo személyt az 6voda
dolgozojanak tajekoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
betartasat, ennek elmaradasa esetén az igazgatd vagy helyettese az 6voda
¢épiiletének elhagyasara szolithatja fel.

1.5.4. Az SzZMSz idébeni hatalya

Kiterjed: az oOvoda nevelési idejében, keretében zajlo programokra,
eseményekre, illetve az 6voda kiils6 képviseleti alkalmaira.
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Az SzMSz a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.
A szabalyzatot jovahagyas utan minden érintett szdmara ki kell hirdetni, és ennek
modjarol a dokumentum rendelkezik.

2. Az intézmény adatai

2.1. A koltségvetési szerv azonosito adatai

a. A koltségvetési szerv megnevezése:

Budajendi Ovoda

b. Székhelye:

2093 Budajen6 Kossuth Lajos utca 4-10.

c. Telephelyei:

nincs

d. A Kkoltségvetési szerv alapitdja,
fenntartdja, iranyitoja:

Budajend Kézség Onkormanyzata

székhelye:

2093 Budajend FO utca 1-3.

e. Elso alapito okirat szama:

77/1999.(V1.29.) onk. hat.

f. A Kkoltségvetési szerv feliigyeleti
szerve:

Budajend Kozség Onkormanyzat
Képviselo- Testiilete

Cime:

2093 Budajend, Fo utca 1-3.

g. A Kkoltségvetési szerv illetékessége,
miikodési teriilete:

Budajend Kozség kozigazgatasi teriilete

h. Tipusa:

Ovoda

i. OM azonosito:

032935

j- Statisztikai szamjel:

16797549-8510-322-13

k. Adoszama:

16797549-2-13

1. Koltségvetési szamlaszama:

11784009-16797549

m. Torzsszama:

650605

2.2. A koltségvetési szerv a 15/2019. (XIL.7.) PM rendelet
eldirasainak megfeleloen a kozfeladatait, szakmai
alaptevékenységeit az alabbi kormanyzati funkciok
szerint sorolja be
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091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
107080 EsélyegyenlOség elOsegitését célzo tevékenységek €s programok

Allamhaztartasi szakagazati szama: 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat, de tevékenységi
koreben szabad kapacitasat hasznalhatja.

2.3. Gyermek- és csoportlétszam

a.) Felveheto maximalis gyermeklétszam: Az Alapito Okiratban
meghatarozott férohelyszam

b.) Csoportok szama: 7
Szakértdi €s rehabilitacids bizottsdg szakveéleménye alapjan integralhato sajatos
nevelési igényli — enyhe mozgas-, enyhe értelmi és enyhe beszedfogyatekos
gyermekek inkluziv szemléleti integralt oOvodai nevelése, ellatasa a
csoportlétszam maximum 10 %-anak erejéig.

2.4. Koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa

a.) Koznevelési torvény szerint: Ovoda

b.) Gazdalkodasi besorolasa: 6nalloan miikodo koltségvetési szerv, pénziigyi,

gazdasagi feladatait a Budajenéi Ko6zos Onkormdényzati Hivatal (a

tovabbiakban: K6z0s Hivatal), mint 6nalloan mitkodo €s gazdalkodo szerv 1atja

el.

c.) Jogallasa: Szakmai ligyekben 6nall6 jogi személy.

2.5. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével
osszefiiggo rendelkezések
Az intézményt hatarozatlan idére hoztak 1étre.
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2.6. Koltségvetési szerv vezetojére, foglalkoztatottjaira
vonatkozo jogviszony

a.) Az intézmény igazgatéjat, Budajend Kozség Onkorméanyzat Képviseld-
testiilete bizza meg, nyilvanos palyazat utjan, hatarozott, 5 éves idGétartamra, a
pedagégusok Uy életpalyajarol szo6l6 2023. évi LII térvény, valamint a
pedagogusok 1 életpalyajarol szo16 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szo16
401/2023. (VII1.30.) Korm.rendelet alapjan. A vezetd felett az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

b.) Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok
megjelolése:

A koltsegvetesi szervnél, a foglalkoztatottak vonatkozasaban el6fordulo
jogviszonyok: kozneveleési foglalkoztatotti jogviszony a 2023. évi LII tv. a
pedagdgusok 1y ¢letpalydjarol alapjan, kozalkalmazotti jogviszony a
kozalkalmazottak jogallasardl szoldo modositott 1992. évi XXXIII. torvény,
munkaviszony a Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi torvény hatélya alé
tartozva, illetve megbizasos jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013.
¢évi V. torvény alapjan.

A Kkoltségvetési szerv képviseletére jogosult: az Ovodaigazgato, tavollétében az
Intézmény Szervezeti ¢és milkodési szabalyzataban foglaltak szerint az
1gazgatohelyettes.

2.7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a vagyon feletti
rendelkezési joga

A feladatellatashoz biztositott vagyon:
- Ingatlan: Budajend, Kossuth Lajos utca 4-10. 132 hrsz.
- Ovoda jelenleg beépitett alapteriilete: 1052m?
- Ovodai jatszéudvar teriilete: 1677m?

Egyéb alloeszkodz, vagyontargy, ingdsag: a mindenkori vagyonleltar szerint.

A vagyon feletti rendelkezés joga: Az intézmény a rendelkezésére allo
vagyontargyakat a feladatainak ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja. Az
intézményi vagyon felett a rendelkezési jogot Budajend Kozség Onkormanyzata
gyakorolja, azzal az 6nkorméanyzat a mindenkori hatdlyos vagyon rendeletében
foglaltak szerint rendelkezik.

2.8. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
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Gazdalkodasi jogkore

A koltségvetési szerv az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. toérvény 10. §
(4a) bekezdés a) pontja alapjan - az allamhdaztartdsrol szold térvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7-9. §-aira figyelemmel
- Onalléan miikodd koltségvetési szerv. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi,
munkaiigyi feladatait az 6voda székhelyén latja el, a fenntarté altal jovahagyott
koltségvetési kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal
Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd onkormanyzat nevében eljard polgarmester
egyetértése nélkiil nem véllalhat.

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében [év0 vagyon hasznositdsaval
Osszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntartd
rendelkezéseinek figyelembevételével — az 6vodaigazgato feladata.

Az O6vodaigazgatd felelds az Alapitd Okiratban az intézmény részere
megallapitott vagyon rendeltetésszerli hasznalataért, a vagyon megorzéséért, a
rendelkezésre biztositott pénziigyi eszk6zok keretei kozott a kis ertékii targyi
eszk0zok karbantartasaeért €s potlasaért.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Budajenéi Kozos
Onkormanyzati Hivatal latja el. Az intézmény 6nélldan rendelkezik a kdltségvetés
kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaaddkat terheld jarulékok,
dologi kiadasok, felhalmozasi, felgjitasi kiaddsok — vonatkozésaban. Az
intézmeény igazgatdja €s helyettese kotelezettségvallaldsi €s utalvanyozasi joggal
rendelkeznek.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a Ko6zos Hivatal vezetdje a
jegyz0 altal irasban kijelolt személy jogosult. A kijelolt személy megfeleld
szakmai végzettséggel rendelkezik.

2.9. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény talalo konyhat miikodtet, €s vasarolt ¢lelmezés tjan valdsitja meg
a kozétkeztetést.
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2.10. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti abra

Az intézmény szervezeti felépitése, az ala és folérendeltség, illetdleg
munkamegosztas szerint:

. e > FENNTARTO
IGAZGATO ONKORMANYZAT
A/ ‘
\4 v
OVODATITKA IGAZGATO- PENZUGY
® HELYETTES
OVODA- LOGOPEDUS
PEDAGOGUSOK FEJLESZTO PEDAGOGUS
PSZICHOLOGUS

/

[ PEDAGOGIAI J

ASSZISZTENSEK

DOLGOZOK

[ KONYHAI

TAKARITO
KARBANTART CEG
n

3. Miikodési rend

A koznevelési intézmeény miikodésének rendje

A Nkt. 24. §-a szerint:

(1) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben onalloak.
Szervezetiikkel és mitkddésiikkel kapcsolatosan minden olyan ligyben dontenek,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

(2) A nevelési — oktatasi intézmény mikodeésével kapcsolatos dontések
elékészitésében, végrehajtdsdban ¢és ellendrzésében —  jogszabalyban
meghatarozottak szerint —részt vesznek a pedagogusok, a tanulok és a sziilok,
valamint képviseldik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, illetve politikai
célt mozgalom vagy parthoz k6tddo szervezet nem muiikodhet, tovabba az alatt az
1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz
kotodo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla tevékenység nem
folytathato.

Az 6vodai felvétel, atvétel rendje
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Az Nkt. 8. §(1) bekezdése szerint az 6voda a gyermek haroméves koratol a
tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de
kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatdsra késziti fel. Az ovoda
felveheti azt a gyermeket is, aki harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel (€letvitelszerli ottlakassal) rendelkez0 haroméves €s annal
1d6sebb gyermek 6vodai felvétele teljesithetd. A Budajendn lakohellyel, ennek
hidnyaban tartdzkodasi hellyel (€letvitelszerli ottlakéassal) rendelkezd kettd €s fél
éves gyermek hatranyara nem lehet harom évet betoltott, nem budajendi illetdségii
gyermeket felvenni. A felvételi eljaras soran az 6voda minden esetben figyelembe
veszi a budajendi védond altal dsszedllitott 2,5-3 éves korosztalyu, Budajenén
¢letvitelszerlien itt lako gyermekek listajat.

A beiratkozas rendje:
Az 6vodai felvétel jelentkezés utjan torténik;

» A beiratkozas idopontjat minden nevelési évben a fenntartd hatarozza meg,
¢s a megszokott formaban, a kijelolt beiratkozasi idopontot megel6zd
harminc nappal nyilvdnossagra hozza,

» A felvételnél meghatarozé a fenntart6 altal megallapitott férohelyszam,

» A gyermeket elsOsorban abba az o6vodaba kell felvenni, amelynek
korzetében életvitelszerlien ¢l, illetve sziilje dolgozik, rugalmasan
biztositva a sziil6 szamara a szabad 6vodavalasztast,

» Minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba kell venni,

» Amennyiben az 6vodaba jelentkezd gyermekek szama meghaladja a
torvény szerint felvehetok 1étszamat, az 6vodaigazgato felvételi bizottsagot
hoz 1étre, amely dont a gyermekek felvételérdl. Az 6vodaba jelentkezok
felvételérdl, vagy elutasitasarol az intézmény igazgatdja dont. A felvételi
dontésrél vagy az esetleges elutasitasrol szo6l6 hatarozatrdl irasban
eértesitjiik a sziiloket.

> A felvett gyermekekrdl az 6voda koteles nyilvantartast vezetni, valamint 5
napon beliil az 6voda igazgatdja az Gjonnan létesitett dvodai jogviszony
esetén oktatdsi azonositdt igényelni, atvételkor pedig bejelenteni az
Oktatasi Hivatalnak a megfeleld internetes feliileten (KIR).

» A beiratkozas soran a sziil6t roviden szoéban ismertetjilk ovodank
pedagogiai programjarol.

Az dvodai felvétel, atvétel rendjét részletesen a Hazirend is tartalmazza.
A csoportok szervezési elvei

A csoportok kialakitasat a gyermekek kora, fejlettségi szintje, illetve az adott
koriilmények hatarozzak meg. Az dvodavezetd dont a csoportok kialakitasarol,
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létszaméanak megallapitdsarol a sziiléi igények és az ovodapedagdgusok
kéréseinek figyelembevételével.

Az dvodai csoportokat oly mdodon kell megszervezni, hogy az 6vodai csoportba,
a gyermekek szama ne Iépje til a maximalis 1étszdmot kivéve, ha a telepiilésen
csak egy 6voda van.

Ovodéankban toreksziink a csoportok életkor szerinti kialakitasara, az adott év
beiratkozasatol fiiggden.

Minden év majusaban, a beiratkozas utan tajékoztatjuk a sziiloket a kdvetkezod év
esetleges valtozasairol, igy — a gyermek érdekeit €s €érzelmi biztonsagat szem eldtt
tartva — gyermek 1s, ovodapedagdgus is atkeriilhet indokolt esetben, a
nevelOtestiilet altal is tdimogatott helyzetben egy masik csoportba.

Csoportok kialakitasanak elvet:
» Normal csoportlétszamok kialakitdsa Maximum 25 f6; (A fenntartd
onkormanyzat engedélyével maximum 30 6.)
» A nevelés folyamatossaganak megtartasa;
» Ciklusonként azonos nevel6 alkalmazasa.

A csoportok atmeneti, vagy tartds ideig torténd Osszevondsa az 6vodaigazgatod
hataskore.

Az 6sszevonas lehetséges a zavartalan miikodés biztositdsa mellett:

» A mindenkori iskolai tanév torvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli és a
tavaszi sziinet idején iigyeletes csoport latja el az 6vodai nevelés feladatait az
eldzetes igények jelzése alapjan,

» pedagogus, illetve nevelést, oktatast kozvetleniil segité dolgozd hidnyzasa
esetén a csoportok oOsszevonhatok, illetve délutani pihendid6tél kisebb
csoportokban szétoszthatok. Szétosztaskor elv, hogy minél kevesebb
gyermeket zavarjunk meg a szamara megszokott koriilmények valtoztatasaval.

» Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama lecsokken, a teljes nyitvatartasi
1doben 0ssze lehet vonni a gyermekeket.

Nevelés nélkiili munkanapot évi 5 alkalommal vesz igénybe a neveldtestiilet.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tol vald eltérést az 6voda vezetdje
engedélyezi.

A nevelési év rendje

A nevelési év szeptemberl-tdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart, a szorgalmi
1d6 majus 31-1g tart. A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelotestiilet
hatarozza meg ¢és rogziti a munkatervben az érintett kozosségek véleményének
figyelembe vételével.

A nevelési év rendje és annak kozzététele
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Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a nevelOtestiileti értekezletek idépontjat,

a szlinetek idépontjat,

az intézményi rendezvények &s tinnepségek modjat és idépontjat,
a nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

YVVVYY

A nyari 1d6szak junius 1-tél augusztus 31-ig tart.

Ezalatt az 1d6 alatt az 6voda négy hétig zarva tart - a sziikséges karbantartasi,
feltjitasi, takaritdsi munkalatok elvégzése, valamint a szabadsagok kiadasa
érdekében - a fenntart6 altal engedélyezett idészakban. A nyari zarasrol a sziiloket
minden csoport sziiloi értekezletén €s a falitijsagon kihelyezett hirdetményben
eértesiti februar 15-1ig.

A zarés ideje alatt hetente legalabb egy alkalommal iigyeletet kell tartani a sziilok
halaszthatatlan hivatalos ligyeinek intézeése érdekében. Az iligyeleti rendet a
nevelési év elején kell megallapitani. A hivatalos ligyek intézése az 6vodaigazgato
irod4jaban torténik.

Az iskolai nyari sziinet idején (junius utols6 hetétdl augusztus 31-ig) — a nyari
zaras 1dejét kivéve — Osszevont csoportokban biztositjuk a folyamatos 6vodai
nevelést, gondozast, a nyitvatartasi rendben szabalyozottak szerint.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot
szervezhet. A nevelés nélkiili munkanapokroél a sziiléket szeptemberben, az éves
munkatervben foglaltak alapjan t4jékoztatjuk, valamint kozzétessziik az dvoda
honlapjan. A nevelés nelkiili munkanapokrol a sziiléket az adott nap el6tt 7 nappal
tajekoztatjuk. Nevelés nélkiili munkanapokon a sziil6k igénye szerint ligyeletet
kell szervezni.

A nevelési év rendjét a nevelési év kezdetén az elso sziild1 értekezleten ismertetni
kell a sztilokkel.

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfétdl péntekig tartd, otnapos munkarenddel mitkodik (hétfotol
péntekig 6:00-17:30 o6raig tart nyitva). A szokdsos nyitva tartdsi rendtdl eltérni
csak Budajend Jegyzdje engedélye alapjan lehet, a valtoztatast az 6voda
1gazgatdja rendeli el.

Reggel 6:00-7:45 oraig, délutan 16:30-17:30 oraig Osszevont csoportban
gyiilekeznek, jatszanak a gyermekek.

Nevelési 1d6: 7:45-16:30-1g (teljes dvodai ¢€letet magéaba foglald foglalkozasok
kerete).

Az 6vodaba érkezés reggel 6:00-8:45 ora kozott torténik. A nem étkezd
gyermekek 11:45-12:00 6ra kozott tdvozhatnak az 6vodabol.
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Ebéd utan 12:30-13:00 6raig lehet elvinni a gyermekeket. Délutan a gyermekek
elvitele az 6vodabol folyamatosan torténik 14:30—17:30 kozott.

4. Az intézmény strukturaja, az intézményi munkarend

4.1. Intézményi allashelyek

Pedagogus Nevelést-oktatast kozvetleniil Segitod
segitd
Munkakér | Ovoda- Logopédus Dajka | Pedagogiai | Ovodatitkar | Konyhai
pedagogus | Fejlesztopedagogus asszisztens dolgozo
, Ovodapszichologus
Allashely 14 1 7 2 1 5
szama

Az 6vodaban 1év6 allashelyek szamat minden évben Budajend Kozség Képviseld-
testlilete szabdlyozza az intézményigazgatd javaslata alapjan, az adott év
koltségvetésének elfogadasakor. A foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett
szama az 1ranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési rendeletben keriil
meghatarozasra.

Ennek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢€s igények
figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az igazgatd a
fenntart6 altal engedélyezett allashelyek tekintetében 6nallo hataskorben donthet
annak felhasznalasarol, teljes- illetve részmunkaidds foglalkoztatottak tagolasarol
azzal a feltétellel, hogy az engedélyezett 1étszamot nem Iépheti at.

4.2. Ovodaigazgaté

Az mtézmény vezetdjét magasabb vezetdi megbizasban, maximum 5 éves
idétartamra Budajend Onkorményzat Képviseld-testiilete nyilvanos palyazat
utjdn bizza meg. Az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. A
vezetd az intézmény hatarozatlan idére kinevezett 6vodapedagogusa lehet. Az
1gazgato az intézmény egyszemélyi felelOse.

Az igazgatd felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az

¢szszerli, takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast,
utalvanyozast, munkaltatoi ¢€s aldirdsi jogkoroket, és dont az intézmény
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miukodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az igazgatd egyszemélyi felelOsséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen
szabalyzatbol ra haruld feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében
fennall6 feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a torvények és
végrehajtasi rendeletei hatarozzdk meg. Feleldssége kiterjed a munkakori
leirasban talalhat6 feladatkorokre.

Feladata-hataskore

Az alapitd okiratban meghatdrozott intézményi feladatok végrehajtdsahoz, az

intézmény szakszerli, rendeltetésszerli, torvényes és gazdasagos mukodéséhez

elengedhetetlen dontések meghozatala, a fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott

eszk0zok tole elvarhatdo gondossaggal valo kezelése.

Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, melyet a

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Kotelezettseget eldzetes tajekozodas utan vallal: megrendelés, szerzodéskotes.

Belso ellendrzési kontrollrendszer szabalyozasanak megfelelden, litemterv szerint

végez ellendrzési feladatokat.

A feladatok elvégzésének ellendrzése utan beszamolassal tartozik: neveldtestiilet,

sziilo1 szervezet, fenntarto felé.

Képviseli az intézményt. Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes

korli képviselete

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
e az intézmény egész miikodeésére; gazdasagi (elemi koltségvetés,

beszamolo), taniigyi, miikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevekenységére

e abelso ellendrzések, értekelések, adatszolgaltatdsok tapasztalatait

Az igazgato jogkore és felelossége

A 2023. évi LII. térvény 75.§ alapjan az igazgatd feleldssége

(1) A kdznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott eszk6zok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléseert —
onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltsegvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 17.
§ alapjan gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo
szabaly nem utal mas hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

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

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény milkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e)a nemzeti ¢s intézményi Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeseert,

f) a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo
feladatal koordinalasaért,

g)a neveldo ¢€s oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-kepviseleti szervekkel
¢s a didkonkormanyzatokkal, sziild1 szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiitkodeésért,

i) a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j)a  gyermekek, tanulok  rendszeres — egészségiigyi  vizsgalatanak
megszervezeseert,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves
teljesitményértékeléséért és

[) a Kar altal elfogadott Etikai Kddex betartdsaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo felelosseége
koreben szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktato
munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd
ertékelése celjabol.

Szakmai ellendrzést indithat — a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében —
az intézményben végzett neveld - oktatdo munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd munkaideje felhasznalasat €s beosztasat, a Puétv 2 melléklet
A) pontjdban foglalt foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni.

A gyermekekért valo feleldsségbdl adodoan, olyan dontések meghozatala és azok
végrehajtasa, amely ahhoz sziikséges, hogy megel6zzEék, kizarjak a gyermek
balesetek bekdvetkeztét, tovabba garantaljak, hogy a gyermekek megkapjak
mindazokat a szolgaltatasokat, amelyeket az 6voda feladatabol kovetkezden, a
lehetd legjobb mindségben biztositani kell.

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

Az Ovodaigazgatd a jogszabalyokba foglalt, illetve a nevelOtestiilet altal
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hataskorébe utalt ligyekben dontési joggal rendelkezik. Az 6vodaigazgatd a
neveldtestiileti dontések, hatarozatok végrehajtasara utasitasokat adhat ki.

Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem
rendelkezik.

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

o Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazisa alapjan a felhatalmazasban
meghatirozott ligyben ¢és idOtartamig jogosult az intézmény
képviseldjeként eljarni.

o Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak
kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az o6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének ervényesiilése mellett, a
kovetkezd hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag hataskorébol:
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosség vezetdre
/igazgatOhelyettesre

A munkaltatoi jogkorébol:
e a neveldmunkat kozvetlenil segitd ¢és az egyéb feladatot ellatod
alkalmazottak kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezéset és ellendrzéset

az igazgatohelyettesre.

4.3. Az igazgatohelyettes

A vezetoi tevékenységet az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Magasabb vezetdi megbizassal rendelkezik, megbizasat az igazgatdé adja
hatarozott idore. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.
A munkakori leirdasaban foglaltaknak megfelelden latja el a neveld - oktaté munka
iranyitasat, a nevelGtestiileti munka segitését. Az dvodaigazgatd utasitdsanak
megfelelden végzi tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét.

Az igazgatohelyettes csak az igazgatd tartos tavollétében hozhat az intézmény
jovOjére kihatdé munkaltatér dontést, kotelezettségvallalast. Az igazgatd
szabadséaga, betegsége vagy mas okbol valo tavolléte esetén az igazgatdhelyettes
latja el a vezetdi feladatokat. A tartos tavollét esetében a teljes korli helyettesitésre
a fenntartd ad megbizast. A vezetd tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel
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végzi a vezetési feladatokat.
Feladata:
e Munkajat azok a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket — kdzos
megbeszélés és egyeztetés utdn — az dvoda igazgatdja irasban meghatéaroz.
e Belso ellendrzési kontrollrendszer szabalyozasanak megfelelden litemterv
szerint végez ellendrzési feladatokat.

A munkaltatéi jogok koziil az aldbbiakat nem gyakorolhatja az igazgatd-
helyettes, kivéve az dvodaigazgato tartds tavolléte esetén:
e Jogviszony létesitése €s megsziintetése;
Kartéritési eljaras elrendelése, hatarozat kiadasa;
I[lletmény, anyagi juttatdsok megallapitasa;
Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;
Tanulmanyi szerz6dés megkotése.

Az igazgatdi jogosultsdgokat az aldbbiak kivételével gyakorolhatja;
o Kotelezettségvallalas;
e Szervezeti és Miitkodesi Szabalyzat modositasa;
[ ]
Az 6voda igazgatojaval vald munkamegosztas alapjan:
o Részt vesz a nevelémunka belsd ellendrzésében a munkatervben
meghatéarozottak szerint;
e FEllatja a koznevelési foglalkoztatotti, kozalkalmazotti jogviszonnyal
0sszefliggd munkaltatolr adminisztracios tevékenységeket;
o Vezeti az 6voda vezetésével kapcsolatos nyilvantartdsokat €s végzi a
vonatkoz6 adminisztracidés munkat;
e Részt vesz az 6vodai linnepségek, rendezvények szervezésében.

Tovabbi feladatai:
e Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid, kozép és hosszu tava
terveinek elkészitésében;
e Részt vesz a munkakori leirasok feliilvizsgéalataban;
o Iranyitja, szervezi a sziilokkel, és a tars intézményekkel kapcsolatos
eseményeket, rendezvényeket.

Felelos:
» Hazi tovabbképzések megszervezéséért;
» A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért;
» A nem pedagoégus munkakdrben dolgozoék munkdjanak szervezéséért,
iranyitasaért.
A helyettes munkakori leirdsat a fent szabalyozott egyéni tartalommal az
O6vodaigazgatd késziti el. A igazgatohelyettes és hataskore, valamint egyéni
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felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, melyet munkakdri leirdsa tartalmaz.
Kotelez6 draszamat, helyettesi potlékat a mindenkori jogszabaly hatarozza meg.

4.4. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezeté vagy az intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézmény nyitvatartdsa alatt a zavartalan miikddés biztositasahoz felelds
vezetonek kell tartézkodnia az intézményben. A vezetdk munkaidejiiket
egymashoz igazitva kotelesek meghatarozni.

Ha az 6voda igazgatoja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegség, szabadsag, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az igazgatohelyettesnek kell ellatnia.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén az igazgatéhelyettes teljes felelOsséggel
tartozik az 6voda zavartalan miikodéséért. Ebben az esetben a helyettesités
ellatasa a fenntartd6 dnkormanyzat intézkedése alapjan torténik.

Az igazgato hataskorébe tartozo, belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat, csak
el0zetes megbizassal — tartds hianyzas esetén — végez.

Az igazgato ¢€s helyettese egyidejli tavolléte esetén, az igazgatd altal azonnali
intézkedéssel megbizott személy helyettesiti, aki felel az 6voda biztonsagos
miikddéséért. I[lyen megbizas hianyéban, - illetve abban az esetben, ha az azonnali
intézkedéssel megbizott nincs az intézményben — az igazgatot és helyettesét a
legmagasabb szolgalati idOvel rendelkezd, hatarozatlan iddére alkalmazott
ovodapedagogus helyettesiti. Felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény
miukodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd azonnali
dontést 1gényld tigyekre terjed ki.

A reggel 6:00-8:00 oraig, illetve délutan 16:00-17.30 6raig terjedd idOben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek az ez idében a munkarend szerint
az ovodaban tartozkodd dvodapedagdgusok az azonnali intézkedéssel megbizott
jogkorre kiterjedd feleldsseggel.

A vezetdk kozotti feladatmegosztast az igazgatd hatarozza meg a helyettessel valo
egyeztetést kovetden.

4.5. Szakmai munkakozosség

A Nkt.71.§-a hatdrozza meg a szakmai munkak6zosségek miikodésének torvényi
kereteit. Ennek alapvet6 eldirdsa, hogy
e az intézményben szakmai munkakozosséget legalabb 6t pedagégus
hozhat létre, és
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e cgy intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség miikodhet

Tovabbi torvényi keretszabdly, hogy az 6vodaban az azonos feladatok ellatasara
egy szakmai munkakozosség hozhato 1étre.

A szakmai munkakozosség feladata, jogkore

A szakmai munkakozosség feladata:
o részt vesz az 6voda szakmai munkdajanak irdnyitasaban,

tervezésében,

szervezésében,

ellendrzésében,

0sszegzd vélemenye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési

eljarasaban,

e a neveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak
ellenorzése,

e az ¢éves munkatervben meghatdrozott moédon a pedagdgiai munka
szinvonalanak meg0rzése,

e palyazatok megirasa,

e segitséget ad a szakmai munka ellendrzéséhez (Nkt.71.9),

e az Ovodai szakmai ¢és modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése,
ellendrzése,

e apedagbdgusok tovabbkeépzesének, onképzesének szervezése,

e apalyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

e (Osszefoglaldo elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet
szdmadra az éves feladatterv szerinti teljesitésérol, a fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkak6zosség — az SZMSZ-ben
e gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak
nevelomunkajanak szakmai segitésérol, de a belsd szabalyzat ezen
talmenden a szakmai munkakdzOosség részére tovabbi feladatokat is
megallapithat.

Dontési Jogkore
A miniszteri rendelet alapjan az 6voda szakmai munkak6z0sség jogosult és
koteles donteni

e az intézmény miitkodési rendjérdl és munkaprogramjarol, valamint,

e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményezési jogkore

Az oOvodai szakmai munkak6zOsség szakteriiletét érintden — véleményezi az
6vodaban folyd pedagodgiai munka eredményességét, €s javaslatot tesz a
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tovabbfejlesztésre.

Kotelez6 véleményezési jogkore van:
e apedagdgiai program elfogadasahoz,
e atovabbképzési program elfogadasahoz
e aneveldmunkat segitd eszk6zok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasaban.

A szakmai munkakozosség vezeto

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, aki a
munkakozosség véleményének kikérésével az oOvoda igazgatdja biz meg
legfeljebb 6t évre. A munkakozosség vezetd munkajat a munkakori leiras alapjan
vEégzi.

A szakmai munkakozosségre a nevelotestiilet altal atruhazott hataskorben
végezheto feladatok szabalyozasa

A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény éves munkaterve kell, hogy
tartalmazza.

A nevelotestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosségek az

alabbi tevékenységeket folytathatjak:

a neveldmunka hatékonysdganak ndvelése, mindségének fejlesztése,

1) modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa,

a munkakozosségi tagok onképzesének eldsegitése,

tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

segitik a kiilonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak

feliilvizsgalatat €s hatékonysag vizsgalatat is elvégzik,

e a helyi nevelési program megvaldsitdsahoz sziikséges eszkozok,
szakkonyvek, segédletek kivalasztasa,

e helyi szakmai, mddszertani programok 6sszeallitasa.

4.6. Alkalmazottak kozossége, jogaik, és
kapcsolattartasuk

Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatottak

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkeznek intézménylinkben a
pedagogusok, neveld-oktatd6 munkat segitd alkalmazottak (pedagogiai
asszisztensek,  dajkak,  &vodatitkar).  Munkavégzésiikkel — kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény szabalyozza.
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A pedagdgus az dvodai neveldmunka ellatdsa soran a gyermekekkel 6sszefiiggd
tevékenységgel kapcsolatban, biintetjogi védelem szempontjabol kozfeladatot
ellato személy.

Az alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozOsséget az 6voda nevelOtestiilete és az 6vodanal koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, valamint kozalkalmazotti jogviszonyban 4llo
dolgozok alkotjak.

Az o6voda dolgozoit a kozoktatasi torvény eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az 6voda igazgatoja
alkalmazza. Az 6voda dolgoz6i munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik,
melyet munkaba 4llasukkal egyidejiilleg az oOvoda igazgatdja — alairasuk
megkérésével - résziikre atad. A munkakori leirds, mint 6nallo vezetoi utasitas a
személyi anyagban talalhato.

Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részveételi, javaslattételi, vélemeényezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog
[lleti meg az 6voda minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog

Az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltsegvetésének
meghatarozasaval és mddositasaval. A jogszabdlyban biztositott véleményezési
és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviill az dvoda miikodési
korebe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden alkalmazottja.

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

Az alkalmazotti kozOsség értekezlete biztositja a szakmai munkéat végzo
pedagdgusok, valamint a nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segité dolgozdk
egylittmiikodését.

Egyetértési jog

Az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog

A rendelkez6 személy, vagy testlilet szdmara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
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felelosséggel egy-személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut
(50%+116) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része
jelen van.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény a kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi
képviselok segitségével az intézményvezetd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgélja az egylittmiikodést.

A Kkapcsolattartas formai: kiilonb6zo értekezletek, megbeszélések, forumok,
intézményi Osszejovetelek.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idOopontjait a munkaterv
tartalmazza, mely a vezetdi irodaban talalhato.

A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmeényvezetd akkor hivja
0ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések
targyaladsara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet
kell vezetni.

4.7. A nevelotestiilet

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény értelmezd rendelkezései
szerint a nevelotestiilet az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében
e pedagdgus-munkakorben, valamint
o a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

A neveldétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevelGtestiilet a nevelési €és oktatasi kérdésekben, a nevelési intézmény
miikodéseével kapcsolatos iligyekben, a koznevelési torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a
Nkt. 70.§ hatdrozza meg.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,neveldtestiilet
a) a pedagogiai program elfogadasarol,
b) az SZMSZ elfogadasarodl,
c) anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
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d) a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésarol,

e) apedagogus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol,

f) aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) a hézirend elfogaddsarol,

h-i) ...

J) az igazgatoi palyazathoz készitett vezetdi programmal 0sszefliggd szakmai

vélemény tartalméarol

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.
(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni
a nevelOtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.”

EMMI r. 117§ (4) alapjan a nevelodtestiilet véleményeét ki kell kérni

c) az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,
e) kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili
értekezletet tart. A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében
meghatarozott napirenddel és idOpontban az 6voda igazgatodja hivja dssze.

A nevelbtestiilet dontéseit €s hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

A neveldétestiilet dontés —atruhazasi joga

A miniszteri rendelet 117.§- a pontja lehetdve teszi, hogy a neveldtestiilet
e a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatéarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre,
valamint
e cgyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazza a szakmai munkakozosségre,
ovodaszekre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelotestiiletet tajékoztatni koteles
e a nevelGtestiilet altal meghatarozott idok6zonként és modon — azokrdl az
tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

o FEzeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az
SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

A nevelotestiilet fo feladata:

e Az oOvodai nevelés kereteben a gyermekekkel valdé pedagogiai céla
kozvetlen foglalkozas az ONAP ¢€s a Pedagogiai Program szellemében.
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e A r4juk bizott gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az egyéni
képességek  figyelembevételével: integralas,  tehetséggondozas,
differencidlas. Testi €s lelki egészségiik fejlesztése, megovasa, munka-¢€s
balesetvédelmi eldirasok betartasa.

e A pedagogiai programban ¢és munkatervben szerepld rendezvények,
tevékenységek megszervezése, azokon valo aktiv részvétel.

e Mind a gyermekek, mind a munkatarsak, mind a sziil6k tekintetében
kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabalyainak megtartasa.

Részletes feladataikat a munkakori leirds hatarozza meg.

Ertekezletek:
Az értekezleteket, liléseket az dvodavezetd vagy a téma megbizottja szervezi.
a) Neveldtestiileti értekezletek;
b) Munkatarsi értekezletek;
c) VezetOségi értekezletek;
d) Sziiléi értekezletek.

a) Nevelotestiileti értekezletek:

e Rendszeres kibdvitett értekezlet, - €évente minimum haromszor, témajat és

1dopontjat a munkatervek tartalmazzak;
e Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet, - 6sszehivhatja az 6voda igazgatoja,
vagy a nevelOtestiilet, ha azt a neveldk 1/3-a kéri.
A javaslattevd is, és az 6voda igazgatdja is koteles elére k6zolni az értekezlet
témajat. Az értekezletr6l mindenkor jegyzOkonyvet kell késziteni.
A neveldtestiilet rendes értekezleteit az Ovoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel €s idOpontban az 6voda vezetdje hivja dssze.
Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az 6voda lényeges
problémainak megoldasara, ha a testiilet egyharmada kéri, az 6voda igazgatoja
sziikségesnek latja.
Mikro értekezlet sziikség szerint barmikor tarthaté a neveldtestiilet aktudlis
problémainak megoldasara. A mikro értekezletek 4llando id6pontjait a munkaterv
rogziti a feleldsokkel, és ezen csak az adott pedagdgusok vesznek részt kotelezd
jelleggel, melyrdl emlékeztetd késziil.
A rendkiviili nevelotestiileti értekezletet nevelési 1dén kivil a
kezdeményezéstdl szdmitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A magasabb jogszabalyok szerint a nevelOtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak 51 szdzaléka jelen van.
A hatérozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni azt
- akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel,
- aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerll szotObbséggel hozza. Titkos szavazas
esetén a neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki. A szavazatok
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egyenldsége esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A nevel6testiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
Az 1tlésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a javaslatokat, a
hatdrozatokat, a szavazas aranyat. A jegyzOkonyvet az oOvodaigazgatd, a
jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala.
A nevelési €v tervezett neveldtestiileti értekezletei:

e ¢vnyito értekezlet

e szakmai tréning

o félévi értekezlet

o ¢vzaro értekezlet

A neveldétestiileti értekezletekrol jegyzokonyvet kell késziteni:

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha azt jogszabaly eldirja, tovabba, ha az 6voda
neveldtestlilete, szakmai munkakozossége az 6voda mikodésére, a gyermekekre
vagy a nevelOmunkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz) valamint, ha annak készitését rendkiviili esemény indokolja, és
elkészitését az dvoda igazgatdja elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

o clkészitésének helyét, idejét, az értekezlet napirendi pontjait,
az ertekezletvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesitok nevét,
a jelenlévOk szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,
az Ugyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, hozzaszoldsokat igy
kiilondsen az elhangzott nyilatkozatok, hozott dontések,

e a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogaddsanak aranyat.
A jegyzdkonyvet az Ovodaigazgatd, jegyzOkonyvvezetd, €s a nevelOtestiilet
jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a
jelenléti ivet. A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el
kell késziteni.

A neveldétestiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja:
¢ Pedagogiai Program,
¢ Az SZMSZ,
¢ Hazirend,
¢ Munkaterv,
¢ Meérés, értékelés elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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¢ Az 6vodai munkéra irdnyul6 atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az 6vodaigazgatd, akadalyoztatasa esetén
az 6vodaigazgato-helyettes latja el.
A neveldtestiileti értekezletre, a gyermeket €rintd napirendi pont targyalasdhoz
meg kell hivni a sziil61 szervezet képviseldjét. Az 6vodaigazgato az elbterjesztés
irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb 8 nappal atadja a
nevelOtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozosségnek.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg, munkakozosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet eldtt, irasos beszamolojat
benyujtja az 6voda igazgatdjanak.
Az at nem ruhazhat6 jogkorii nevelotestiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a
nevelGtestiilet szoban fejti ki, a véleményét a jegyzOkonyv tartalmazza. A
nevelGtestlilet ezt kovetéen hozza meg dontését a szabdlyzatok, programok
elfogadésarol.

A neveldétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit
¢ aPedagogiai Program,
¢ a Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzat,
¢ a Hazirend,
elfogadasara vonatkoz6 dontést.

A neveldtestiilet meghatarozza az egy 6vodai csoporttal dolgozok, és a szakmai
egylttmiikodés forumait, a taldlkozasok gyakorisagat, a dokumentéalas forméjat,
¢s az eredményeinek értékeléseit, formait.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €és konkrét id6pontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.
b) Munkatarsi (alkalmazotti) értekezletek:

e Résztvevok: 6vodapedagogusok, dajkak, egyéb intézményi dolgozok;

e Az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes hivhatja 0Ossze, de

kezdeményezhetik a munkatarsak is el6z6 feltételek mellett.

Célja és feladata:

e Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek ismertetése;
Eredmények, hidnyossagok feltarasa, megvitatasa;
A soron kovetkezd feladatok megbeszélése;
Tajékoztatas aktualis kérdésekrdl;
A dolgozdk véleményeinek, javaslatainak meghallgatasa;
Tlizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa.

¢) Sziiloi értekezletek:
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e Az 6voda altal tervezett értekezletek idOpontjat és témajat a munkaterv
tartalmazza;

o A sziil61 értekezletet a sziilok is 0sszehivhatjak abban az esetben, ha azt a
sziilok nagyobb kozosségét képviseld sziilé1 kor tamogatja — a sziilok
nagyobb k6zosségének a sziilok 1/3 — at tekintjiik;

o A sziildi értekezletekrdl mindig jegyzokonyvet kell késziteni.

Célja és feladata:
o A sziil6k pedagbdgiai ismereteinek bdvitése;
e Az Ovodai nevelés célkitlizéseinek, moddszereinek, programjainak
1smertetése;
Tajékoztatas a gyermekek fejlodésérdl;
Egészségligyi felvilagositod tevékenység;
A Sziilé1 Szervezet vezetdségének megvalasztisa, munkatervének ¢és
végzett munkdjanak ismertetése, értékelése;
Tajékoztatas aktualis kérdésekrol.

4.8. A nevelomunkat kozvetleniil segito alkalmazottak
(NOKS dolgozok)

Felettiilk az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatdo gyakorolja. Elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat
teriileteket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgato.
A dajkdk munkaértekezleteit az dvodaigazgatd, dvodaigazgatd-helyettes hivja
Ossze az ¢éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az o6vodaigazgato
engedélyével hivhato Ossze.
A NOKS dolgozok kozosségét alkotjak:

e pedagbdgiai asszisztensek

o dajkak

e Ovodatitkar

Pedagogiai asszisztens

Beosztasa, munkaideje: teljesallas esetén napi 8 ora (csoportban toltott ora: 7), a

munkakdri leirds szerint.

Feladata:

e Segiti az intézményben folyd pedagodgiai munkat a pedagogus Utmutatasa
alapjan.

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

e Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a jatékos
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok
iranymutatasa szerint.
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e Segiti az 6vodapedagogus irdnyitasa alapjan a csoportban folyd pedagogiai
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

o Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitdsaban.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az
udvari rend megtartasadban, ott jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében az 6vodapedagdgus utmutatasa
alapjan szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti azokat
a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek feliigyletét 6nalloan végzi.

Szakmai  kovetelmények: Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi
gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek
fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informéciokat titokként kezeli.
Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségeért teljes korli feleldsséggel tartozik.

Dajka

Dajka munkaidd beosztasa teljes allas esetén:

D¢lelottos miiszakban  6:00-14:00-1ig, koztes beosztasban 7:30-15:30-1g,

délutanos miiszakban 9:30-17:30 o6raig.

Feladata:
Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet
rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a
kornyezetgondozasi €s  balesetmegeldzési  teendOket,  kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.
Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa,
Munk4ajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok
iranyitasa mellett szervezi és végzi.
Segit a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban.
Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztdsaban, az edények leszedésében.
Munkakori leirasdnak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

35



A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtés¢hez lerakja az 4agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremuiikodik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

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

Szakmai  kovetelmények: Gyermekszeretd — viselkedésével, személyi
gondozottsagaval, kommunikacids €és beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek
fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

A dajkak a gyermekekrdl sziiloknek t4jékoztatdst nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdeklddd sziil6ket tapintatosan az oOvodapedagdgusokhoz
iranyitjak.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhato feladatkorre, tovabba a
csoport eszkozeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnaplojat.

Ovodatitkar

A neveldtestiilettd]l és a dajkdk kozosségetdl elkiiloniilt feladattal rendelkezo
koznevelési  foglalkoztatott, akinek feladata els6sorban az intézmény
adminisztracidés ¢€s iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
miikodésehez szolgald feltételek biztositisa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érint0 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Munkaidé beosztasa:

Hétf6-kedd:7:30-16:30-1g, szerda-cstitortok: 7:30-15:30-ig, pénteken 7:30-
13:30-ig tart.

Feladata:

e Gyermekenként €s csoportonként nyilvantartast vezet.

o Feleldseggel vezeti a munka €s védéruha-nyilvantartast.

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

o Eldkésziti az igazgatdo részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztraciot,

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridore elkésziti,
elpostazza.

e A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési
elszdmoldsokat rogziti vagy atadja az egyiittmiikodési megallapodas
alapjan.

e Munkaba jaras koltségét adminisztralja.

e Postai kiildeményeket atveszi, intézi.
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o V<égzi az iktatést, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a
hataridd betartasat.

e Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iratkezelési rendnek
megfeleljenek.

e Személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan.

o [rattari selejtezést végez.

e A vezetd utasitdsa szerint intézi ¢€s nyilvantartja a pedagogus-
igazolvanyokat.

o Kozremiikddik a személyzeti €s munkaiigyi iigyintézésben.

e Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

e A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszdmolja.

o Gazdalkodik az ellatmannyal.

Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, €s hataridre

elszamolja.

Vezeti a nevelbtestiileti értekezletek jegyzékonyveit.

KIR-ben a gyerekek, dolgozok adatait naprakészen frissiti.

Az Ovikréta feliiletét folyamatosan vezeti a KIR lista alapjan.

Gyermekek oktatdsi azonosité szamat nyilvantartja.

A dolgozok Cafeteria juttatasait vezeti, atadja az egylittmiikodési

megallapodas alapjan.

e Menza feliiletet kezeli, belépteti a gyermekeket, megrendeli az étkezést,
gazdasagi okokbdl étkezést mond le. Statisztikai adatokrdl nyilvantartést
vezet.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre. Anyagi

feleloséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

4.9. Segito munkakorben dolgozok kozossége

A segitd munkakorben dolgozok kézosségét a konyhai alkalmazottak alkotjak.
Koziiliik ketten — a déli idészakban harman — az iskolai talalokonyhan latjak el
feladataikat. Felettliik az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdeésekben
véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatoja.

Munk4jukat a munkakori leirds tartalmazza.

4.10. Az 6voda alkalmazottainak munkarendje

Munkakori leiras
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Ovodankban minden munkavallalonak névre sz6ld, feladataihoz szabott
munkakdri leirasa van, melyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap,
atvételét alairasaval igazolja. A munkakori leirdsmintdk az SzMSz mellékletét
képezik. A munkakori leirasokat az igazgatd késziti el.

Az 6voda alapdokumentumai, az éves munkaterv szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok keriilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé
hatdrozatlan ideji megbizas mellett. (gyermekvédelmi felelés, Tz és
munkavédelmi felelds stb.).

A dolgozdk munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Az 6voda 5 napos (hétfétdl — péntekig) munkarenddel tizemel. Eltéré az 6vodai
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha az iinnepek
miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6vodankban gyermekcsoportonkeént 2 f6 ovodapedagodgus, heti valtasban
foglalkozik a gyermekekkel. A munkarend valtozhat a szabadsagolds miatt
szorgalmi idOben, ekkor a tobbi 6vodapedagogus is részt vallal. A helyettesitésnél
figyelembe kell venni a helyettesitd Onkéntességét €s csaladi koriilmeényeit,
hatterét.

Az 6vodaigazgato feladata:

» Az egyenletes terhelés megvalositasa;

» A torvényes eldirasok betartasa,

» A tulmunkéért jard anyagi juttatasrol szolo szabalyok érvényesitése.
A segitd dolgozok munkamegosztasat az 6voda teljes nyitva tartasa, valamint a
munkakorbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.
Munkajukat valtott miiszakban végzik, sziikség esetén célszerli atcsoportositassal.
A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése:

A pedagdgus munkakorben dolgozok munkaideje (heti 40 6ra) két részre oszlik:

» kotott munkaidébél, amely 6vodapedagégus esetén megegyezik a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidovel (heti 32 6ra)

»> szabad felhasznilasi munkaidé: a nevel0-oktatd6 munka, vagy a
gyermekekkel, a szakfeladatinak megfeleld foglalkozéassal Osszefliggd
feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1d6 (8 dra) (a neveld-oktatd6 munka
tervezésével,  pedagdgiai/adminisztracios  feladatok  elvégzéséhez
sziikséges 1d6)

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a
teljes 6vodai ¢€letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidd
fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést el6készitd, azzal
Osszefliggd egyeéb pedagogiai feladatok, a neveldtestillet munkdjaban valod
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részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el az
6vodapedagdgus szamara.

Kotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak:
» a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozas,
» a gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai, nevelési, segito, fejleszto,
gondozo6i feladatok ellatasa,
» differencialt  képességfejleszté  tevékenységek  (tehetséggondozas,
felzarkdztatas)

A kotott munkaidén Kkiviil legfeljebb heti 4 oraban az intézményben
végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa:

» anevelést elokészitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok

» anevelOtestiilet munkajaban valo részvétel

» gyakornok szakmai segitése

» eseti helyettesités

» helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

» felkésziilés a napi nevelomunkara,

» foglalkozasi, gondozasi tervek készitése, csoportnapld. gyerekekrol
készitett fejlédési napld vezetése (a helyi pedagogiai programmal
kapcsolatos adminisztracio)

» OviKréta napi szintii vezetése, nyilvantartasa

» szemléltetd eszkozok készitése, beszerzése

» sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartésa,

» részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

» kirandulasok, évodai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

» Ovodai tinnepségen, rendezvényen valo részvétel,

» nevelés nélkiili munkanapon az Ovodaigazgatd altal elrendelt szakmai
jellegli munkavégzés,

» részvétel az intézmény belso szakmai ellendrzésében,

» részvétel pedagogus tovabbképzésen, belsd hospitalason

» ovodai  dokumentumok  készitésében,  feliilvizsgalatdban  valo
kozremukodés,

» csoportszobak, folyosok dekoraciojanak kialakitasa,

» palyazatok készitésében vald kdzremiikodés,

» napi tajékozottsag a szakmai irodalomban, 6nképzés.

A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, az igazgato vagy a helyettes allapitja
meg. A konkrét napi munkaidd beosztasok Osszeallitdsanal az intézmény
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feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a
fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel a munkaidejének kezdése elétt a munkahelyén
(illetve a nevelésnélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje heti 40 6ra, mely az
intézmény altal elrendelt kotott és nem kotott 6rakbol, és egyéb foglalkozasokbol,
valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

A munkaidd-nyilvantartas vezetése:

e A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartdsara szolgalé nyomtatvanyt — a
mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az O6voda
1gazgatdja késziti el.

e Minden pedagdégus napi gyakorisaggal pontosan vezeti sajait munkaidd
nyilvantarto6 lapjat.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézmeényben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a
jogszabalyok betartasdval az intézmény zavartalan miikodése erdekében az
intézményvezet6 allapitja meg. Munkakori leirasukat az 6vodaigazgato és az
igazgatohelyettes kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihend 1d6
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatdsara, ¢és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az 6vodaigazgato
vagy az igazgatohelyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

4.11. A foglalkoztatottak tavolmaradasa, rendkiviili
tavolmaradasa

Szabadsag

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételével eldzetesen az Ovoda
igazgatojaval és helyettesével egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az d6vodaigazgato
jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Pedagogusok Uj Eletpalyajarol
sz016 2023. évi LII. torvényben foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani. A
segitdé munkakorben alkalmazott dolgozoknak a kozalkalmazottak jogallasarol
sz010 torvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.
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A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagarol nyilvantartast kell vezetni.
Marciusban szabadséagolasi tervet kell késziteni, melyet a dolgozé aléirdsaval
igazol.

A foglalkoztatott a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 2 6raval a munkakezdést
megel6zden koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének,
hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A tdppénzes papirokat legkésobb a tappénz
utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben,
1gazgatdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

4.12. Probaido

A kinevezésben, a jogviszony létesitésekor 3 honap probaidé megéllapitasa
kotelezo. A prébaidd nem hosszabbithato meg.
Nem lehet probaid6t megallapitani:

athelyezés,

6 honapnal nem hosszabb 1dore sz616 hatarozott idejii kinevezeés,

5 éven beliill ugyanarra a munkakorre sz616 ujabb kinevezés,

401/2023 (VIIL.30.) rendelet 7§-ban foglaltak esetén.

A prébaidd alatt a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy koézalkalmazotti
jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatallyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.

4.13. Gyakornoki ido

Gyakornoki 1dOként a foglalkoztatasi jogviszony Iétesitésének iddpontjatol
szamitott kétéves 1doszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzodésben
rogziteni. A gyakornoki 1d6t kinevezéskor kell eldirni, a szakmai vezetd
személyét is ekkor kell a gyakornokkal k6zolni.

4.14. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos
szabalyok
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A létesitmények és helyiségek belso hasznalati rendje

Altalanos szabalyok
Az intézmény dolgozoi kotelesek az 6voda épiiletében €s az udvaran:
A kozosségi tulajdont védeni.
A berendezési targyakat, eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalni.
Az o6voda rendjét és tisztasagat megorizni.
Az energiaval €s a miikodés biztositasdhoz sziikséges anyagokkal
takarékoskodni.
Munkdjukat tiiz- €s balesetvédelmi eléirasoknak megfeleléen végezni.
A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitse a renddrséget €s az d6voda igazgatojat
vagy helyettesét. A rendérség megérkezeéséig az épiiletbe senki nem mehet be!

Az épiilet hasznalati rendje

Az ¢piilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zaszlot kell kitiizni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €és az udvaron tartd6zkodd minden
személy koteles, az 6vodara vonatkozo altalanos szabalyokat betartani, betartatni.
Az 6vodaépiilet nyitasat ¢€s zarasat a dajkdk végzik a munkakori leirasukban
részletezett szabalyok szerint. Az intézmény kulcsainak, személyre sz616 riaszto
kodjanak atadasardl jegyzokonyvet készitiink.

Az 0voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és
olyan modon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd
tevékenységet €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tilmenden igénybe kivanja venni
az ovoda helyiségeit, azt az intézmény igazgatojatdl irdsban kell kérnie a
hasznalat céljanak és idopontjanak megjelolésével.

A sziilok gyermekeikkel csak az 06ltozében tartdzkodhatnak. Gyermekiiket
ovodapedagogusnak kell, hogy atadjak, illetve, csak az 6vodapedagdgus vagy
pedagdgiai asszisztens tudtaval vihetik el az intézmeénybdl. A sziilokre vonatkozo
intézmeényi szabalyokat a hazirend tartalmazza.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hoz6 ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe. Kiilon
engedélyt az 6voda igazgatojatol kell kérni, csak az altala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni. A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit
csak felndtt feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az udvar hasznalati rendje
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Az 6voda udvaran a gyermekek csak felnétt feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott
1év4 jatékokat, létesitményeket csak az 6vodaba jaro gyermekek hasznalhatjdk
felnétt feltigyelettel.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni Tilos!

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartéozkodhat az intézményben a
gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy:

o A gyermek érkezésekor,

e A gyermek tavozasakor,
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozéi meghatdrozott rend szerint
tartanak iigyeletet.

Nem kell tartozkodasra engedélyt kérni
o A sziil6knek, a gondviseléknek az dvoda altal tartott értekezletekre,
meghivott programokra val6 érkezéskor,
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodasakor.

Az ovodaba belépés és tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az ovodaval

Az Ovoda bejarata a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében zarva

van 9:00 — 11:45-ig és 13:00-tol 14.30-ig. Csengetésre az 6vodatitkar, vagy a

bejarati ajtohoz legkdzelebbi csoportszobdban dolgozo dajka, akadalyoztatasa

esetén masik dajka nyithat ajtot. A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az

ovodaval jogviszonyban nem allo személyek az 6t fogadd alkalmazottnak

felvilagositast adnak, hogy milyen {igyben jelentek meg az intézményben.

Az oOvodatitkar, dajka a latogatot a keresett személyhez kiséri. Tavozasakor a

bejarati ajtoig kiséri. Az 6vodaba belépd idegent egyediil hagyni nem szabad.

Idegenek az dvoda teriiletén csak abban az esetben tartdzkodhatnak, ha a felel6s

vezetO arra engedélyt ad.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsado ¢és egyeb hivatalos latogatas az 6voda

1gazgatojaval tortént egyeztetés szerint torténik.

Az oOvodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az

1gazgato engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhdhoz tartoz6 bejaraton keresztiil torténik. A konyhdban
csak az oda beosztott konyhai alkalmazottak tartozkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott
rendezvények alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az
intézmény vezetdje allapitja meg.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak
szabalyai
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» Belépésiiket kotelez6 mdodon jelezni kell az dvoda igazgatdjanak;

» Benntartézkodasuk, tevékenységiik vodaigazgatoi engedélyhez kotott, aki
dontése meghozatalaban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény
jellegét;

> Az intézményvezetd engedélyezheti kereskedOk belépését,
benntartozkodasat;

» Gyerekek részére szervezett programokon;

> Unnepkorhoz kotott alkalmakkor.

Az oOvodaigazgatd engedélyezheti iligynokok, iizletkotok belépését,
benntartézkodasat

» Az O6voda dologi beszerzéséhez kotddo ajanlatok megismerésekor
/tisztitoszer, konyv, jaték/;

» A benntartozkodas az oOvodaigazgatd altal jelolt helyiségben torténik
eldzetesen egyeztetett idopontban, megfeleld informaciok beszerzését
kovetden torténhet;

» Alkalmi igynokok, keresked6k belépése tilos!

>

Kiils6 szolgaltatast nyujtok belépése, benntartozkodasa
A nevelési 1don tali délutani orakban szervezett foglalkozasok vezetdinek
belépése, benntartozkodasa:

» A szolgaltatast ny0jtd rogzitett idotartamra és idobeosztasban 1éphet be,
tartozkodhat az 6vodaban;

» Az o6voda nevelési idon beliil szervezett programjainak szolgaltatoi
(eldadasok) a meghivasok szerinti alkalomra sz6l6 modon léphetnek be,
tartozkodhatnak az 6vodaban;

» Kiilso tanfolyamok szervezoi a gyerekek elvitele, vissza hozatala, valamint
a kapcsolatfelvétel alkalmaval tartozkodhatnak az intézményben, az
¢rintett csoportok teriiletein.

Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, iinnepek, megemlékezések, évkorokhoz kapcsolodo jeles napok
ovodai, illetve k6zosségi szinten €s csoportonként szervezhetok.

A kiilonb6zd tlinnepek, hagyomanyok &polasaval lehetdség szerint az 6voda
folyosoi és a belsd termek, csoportszobdk, 61tozok is linnepekhez meltod diszitést
kapnak.

Az tlnnepet — kelld i1d6t biztositva a felkésziilésre — az Ovodapedagogus a
gyermekek szadmara érthetd tartalommal, formaval tegye emlékezetesse,
bensOségessé. A gyermekkozosséggel — kapcsolatos  megemlékezéseket,
hagyoményokat kiilonb6zd szervezési formaban a pedagogiai program, valamint

44



az adott évre lebontva az éves Ovodai munkaterv tartalmazza, amit az
6vodapedagogusok sajat csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizdlnak a
gyermekcsoport €letkori sajatossagainak megfelelden.

Az 6vodai iinnepeink, hagyomanyaink a Pedagogiai programunkban rogzitett, a
nevelésben kitlizott céljaink, értékrendiink, erkolcsi, esztétikai nevelésiink
megvalositasat szolgaljdk. Az intézmény igyekszik lehetévé tenni, hogy nyilt
rendezvényeken a sziilok egylitt innepelhessenek gyermekeikkel.

A német nemzetiségi hagyomanyok apoldsaval a német nemzetiségi kulturkincs
tovabborokitését szolgaljuk. Nemzeti linnepeink méltd megiinneplésével a
hazaszeretetre nevelést, egészséges nemzettudat kialakitasat valositjuk meg. Az
6voda hagyomanyainak apoldsa ezek fejlesztése és bovitése, valamint jo
hirnevének megodrzése, oregbitése az 6vodakozosség minden tagjanak joga és
kotelessége. Az tinnepek megemlékezések, hagyomanyok lehetnek csoport €s
az liinnepekre valo rdhangolodast. Az 6vodai szinten szervezett linnepeket egy-
egy megbizott felelds fogja 0ssze €s szervezi meg. Munkajat az igazgatohelyettes
ellendrzi. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos, feladatokat, idOpontokat,
valamint a feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. A
csoportszobakat, a gyermekek altal hasznalt helységeket az linnepnek megfeleld
dekoracidval kell hangulatossa tenni. Az 6vodapedagdgusok feleldssége, hogy a
gyermekeket az ¢letkoruk, fejlettségiik, személyiségik figyelembevételével
,Szerepeltessék™.

Az tinnepek, hagyomanyok megvaldsitasanak modja- nyilt, zart- a helyi
program cé¢ljainak figyelembevételével torténik.

Ovodapedagdgusok feladata:

o Koruknak megfeleléen megismertetni a gyermekeket a népszokésok, az
tinnepek eredetével, megszerettetni a népi kultirat, hogy szépséget és
oromet taldljanak benne;

e Elsajatitani a megfeleld magatartasi és viselkedési formakat;

e Unnepeink segitségével szinessé varazsolni a gyermekkozosségiink életét.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd helyi hagyomanyok apolasan tul Gjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett
hagyomanyok apolasardl, megdrzéseérdl is.

A gyermekkozosség életével kapcsolatos hagyomanyok:
> koz0s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol, névnapjarol,
» ajandékkészités a sziiloknek, kisebbeknek, bucsizé 6vodasoknak,
» linnepekhez, jeles napokhoz kapcsolodo szokasok,
» kiranduléasok, tapasztalatszerzo sétak.
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A sziil6i kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
nyilvanos nemzeti és helyi tinnepek,
Marton-nap,

Adventi teadélutan,

Anyak napja,

¢vzard — ballagas,

nyilt nap a leend6 6vodasainknak és sziileiknek
workshopok

csaladi napok

kirandulas

Karacsonyi vasar

VVVVVVVVVYY

Nevelotestiilettel kapcsolatos hagyomanyok:
» helyi bemutatok, hospitalasok megszervezése,
» szakmai beszélgetések,
» palyakezdd kollegand szakmai segitése,
» pedagdgusnap,
» nyugdijba vonulé dolgozoé bucsuztatasa,
» ko0z0s kirandulasok, rendezvények.

Unnepeink

Nemzeti iinnepeink:
» Marciusl5,
» Augusztus20,

Budajeno iinnepei:
» Bucsu, falunap -junius
» Sziiret, boriinnep -szeptember
» Falu disznotora -februar
> Nemzetiségi Onkormanyzat Adventi

gyertyagyujtas linnepseége

Néphagyomanyokhoz kapcsolodo iinnepek:
Mikulas

Luca nap

Karacsony

Farsang

Husvet

Piinkosd

Marton nap

VVVVYVYYVYYVY
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Koszontések:
» édesanyakat — nagymamakat,
» gyermekeket,

Bucsuztatok:
» ¢évzaro linnepély,
» iskolaba 1épok bucsuztatasa.

Természettel szorosan osszefiiggé iinnepek:
> Allatok vilagnapja — oktober 4.
> Ujrahasznositas vilagnapja — marcius 18.
» Viz vilagnapja — marcius 22.
» Fold napja- aprilis 22.
» Madarak ¢és fak napja — majus 10.
» Mcéhek vilagnapja — majus 20.

Az linnepek, és megemlékezések 6vodank Pedagogiai Programjaban leirtak, €s az
¢ves munkaterv alapjan torténnek. Alapelv, hogy az o6vodai {innepélyek ¢és
rendezvények mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz €s a Pedagogiai
Programhoz igazodjanak.

Minden &vodai dolgozénak kotelessége az ilinnepi késziilédésben ¢€s az
linneplésen részt venni.

A magyar hagyomdnyokat kovetd ,lUnnepkdr” eseményeirdl valo
megemlekezések mellett a német nyelvteriilet és kulturkér hagyomanyosan
megtartott linnepei is megjelennek.

Ezek:

Szent Marton Nap (november 11)
,.Nikolaus”

,,2Advent”- . Borbala-vesszo”
Karacsony

Farsang

Husveét

YVVYVVY

Az linneplés zenei, irodalmi hatterét a magyar népi kultiara elemei mellett a német
néphagyomanyok, szokasok, kulturalis értékei képezik kiegésziilve az ottani
vizualis, és kézmiives kultara sajatos szinvilagaval, diszitd elemeivel.

Kiilon foglalkozasok, tevékenységek rendje

Fakultativ szolgaltatasok szervezése
Ovodank fakultativ foglalkozasok lehetdségét kindlja a gyermekek részére, az
6vodai id6keretbe 4gyazottan. A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilon
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szolgaltatdson valo részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az dévoda
altal biztositott alap-szolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztasarol a sziilé dont. A sziil6 év elején irdsban, egy
nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrél, hogy milyen kiilon foglalkozasra
szeretné gyermekét jaratni. Nyilatkozataval vallalja a szolgaltatas téritési dijanak
megfizetését is.

A foglalkozasokat a szolgaltatd az erre kijel6lt helyen tartja.
A fakultativ szolgéaltatast végzo kiilsé személy a gyermekeket az 6voda épiiletébdl
nem viheti ki.

A fakultativ hit- és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosito eljaras rendje
Az ovoda biztositja a sziilo kéreése alapjan a gyermekek szdmara a torténelmi
egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az
egyhaz altal biztositott hitoktato.

A hitoktatas nem zavarhatja az 6voda ¢€letét, a nevelés folyamatat.

Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges felteteleket.

Ovodankban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember
elsd hetében keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkeresésére. A hitoktatd a
vezetdvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden,
kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az Aaltaluk tartott foglalkozasok,
napirendbe ¢€pitve, elkiiloniilten az o6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalodsitasra.

Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik.
Az 6vodaba jelentkezdk felvételérdl vagy elutasitasarol az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével az igazgatd dont. Elutasitasra abban az esetben kertilhet sor,
ha az 6vodéba jelentkeztetett gyermekek szdma meghaladja a térvény szerint
felvehetd 1étszamot, illetve a gyermek nem helyi lakos.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A gyermekek rendszeres Ovoddba jardsa kotelezd attdl a nevelési évtdl
kezdddden, amikor augusztus 31-1g betoltik 3. életéviiket. Ez alol csak a Kormany
rendeletében kijeldlt szerv adhat ki hivatalos felmentést meghatarozott
id6tartamra.

Az 6vodapedagogusok naponta vezetik az oviKRETA online feliiletén a Jelenléti
ivet. A gyermek tadvolmaradasat a sziildnek be kell jelentenie, igazolnia kell. Az
igazolas lehetséges formait a Hazirend tartalmazza.
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Az igazolasokat az oviKRETA internetes feliiletére kell feltolteni, illetve az
orvosi igazoldsokat a gyermekorvos tolti fel az EESZT rendszerbe, amely
megjelenik az oviKRETA adott gyermek dokumentumainal is. Lézas, fert6zo
betegség miatti hidnyzas utdn a gyermeket csak orvosi igazoldssal fogadhatja be
az 6vodapedagogus.

A gyermekek igazolatlan mulasztasat a pedagdgusok nyomon kovetik és jelzik az
igazgatonak, ha az igazolatlan hidnyzds mértéke meghaladja a megengedett
mértéket. Az oOvoda vezetdje a Hazirendben lefektetett szabalyozasnak
megfelelden intézkedik.

Téritési dij be-, illetve visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
Az erre vonatkozo részletes rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.

Intézményi 0vo-védo eldirasok

(20/2012. EMMI rendelet 128.§ (5); 168.§ és 169.9)

Gyermekek egészségét veszélyezteto helyzetek Kkezelésére iranyulo
eljarasrend

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltoltott idoben
minden gyermek részesiiljon testi-lelki jolét, egészségi allapotat hatékonyan
fejlesztd, az Ovoda nevelesi folyamatainak mindennapjaiban miikodo
egeszsegfejlesztod tevékenységekben.

Ovodank pedagogiai programja és az éves munkaterv alapjan az
ovodapedagogusok ugy befolyéasoljak a nevelési folyamatot, hogy az a gyermek
egészségi allapotanak kedvezd irdnyu valtozasat idézzék eld.

Az 6voda mindennapos mukodésében kiemelt figyelmet fordit a teljes kori
egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra, kiilondsen:

egészséges taplalkozas

mindennapos testmozgas

testi - lelki egészségfejlesztés, prevenciod

bantalmazas megeldzése

baleset megeldzeés

személyi higiénia

Az Ovodaigazgato feladata az intézmény 0vo-védo eldirasainak betartasa
érdekében

YVVVVYVYYVY

¢ A biztonsagi eldirasok betartdsdhoz sziikséges eszkozok, felszerelések
biztositasa.

¢ A munkavédelmi felelds és a vezetO1 ellenOrzés, valamint az 6évoda
dolgozoi 4altal feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében a
sziikséges intézkedések megtétele.
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¢ Az 6v6-védd eldirdsok betartasdnak ellenérzése a helyettes és a
munkavédelmi felelds bevonasaval.

¢ A gyermek ¢és felndtt balesetek kivizsgaldsa, intézkedések megtétele,
adminisztralasa.

Az 6vodapedagogusok feladata az intézmény 6vo-védo eldirasanak betartasa
érdekében

A 20/2012.(VIIIL. 31.) EMMI —rendelet 168. § (2) bekezdése rogziti, hogy az
6voddban a nyitvatartdsi idében biztositani kell a gyermekek feliigyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

e A pedagogusok feladatai, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitdsarol meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

o A gyermekek ¢életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni a védo-o6vo eldirasokat. Az intézmény hazirendjében is
meghatarozott azoknak a veédd-ovo eldirasoknak a kore, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

e Dokumentalni kell a csoportnaploban az ismertetés tényét és tartalmat.

e Evente a gyermekek részére életkoruknak megfelelden baleset-és
tizvédelmi oktatas megszervezése és dokumentalasa.

e A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése
¢rdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata. A feltételek javitdsa
allando feladat.

e Az oOvoddban gondoskodnunk kell a gyermekek feliigyeletérdl, a
gyermekbaleseteket el61dézd okok feltarasardl és azok megsziintetésérol.

e Az 6voda csak megfeleloségi jellel ecllatott jatékokat vésarolhat. Az
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellekelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni €s
betartani.

e A jatszoudvar, torna ¢és jatékeszkozok ¢épségét balesetmentes
hasznalhatésagat a karbantartd, a dajka, és az oOvodapedagdgus
rendszeresen ellendrzi.

e A Dbalesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az Ovoda
igazgatojanak, helyettes  6vodapedagdégusnak, a  veszélyforras
megsziintetéséig a berendezés, eszkdz hasznalatat megtiltani.

o A gyermekekkel az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd
eldirasokat, veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhaté magatartasformat a
nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint, é€letkoruknak és
fejlettségi szintjiilknek megfelelden ismertetni kell.
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Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell a csoportnaploban.

e Az dvoda épliletében és udvaraban gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem
tartozkodhat, intézményen kiviili kisérés esetén 8 gyermek utan egy felnott
kisérdt kell biztositani /6vodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens, dajka/.

e Az oOvoda elhagyasa esetén a tavozast az erre rendszeresitett fiizetben
regisztralni kell / melyik csoport, hany fével és kisérével, hova tdvozott/.

e Az 6voda elhagyasa esetén fokozott figyelmet kell forditani a kozlekedési
szabalyok betartasara, a gyermeki magatartas szabalyaira.

e A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel,
fokozott figyelemmel lehet csak foglalkozni.

e A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval fokozott figyelemmel kell
iranyitani a tevékenységet, az eszkdozok hasznalatat.

e A gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helységeit csak
ovodapedagogus feliigyelete mellett hasznéalhatjak.

e Az udvaron a balesetveszélyes helyek és eszkozok, jatékszerek kozelében
kell tartozkodni az 6vodapedagdgusnak, pedagdgiai asszisztensnek.

e Az udvari tartdzkodas esetén védjlik a gyermekeket a kornyezeti artalmak,
az erds UV sugarzas ellen.

e Az Ovodas gyermekek nem hasznalhatjak, €és nem férhetnek hozza a
haztartasi gépekhez, elektromos berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz.

o Hazi készitésii vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az 6vodaba nem
lehet behozni.

e A csoportszoba elektromos kapcsoloi, ha nincsenek hasznalatban, védett
allapotban kell, hogy legyenek.

e A csoportszobdban gyogyszert tarolni tilos!

o A gyermekek részére vasarolt eszk6zoknek igazodniuk kell az 6vodasok
testméretéhez, sziikségleteihez.

A dajkak kotelezettségei az intézmény 0vo-védo elOirasainak betartasa
érdekében

¢ A munkakori leirasuknak megfelelden a gyermekek feliigyelete az

01toz01, fiirdoszobai hasznalat €s az Ovodapedagodgussal egyeztetett

alkalmakkor;

A vegyszerek, tisztitoszerek — gyermekek eldl elzarva torténd — tarolasa;

Forr6 viz és ételek kozelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.

Az épiilet ajtojanak biztonsagos zarasa;

Koves-, meleg padlos helységek felmosasa csak akkor torténhet, amikor

a gyermekek mar nem tartozkodnak ott;

¢ Balesetveszélyek  elhdritdsdt  segité  magatartas, keletkezett
balesetveszélyes helyek, eszk6zok észrevételekor azonnali kozlés a
munkavédelmi felelds €s az intézményvezetés felé;

¢ A hibaelhéritasban tevoleges segitségadas.

* & o o
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Az 0voda dolgozoinak feladatai a balesetek megelozése érdekében, illetve
baleset bekovetkezése esetén

A baleset megel6zés fobb feladatai az intézményben:

e A nyitvatartdsi idében, és az ovodan kiviili tevékenységek alkalmaval
biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-
megeldzés szempontjaira.

e Az ¢6vodaban olyan kornyezet teremtése, amely alkalmas a baleset-
biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasformak kialakitasara.

e Nevelési idében ¢és foglalkozdsokon az intézmény sajatossaganak
megfeleléen a gyermekekben ki kell alakitania a biztonsagos oOvodai
kornyezet megteremtésének készségét, eld kell segiteni a baleset
megeldzési ismeretek elsajatitasat.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Védo-0vo eloiras:
e az egészségiik és testi épséglik védelme
o a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrdsok ismertetése
o A tilos és az elvarhatdé magatartasforma meghatarozasa, ismertetése,

Feladat:
e Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munka — és
balesetvédelmi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv
rendelkezéseit.

Teendok a gyermekbalesetek bekovetkezésekor

A gyermekek feliigyeletét ellato nevelonek a gyermekeket ért barmilyen
baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkezo intézkedéseket:
¢ A seriilt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni, sziikség esetén
orvost kell hivnia, meg kell oldani a tobbi gyermek feliigyeletét. E
feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd
neveldknek is részt kell vennie.
¢ A balesetet szenvedett gyermekeket elsdsegélynyujtasban részesitd
dolgoz6 a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az
orvosi segitséget.
¢ A balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast meg kell sziintetni,
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¢ A gyermekbalesetet azonnal jelenteni kell az dvoda vezetdjének,

tavolétében a helyettesének;

¢ A szilot minden esetben értesiteni kell a torténtekrol, az ellatas

modjardl, a tovabbi teenddkrol,

¢ Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges

intézkedést a hasonlé esetek megeldzésére.

A gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentacio, jelentés:
A miniszteri rendelet 169.§-a alapjan az oOvodaban bekdvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

¢

Stlyos balesetet telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
fenntartonak.

A Dbalesetekrol a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon
jegyzokonyvet kell felvenni;

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbalesetet az
ovodaigazgatonak (az altala megbizott személynek) haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és kdzrehatd személyi,
targyi és szervezési problémakat. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonld balesetek megeldzése
érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Ezeket a baleseteket az oktatasi hivatal internetes oldalan elektronikus
jegyzokonyvvezetoé rendszer segitségével az ovodaigazgatonak
nyilvan kell tartania, ha erre atmenetileg nincs lehetdség jegyz0konyvet
kell felvenni, és annak egy példanyat megkiildeni a fenntartonak.
Jegyzokonyvek egy —egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésObb 8. napjaig a fenntartonak meg Kell kiildeni, valamint dtadni
a szlilléknek. Egy példany az intézményben marad.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiill az &vodaigazgatdo a
rendelkezésre allo adatok kozlésével azonnal bejelenti a fenntartonak, a
baleseti  kivizsgadlasaba  legalabb  kozépfoki  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

A munkavédelmi felelos balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

¢

14
14

A baleset kivizsgélasaval kapcsolatos teenddket az Ovodaigazgatod
utasitasai szerint ellatja;

Részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében;

Nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a
fenntartonak.

Felnétt balesetek
A balesetet, az azt észleld dolgozd koteles jelenteni az o6voda intézkedésre
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jogosult vezetdjének, €s részt kell vennie a sérilt ellatasdban. A felndtt
balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgaldsat a munkavédelmi ellendr
veégzi.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok:
¢ Az intézmény munka ¢és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és
ellendrzését az vodavezetd végzi a helyettesek segitségével.
¢ A munka-tizvédelmi katasztrofavédelmi és bombariaddval kapcsolatos
elemi szintli oktatdst minden évben egyszer nevelési év kezdetekor a
megbizott tart, errdl jegyzékonyvet készit. Az oktatdson mindenkinek
kotelezd a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul vétele, melyet
alairasukkal hitelesitenek.
¢ Az1j dolgozdk munkdéba allasukkor részesiilnek oktatasban.

Gyermekvédelmi tevékenység
Az 6voda, és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a

- 2011.¢évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl,

- a gyermek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.

torveny,
- 2003. évi CXXV. Torvény az egyenld banasmaodrol €s az esélyegyenldség
eldmozditasarol tartalmazza.

Az 6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének megel6zéseben ¢és
megsziintetésében, ennek sordn egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal.
Ha az o6voda a veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megszintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.
Az O6vodapedagogus, illetve a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazott, az d6voda vezetdéje Utjan koteles a gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha a gyermek veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.
Az 6voda minden dolgozodja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok,
gyermekek szemelyiségi jogainak védelme érdekében.
Az o6voda vezetdje: felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért,
megszervezeéséért, a gyermekvédelmi felelés munkdjdhoz sziikséges feltételek
biztositasarol.
A nevelési év elsd sziiloi értekezletén az O6vodapedagogusok tijekoztatjak a
sziiléket az oOvodaban foly6 gyermekvédelmi munkardl, a gyermekvédelmi
szervek elérhetdségérol.
A gyermekvédelmi felelds koordindlja és segiti az 6vodapedagogusok gyermek
¢s ifjisdgvédelmi munkajat.

Gyermekvédelmi felelos feladatai:
Tajékoztatja a sziiloket, hogy az 6vodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
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ellatd intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

A pedagogusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél — a
veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — csaladlatogatas keretében megismeri az
otthoni kdrnyezetet.

Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén Ertesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi.

A hirdet6établakon keresztiil tdjékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrol, cimiik, telefonszamuk megjelolésével.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani az dvoda
dolgozoinak ¢s a sziiloknek is.

Valamennyi dolgozénak érvényes egészségligylr konyvvel, ¢és munkakori
alkalmassagi — orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Az ovodatitkar feladatai az egészségligyi ellatas terén:

e Az oOvodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti
egeszsegiigyl  alkalmassagi  vizsgalat  meglétérdl,  folyamatos
felulvizsgalatarol;

e Biztositja az 6vodéaban az orvos és védond munkafeltételeit;

e Gondoskodik a  gyermekek  kotelez0  orvosi  vizsgalatainak
megszervezésérol;

o Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat elokésziti;

A gyermekek egészségiigyi ellatasa:

A gyermekek rendszeres egészsegiigyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe
vehetd szolgaltatast az intézmény koteles biztositani.
¢ Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili szlirését, ellatasat a
fenntartd ¢és a Hazi Gyermekorvosi Szolgalat kozotti megallapodas
alapjan a gyermekorvos és a védond latja el;
¢ A gyermekorvossal, fogorvossal és a védondvel egyiittmitkodve az
ovodaigazgatd eldzetes idOpont egyeztetés utan gondoskodik a
torvényben meghatarozott kotelezd szlirésekrél, a gyermekek
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezeésérol.
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¢ Az ovodanak biztositania kell a diabétesszel él0, valamint a fokozott
kockézatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.

¢ Az ovodapedagdgusok ¢és a védond a sziikséges iratokat / torzslap,
beutalok/ figyelemmel kisérik €s biztositjak a sziilé és az orvos kozotti
informaciocserét;

Amennyiben a sziilo a gyermek vizsgalatahoz nem jarul hozza, arrol irasban
kell nyilatkoznia.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai:

¢ Az 6voda konyhajaba csak egészségiligyi konyvvel rendelkezd személy

1éphet be;

Az egészsegligyi eldirasok az 6voda dolgozoira is kotelezd ervénytiek;

Az intézmény egesz teriiletén dohanyozni tilos!

Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik;

A mosogatas, talalas, tisztasagi eldirasokat, valamint az ételkiosztas, az

¢teltarolas, ételminta eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP

eldirasainak megfelelden kell elvégezni;

¢ Etelt, ételmaradékot az 6vodabol kivinni tilos. A maradék tarolasa az
egeszsegiigyi szabalyoknak megfelelden torténik.

* & o o

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai
Az 6voda miikodése soran az allami Népegeszsegiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatéarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani.

Az ovodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstol
szamitott legrévidebb iddn beliil haza kell vinnie;

A pedagbdgusnak vagy a pedagogiai asszisztensnek addig gondoskodnia
kell a gyerek lehetdség szerinti elkiilonitésérdl, ha sziikséges orvosi
cllatasarol;

Labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes
gyogyulasig nem latogathatja;

A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal, johet 6vodaba;
Fert6z6 megbetegedés esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedesek, megeldzése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertotlenitésre;

A csoportszobdban a szilok csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhatnak (nyilt napok, iinnepélyek, sziil61 értekezlet);

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntart6 engedélyével lehet.
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Tartosan beteg gyermekek, 1-es diabétesszel ¢é16 gyermekek ellatasa

Az 6vodanak biztositania kell a diabétesszel €10, valamint a fokozott kockazati
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megorzésére
forditott fokozott figyelmet.

A fenti koriilmények fennallasarol a sziilé/gondviseld az intézményt legkésobb a
gyermek 6vodai jogviszonya létesitéskor tajékoztatja.

1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa

Amennyiben az intézményben felvételre keriil 1-es tipust diabétesszel €16
gyermek, ugy esetében az 6voda gondoskodik (abban az idétartamban, amikor a
gyermek az intézmény feliigyelete alatt 4ll) a napkdzbeni alapvetd specialis
ellatasrol. Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel
rendelkezd, nevel6-oktat6 munkat kozvetlenil segit6  munkakorben
foglalkoztatottja szamara eldirhatja

- a vércukorszint sziikkség szerinti meresét,

- valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziilovel, torvényes
képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadasat..

Az 6voda igazgatoja a feladat ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt vett, és

aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek ellatasa

A sziilo kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel &vodai
jogviszonyban 4ll6 fokozott kockéazatu allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl €s a megteendd
siirgdsségi intézkedésekrol

- a beiratkozassal egyidejlileg, vagy

- a diagnozis ismertté valasat kovetden haladektalanul

tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt €s a megteendd siirgdsségi
intézkedésekrdl, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd
gyogyszert leadja az 6vodaban.

Eletmentd gyogyszert az orvosi szobaban kell tarolni, ahol a nevel$-oktatd
munkét kozvetlenill segitd munkakorben foglalkoztatott személy szamara jol
elérhetd, aki az d6vodapedagogust segiti a krizishelyzet soran. Ezzel a feladattal
elsdsorban a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd munkatars van megbizva.
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Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza,
illetve az 6vodaba jaré gyermekeknek és dolgozoknak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét felszerelését veszélyezteti.

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzat mellékletében talalhaté a — bomba
riad6 esetén- az intézkedésre vonatkozo szabalyok.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa, (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atliz,
e arobbanassal, a robbantéssal torténd fenyegetés,
e egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo,
nehezitd koriilmény.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni (6vodaigazgatd, 6vodaigazgato helyettes).
Az 6vodaigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.
Rendkiviili esemeényrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény igazgatojat
az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrseget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofa elharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodaigazgatd vagy az intézkedésre
jogosult felelds dolgozd utasitasdra az épiiletben tartozkodd személyeket
kolompolassal (sippal) kell riasztani, valamint haladéktalanul hozza kell latnia
veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszelyeztetett épliletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tlizriado terv
¢s a bombariadd terv mellékleteiben talalhato ,Kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséert €s a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
gyermekek ovodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozott figyelmet kell forditani az
alabbiakra:
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» az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
neveldnek a csoporton kiviil (pl: mosdoban) tartézkodd gyerekekre is
gondolni kell.

» A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
¢épiilet elhagyasaban segiteni kell.

» A veszélyeztetett épiiletet a dajkak ¢€s a gondnok 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 6vodapedagdgusnak meg kell szdmolnia.

» Az épiilet kiliritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

A rendvédelmi, illetve a katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezeését
kovetden a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének
igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetOjének utasitdsait az
intézmény minden dolgozoja kdteles betartani.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat, a robbantéssal
torténd fenyegetésesetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a
prevencios programunk tartalmazza.

A tlizriado terv €s a bombariadd terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja és a
megfeleld szakember a felelOs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

Az ¢piilet kiiiritését a ,, Tlizriado terv”’ €s a ,,Bombariado terv’- ben szerepld
kitiritési terv alapjan évente egy alkalommal gyakorolni kell.

Az intézményben torténo dohanyzas szabalyozasa
Az intézmény egész teriiletén, valamint az ¢éplilet 5 méteres korzetében
dohanyozni TILOS!

A gyermekek ovodan Kkiviili tevékenysége, kisérése

A gyermekek az intézmény tertiletét (telepiilésen kiviil) a nevelés év idejében csak
sziilé1 beleegyezéssel hagyhatjdk el. A gyermekek kisérésére minden nyolc
gyermek utdn egy oOvodai alkalmazottat /6vodapedagogust, pedagogiai
asszisztenst vagy dajkat / kell biztositani. Az 6voda kozvetlen kdrnyezetében a
gyermekcsoport kiséretéhez legalabb két felnott sziikséges.

Nevelési idoben szervezett, ovodan Kkiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok
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Ilyen programok a kovetkezOk: kirandulds, séta, szinhiz-, mizeumlatogatas,
kulturalis és sport programok, iskolalatogatas stb.

Fontos a sziilok tajékoztatasa, a sziiléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése.

Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,
kiradndulés id6pontjat, helyszinét, a kdzlekedés eszkozét. A sziilo aldirasaval adja
beleegyezését a programon vald részvételre. A csoportok sajat levelezd (e-mail)
feltiletén keresztiil kell, az 1smétld tajékoztatast megadni a sziilok felé.

Az ¢éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az
esedékesség elott 5 nappal — az eldbbiek szerint kell eljarni a sziild
tajékoztatasaban, az engedély megszerzésében.

Az 0vodaigazgato tajékoztatasa

A tervezett kirandulas el6tt 3 munkanappal szobeli tijekoztatast kell adni az
ovodaigazgato részére a kirandulas feltételeirdl.

Egyeztetés utan a foglalkozas engedélyezés bejegyzése az dvoda kirandulasok
nyilvantartasat tartalmazoé fiizetebe. Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az
esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézmény vezetdje a programot
jovahagyta.

Az engedélyezés feltétele

» A gyermekcsoportnadl a kiséretet megfeleld szamu alkalmazott 1atja el;

» A csoportnaploban rogzitett kiilso foglalkozdsok szervezésének
szabdlyaival torténd egyez0ség, szobeli, irasbeli tajékoztatds az igazgatd
felé;

» A csoport felkészitésének megléte, a balesetvédelmi oktatas megtartasanak
emlékeztetd feljegyzése;

» A sziil6i engedélyek megléte, megfeleldssége.

A pedagogus kotelessége:

A kils6 programot, foglalkozasok szervezésére vonatkoz6 szabalyok
maradéktalan betartdsa, valamennyi, az elézdekben felsorolt €s részletezett
feltétel biztositasa.

5. A sziiloi kozosség

A sziildk az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziildi szervezetet hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajat SzMSz-
érol, lgyrendjérdl,  munkatervének  elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol €s képviseletérdl sajat maga dont.

Az ovodéaban a szildi kozosség véleményét ki kell kérni azon szabdlyozasi
tertileteknél, amelyeknél a nevelési €s oktatasi intézmények miikddésérdl szolo
rendelet arra egyetértési vagy véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokroél
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torténd tdjékoztatassal kapcsolatos szabalyozdshoz ¢és a munkatervben a
gyermekeket érintd programokat illetden szintén a rendelet biztosit jogot.

A sziiloi kozosség

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét

barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

Az 6vodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:
- a sajat mikoddési rendjében,
- tisztségviseldinek megvalasztasaban.

A sziiloi szervezet szamara tovabbi jogok, kotelezettség megallapitasa
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét.
Megallapitasairol tajékoztathatja a neveldtestiiletet €s a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet
az 1gazgatotol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevelOtestilet értekezletein. Gyermekek nagyobb
csoportjanak tartjuk a gyermekek Osszlétszamanak legalabb 1/3-at érintd
kérdéseket.

A sziil61 szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodeését.

Az 6vodai Sziilé1 Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabaly és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval: segitse az
intézmény hatékony miitkodését, tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési
tevékenységét, véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6. Kapcsolattartas rendszere, formaja, modja

6.1. Az ovoda bels6 kapcsolatainak szabalyozasa

A vezeto és az ovodai kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
e Neveldtestiilet kozossége;
e Szakmai munkak6zosség;
e Sziil61 k6zOsség;
e Munkatarsi kozosség.

A kapcsolattartas rendje:

e Az Ovodaigazgatd és a helyettes heti egy alkalommal megbeszélést
tartanak.
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Az ovoda vezetdsége rendszeresen havonta megbesz¢lést tart, az aktudlis
feladatokrol, illetve rendkiviili vezetéi értekezletet, ha azt wvalamilyen
halaszthatatlan ligy sziikségessé tesz. A megbeszéléseket az 6voda igazgatoja
késziti el és vezeti. A vezetOk a megbeszéléseken beszamolnak a vezetéstik ala
tartozo szervezeti egységek miikodésérol, illetve tovabbitjak az informaciokat az
értekezleteken sziiletett dontésekrol.

Az 6voda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0, javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:
A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil
elkiiloniilt feladat alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkezik:

e az alkalmazotti kozosseg

e aneveldtestiilet

e aszakmai k6zosség

e anevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok
Az intézmény, kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét —a megbizott vezetok és
a valasztott képviselok kozremiitkodesével — az 6voda vezetdje fogja ossze.

A kapcsolattartas formai:

e neveldi-alkalmazotti értekezlet

e rendszeres megbeszelések, forumok

e munkakozosségi foglalkozasok

e koz0s programok, iinnepek
A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra,
neveldtestiileti — alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a
dontési, egyetértési és véleményezesi jogot gyakorlo kdzosséget, illetve az altaluk
delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A vezetok és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
(20/2012. EMMI rendelet 119. §)

Az O6voda, mint intézmény Sziildi Szervezetét a gyermekcsoportokban
megvalasztott sziildi szervezeti tagok, képviselok kozossége alkotja. A sziiloi
szervezet tagjainak nevét, a megalakulds id6pontjat a gyermekcsoportok sziil6i
értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak. A kapcsolattartids rendjét az altaluk
megalkotott €s az intézmény vezetése altal is elfogadott szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmazza.

Az 6voda vezetdje az dvodai valasztmany Sziildi Szervezet vezetdjét legalabb
félévente tajékoztatja az 6voda feladatairdl, tevékenységérdl, az 6vodaban folyd
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neveldémunkardél és a gyermekeket érinté kérdésekrél. Az elndkkel az
6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az O&vodavezetd helyettes tartja a
kapcsolatot. A Sziil6i szervezet sziikség szerint értekezleteket tart. Az 6vodai
valasztmanyi Sziiléi szervezet értekezlete akkor hatirozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint Otven szdzaléka jelen van. A dontéseket nyilt
szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozzak.

Az o6vodai Sziiléi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Az 6vodai Sziil61 Szervezet elndkét meg kell hivni a
nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely
tigyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti €s miikodési szabalyzata, a sziil6i
munkakozosség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a napirendi
pont irdsos anyaganak atadasaval torténik. Az egylittmiikddés és kapcsolattartas
soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz
sziikséges informacids bazist, a sziikséges dokumentumokat biztositsak.

Pedagogus-sziil6i kozosség kozott

Sziikséges, hogy a sziilok megismerjék az oOvoda nevelési torekvéseit és
programjat.

A sziil6k jogos igénye, hogy a gyermekiik 6vodai életérdl, képességei fejlodésérol
rendszeres felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tdjékoztatasara kiemelt gondot
forditunk.

Eldny6s, ha az 6vodapedagogus ismeri a csoportjdba jard gyerekek csaladi
hatterét, fontos, hogy j6 pedagdgus-sziilé kapcsolat j6jjon 1étre, amely jelentds
tamogatast nyujthat a gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési €v soran a munkatervben meghatarozott szamu
sziilo1 értekezletet €s sziikség szerint fogaddorat, megbeszélést tartunk a
sziilokkel.

6.2. Az ovoda kiilso kapcsolatainak szabalyozasa

Az ¢6vodat kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az
intézmeényvezetd képviseli.

Az oOvoda feladatainak elvégzés€hez, valamint a hatékonysag fokozasahoz a
gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi ¢€s szocialis ellatisa, valamint az
iskolaba 1épés eérdekében rendszeresen kapcsolatot tart fent mas intézményekkel.
A kiils6 kapcsolattartas részletes szabalyozasa: a partnerek azonositdsa, igényeik
felmérése, a kapcsolattartds formaja ¢és moddja O6vodank Pedagogiai
programjaban leirt szabalyok szerint torténik.

Az ovoda kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:
e A fenntartdo Onkormanyzat részérdl a Polgarmesterrel, Jegyz6vel,
e A Német Nemzetiségi Onkormanyzat elndkével és képviselbivel;
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A Budajendi Altalanos Iskola igazgatojaval, pedagégusaival;
HID Szocialis, Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével;
A Tanulasi Képességet Vizsgalo és Fejlesztd Kozponttal,

Az intézményt tdmogatd alapitvanyokkal, civil szervezetekkel;
Pedagdgiai Szakszolgalattal;

Bolesddék

A gyermekorvossal, fogorvossal és a védoéndvel,;

Szabo 11diké Konyvtar és Kozosségi Térrel

A kapcsolattartas formai és modja:
e koz0s értekezletek,
e szakmai el6adasok, megbeszélések,
e modszertani bemutatok,
e int¢zmeényi rendezveények latogatasa,
e csetmegbeszélések,
e hivatalos iigyintézés levélben, interneten vagy telefonon stb.

7. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A belso ellenorzés elvei és altalanos szabalyai

Az Aht. 70. § (1) bekezdésének megfeleléen az Ovoda belsé ellendrzésének
kialakitasarol a Kozos Hivatal vezetdje, a jegyzo gondoskodik. A Képviselo-
testiilet dontése alapjan kiilsé eroforrdssal, fiiggetlen belso ellenorzés utjan
valositjak meg.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban foly6 pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileten
sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo
eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszerlsiteni, illetve bdviteni.

A pedagogial munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgiai tevékenyseégere kiterjed. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének
célja az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetod
helyes gyakorlat megteremtése.

Az O6vodai nevelés belsé ellendrzésének rendjét az aktudlis nevelési év
munkaterve tartalmazza, melyet az 6vodaigazgatd tervezi €s szervezi meg. A
belso ellendrzés évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik,
amely az intézményi munkaterv része.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az ovodaigazgato felel.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség szerint a
szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni. Az éltalanosithatéd tapasztalatokat
ismertetni kell, és meg kell vitatni a nevelGtestiileti értekezleten.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodaigazgatd
dont.
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Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e (Ovodaigazgatd helyettes
e szakmai munkak6zosség
e sziil6i szervezet

Az 6voda belso6 ellendrzésre jogosultak:
e Az Ovodaigazgatd (az oOvoddban minden tevékenységet jogosult
ellendrizni);
e Az Ovodaigazgato-helyettes (az 6vodaban a dajkak munkdjat jogosult
ellendrizni);

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a neveldmunkahoz kapcsol6do adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracigja,

az oOvodapedagogus - gyermek kapcsolata, a gyermeki szemeélyiség
tiszteletben tartasa,

¢ aneveldmunka szinvonala, eredményessége.

A pedagogiai munka bels6 ellenorzésével szemben tamasztott
kovetelmények:
e Segitse eld valamennyi pedagogiai munka kiemelkedd szinvonalu ellatasat,
e A tevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva
mérje €s ertekelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzon a minél
jobb eredmény elérésére,
e Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb
ellatasat,
e Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
e Tamogassa a kiilonféle szintl vezetd1 utasitdsok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,
e Hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

A tanulasi folyamatok, tevékenységek szervezése:

o clozetes felkésziilés, tervezés,

o felépités, szervezés,

e az alkalmazott modszerek,

e a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartdsa az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési
program kovetelményeinek teljesitése,

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége,

o a gyerekek fejlddésének nyomon kdvetése, fejlesztése.
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A nevelomunka belso ellenorzésére jogosultak kore

A belso ellenérzés formajat, teriileteit és az ellendrzésben résztvevok korét az
6voda éves munkaterve tartalmazza. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe az
o6vodaigazgatd bevonhatja az igazgatohelyettest.

Az 6vodaigazgatd €s a helyettes az ellendrzési iitemterv, illetve az irasban
rogzitett munkamegosztas alapjan, a pedagogiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzik, értékelik az intézményben
folydo munkat. Az ellendrzésbe kiilsé szakember, szakértd is felkérhetd, illetve
bevonhato.

Az ellendrzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének
modjara, mindségere ¢s a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdesekre.

Az ellendrzes tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel
ismertetni kell. Az altalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel tudatni, illetve
ertékelni kell.

Az oOvodaigazgatdo kozvetlenill ellendrzi az oOvodaigazgatd-helyettesnek és a
szakmai munkak6zoss€g-vezetdjének a neveld munkajat.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének a formai:
neveldémunka gyakorlatanak ellendrzése
beszamoltatas: szobeli, irasbeli

értekezlet,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

mindsités /teljesitmeényértekeles c. szabalyzata szerint/

A belso ellenorzés fajtai:
e Tervszeri, csoportldtogatas elére meghatarozott szempontok alapjan,
e Spontan alkalomszerii ellen6rzés:
e napi felkésziiltség felmérésének érdekében
e aproblémak feltdrasa, megoldasa érdekében.

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az oOvodaban folyd pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak mérése. A belsd ellendrzés rendjét olyan mddon
kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi dolgoz6 munkéjat értékeljék és
elismerjék.

Az ellenorzés Kiterjed:
e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara;
e A mindségre;
e A munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.
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A dolgozok értékelése az ellenérzések alapjan

Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitasa,
ezért az értékelés csak folyamatos ellendrzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja
a munkatervben megfogalmazott éves értékelési terv és a munkakori leirasban
foglaltak teljesitése alapjan torténik. A vezetdk a meghatarozott id0szakokban
értékelik a pedagogusok teljesitményét, feltarva a fejlesztendd teriileteket.
(oviKRETA) Uj célok kitiizésekor az intézmény, vonatkozé dokumentumaibol
kell kiindulni. A gyakornokok értékelése a Gyakornoki szabalyzat alapjan
torténik.

8. Havi illetményen Kkiviili juttatasok

Pedagogusigazolvany
Pedagogusigazolvanyra jogosult a pedagogus, a neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott.
A pedagogusigazolvanyt a hivatal adja ki a pedagogusigazolvanyra jogosultnak a
munkaltato atjan benytjtott kerelmeére, amely tartalmazza:

e apedagbdgusigazolvanyra jogosult csaladi €s utonevét,

e apedagogusigazolvanyra jogosult oktatdsi azonosité szamat,

e apedagogusigazolvany kidllitasdnak idépontjat, valamint

e apedagbdgusigazolvany egyedi azonositojat.

A hivatal a pedagogusigazolvany kidllitasa céljabol kezeli a fent felsorolt,
valamint a pedagogusigazolvanyhoz kapcsolodo kedvezményre valo jogosultsag
1gazolasahoz sziikséges adatokat.

A pedagogusigazolvany igénylésének, elkészitésének ¢€s nyilvantartasanak
tovabbi szabalyait végrehajtasi rendelet hatarozza meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, kodzalkalmazotti jogviszonyban
allot
e a munkaba jaras koltségtéritése a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltsegteritésrdl szolo 39/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet alapjan,
e a kozforgalmu személyszallitisi utazasi kedvezmény a kozforgalmu
szem¢élyszallitasi utazasi kedvezményekrdl sz6lo6 kormanyrendelet szerint
illeti meg.

Munkaruha-védoruha juttatas

67



A gyermekek kozott toltott napi teenddk indokolttd teszik, hogy a veliik
foglalkozokat munkaruha, illetve védoéruha illesse meg. A munkavégzés
koriilményeinek azt kell aldtdmasztania, hogy a véddruha hasznélata nélkiil a
munkavallalé ruhdzatanak nagymértékii szennyezddése, gyors elhasznalodéasa
kovetkezhet be.
Munkaruha, véddruha fajtai:

- munkacipd

- felséruhézat
A munkavédelmi cipdt és a ruhazatot mindenki sajat dontése alapjan valaszthatja
ki, azonban meg kell felelnie a munkavédelem céljdnak (pl. csuszasmentes,
kényelmes cipd). A dolgozék munkaruha, véddéruha juttatisa évente, az éves
koltségvetés alapjan torténik.
Kihordasi 1d6 2 év.

9. A kiadmanyozasi eljarasrend

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen
SzMSz-ben meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A
kiadméanyozési jog az iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A
kiadményozasi jog jogosultja az 6voda igazgatoja.

Az oOvoda igazgatdja kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott
kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato.
A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
szemelyes felelosségét. Az igazgatd kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek ¢€s helyettesének is.

Az igazgaté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az oOvoda mikodését megallapithatd  szabalyzatokat, vezetdi
intézkedéseket,

e a helyi fenntartd onkormanyzatot érintd az intézmény nevében kiadott
leveleket,

e a szakigazgatisi €s szakhatOsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi
szervek terlileti szervei, valamint a birdsagok és ligye€szségek vezetoi
részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd
dontések iratait,

e oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket &s

értékelések dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

rendszeres statisztikai jelentéseket,

a helyi orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,
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e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozasi jogit magéanak
tartotta fenn.

Az 6vodaigazgato-helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodaigazgato
nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott felhatalmazast,

o a feladatkorébe tartozé ligyekben a megkereséseket, egyéb beadvanyokra
adand6 valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

A bélyegz6 hasznalata, kezelése

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzOrél, annak lenyomatdrol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot
ki és mikor vette hasznalatba, az atvevo személy ezt a nyilvantartasban alairasaval
1gazolja.

A koznevelési intézmény nevét nemcsak a korbélyegzon, hanem valamennyi
bélyegzon fel kell tintetni, amelyet kizardlag a székhelycimmel egyiitt
hasznalhatnak.

Az intézményi ,,hosszu” bélyegzd haszndlatara jogosult személyek:
» az ovoda igazgatoja,
» az ovodaigazgato-helyettes,
» ovodatitkar.

A korbélyegzot:
» az dvoda igazgatdja
» az dvodaigazgato-helyettes
» az ovodaigazgato altal felhatalmazott személy hasznélhatja.

Hivatalos iratokon aldirasi joggal az 6voda igazgatdja €s az igazgatd-helyettes
rendelkezik.

A bélyegzOket a vezetdi iroddban, elzarva kell tartani. A bélyegzd elvesztése
esetén az eldirasoknak megfelelden kell eljarni érvénytelenittetni kell.

Korbélyegzd lenyomata:
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Hosszubélyegzd lenyomata:

10.  Koltségvetési szerv belso ellenorzése

A koltségvetési szerv belsd ellendrzését a fenntartd Budajend Kozség
Onkormanyzat altal megbizott szervezet végzi.

A bels0 ellendrzési feladatellatas keretében:

1. Elemezni, vizsgalni és értékelni kell a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésenek jogszabalyoknak €s szabalyzatoknak valdé megfelelését, valamint
miikodésenek gazdasagossagat, hat€konysagat és eredményességet.

2. Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre 4allo erOforrasokkal wvalod
gazdalkodast, a vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok
megfeleldségét, a beszamoldk valodisagat.

3. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s
javaslatokat kell megfogalmazni a kockazati tényezOk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltdrasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése
eredményességének novelése, ¢€s a belsOkontroll rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekeben.

4. Nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

5. A belsd ellendrzési tevekenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint
az ¢éves elemi koltségvetési beszamolokra vonatkozoan megbizhatdsagi
ellendrzéseket kell elvégezni.

11. Az intézményben folytathato

reklamtevékenységekre vonatkozo eloirasok
Az intézményben tilos a reklamtevékenység folytatasa, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szol és az egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenyseggel fligg
Ossze.

11.1. A reklamtevékenység szabalyai
2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl
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és egyes korlatairol. Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7.§(1). (2)
bekezdés.

(1) Tilos az olyan rekldm, amely erdszakos, illetve személyes vagy
kozbiztonsagot veszEélyezteté magatartasra 6sztonoz.

(2) Tilos az olyan reklam, amely a kornyezetet, illetve a természetet karositd
magatartasra 0sztonoz.

8.§ (1) Tilos az olyan reklam, amely a gyermek- és fiatalkortiak fizikai,
szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését karosithatja.

(1a)= Tilos az olyan reklamot tizennyolc éven aluliak szamara elérhet6vé tenni,
amely a szexualitast oncéliian abrazolja, illetve a sziiletési nemnek megfeleld
Onazonossagtél valo eltérést, a nem megvaltoztatisat, valamint a
homoszexualitast népszerisiti, jeleniti meg.

(2) Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkortaknak szo6l6 reklam, amely
alkalmas a gyermek-, illetve fiatalkortak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi
fejlodesének kedvezdtlen befolyasolasara, kiilonosen azaltal, hogy erdszakra,
szexualitasra utal vagy azt abrazol, vagy témajanak meghataroz6 eleme az
erdszakos modon megoldott konfliktus.

(3) Tilos az olyan reklam, amely gyermek- vagy fiatalkorat veszélyes,
erdszakos vagy a szexualitast hangsulyozé helyzetben mutat be.

(4)= Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatist ny0jtd
intézményben, 6voddban, altalanos iskolaban, hat vagy nyolc évfolyammal
mikodé gimnaziumban és altalanos iskolai tanuldkat, valamint hat vagy nyolc
¢vfolyammal miik6dé gimnéaziumi tanuldkat fogadd kollégiumban tilos a
reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra €s a
kornyezet védelmére neveléssel Osszefiiggd, tovabba a kozeéleti és kulturalis
tevékenység vagy esemeény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara,
valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy
annak megvaldsulasdhoz barmilyen forméaban hozzéjarulast nyujto vallalkozas
nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel,
esemeénnyel kozvetleniil 0sszefliggd megjelenitésere.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegli reklam, szorolap
elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy az igazgato-helyettes jovahagyasa
utdn lehet az 6vodaban kifiiggeszteni. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet
ki hirdetést a falinjsagra az igazgatd/igazgatdhelyettes engedélye nélkiil.

Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.

Politikai  hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények
kifliggesztése szigorian tilos! Az igazgatd, igazgatdhelyettes kotelessége a
hirdet6tabla rendszeres ellendrzése.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

11.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A televizid, radid €s az irott sajtd munkatarsainak adott mindennemii tdjékoztatas,
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illetve a kdzosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo
eléirasokat:

¢

Az intézményt ¢érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve
nyilatkozataddsra a fenntartd6 engedélyével az igazgatd vagy az altala
megbizott személy jogosult;

Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt
adatok szakszerliségéért ¢és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel,

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titok tartasara vonatkozd rendelkezésekre, valamint az
intézmeény jo hirnevére €s érdekeire;

Nem adhatdé nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢€s koriilmeénnyel
kapcsolatban, amelynek 1d0 eldtti nyilvanossdgra hozatala az
intézményt a tevékenységeben zavarna, az intézmeénynek anyagi, vagy
erkodlesi kart okozna, tovabba olyan kérdeésekben, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik;

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés eldtt megismerje. Kérheti az jsagirét, riportert, hogy
az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlés eldtt
vele egyeztesse.

11.3. Hivatali titok megorzése

Minden alkalmazott koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megtartani, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben,
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Ovodankban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

VVVYVYY

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek €s a sziilék személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

tovabba, amit az 6voda igazgatodja az adott igy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi
utasitasban, irasban annak mindsit.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény
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valamennyi dolgozdja koteles a tudomdséara jutott hivatali titkot mindaddig
megodrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A titoktartdsi kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is
fennall.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti,
nevelési értekezleten, illetve eset megbeszEélésén torténd, a gyermek fejlédésével
Osszefiiggd megbeszélésekre.

12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval

kapcsolatos rendelkezések

20/2012EMMI rendelet 82. §-a alapjan
Az 6vodai alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szamara
hozzaférhetdek.

Az intézmény pedagdgiai programja, hazirendje, szervezeti és miitkodési
szabalyzata a vezetdi iroda el6tt elhelyezett konyvespolcra kertil
elhelyezésre. A dokumentumok az intézménybdl nem vihetdk el!

A fent emlitett dokumentumokat az intézmény az 6voda honlapjan is
koteles kozz¢ tenni, annak elérhetdseégérdl tajekoztatni a sziiloket.

Az 6voda igazgatoja a beiratkozaskor a sziildknek rovid tajékoztatast ad a
pedagogiai programrol. A nevelési évben a pedagdgiai programrol
érdeklddd sziildket a vezetdn kivil az oOvodaigazgatd- helyettes is
tajékoztathatja. Az Ovodai beiratdsok eldtt a sziilok tdjékoztatasdra az
ovodaigazgato intézkedése szerint szervezett formaban is sor kertilhet.

A Hazirend egy példanyat a beiratkozas, felvétel utan, elektronikus Gton
adjuk at az 0y sziiléknek.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

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

a felvételi lehetdségrol sz616 tajékoztato,

a beiratkozasra meghatéarozott id0, a fenntarto altal engedélyezett csoportok
szama,

koznevelési feladatot ellatd intézmény az étkezési téritési dij jogcime és
meértéke,

a fenntartd6 nevelési intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasai €s ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitdsokat tartalmazdé — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasa, ideje, az Allami Szamvevészék ellenbrzéseinek nyilvanos
megallapitasai, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésai,
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e a nevelési intézmény nyitvatartisanak rendje, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjai,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsai a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és milkodési szabalyzata, a hazirend €s a pedagdgiai program.

Az adatkozlés idopontja: 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 tartalmét sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként
egyszer feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdekili statisztikai
adatokat tartalmazhat.

13.  Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII:14.) Korm. rendelet értelmében ,,a nemzeti lobogot
allandoan kitlizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja
a kozépiiletek szdmara a megfelel6 méretii zaszlo kitlizését, illetve a fel
lobogdzas szabalyait.

A zaszl6 4llandd mindségének megtartasarol az oOvoda igazgatoja
gondoskodik.

14.  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLII. Torvény 1.§ meghatarozza, hogy az alapvetd jogok
kotelességek partatlan ¢€s elfogulatlan érveényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositasa €s a korrupcid megeldzése céljabdl az a személy, aki a
3.§-ban felsorolt feladatot, tisztséget lat e, illetve munkakort tolt be, az a
torvényben meghatarozd esetekben a torvény mellékletében rogzitett
adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartdsban ¢16
hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni helyzetérdl (a tovabbiakban
vagyonnyilatkozat).

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a 3. § értelmében az a kozszolgalatban allo
személy, aki — 6nalloan, vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy
ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett.

Vagyonnyilatkozatot tesz: igazgatd
A vagyonnyilatkozat-tétel esedekessége:

» Beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt
megelézéen
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» Beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését kovetd tizendt napon beliil

» Beosztas, munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az els nyilatkozatot
kovetden kétévenként.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességét az 5.§ eldirasa szerint

koteles tenni.

A vagyonnyilatkozatot kdzszolgalatban allo személy esetében a munkaltatoi

jogkor gyakorloja a személyi anyagtol elkiilonitve és elzarva 6rzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az Orzésért felelds személy

ellendrzi. A kotelezettség teljesitését a 8.§ hatdrozza meg.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megszegésének a 9.§- ban foglalt

jogkovetkezményei vannak.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelds koteles a

kotelezett irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas

kézhezvételetol szamitott nyolc napon beliil teljesitse. (10§ (1) bekezdés).

Ha a hataridd eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettség megtagadasanak kell szamitani. (10§ (29. bekezdésben

foglaltakat.

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek az akadaly

megsziinésétdl szadmitott nyolc napon beliil koteles eleget tenni, ennek

elmulasztdsat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagaddsanak kell tekinteni.(10.§

(3.) bekezdées.

A vagyonnyilatkozat formai kovetelményeirdl a 11. 12. 13. §. rendelkezik

A vagyongyarapodas vizsgalatat a 14. 15. 16. § eldirdsa szerint hatdsagi eljaras
keretében torténik.

Az Orzesért felelds a 14. § (1) bekezdés szerinti meghallgatast kovetden- a
vagyonnyilatkozat haladéktalan megkiildésével — az allami adohatésagnal a
kotelezett ¢és a vele egy haztartasban ¢l6  hozzatartozoja
vagyongyarapodasanak az adozas rendjérol szolo torvény szerinti
vizsgalatat kezdeményezi, ha a meghallgatasi eljaras soran a bejelentésben
szereplod tények, adatok nem tisztazddnak hitelt érdemlden.

15. Kommunikacios csatornak hasznalatanak rendje

Telefon és mobiltelefon hasznalatanak eljarasrendje

A dolgozd a sajat mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozés teljes
idejében, néma vagy rezgd allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds
esetben hasznialhatd. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben
hasznalhaté6 magancélra. A foglalkoztatott a gyermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron
nem haszndlhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a legrovidebb iddtartamig
hasznélhat6 a csoportbdl kilépve, ha a gyermekek feliigyelete megoldott.
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Infokommunikacios eszk6zok hasznalati rendje

Szamitogép hasznalat

Az oOvoda vezetdi iroddjaban taldlhatdo szadmitogépet, mely rendszerében
tartalmazza az 6voda dolgozoinak és gyermekeinek adatait, munkaiigyi, taniigyi,
nyilvantartasokat az 6voda igazgatoja, és helyettese hasznélhatja.

A nevel6testiileti szobdban elhelyezett szamitogépet koriiltekintéen hasznalhatjak
az Ovoda alkalmazottai (figyelembe véve a személyiségi jogokat és az
adatvédelmi szabalyokat) az 6vodai nevelési, miikodési feladatokkal kapcsolatos
munkavégzésre.

Laptop hasznalat

Az oOvoda igazgatdja csoportonként 1 db laptopot bocsijt hasznalatra - az
oviKRETA bevezetésével, és az online toltendd napi szintli adminisztracios
feladatok - a pedagogusok, pedagogus szakképzettseéggel rendelkezd nevelést-
oktatast segitOk részére munkaveégzes celjabol. Az atadas - atvételrdl jegyzOkonyv
késziil.

A részleteket a Budajendi Ovoda tulajdonat képez6 mobil munkaalloméasok
(laptopok) személyi hasznalatardl sz616 szabalyzata rogziti.

Fénymasolo hasznalata

A fénymasoldk hasznalatdra az 6voda igazgatojaval valo egyeztetést kovetden
minden  6vodapedagogus,  pedagdgiai  asszisztens, a  logopédus,
fejlesztdpedagogus, dvodapszichologus €s az ovodatitkar jogosult, amennyiben
az anyag az ovodai nevelési, mitkodési feladatokhoz kapcsolodik.

Az informatikai eszk6zOok hasznalatandl kovetelmény — a takar¢kossagi
szempontok betartasa.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai:
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiadasa csak
az 6vodaigazgato engedélyével torténhet.

Internet hasznalata

Az intézményben csak az 6vodai €lettel kapcsolatos adminisztracios feladatok,
ligyek intézésére, illetve az oOvodai tevékenységekhez kotédd feladatokhoz
hasznalhat6 az internet. (pl. palyazatok irdsaval kapcsolatos dokumentumok
letoltésére, hivatalos levelezésre, kirdnduldsok szervezésénél, helyfoglalasra,
muzeumok nyitva tartasara stb). Magancélu levelezések, képek, egyéb informacio
letoltésére nem engedélyezett.
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16. Az elektronikus és a nem elektronikus uton
eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast
az intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.)
kormanyrendelet elbirasainak megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa
e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések
e az Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az 6vodavezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az o6voda
informatikai halozatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni kell,
ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza.

A gyermekek adatainak kezelése

Az O6voda koteles a tanulmanyi rendszerben a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe (tovabbiakban
KIR) bejelenteni.

Az 6voda a gyermek aldbbi adatait tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében:

» Gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csalad és utdneve,
neme, allampolgérsaga, lakohelyének — tartdozkodasi helyének cime, TAJ
szdma, oktatasi azonositd szama, nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartézkodds jogcime és a tartdzkodasra
jogositd okirat megnevezése valamint szama,
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» Sziilo, torvényes képviseld neve, szililetési helye és ideje, anyja sziiletési és
utoneve, lakohelye - tartdozkodasi helye, telefonszdma, elektronikus
levelezési cime

» Gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok.
» A gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

» Jogi szabalyozas:
= GDPR 2018.05.25. - mindenki szamara biztositja a személyes
adatok védelemhez és kozérdekii adatok megismeréséhez és
terjesztéséhez valo jogot.
> kifejtése:
* informacid onrendelkezési jogardl
= szabadsagrol azon jog, hogy az egyén maga dont személyes
adatainak kiszolgaltatasarol €s felhasznalasarol-szemeélyes
adatok védelmét biztositja
» Adatkezelés:
= a gyerekekrdl rendelkezésiinkre 4116 adatokat csak
meghatéarozott céllal, meghatarozott ideig és az
engedélytinkkel lehet kezelni.

» Amennyiben kezelik, tdjékoztatni kell:
- adatszolgaltatas kotelezd vagy onkéntes
- adatkezelés minden tényérdl (kezelt adat, adatkezelés célja,
tartalma, kik ismerik meg)

Az dvoda az alabbi iratokon tartja nyilvan a gyermek személyes adatait:
e Ovodai jogviszony létesitésével, sziineteltetésével, megsziinésével,
oktatasi azonositd igénylésével,
gyermek jelenlétével, mulasztasaval,
gyermekek étkeztetésével,
gyermek balesetek vezetéseével,
gyermek fejlesztésével, fejlodésével, megfigyelésével kapcsolatos
nyomtatvanyokon.

Adatok tovabbitasanak lehetéségei:
o A gyermekek személyes és statisztikai adatait az Oktatasi Hivatalnak.
o A gyermekek atvételével kapcsolatos személyes adatait.
o A gyermek fejlddésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség
elérésével kapcsolatos adatait a sziilonek, Pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, Oktatasi Hivatalnak és az iskolanak.
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e A hatranyos helyzetli, illetve veszélyeztetett gyermekek adatait a
Gyermekvédelmi felelésnek, Csaladsegité — gyermekjoléti szolgalatnak,
gyamhatdsagnak, jegyzonek.

17. A szabalytalansagok kezelésének rendje
A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrend;jét kialakitani.
A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigdlhatd mulasztasok vagy
hidnyossagok, illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési,
eljaras meginditasara okot ad6 egyarant beletartoznak.
A szabdlytalansag valamely [étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasités,
szabalyzat stb.) vald eltérést jelent, az allamhéztartds miikddési rendjében, az
allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb.
eléfordulhat.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonydbol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel@sséggel tartozik. Szandékos
karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettseggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan
hasznal, vagy kezel, és azokat jegyz€k szerint vagy elismervény alapjan vett at.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztik, veétkessegiik, a
megdrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetében, pedig a
munkaberiikk aranydban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak,
egyetemleges kotelezettségnek van helye.

Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgoz6 ruhédzatiban, (formaruha, védéruha)) a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgoz6é munkahelyén a kotelezd
feladatellatas kozben kovetkezett be.

A dolgoz6 személyes hasznalatu targyakat €s nagy eértekii dolgokat, csak az
ovodaigazgatd vagy az oOvodaigazgatd-helyettes engedélyével hozhat be a
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. Ha az alkalmazott kdlcsonbe szeretne venni
egy intézmeényi berendezést, azt csak a vezetd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében viheti ki az intézménybdl. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell
részletezve a kivitelre kertild targyakat, az elvitel és a vissza hozatal hataridejét
¢s az anyagi felel0sségvallalast.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznélataért, megdvasaért (gépek, eszkozok, szakkonyvek,
felszerelési targyak stb).
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Fegyelmi felel6sségre vonas
Felelosségre vonast kell alkalmazni az alkalmazottakra és a munkavallalokra
vonatkozd specialis jogszabalyok szerint.

A fegyelmi vétség megvalosulasanak feltétele:

¢

¢

* & o o

¢
¢
¢

A koznevelési foglalkoztatotti €s kdzalkalmazotti jogviszonybol eredd
kotelezettségszegés, a kotelezettség vétkes megszegése:

Nem vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét
igazolni;

Nem munkara képes allapotba jelenik meg;

Megszegi a munkajara vonatkoz6 szabalyokat, utasitdsokat;

Nem miitkddik egylitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat;
Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzéseken valo
részvételt;

[letéktelenekkel kozol olyan informécidkat, amelyek munkéja soran
tudomadsara jutottak;

megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése,

a munkaltato utasitasainak megtagadasa.

A vétkesség formaja lehet:

¢

Szandékos (amikor a kozalkalmazott elére tudja cselekménye,
mulasztasa kovetkezményét, €s azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan
kifejezetten, de belenyugszik a kovetkezményekbe);

Valamint gondatlansagbo6l eredd (amikor a kdzalkalmazott 1atja ugyan
cselekménye kovetkezményeit, de konnyelmilen bizik annak
elmaradasaban, vagy azért nem latta elére a kovetkezményeket, mert
elmulasztotta a téle elvarhat6 figyelmet, koriiltekintést).

A feleldsségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol és az addigi
munkavégzés mindségétdl fligg.

A sziiloi panaszok kezelése

A gyermekeket ért sérelem, vagy kar esetén a sziil0k irdsban vagy szoban panaszt
tehetnek gyermekiik 6vodapedagdgusanak, vagy az 6voda igazgatojanak.

A panaszkezel€s részletes leirasa a Panaszkezelési Szabalyzatban talalhato.

18.

Az intézmény miikodésének egyéb 16 szabalyai,

egyéb rendelkezések
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Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

Az ovoda az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben vagy
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsés személyeket. Az intézmény megbizasi szerzodést kothet
sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra, hatarozott idOre, atmeneti
1d6szakra.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az 6vodaigazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott
erveényben 1€vo szabalyok ¢€s a kinevezeési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozdo munkat képességei kifejtésevel, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni.

Az 0voda bels6 szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az o6voda beld szakmai ¢és taniigyi dokumentumait minden érintettnek
rendelkezésre kell bocsatani. Az 6voda pedagdgiai programjabol és a hazirendbol
csoportonként, a belsd ellendrzési tervbol, az éves munkatervbdl és a Szervezeti
¢s Miikodési szabalyzatbol koteles az 6voda igazgatoja az épiiletben legalabb egy
példanyt biztositani a nevelési €v kezdetén.

3.9. Iratkezelés és ligyintézés szabalyai

A 20/2012 EMMI rendelet 84.§-as alapjan a nevelési intézménybe érkezett vagy
az Ovodaban keletkezett iratok kezelésének részletes rendje az iratkezelési
szabalyzatban rogzitett.

Iratkezelés f6bb szabalyai:

e Az 6vodaba érkezett, vagy ott keletkezett iratokat iktatni kell.

e A személyesen benyUjtott iratok atvételét aldirassal, datummal
igazolni kell.

o Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6
leveleket, iratokat, tovdbba azokat az iratokat, amelyeknek
felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

e Az Ovoda altal kiadott iratoknak tartalmaznia kell az intézmény
nevét, cimét, OM azonositdjat, az ligyintézés megnevezesét, helyét,
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korpecsétjével ellatva.
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e Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon,
elektronikus levélben vagy a jelen 1évO érdekelt személyes
tajékoztatasaval 1is elintézhetdk. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd iligyintézés esetén az iratra ra kell
vezetni a tajékoztatds lényegét, az elintézés hataridejét és az
ligyintéz0 alairasat.

3.9.1. Az 6vodaban kotelezéen vezetett dokumentumok
A 20/2012 EMMI rendelet 88.§-a szerint:
o felvételi eléjegyzési naplod
felvételi €s mulasztasi naplod
ovodai csoportnaplo
ovodai torzskonyv
a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentécio
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19. Mellékletek

Munkakori leiras mintak

OM azonosito 032 935
Munkakori leiras

A munkavallalo neve/sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:
A munkahely neve: Budajenéi Ovoda
A munkahely cime: 2093 Budajend, Kossuth Lajos utca 4-10.
Munkakére: évodapedagogus-kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezo és a munkaltato jogkor gyakorldja: Az 6voda igazgatdja
FEOR-szama: 2432

Teljes munkaideje: 40 6ra/hét
Kottt munkaideje: 32 6ra/hét

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgatd
Helyettesitdje: 6vodapedagdgusok
Helyettesiteni koteles: 6vodapedagdgusokat az igazgatd vagy a helyettese beosztasa alapjan

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: féiskola, 6vodapedagogus szak.
A szakmai fejlodést segité onképzes, tovabbképzés, tovabbtanulasi elvardsok: a 7 évenkénti
120 oras tovabbkeépzés elvégzése.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes legyen gyerekekkel és sziileivel, valamint a munkatarsakkal szemben egyiittérzo,
odafigyeld, egylittm{ikodé magatartast tantsitani.

Tisztdban legyen a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
ne sértse meg, tisztelje emberi méltosagukat.

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmaod elvét.

Ovodai munkéja soran biztositsa a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altaldnos szabalyait tartsa be.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

A munkakor ellatasahoz sziikséges személyi tulajdonsagok:
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Pedagogusi elhivatottsag, gyermekszeretet, tiirelem, empatia, tolerancia, kiegyensulyozottsag,
kovetkezetesség, pontossag, megbizhatosag, naprakész szakmai felkésziiltség, egylittmiikodési
¢s kompromisszum-készség, élethosszig tartd tanulas képessége, jo szervezo és kommunikacios
készség.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek gondozéasa, nevelése, oktatisa és fejlesztése a legjobb
tuddsdnak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a Pedagogusok 11 életpalydjarol szold 2023. évi LII térvényben (tovabbiakban:
Puétv.) meghatarozottak szerint, az orszadgos alapprogram ¢s az oOvoda pedagogiai
programja alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotd modon egyiittmiitkodik a neveldémunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmikddés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Az ovodapedagogus alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotott oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatarozza
meg az Ovoda igazgatdja. Kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magaban foglalo foglalkozasa kell forditania. A k6tott munkaidd letoltése alatt
az intézmény épiiletét kizardlag csak igazgatdi vagy igazgatd helyettesi engedéllyel
hagyhatja el.

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek

alapitésa, fejlesztése. Az 6vodapedagdgus neveld és oktatd munkéja soran gondoskodjon a
gyermek személyiségének fejloddésérdl, tehetségének kibontakoztatdsardl. Vegye
figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlddési litemét, szociokulturalis
helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
sziikséges ismereteket.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiitt
miikddjon gyogypedagogussal, a nevelést-oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse.

Feladata a tehetségek felismerése, kiteljesedésének segitése, tehetséges gyermekek
figyelemmel kovetése., a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra neveli a gyermekeket.
Eldmozditja a gyermekek erkdlcsi fejlodését, a kozdsségi egylittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartasara.

Egymas szeretetére, tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megdovasarol, erkodlesi védelmérdl,
személyisegének fejloddésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetiti.
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Tudéasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités, levegOztetés és az étel megvonasa).

Minden 6vodapedagoégusnak hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziiljon
a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos iigyviteli
teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlddését, és errdl
feljegyzést készit (A gyermek egyéni fejlédésének nyomon kovetésének dokumentuma 3-7
éves korig). Tapasztalatair6l tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda igazgatdjat. A
gyermekek fejlddésérdl a sziiloket évente kétszer tijékoztatja A gyermeki fejlédés
megfigyelése” nyomtatvanyunkon.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkdrt a gyermekcsoportban. Megszervezi és
megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, idd, eszkoz). A
jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd helyszinekrol,
kiséretrol.

A mindségfejlesztésben (partneri elégedettség mérése) aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a nevelGtestiiletben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a
sziilok emberi méltosdgat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziiloi
értekezletein, megszervezi €s vezeti azokat, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és
nyilt (csaladi) napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyo
nevelémunkardl, a kisgyermek fejlédésérdl. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében. Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az 6voda
1gazgatojatol, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegitotol.

A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskola
pedagogusaival. Az iskolaérettség megéllapitasahoz sziikség esetén pedagdgiai véleményt
készit. T4jékoztatja a sziildket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételekrol.
Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat. Sziikség szerint, kérésre
pedagdgiai véleményt ir (a pedagogiai szakszolgélat, szakértd vagy rehabilitacios bizottsag,
birdsag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségligyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlédésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés €és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.
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e Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnapld, fejlédést nyomon kdveté dokumentum-oviKRéta). Az igazolatlan
hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol
haladéktalanul tajékoztatja az intézmény igazgatdjat.

o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

e Az oOvodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok
miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az intézményben 1évo
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e A pedagbdgiai munkaval, az ovoda iigyvitelével és mitkdodésével kapcsolatos — kotott
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az igazgatd utmutatasa szerint
veégzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el. A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valod
egylttlét alatt, a csoportszobdban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a
késziiléket lehalkitva kell tartani. Az atfedési idében, amikor a valtotars is ott van, lehet
megnézni az esetleges ilizeneteket. Rovid maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de
ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a
beszélgetés tartalmat.

e A szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban, valamint az O6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
sziileivel.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Az 6voda egész teriiletén (€piilet, udvar) a térvényi eldirasoknak megfelelden
tilos a dohanyzas.

Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 6ra) kitoltése alatt:

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyeb pedagdgiai feladatok,
a neveldtestiilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagodgus szamara.

Az ovodara haruld feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni az igazgat6 itmutatasa szerint
Eseti helyettesités
Sziil6i értekezlet, fogaddora, jatszodélutan, csaladi nap szervezése, lebonyolitasa,
nevelQtestiileti értekezleten vald aktiv részvétel
Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa
Raktarfelelds, szertar fejlesztése
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Jegyzdkonyvvezetés

Az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése, azokon vald részvétel

Palyézatirasban val6 részvétel

Tovabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatdnak vezetése

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre szakvéleményt ir

Leltarozas, selejtezés el6készitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
Gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelés
Onértékelési feladatokban valo részvétel

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok:

Alapszabadsag: 50
Potszabadsag:
Osszesen:

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

Eves szabadsagolasi titemterv a félreértések elkeriilése érdekében késziil.

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb tizendt munkanapot igénybe vehet (Paétv 90§
3))

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltato hatarozza meg.
A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsé harom hodnapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idépontban
koteles kiadni.

A gyermekek utan jar6 potszabadsdgot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo —
legalabb tizenodt nappal a szabadsag kezdete eldtt kozolt — kérésének megfeleld idépontban kell
kiadni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.

Viaratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezeésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jeleznie kell
az ovoda igazgatojanak, illetve a helyettesnek.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

A neveldtestiilet tagjaként vegyen részt az Ovoda alapdokumentumainak tervezésében,
értékelésében.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eléirnak, biztositanak.

Személyét, mint a pedagogus kozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatodi tevékenységét elismerjek.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:
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Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkdjat. A pedagdégusoknak hétévenként legalabb egy alkalommal-jogszabalyban
meghatdrozottak szerint-120 6ras tovabbképzésben kell részt venniiik.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény €s jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.

A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény pedagdgiai programjanak
szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel6-oktatd munkdjdhoz a megfeleld
modszereket, eszkozoket.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az dvoda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi €s
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni. Ebbe a korbe tartozik
az intézmény miikddésével Osszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendé kérdésekben (a gyerek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja)
illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania:

- az ovodan belill: az o6voda igazgatojaval, az Ovodaigazgato-helyettessel, valtotarssal,
pedagdgiai asszisztenssel, a csoportos dajkaval, a sziilokkel,

- a tarsintézményekkel: iskolaval, bolcs6dével, pedagdgiai szakszolgélattal.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodd feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogat - a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a

kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budajend, 2024.
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P.H.

munkavallalo ovodaigazgato

OM azonosito 032 935

Munkakori leiras kiegészitése

A munkavallalo neve/sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:
A munkahely neve: Budajenéi Ovoda
A munkahely cime: 2093 Budajend, Kossuth Lajos utca 4-10.
Munkakére: 6vodapedagogus-kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezo és a munkaltato jogkor gyakorloja: Az 6voda igazgatdja
FEOR-szama: 2432

Teljes munkaideje: 40 6ra/hét
Kottt munkaideje: 32 6ra/hét

Kozvetlen felettese: 0vodaigazgatod

Helyettesitdje: 6vodapedagogusok
Helyettesiteni koteles: 6vodapedagogusokat az igazgatd vagy a helyettese beosztasa alapjan

A 2024-2025-6s nevelési évben vallalt egyéb feladatok:

Budajend, 2024.

P.H.

munkavallalo ovodaigazgato
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OM azonosito 032 935

Munkakori leiras

Az 6vodapedagogus munkakori leirdsa mellett a vezetdi feladatmegosztas szabalyozasa.

A munkavallald neve/sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Munkakére: 6vodaigazgatd-helyettes
A munkahely neve: Budajenéi Ovoda
A munkahely cime: 2093 Budajend Kossuth Lajos utca 4-10.
Kinevezés mddja: a nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve, az igazgatd nevezi ki.
Kinevezés idotartama: hatarozott idejli
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatoja
Munkaideje: 40 ora/hét
Kotott oraszama: 24 ora/hét

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, és elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Igazgato-helyettesként felelosséget érez az intézmény szakszerli és torvényes

mukodtetéséeért.

e Segiti és tamogatja az igazgatd munkajat a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a

fenntart6 elvarasait figyelembe véve.
e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

A munkakor célja:

e Az 6vodaigazgato tavollétében képviseli az 6vodat.
e Segiti az intézmény mitkodtetését €s az igazgatd munkajat.

e A munkamegosztas szerint elldtja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,

munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
e Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

e A kotott oraszamon beliil (heti 24 ora): az 6vodapedagdgusi feladatok ellatdsa a

gyermekcsoportban.

90



A teljes munkaidd (heti 16 oras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai-szakmai,
tanligy-igazgatasi feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasdgi-adminisztrativ
feladatok.

Pedagodgiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az 6voda alapdokumentumainak (Szervezeti Miikodési Szabalyzat,
Hazirend, Pedagdgiai Program stb) kidolgozasaban, s eldsegiti annak megvaldsulasat.
Javaslatot tesz a mddositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenld banasmad elvének érvényesiilését, segitve az igazgatdo munkajat.
Osztonzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos onképzését.

Elésegiti az 01jité szandék, korszert pedagodgiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagogiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

KIR, OviKréta adminisztracios feladatainak segitése

Az éves statisztika elkészitésének segitése.

Az igazgat6 tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagdgiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellendrzi, és hidnyossagokat
azonnal jelzi az igazgatonak.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

Elkésziti a dolgozoék munkabeosztisat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkéjat.

Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja az igazgatot.
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesitést.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdeki, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda igazgatdjat.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset kiegészités, bérmaradvany elosztasara
és a kitiintetésekre.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelmet és a torvényes feleldsségre vonast.
Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi 1égkor kialakitasat.

A tudomadsara jutott hivatali titkokat bizalmasan kezeli, meg6rzi. Intézményen beliil,
kiviil harmadik félnek, illetéktelen személynek nem adja at.
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Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonboz6 eszk6zok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre, beruhazasokra.
Betartja a kotelezettségvallalast, ellenjegyzés érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:

az 6voda igazgatdjaval (szakmai, gazdasagi témakban),
valamennyi pedagogussal,

a nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottakkal,
ovodatitkarral, konyha dolgozoival

Indokolt esetben, az igazgato6 tavollétében telefonon tartja a kapcsolatot.
Kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziil6i kozosséggel.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budajend, 2024.

P.H.

munkavallalo ovodaigazgato
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OM azonosito 032 935
Munkakori leiras

A munkavallal6 neve/sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:
Munkakére: logopédus-kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
A munkahely neve: Budajenéi Ovoda
A munkahely cime: 2093 Budajend Kossuth Lajos utca 4-10.
Kinevezo és a munkaltato jogkor gyakorloja: Az 6voda igazgatdja

Teljes munkaideje: 30 ora/hét
Kotott munkaideje: 24 6ra/hét

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgatd

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: foiskola/egyetem, logopédia szak.
A szakmai fejlédést segité onképzes, tovabbképzés, tovabbtanulasi elvardsok: a 7 évenkénti
120 oras tovabbkeépzés elvégzése.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes legyen gyerekekkel és sziileikkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodd
magatartast tantsitani.

Tisztaban legyen a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
ne sértse meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmaod elvét.

Ovodai munkéja soran biztositsa a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabélyait tartsa be.

A munkakor ellatasahoz sziikséges személyi tulajdonsagok:

Gyermekszeretet, tirelem, empdatia, tolerancia, naprakész szakmai felkésziiltség,
egylittmiikddési és kompromisszum-készség, élethosszig tartd tanulds képessége, jO szervezd
¢s kommunikécids készség, pontossag.

A munkakor célja:

Az 6vodas gyermekek nevelése és fejlesztése a logopédiai szolgaltatés teriiletre kiterjedden.

A logopédiai szolgaltatds feladata a beszédinditds, beszédhibdk javitasa, nyelvi-
kommunikécids zavarok javitasa 6vodas korban; diszlexia megeldzése ovodas korban.

A logopédus f6 feladata:
e nevelési év elején a problémak feltarasa érdekében logopédiai sziirést végez
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a  szlrOvizsgalatok  eredményér6l  beszdmol és  tdjékoztatast ad az
ovodapedagdgusoknak, igazgatonak

beszédterapiat végez, melynek soran az egyéni €s csoportos logopédiai foglalkozasok
keretében biztositjia a beszédzavar felszamoléasat, kompenzalasat, a komplex
kommunikécio fejlesztését

tanacsokkal latja el a logopédiai ellatasban részesiilé gyermekek sziileit, pedagogusait,
felvilagositd munkat végez annak érdekében, hogy a beszédhibas kornyezete helyes
magatartast alakitson ki a gyermekkel szemben, elfogadja annak beszédzavarat,
megeldzze a masodlagos személyiségsériilések kialakulasat

sziil6i értekezletek, tajékoztatd eldadasok a sziiloknek

ovodaban sziikség esetén terdpiat végez az iras-, olvasadszavarok megel0zésére
(diszlexia, diszgrafia prevencio)

A beszédhibak- zavarok ¢és kovetkezményes tiineteik javitdsa, megsziintetése érdekében a
szorosan vett logopédiai terapian til a beszédhibas sziikebb és tagabb kdrnyezetét be kell vonni
a kovetkezé modon:

tanacsado orak, felvilagosito, ismeretterjeszté munka

kapcsolattartas a sziilokkel

utégondozas, nyomon kdvetés

kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel, mas szakemberekkel

a kapcsolatrendszer apoldsa, kiilonds tekintettel bizonyos beszédhibakra, melyek
korrigalasanak feltétele a team munka — konzultaciok.

Fébb tevékenységek és felelosségek

szakmai munkdajat onalldéan, feleldsséggel végzi az érvényben 1évé jogszabalyok
alapjan,

a szakmai ajanlasok figyelembe vételével precizen, naprakészen vezeti a logopédiai
munkanaplét, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztracids teenddket

a gyermekekkel vald (egyéni és csoportos) foglalkozashoz biztonsagos koriilményeket
teremt,

a gyermeke(ke)t nem hagyhatja feliigyelet nélkiil

szakmai munkdja kiterjed: beszéd-, hang ¢és nyelvi zavarok, diszlexia, diszgrafia
vizsgalatara és kezelésére, valamint a hallas épségének praktikus megfigyelésére

tanév elején a problémak feltdrdsa érdekében logopédiai sziirést végez az Osszes
nagycsoportos, sziikkség esetén a kozépsd csoportos, valamint az dvodapedagodgusok
jelzése alapjan a sulyos beszédfejlédési zavart mutatd gyermekek korében.

a szlrdvizsgalatok eredményérdl, illetve a kiscsoportosok esetleges sulyos
kommunikécids problémairdl beszamol az intézmény igazgatdjanak; tajékoztatast ad az
intézmény pedagogusainak és vezetdjének

a szeptember honapban elvégzett szlir6vizsgalatot kovetden a beszédhiba tipusa és
stlyossaga alapjan osztja be a gyermekekkel valo foglalkozas rendjét. A foglalkozéasok
megszervezése a szilokkel, az Ovodavezetdvel, az 6voda pedagogusaival vald
egylittmiikddés keretében ugy torténik, hogy a logopédiai foglalkozasok az 6voda
szervezett programjait ne zavarjak.

meghatarozza, hogy egyéni, vagy csoportos fejlesztésre van-e sziikség, a beosztast
meghatdrozza a kommunikacios zavar jellege, a gyermek életkora és az 6voda életének
egyéb tevékenysége(i)

a nevelési év sordn ,tlinetmentessé¢” valt gyermekek helyére tjat vesz fel
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o felkésziil az egyénre szabott kezelésekre, a kezelés folyamatanak megtervezésére,
egyéni fejlesztési tervet készit

o foglalkozéas elott elokésziti a kezeléshez sziikséges eszkozoket, munkafiizeteket,
feladatlapokat

e a foglalkozasok keretében szinvonalas terapids munkat végez, pontosan vezeti a
kezeltek fiizetét

e a kialakitott munkarendben alkalmazza mindazon korszer(i terapids modszereket és
eszkozoket, melyeket a rendelkezésére allok koziil a leghatékonyabbnak itél, és
melyekben kompetens

e kiilonos hangsulyt kap munkéjaban az iskola eldkészités segitése, a tanuldsi zavarok
megeldzése

e a tanév folyaman differencidlodott zavarok alaposabb feltarasa érdekében tovabbi
vizsgélatokra iranyitja a gyermeket

o sziikség esetén javaslatot tesz kiegészitd vizsgalaton valo részvételre

e a tovabbi vizsgalatokhoz elkésziti sajat tapasztalaton-, vizsgdlaton-, megfigyelésen-
nyugvo szakvéleményét

e részt vesz az iskolakésziiltségi fok megallapitasdban, ha sziikséges elkésziti a logopédiai

szakvéleményt

fogadoodra alkalmaval a sziikséges informéciot megadja az érdekelt sziildnek

részt vesz az 6voda statisztikai adatainak Gsszeallitdsdban

a pedagogiai innovacio érdekében vallalja a folyamatos dnképzést

szakmai fejlodése érdekében részt vesz tovabbképzéseken, konferencidkon, szakmai

féorumokon,

o figyelemmel kiséri a szakirodalmat

Kiilonleges felelosségek:
e Oszinte, naprakész tajékoztatdssal és aktiv kozremiikodéssel segiti a pedagdgusok
munkajat
e agyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi
o felel az eszkzOk biztonsagos hasznalataért, tarolasaért, jelzi a javittatas sziikségességét
e folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat

Ellenorzés foka:
e folyamatosan értékeli és ellendrzi a kezelt gyermekek fejlodését, ezt dokumentalja

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok:

Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap
Osszesen: nap

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

Eves szabadsagolasi titemterv a félreértések elkeriilése érdekében késziil.

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb tizenét munkanapot igénybe vehet (Puétv 90§
3))

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozé meghallgatdsa utdn a munkaltato hatarozza meg.
A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsd harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
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jogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban
koteles kiadni.

A gyermekek utan jaro potszabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo —
legalabb tizenot nappal a szabadsag kezdete elott kozolt — kérésének megfeleld idopontban kell
kiadni.

A munkaltatdé a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott idO a szabadsagba nem szamit bele

Egyenl6tlen munkaidé-beosztas esetén a szabadsag kiaddsa soran a hét minden napja
munkanapnak szamit, kivéve a munkaiddé-beosztas szerinti heti pihendénapot €s a munkasziineti
napot.

Vératlan tavolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elott minimum két oraval jeleznie kell
az 6voda igazgatdjanak, illetve a helyettesnek.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja, részt
vesz pedagogiai kisérletekben, esetleg tudomanyos kutatdmunkaban.

Személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljek, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak.

Az 6voda neveldtestiiletének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyiittmiikodését (sziildi értekezlet,
fogadoora, nyilt nap) sziikség szerint jelen van a sziildi értekezleteken.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartozik az intézmény
miukodésével 6sszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamito témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az évoda igazgatoja
alkalmanként megbizza.

Kapcsolatok:

Torekszik a legjobb kapcsolat kialakitasara
e apedagdgusokkal,
o sziilékkel.

A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra
nézve kotelezOnek tekintem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értekekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budajend, 2024.

P.H.
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munkavallalo ovodaigazgato

OM azonosito 032 935

Munkakori leiras

A munkavallalo neve/sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakére: pedagogiai asszisztens-kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevel6-oktatd
munkat kozvetleniil segitéként (NOKS-osként)

A munkahely neve: Budajenéi Ovoda

A munkahely cime: 2093 Budajend, Kossuth Lajos utca 4-10.

Kinevezo és a munkaltato jogkor gyakorloja: Az 6voda igazgatdja

Teljes munkaideje: 40 6ra/hét, melybdl legfeljebb 35 6ra/hét kotelezden gyermekcsoportban
toltendd. A maradék 5 oraban is az intézményben kell tartézkodnia.

FEOR szama: 3413
Kozvetlen felettese: 0vodaigazgatod

Helyettesitdje: pedagogiai munkat kdzvetleniil segité munkatarsak
Helyettesiteni koteles: a pedagogiai munkat kozvetleniil segitd —munkatarsakat,
ovodapedagdgusokat

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi, kozépfoku iskolai
végzettséghez kotott szakképesités-pedagogiai asszisztens tanfolyam (nem kotelezd)

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
Tudéasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra. Képes legyen gyerekekkel és sziileivel szemben egyiitt érzo,
odafigyeld, egylittmiikoddé magatartast tanusitani. A humanista pedagogia elveivel ellentétes
blintetést nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra vagy
az étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Tisztdban legyen a gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak személyiségi jogaival, azokat
semmilyen koriilmények kozott ne sértse meg. Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod
elvét.

Ovodai munkéja soran biztositsa a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A munkafegyelem ¢és kozosségi egylittmiikodés normait, a pedagdgusetika, a tarsadalmi
normak altalanos szabalyait tartsa be.

A munkakor ellatasahoz sziikséges személyi tulajdonsagok:
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Gyermekszeretet, tiirelem, empdtia, tolerancia, naprakész felkésziiltség, egyiittmiikodési és
kompromisszum-készség, élethosszig tartod tanulds képessége, jo szervezd és kommunikacios
készség, pontossag.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkaid9 alatt csak az 6vodaigazgato, tavollétében az igazgatohelyettes engedélyével
hagyhatja el az 6voda épiiletét.

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal (csoportszoban kiviil),
maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el. A mobiltelefon
hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobdban, illetve az udvaron nem
megengedett, ilyenkor a késziiléket lehalkitott allapotban kell tartani.

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzatban, valamint az Ovoda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ismerje az 6voda Pedagodgiai Programjat, éves munkatervét, tartalmaval azonosuljon, és
megvalosulasat magara nézve kotelezonek tekintse.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat. Részt vesz az ezekkel kapcsolatos oktatason.

Az 6voda egész teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfelelden tilos a
dohanyzas.

A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil hagyésa tilos!

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Felelos a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Vegyen részt a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges 1égkor kialakitasat.

Az ¢6vodai foglalkozasokon, kezdeményezéseken segitse, egészitse ki az
ovodapedagdgus munkajat, iranyitdsaval mikodjon koézre a gyermekek fejleszto,
korrekcios tevékenységében, differencialds esetén egyénileg segitsen a gyermekeknek
a foglalkozasokon, kezdeményezéseken.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel
a szakemberek ¢és az Ovodapedagdgus instrukcidinak megfelelden egyénileg
foglalkozzon. A hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat eldsegitse. Segitse a
tehetségek felismerését, timogassa onmegvalositasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére. A gyermekek testi- lelki
egeszségeének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg mindent.

Miik6djon kozre a gyerekek egészségiigyi-, tisztasagi vizsgalatanak lebonyolitasaban.
Vegyen részt a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, elokészitéseben (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése
stb.) és lebonyolitdsaban (pl.: gyermekek kisérése).

A kijeldlt csoportban az udvarra indulas el6tt és a levegdzés utdn a mosdoban és az
0ltozkodeésben, vetkdzésben segitse a gyerekeket az ovodapedagdgusok ttmutatisai
alapjan.
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Tamogassa a gyermekek 6nallo onkiszolgalasi tevékenységét, sziikkség szerint segitsen,
korrigéljon az 6vodapedagdgusok elvarasainak megfelelden.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan miikodjon kozre. Segitse az étkezési
szokasok kialakitasat (terités, evoeszkozhasznalat stb.).

Segitsen az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

Ebredés utin a csoport szokasainak megfelelden segitsen az  oltozésben,
tisztalkodasban.

Folyamatosan kisérje figyelemmel a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segitse 6ket
(orrtdrlés, vécéhasznalat, ruhacsere stb.).

Testnevelés foglalkozas eldtt és utan segitse a gyermekeket a vetkdzésben, 6ltdzésben.
Sziikség szerint vegyen részt az uzsonnaztatasban.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent.

Tartsa be a balesetvédelmi eldirdsokat.

Igény szerint részt vesz a sziildi értekezleteken, jatszédélutanokon.

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Szervezési feladatok:

Az O6vodai {innepélyeken, programokon aktivan kozremikddik, a szervezési
feladatokban az dvodaigazgato és az 6vodapedagdgusok Gtmutatasai szerint részt vesz.

Adminisztracids feladatok:
Az 6vodaigazgato utmutatasai alapjan részt vesz az adminisztracios feladatok elvégzésében.
A hatariddk betartasdval vezeti a jelenléti ivet és a szabadsagok nyilvantarto lapjat.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az ovodapedagdgushoz
iranyitja.

Kapcsolattartasi kitelezettsége van az 6voda igazgatojaval és a nevelOtestiilet tagjaival.
A gyermekek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival. Kiillondsen a csoportjahoz
tartoz6 6vodapedagdgussal, dajkéaval és a sziilokkel. Ha a gyermekekkel kapcsolatban
barmilyen informacidhoz jut, azt tovéabbitania kell az 6vodapedagdgus, illetve a
felettese felé.

Gyermekrdl tajékoztatast csak az 6vodapedagogussal torténd egyeztetés utan adhat.

A szabdlyzatokat, megallapodéasokat elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadéas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilot,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

K6z6s 6vodai programokon minden gyermekre azonos figyelmet fordit.
Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1€gkor kialakitasahoz.

Elvégzi a vezetdk alkalmi megbizasait.

Hianyz6 felnétt esetén a kijeldlt csoportban segit az 6vodaigazgato utasitasai szerint.

Egyéb rendelkezések:

A 356ra/hét kotelezOen csoportban toltott munkaidején til, fennmaradé munkaidejét (5
ora/hét) az igazgato altal meghatarozott feladatok elvégzésével tolti

(pl. adminisztracios feladatok; dekoracio, szemléltetd eszkoz készités; dekoralas).

Az igazgat6 irdnyitasa szerint részt vesz az értekezleteken.
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A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok:

Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap
Osszesen:  nap

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

Eves szabadsagolasi iitemterv a félreértések elkeriilése érdekében késziil.

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb tizendt munkanapot igénybe vehet (Paétv 90§
3))

A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgoz6 meghallgatasa utdn a munkaltatd hatdrozza meg.
Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi 1d6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiadasara
van lehetdség, az igazgatd mérlegelése alapjan.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsd harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfelelé idépontban
koteles kiadni.

A gyermekek utan jar6 potszabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo —
legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete elott kozolt — kérésének megfeleld idopontban kell
kiadni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkéval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Vératlan tavolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaiddé megkezdése elétt minimum két oraval jeleznie kell
az 6voda igazgatdjanak, illetve a helyettesnek.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:
Erdeklédjon az 6vodapedagdgusok szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld
modszereket a gyermekekkel vald helyes kommunikacidjdhoz. Ismerkedjen a pedagogiai
munkaval foglalkoz6 szakkonyvekkel.

Hataskore:
A feliigyelete ald tartoz6 gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak fejlesztése. Nevelési idon
kiviil a gyermekek feliigyeletét ellathatja.

Feleldssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakeért és az altala hasznalt eszkozokeért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az 6voda mikodésével Osszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitdk, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a munkakoéréhez kapcsolodo feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirdas modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva — a munkaltatod
fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Budajend, 2024.

P.H.

munkavallalo ovodaigazgato

OM azonosito 032 935

Munkakori leiras kiegészitése

A munkavallal6 neve/sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakére: pedagogiai asszisztens-kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitoként (NOKS-osként)

A munkahely neve: Budajenéi Ovoda

A munkahely cime: 2093 Budajen6é Kossuth Lajos utca 4-10.

Kinevezo és a munkaltat6 jogkor gyakorléja: Az 6voda igazgatoja

Teljes munkaideje: 40 6ra/hét, melybdl legfeljebb 35 o6ra/hét kitelezéen gyermekcsoportban
toltendd. A maradék 5 o6raban is az intézményben kell tartézkodnia.

FEOR széma: 3413
Kozvetlen felettese: 6voda igazgatdja
Helyettesitdje: pedagogiai munkat kdzvetleniil segité munkatarsak

Helyettesiteni  koteles: a pedagogiai munkat kozvetlentil segitd —munkatarsakat,
ovodapedagdgusokat

A 2024-2025-6s nevelési évben vallalt egyéb feladatok:
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Budajend, 2024.

P.H.

munkavallalo ovodaigazgato
OM azonosité 032 935

Munkakori leiras

A munkavallal6 neve/sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakére: dajka-koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segitoként (NOKS-osként)

A munkahely neve: Budajenéi Ovoda

A munkahely cime: 2093 Budajend, Kossuth Lajos utca 4-10.

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Az 6voda igazgatdja

Munkaideje: 40 6ra/hét
FEOR szama: 5221

Kozvetlen felettese: 0vodaigazgatod, igazgatdhelyettes
Helyettesitdje: dajkak
Helyettesiteni koteles: dajkakat, konyhalanyokat

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8. altalanos + eldnyt jelent a
dajkaképzo.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, a sziil0kkel szemben egyiittérzo,
odafigyeld, egylittmiik6dé magatartast tanusit.

o A gyerekek személyiségi jogaival tisztaban van, azokat semmilyen kortilmények kozott
nem sérti meg.

o Tiszteletben tartja €s tolerdlja a massagot.

e Ovodai munkéja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet.

e Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Oonmaga tisztasagaval, gondozottsagéaval,
apoltsagaval /munkaruha/.

e Viselkedésével és beszédkultirgjaval értekeket kozvetit, képviseli a pedagodgiai
program szellemiségét.

A munkakor célja

e Az 6vodaskort gyerekek gondozasanak segitése ovodapedagogusi iranyitassal.
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e A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa, az ANTSZ
¢s a HACCP eldirasainak megfelelden.
o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

Munkdjat az 6vodaigazgatd altal meghatarozott munkarendben, az igazgatd irdnyitasa és
ellendrzése alapjan, csoportmunkédjat az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

e Szorosan egyiittmiikodik az dvodapedagogusokkal, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagogiai célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag helyes beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

e Tudésanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatiaban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

e Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példamutatasaval is (kdszonés, kérem-koszondm, tiirelmes és
udvarias kommunikacidval).

e Részt vesz a gyerckek gondozasidban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
Oltoztetésnél, kézmosdsndl, wc-hasznalatnal (sajat csoportjan kivil a tars”
csoportjaban is, illetve helyettesités esetén a tobbi csoportban is).

e Ameddig sziikséges maga is magyardzza, tanitja a helyes viselkedést / példaul
01tozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositdsa, kulturdlt étkezés,
kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata/.

e Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elhdritani, megel6zni, jelezni az
ovodaigazgatonak.

o D¢éleldtt, az 6vodapedagogussal egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartdzkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremitkddik,
az 6vodapedagdgus utmutatdsait kovetve.

e Seétdk, kirandulasok alkalmaval, udvari foglalkozasok, jaték 1ideje alatt, az
o6vodapedagogusokat segitve kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni.

e Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szelldzteteésrol.

e A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziild meg nem érkezik. A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja.

o A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

e Az d6vodai és a telepiilésen rendezett linnepélyeken részt vesz (pl.: évzaro, ballagas,
majalis). A hagyomanyok apoldsaban aktivan kozremiikddik, a szervezési feladatokban
az igazgatd és az 6vodapedagdgus Utmutatdsai szerint /munkaidején kiviil is/.

A tisztasag megorzésével, a Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont
eldirasaival kapcsolatos teendok
e A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a

csoportjahoz tartoz6 061t6z6, mosdok takaritdsat, a csoportszoba portalanitasat, az
egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.
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e Az intézmény egyéb teriileteinek tisztan tartasaban a takaritd személyzet munkédjat
kiegészitve, a tobbi dajkaval kozosen, az igazgatod altal készitett munkamegosztas
alapjan részt vesz (pl.: 1€épcsé faldnak tisztitasa, szertar, sziiléi 61t6z6, mosdkonyha
tisztan tartasa).

e A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

e FEvente négy alkalommal nagytakaritast végez — kiilonds gonddal végzi el a
fertétlenitést, fliggdbnymosas, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok
lemosasat.

e Havonta portalanitja a falakat és a mennyezetet.

o Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61tozOkben, mosddkban, hetente
fertdtlenitenie kell a jatékokat.

e Takaritani a gyermekek jelenlétében nem lehet, a csoportszobék és az dvodai helyiségei
csak akkor takarithatok, ha ott gyermek nem tartdzkodik.

e Fert6z6 betegség esetén fokozottan fertdtleniti a csoportszobat, folyosot, mosdot. /szEk,
asztal, ajt6, mosdokagylo, Wc - ilokét stb./

e A felmos6 fejeket minden hasznalat esetén ki kell mosni, és tisztdn a takaritd

eszkozokkel és szerekkel (a veszélyes készitményeket kivéve) egyiitt kell tarolni az erre

kijeldlt zart helyen.

A foglalkoztatok szonyegeinek rendszeres tisztitasat és ferttlenitését biztositani kell.

Feladata a textilidk mosdasa, vasalasa, javitasa, toriilkoz6 akasztok megvarrasa.

A t0riilk6z6 cseréje hetente (jarvany - festés esetén sziikség szerint).

Kéthetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le — és felhuzasarol, mosasarol.

Jarvanyos idészakban, tetlivel valo fert6zottség idején gyakrabban.

e Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agynemiijébe fekiidjon.

e Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, ferttleniti.

e Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak és
kornyezetének takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a
megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést, valamint azokat az iddszakos feladatokat,
amelyekkel az intézményigazgatd megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendék

e A talalokonyharol talalokocsin kapja meg az ételt a gyermekcsoport részére. Az étkezés
befejezését kovetden a kocsit visszajuttatja a talald konyhara.

e Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik. Az étkezésekhez
megterit (folyamatos reggeli, tizorai-gyliimolcs, ebéd, uzsonna). Az ételt az
ovodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja.

e Az edényeket étkezések utan leszedi és zsurkocsira teszi, majd azt a liften felkiildi a
talaldé konyhara. A tiszta edényeket elteszi a talald szekrényekbe, ahol kdoteles rendet
tartani.

e Az ebéd lebonyolitdsa utdn a poharakat a higiéniai eldirdsok szerint elmosogatja.
Kancsokat, poharakat sziikség esetén vizkoteleniti.

e A teakonyhdban a mosogat6t, hiitoket, mikrot tisztan tartja, sziikség esetén kistrolja.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok
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o A gyerekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités, az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa).

e Sziikség szerint felligyeli a gyerekek tevékenységére. A gyermekek felnoétt feliigyelet
nélkiil hagyésa tilos. Ez vonatkozik az 61t6zére és a mosdora is.

o Gyermekekre Onalldéan csak az igazgatd engedélyével vigyazhat (altatasi id6ben, az
ovodapedagdgus 4-5 perces tavolléte esetén).

Egyéb

e Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont. A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét
alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket
lehalkitva kell tartani. ROvid maganbeszélgetésre ki kell menni a csoportszobabol, hogy
a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

e Eseti hianyzés esetén, kiilon dijazas nélkiil, a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdésekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

¢ A munkatarsi értekezleten részt vesz.

e A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a
csoport selejtezési- és torésnaplojat.

e Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd-€s mososzer mennyiségét az dvoda igazgatojaval.

e Az cbédid6 naponta huisz perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras
munkaidében. Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka
torvénykonyvében eldirdsa alapjan le kell dolgozni.

e Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészseégligyl szabalyokat. Részt vesz az ezekkel kapcsolatos oktatason.

e A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartisarol
gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurrandsanak elkeriilése végett-

e Ha idegen érkezik az dvoda épiiletébe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

e Az intézmény ¢épiiletét kizarolag csak az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes
engedélyével hagyhatja el.

e Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi  eldirdsokat mindenkor betartja. A  munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

e Az 6voda egész teriiletén a torvényi eldirasanak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

e Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6zdodik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutan beiizemeli a riasztot.

e Az 6voda kulcsaiért, sajat riaszto kodjaért teljes feleldsséggel tartozik.

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok:
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Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag:
Osszesen:

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

Eves szabadsagolasi iitemterv a félreértések elkeriilése érdekében késziil.

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb tizendt munkanapot igénybe vehet (Paétv 90§
3)).

A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgoz6 meghallgatasa utdn a munkaltatd hatdrozza meg.
Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi 1d6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiadasara
van lehetdség, az igazgatd mérlegelése alapjan.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfelelé idopontban
kdteles kiadni.

A gyermekek utan jard potszabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo —
legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete elott kozolt — kérésének megfeleld idopontban kell
kiadni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkéval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Vératlan tavolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaiddé megkezdése elétt minimum két oraval jeleznie kell
az 6voda igazgatdjanak, illetve a helyettesnek.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

e Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

¢ A munkafegyelem betartasa

e Jo munkahelyi légkor alakitasa, megfeleld kommunikécid, egyiittmiikodés a
kollégakkal

e Az 6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodaigazgatdval, az dvodaigazgato-helyettessel és a
csoportos 0vodapedagogusokkal.

A gyermekek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a csoportjahoz tartozo
ovodapedagdgussal, dajkaval és a sziilokkel. Ha a gyermekekkel kapcsolatban barmilyen
informaciohoz jut, azt tovabbitania kell az 6vodapedagdgus, illetve a felettese felé.
Gyermekrdl tajékoztatast, informaciét nem adhat. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan
iranyitsa a gyermek 6vodapedagdgusadhoz vagy az intézmény igazgatdjahoz, helyetteséhez.
Adatszolgaltatasa sordn ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Erdeklddjon az 6vodapedagogusok szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld
modszereket a gyermekekkel valo helyes kommunikéciojahoz. Eldirasnak megfelelden végezze
el a HACCP-tanfolyamot.

Hataskore:

106



Az 6voda hézirendje, SZMSZ-e szerint.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredod kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az ovoda miikddésével Osszefiiggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitdk, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolodd feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem, egyben kijelentem, hogy az ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budajend, 2024.

P.H.

munkavallalo ovodaigazgato
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OM azonosito 032 935
Munkakori leiras

A munkavallal6 neve/sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakére: 6vodai titkar- koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitoként (NOKS-osként)

A munkahely neve: Budajenéi Ovoda

A munkahely cime: 2093 Budajend Kossuth Lajos utca 4-10.

Kinevez6 és a munkaltaté jogkor gyakorloja: Az 6voda igazgatoja

Teljes munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: kizardlag az intézményigazgatd és az intézményigazgatd-helyettes
rendelkezései alapjan latja el a munkajat.
Helyettesitdje: az 6vodaigazgatd és az Ovodaigazgatd-helyettes

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: kozépfok iskolai végzettség

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Egylittmiik6d6 az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran.
Udvarias a sziilokkel, munkatarsakkal, vendégekkel, gyerekekkel.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.
Tisztdban van az iratkezelés szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartdsok vildgosak, jol kdvethetdek.

A munkakor ellatashoz sziikséges személyi tulajdonsagok:

Onéllé munkavégzés, pontossag,

Megbizhatdsag, j6 kommunikécios és szervezkészség,
Naprakész szakmai felkésziiltség,

Egyiittmiikddési- és kompromisszumkészség,
Elethosszig tart6 tanulas képessége.

A munkakor célja:

Az intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek, felelosségek:

Szorosan egylittmiikodik az dvoda igazgatdjaval, helyettesével, segiti megvalositani az
intézmény célkitlizéseit.

e Programokon valo részvétel,

e Szervezési feladatokban aktivan részt vesz.
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Iratkezelés, iigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megorzés, selejtezés.

Az aldbbi szabalyokat kell betartani: Az irat Utja barmikor pontosan kdvethetd, ellendrizhetd
legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors €s szakszerii
ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhatd allapotban maradjanak
meg. Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell

- azintézmény nevét,

- székhelyét,

- cimét,

- telefon szamat,

- e-mail cimét,

- azirat iktatdszamat,

- azlgyintézo nevét,

- adatumot,

- az alair6 nevét,

- abeosztasat,

- alairasat,

- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,

- acimzett megnevezesét,

- cimét,

- beosztasat.

e Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni
az intézkedés lényegét, daitumat €s az intézkedésben részt vevok nevét.

e Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atado ezt kiilon kéri. A kézbesitbokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv)
elismeri alairasaval és a daitum megjeldlésével az atvételt.

e A névre sz6l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményigazgatd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet
csak telefonon torténd egyeztetés utdn bonthatja fel.

e Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthatdo, nem bonthato, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodik arrdl,
hogy késziiljon mésolat a papiralap tartos tarolas érdekében.

e Valamennyi hivatalos levelet az 6vodaigazgatd fel¢ kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
5z010.

e Az iktatast a beérkezés napjan, de legkés6bb a kdvetkez6 munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a slirgds, a hataridés dokumentumokat.

e Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat gy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatészamot,
a beérkezés idOpontjat, az ligyintéz0 nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az
elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, taroldsanak a
helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni,
lapokat Gsszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani
csak athuzassal lehet, Ggy, hogy az eredeti szoveg olvashatd legyen. A javitast
datummal, pecséttel és kézjeggyel kell igazolni.
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Amennyiben az Osszetartozd iratok az iigy lezdrdsa utdn véglegesen egy helyen
maradnak, ugy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban
az irat 0j szamanak jelolésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos
idében csatolni az el6zményeket, illetve azok iktatészamat és fellelhetdségi helyét egy
kiilon rovatban feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja.

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Amennyiben egy naptdri évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a
haromszazat, évente név- €s targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatoéra vazlatok,
pedagogiai szakvélemények, jegyzokonyvek) levelezések legépelése. Az intézmény
sajat dokumentacidinak, projektterveinek elkészitése. Az Ovodai csoportokban
keletkezett dokumentaciok elkészitésének segitése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartdsok

Az 6vodaba felvett gyerekek névsoranak adatainak rogzitése, KIR rendszer, oviKRETA
naprakész hasznalata.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonbozd szempontok szerinti
rendszerezése,

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracid (6vodai szakvélemény, iskolak értesitése)
elvégzése,

Az 6vodai torzskonyv vezetése,

A gyerekek jelenlétének, hidnyzésanak, ill. lemondésanak egyeztetése.

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

Munkaltatdi feladatok és nyilvantartasok

A dolgozok egészségligyi alkalmassaganak lejaratat figyelemmel kiséri.

Az alkalmazottak adatvaltozasairol feljegyzéseket készit, melyet a KIR rendszerben
regisztral.

Munkaruha-nyilvantartas vezetése, kihordasi-, jogosultsagi id6 figyelemmel kisérése
A tilorédk, helyettesitések, hianyzasok adminisztraldsa €s jelentése a Polgarmesteri
Hivatal felé.

A szabadsdgok (éves rendes szabadsdg, fizetés nélkiili szabadsdg) jelentése a
Polgarmesteri Hivatal felé.

A tarsadalombiztositasi (tb) tligyek intézése, betegallomany, adminisztralasa és
nyilvantartésa.

Az adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonbozd nyilatkozatok
elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 1%) — jelentése, atadasa az onkormanyzat felé.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos atutalasos és afas szamldk Osszegylijtése,
tovabbitasa az 6nkormanyzat felé.

Az ellatmany naprakész nyilvantartasa.

Az oOvoda miikddéséhez sziikséges kisebb eszk6zok vasarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszkdzok bevételezése.
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Az éves ¢és az alkalomszerl leltarozas elOkészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.

Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

Folyéiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése

Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa ¢és kiadasa.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Szamitogépen nyilvantartja az alkalmazottak legfontosabb adatait, besorolasukrol
kulcsszamos nyilvantartast vezet.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

Napi étkezés megrendelése (6voda, iskola, szocialis, vendég)

Kedvezményesen étkezd gyermekek nyilvantartasa (nyilatkozatok hatalyossaganak
nyomon kovetése)

Az étkezOk l1étszamanak folyamatos vezetése.

Etkezéssel kapcsolatos adatkezelés a Menza Pure programban

Bizalmas informdciok

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak az igazgat6 engedélyével adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény igazgatdjaval folytatott
beszélgetések témait

Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a gyermekrol

A tudomasara jutott informaciokat, hivatali titkokat koteles megorizni, adatokat
bizalmasan kezeli.

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidd naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi 8 6rds munkaiddben.
Amennyiben ezt igénybe veszi, azt az érvényben 1évé Munka torvénykonyvében 1évo
eldirasok alapjan le kell dolgozni.

Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Az iroda kellemes kornyezetérol, rendjérél, fogadokészségérol, a vendégkinalashoz sziikséges
eszk6zokrol gondoskodik

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

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

Az 6voda egész teriiletén a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
A gyermekek és dolgozok adatait a térvényi eldirasnak megfelelden kezeli.

Javaslattal élhet a szamitastechnikai- €s irodai eszk6z6k modernizélasara.
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e Munkatarsi ¢és neveldi értekezleteken részt vesz, és jegyzokonyvet vezet az
értekezletekrol.

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok:

Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap
Osszesen: nap

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

Eves szabadsagolasi iitemterv a félreértések elkeriilése érdekében késziil.

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb tizen6t munkanapot igénybe vehet (Puétv 90§
3))

A szabadsag kiadéasanak idépontjat a dolgozo meghallgatasa utan a munkaltaté hatarozza meg.
A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsé harom hodnapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfelelé idépontban
koteles kiadni.

A gyermekek utan jar6 potszabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo —
legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete eldtt kozolt — kérésének megfeleld iddpontban kell
kiadni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkéval
to1tott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Viératlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elott minimum két oraval jeleznie kell
az 6voda igazgatdjanak, illetve a helyettesnek.

A munkavallalo jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
¢ A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi €s erkolcsi felelosség terheli.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodaigazgat6, 6vodaigazgaté-helyettes, csoportos évodapedagogusok.

Az igazgat6 tavolléte esetén felirja az lizeneteket.

Kozvetlen kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal vezetdjével, munkatarsaival.
Tajékoztatasi kotelezettsége van a neveldtestiilet tagjai €s a technikai dolgozok felé.
Szolgaltato cégek képviseldivel

A munkak®dri leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgato6 fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

Budajend, 2024.

P.H.

munkavallalo ovodaigazgato
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OM azonosito 032 935
Munkakori leiras

A munkavallalé neve/sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakére: konyhai dolgozd-kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
A munkahely neve: Budajenéi Ovoda

A munkahely cime: 2093 Budajend Kossuth Lajos utca 4-10.

Kinevez6 és a munkaltaté jogkor gyakorloja: Az 6voda igazgatoja

Teljes munkaideje: 40 6ra/hét

Viltoz6é munkahelyen, cstsztatott munkaidében dolgozik. (Ovoda, altalanos iskola talald
konyhai)

Kozvetlen felettese: 0vodaigazgato

Helyettesitdje: konyhai dolgozdk, dajka
Helyettesiteni koteles: konyhai dolgozdkat

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos

Feladata:

o Atveszi a szallitotol a reggeli, uzsonna elkészitéséhez sziikséges alapanyagokat, a
melegen kiszallitott ételt megfeleld hdmérsékleten tartja, gondoskodik a kiadagolasarol.
/HACCP idevonatkoz6 szabalyainak betartasa./ E10késziti a zsurkocsikat, az ételszallitd

liften lekiildi azokat a csoportoknak.

e (Gondoskodik a reggeli, tizorai (gyiimolcs), uzsonna elkészitéseérdl, kiosztasarol.

e Naponta koteles a kiszallitott ételekbdl az erre a célra hasznalatos tivegekbe/zacskokba

ételmintakat tenni €s azokat hlitdszekrényben 3 napig meg0rizni.

o FEtkeztetés utin az edényeket a HACCP higiéniai eldirdsoknak megfeleléen

elmosogatja, és a helyére teszi.

e Mindennap, étkeztetés utan a konyha és a konyhahoz tartozo el6készitét és helyiségeket
kitakaritja, asztalokat lemossa, a padlot felmossa. Péntekenként koteles nagytakaritast
végezni, melynek sordn lemossa a butorokat, a csempéket, Kkitisztitia a

hiitészekrényeket, &tmossa a hasznalaton kiviili edényeket.

o Felelés a leltdrban szereplé konyhai és berendezési targyak rendeltetésszert,

munkavédelmi eldirasoknak megfeleld hasznalataért.

e Felel6s az 6voda, konyha vagyontargyainak, eszkozeink védelméért, a balesetmentes

munkavégzésért, az ANTSZ eldirdsok maradéktalan megtartasaért.
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e Munkajanak elvégzéséért havonta biztositani kell részére tisztitoszert, fertétlenitdszert,
felmoso ¢és portorld rongyot, mosogatoszivacsot, konyharuhat, partvist. Egészségének
védelmében gumikesztyiit, mosodszappant, kéz védokrémet kap.

e Jogosult évente 1db munka fels6 ruhazat és 1 par csuszasmentes cipd megvasarlasara.
Munkdjat az 6vodaigazgatod ellendrzése mellett €s utmutatasa alapjan végzi.

Idoszakos feladatai:
o
(@]
o

elvégzi a konyha nyari nagytakaritasat,
ablakot tisztit havonta,
péntekenként fertdtleniti a csempét, lemossa a butorokat.

Fentieken til ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az 6voda igazgatoja feladatkorébe

utal.

Egyéb feladatok:
o
o
¢

Az eltort, vagy megrepedezett edényeket félre teszi és az arra
rendszeresitett fiizetbe feljegyzi.

A megfelel6 munkaruhat, véddéruhat hasznalja munkavégzés kdzben.
Balesetveszélyes papucs, cipd nem hasznalhaté munkavégzés
kozben.

Az iskolai talalo-és melegitokonyhara beosztott konyhalany feladatai:

(@]

@)
®)

o

Egyéb

elkésziti, kiosztja a reggelit, uzsonnat, megfeleld héfokon tartja a
melegen szallitott ételt, gondoskodik annak kiadagolasarol
mosogatas az ANTSZ eldirasainak megfeleléen torténjen

elvégzi a konyha és a hozzatartozo helyiségek naponkénti folyamatos
takaritasat, a hetenkénti idszakos nagytakaritast,

minden ételbdl mintat rak el ételmintés tivegbe/zacskoba

nyari sziinetben elvégzi a talalo konyha, étkezd nagytakaritasat

a nyari szlinetben -szabadsagot kivéve- a kdzponti konyhan végzi
munkajat.

e Hianyzas esetén az igazgato rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdésekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, a konyhalany kollégainak, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd vagy a helyettes engedélyével

lehet.

e A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartozik az
intézmény miikodésével osszefiiggd belsé problémak, az évoda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.
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o Kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval példat
mutat.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag helyes beszéddel kommunikal a
gyerekekkel €s a dolgozokkal.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartasa

e J0 munkahelyi légkor alakitasa, megfeleldé kommunikécio, egylittmiikodés a
kollégakkal

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok:

Alapszabadsag: 20 nap
Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Osszesen: nap

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
Eves szabadsagolasi itemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgozo meghallgatasa utdn a munkaltatd hatdrozza meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (Snap) — a munkaviszony elsd harom hoénapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia az igazgatonak. A dolgozonak az
erre vonatkozé igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili esetben.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.

Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak tortrészét,
akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Vératlan tavolmaradést, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jeleznie kell
az 6voda igazgatojanak, illetve a helyettesnek.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania:
- az ovodaigazgatdval, az dvodaigazgato-helyettessel, kozvetlen kollégandkkel.

A munkakori leirdas modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva — a munkaltatod
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekért
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anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Budajend, 2024.

P.H.

munkavallalo ovodaigazgato

117



	1. Az intézmény működését meghatározó dokumentumok
	1.1. Az Alapító Okirat
	1.2. A Pedagógiai Program
	1.3. A Házirend
	1.4. Éves munkaterv
	1.5. A Szervezeti és Működési Szabályzat
	1.5.2. Az SzMSz területi hatálya
	1.5.3. Az SzMSz személyi hatálya
	1.5.4. Az SzMSz időbeni hatálya


	2. Az intézmény adatai
	2.1. A költségvetési szerv azonosító adatai
	2.2. A költségvetési szerv a 15/2019. (XII.7.) PM rendelet előírásainak megfelelően a közfeladatait, szakmai alaptevékenységeit az alábbi kormányzati funkciók szerint sorolja be
	2.3. Gyermek- és csoportlétszám
	2.4. Költségvetési szerv típus szerinti besorolása
	2.5. A költségvetési szerv alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések
	2.6. Költségvetési szerv vezetőjére, foglalkoztatottjaira vonatkozó jogviszony
	2.7. A feladatellátást szolgáló vagyon és a vagyon feletti rendelkezési joga
	2.8. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői
	2.9. Az intézményi étkeztetés biztosítása
	2.10. Az intézmény szervezeti felépítése, szervezeti ábra
	3. Működési rend
	4. Az intézmény struktúrája, az intézményi munkarend
	4.1. Intézményi álláshelyek
	4.2. Óvodaigazgató
	4.3. Az igazgatóhelyettes
	4.4. A vezetők helyettesítési rendje
	4.5. Szakmai munkaközösség
	4.6. Alkalmazottak közössége, jogaik, és kapcsolattartásuk
	4.7. A nevelőtestület
	4.8. A nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak (NOKS dolgozók)
	4.9. Segítő munkakörben dolgozók közössége
	4.10. Az óvoda alkalmazottainak munkarendje
	4.11. A foglalkoztatottak távolmaradása, rendkívüli távolmaradása
	4.12. Próbaidő
	4.13. Gyakornoki idő
	4.14. Egyéb, a működés rendjére vonatkozó általános szabályok
	A létesítmények és helyiségek belső használati rendje
	Ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok
	Az ünnepek, és megemlékezések óvodánk Pedagógiai Programjában leírtak, és az éves munkaterv alapján történnek. Alapelv, hogy az óvodai ünnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori sajátosságaihoz és a Pedagógiai Programhoz igazodjanak.
	Minden óvodai dolgozónak kötelessége az ünnepi készülődésben és az ünneplésen részt venni.

	Külön foglalkozások, tevékenységek rendje
	Intézményi óvó-védő előírások
	Az óvoda dolgozóinak feladatai a balesetek megelőzése érdekében, illetve baleset bekövetkezése esetén
	A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
	Tartósan beteg gyermekek, 1-es diabétesszel élő gyermekek ellátása
	Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők
	A gyermekek óvodán kívüli tevékenysége, kísérése

	5. A szülői közösség
	6. Kapcsolattartás rendszere, formája, módja
	6.1. Az óvoda belső kapcsolatainak szabályozása
	6.2. Az óvoda külső kapcsolatainak szabályozása
	7. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje
	8. Havi illetményen kívüli juttatások
	9. A kiadmányozási eljárásrend
	10. Költségvetési szerv belső ellenőrzése
	11. Az intézményben folytatható reklámtevékenységekre vonatkozó előírások
	11.1. A reklámtevékenység szabályai
	11.2. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére
	11.3. Hivatali titok megőrzése
	12. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések
	13. Lobogózás szabályai
	14. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség
	15. Kommunikációs csatornák használatának rendje
	16. Az elektronikus és a nem elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje
	17. A szabálytalanságok kezelésének rendje
	18. Az intézmény működésének egyéb fő szabályai, egyéb rendelkezések
	19. Mellékletek

