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A Budajend Német Nemzetiségi Onkormdnyzat a 2011. évi CLXXIX. tv. 10. §
(5) bekezdés, 115. § (e) és 116 § (2) pontja alapjan
a Budajenéi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat véleményezte és a
benne foglaltakat elfogaddsra javasolta.

Budajend Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6 Testiilete, mint az dvoda
fenntartdja a 2011. évi CXC. tv. 26. § (1) bekezdésében eldirtak alapjén a
Budajendi Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a £6.../2024. ((X(.1-)
szamu hatarozatéval jovahagyta.

wretras! & . Bua’ Tiisola

Ervenseeu atalyos:
A kihirdetés napjatol visszavondsig.

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 alapjén a Szervezeti
¢s Mlkodési Szabalyzat a nevelési-oktatasi intézményi kozétételi lista kdtelezo
eleme.

Megtalalhaté: https://ovoda.budajeno.hu




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

229/2012.(VIIL.28.) Korményrendelet a nemzetkdzi koznevelésrél szo6lo
torvény végrehajtasarol,

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi 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 1) életpalydjarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol.

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak 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

277/1997. (XII. 24.) Kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a
pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol
¢s kedvezményeirdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol ¢€s az
informécidszabadsagrol;

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

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

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol;

15/1998. (IV. 31.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekveédelmi intézmények mitkodéseérdl és feladatairdl,

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol;
1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl;

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 belsod
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl (Ber.)

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

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények
miikodésérdl

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokat ellatdé intézményekrdl és a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokban val6 kozremiikodés feltételeirdl


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99200033.tv#lbj0id142f
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33/1998. (VI. 24.) NM rendelete a munkakori, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol;
335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet a  kozfeladatot ellatdé  szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl;

44/2007. OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol;

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

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

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

1996. évi XX. torvény a személyazonositdo jel helyébe 1€pd azonositasi
modokrol és az azonositd kddok hasznélatarol

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

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

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkcidok és allamhéztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

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

1999. évi XLIIL. Torvény a nemdohanyzok védelmérol

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

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

Magyarorszag Alaptorvénye
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Az intézmény miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatasok
(Oktatasi Hivatal):
v’ A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevele
si_igenyu gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx
v'A nemzetiség dvodai 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_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_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 mukodését 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, Panaszkezel¢si 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
esetén - modositja. Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozod
rendelkezéseket az  Alapit6  Okirat tartalmazza, melyet Budajend
Onkormdanyzatanak Képviseld-testiilete a 2015/407-3/2024. okirat szamon
hagyott jova.

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

program. A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az
intézményben folyéd neveld-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait,



meghatarozza az 6vodai nevelés alapelveit, értékeit, célkitlizéseit, a nevelési
feladatokat, tevékenységeket. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az
intézmény szamara a Koznevelési torvény 24.§ (1) bekezdése biztositja a
szakmai onallésagot.

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

1.3. A Hazirend

A koznevelésrdl szolo torvény 25. §- a alapjan az 6voda hazirendje a gyermeki
jogok ¢és kotelességek gyakorldsaval, a gyermek ¢életrendjével kapcsolatos
rendelkezéseket allapitja meg.

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

A fenntartd onkormanyzat 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
nevelGtestillet fogadja el. Ervényességéhez a fenntartd oOnkormanyzat
egyetértése sziikséges, tovabba a sziiléi szervezet véleményezi.

1.4. Eves munkaterv

A nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6ld 20/2012. (VII: 31.) EMMI - rendelet (tovabbiakban:
miniszteri rendelet) szerint az 6vodai munkaterv hatarozza meg az 6vodai
nevelési év helyi rend;ét.

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 idore beosztott cselekvési tervét a
feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az éves munkatervet a neveldtestiilet bevonasaval az 6vodaigazgatd késziti el, a
fenntarté hagyja jova.



1.5. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
1.5.1. Célja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsd ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢és mikodési szabdlyzat hatarozza meg.
Megalkotasa a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25.§- aban
foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és mukodési szabalyzat
hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél-és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és  folyamatok  Osszehangolt
mikodeését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

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

b) a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

c) a belépés ¢és benntartozkodas rendjét azok részeére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési — oktatasi intézménnyel,

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

e) a vezetdk és az 6vodaszék, valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i
szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

f) a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasara, tovabba a
feladatok ellatdsaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket,

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

h) az iinnepek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok 4apolasaval
kapcsolatos feladatokat,

1) az alapfoki miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségligyi
feligyelet €s ellatas rendjét,

j) az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,

k) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

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

m) azokat az ligyeket, amelyekben a sziild1 szervezetet, kozosséget az SzZMSz
véleményezési joggal ruhazza fel,



n) az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendjét,

0) az elektronikus uton eldallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendjét,

p) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat 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 hatdskorébdl leadott feladat- és
hataskoroket, munkakorileiras-mintakat

Tovabba a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI r. 168.§ (1) bekezdése szerint ,,az 6voda,
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 végrehajtasahoz kapcsolodd 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
dolgozdi), az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az oOvoda teriiletén
munkat végzokre (pl.: karbantarto), illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda
feladatainak megvalositasaban.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek ko6zos 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 6vodaban dolgozd személyt az dvoda
dolgozojanak tajekoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
betartasat, ennek elmaradasa esetén az igazgatod 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 kiilsé képviseleti alkalmaira.
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Az SzMSz a fenntartd jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, ¢és
hatarozatlan idére szdl.

A szabdlyzatot jovahagyas utan minden érintett szamara ki kell hirdetni, és
ennek modjardl a dokumentum rendelkezik.

2. Az intézmény adatai

2.1. A koltségvetési szerv azonosito adatai

a. A koltségvetési szerv megnevezése: Budajendi Ovoda

b. Székhelye: 2093 Budajend Kossuth Lajos utca 4-10.

c. Telephelyei: nincs

d. A Kkéltségvetési szerv alapitdja, | Budajené Kozség Onkormanyzata
fenntartdja, iranyitoja:

székhelye: 2093 Budajend F6 utca 1-3.
e. Els6 alapito okirat szama: 77/1999.(V1.29.) 6nk. hat.
f. A koltségvetési szerv feliigyeleti | Budajend Kozség Onkorméanyzat
szerve: Képviselo- Testiilete
Cime: 2093 Budajend, Fo utca 1-3.

g. A koltségvetési szerv miikodési kore: | Budajend Kozség kozigazgatasi teriilete
Férohely esetén a fenntarté onkormanyzat
hozzéjarulasdval mas  teriiletrél is

fpgadhat gyermekeket
h. Tipusa: Ovoda
i. OM azonosito: 032935
j- Statisztikai szamjel: 16797549-8510-322-13
k. Adészama: 16797549-2-13
1. Koltségvetési szamlaszama: 11784009-16797549

m. Torzsszama: 650605
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2.2. A Kkoltségvetési szerv a 15/2019. (XII.7.) PM rendelet
eldirasainak megfeleloen a kozfeladatait, szakmai
alaptevékenységeit az alabbi kormanyzati funkciok
szerint sorolja be

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

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

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
107080 Es¢lyegyenlOség elOsegitését celzo tevekenységek €s programok

Allamhaztartasi szakagazati szama: 851020 Ovodai nevelés

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

2.3. Gyermek- és csoportlétszam

a.) Felveheto maximalis gyermeklétszam: 150 {6
b.) Csoportok szama: 6

Szakeértdi €s rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan integralhato sajatos
nevelési igényli — enyhe mozgés-, enyhe értelmi és enyhe beszédfogyatékos
gyermekek inkluziv szemléletli integralt oOvodai nevelése, ellatdsa a
csoportlétszam maximum 10 %-anak erejéig.
2.4. Koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa

a.) Koznevelési torvény szerint: Ovoda

b.) Gazdalkodasi besorolasa: Onallban miikodd koltségvetési szerv,

pénziigyi, gazdasagi feladatait a Budajenéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a

tovabbiakban: Ko6zos Hivatal), mint 6nalloan miikodo és gazdalkodo szerv

latja el.

c.) Jogallasa: Szakmai ligyekben 6nallo jogi személy.
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2.5. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével

osszefiiggo rendelkezések
Az intézményt hatarozatlan idére hoztak 1étre.

2.6. Koltségvetési szerv vezetojére, foglalkoztatottjaira
vonatkozo jogviszony

a.) Az intézmény igazgatojat, Budajend Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete bizza meg, nyilvanos palyazat utjan, hatarozott, 5 éves idétartamra, a
pedagdgusok 1y ¢letpalyajarol szold 2023. évi LII torvény, valamint a
pedagdgusok 1y ¢letpalydjarol szolo 2023. evi LII térvény veégrehajtasarol
szolo 401/2023. (VIIIL.30.) Korm.rendelet alapjan. A vezeto felett az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

b.) Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok
megjelolése:

A koltségvetési szervnél, a foglalkoztatottak vonatkozasdban eléfordulo
jogviszonyok: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a 2023. évi LII tv. a
pedagogusok Uj életpalydjarol alapjan, kozalkalmazotti jogviszony a
kozalkalmazottak jogallasarol szold modositott 1992. évi XXXIII. torvény,
munkaviszony a Munka torvénykonyvérdl sz616 modositott 1992. évi XXII.
torvény hatalya ald tartozva, illetve megbizasos jogviszony a Polgari
Torvénykonyvrdl sz6l6 2013.€vi V. torvény alapjan.

A Koltségvetési szerv képviseletére jogosult: az Ovodaigazgato, tavollétében
az Intézmény Szervezeti ¢s miikodési szabdlyzataban foglaltak szerint az
igazgatohelyettes.

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 alloeszkoz, vagyontargy, ingdsag: a mindenkori vagyonleltar szerint.

A vagyon feletti rendelkezés joga: Az intézmény a rendelkezésére 4allo
vagyontargyakat a feladatainak ellataséhoz szabadon hasznédlhatja. Az
intézményi vagyon felett a rendelkezési jogot Budajend Kozség Onkormanyzata
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gyakorolja, azzal az onkormanyzat a mindenkori hatdlyos vagyon rendeletében
foglaltak szerint rendelkezik.

2.8. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Gazdalkodasi jogkore

A koltségvetési szerv az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. §
(4a) bekezdés a) pontja alapjan - az allamhdaztartasrél szo6lo torvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7-9. §-aira
figyelemmel - 6nalloan miikodd koltségvetési szerv. Az intézmény a gazdasagi,
pénziigyi, munkaiigyi feladatait az 6voda székhelyén latja el, a fenntartd altal
jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd Oonkorményzat nevében
eljar6 polgarmester egyetértése nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, veégrehajtasaval, az intézmény kezelésében I1évé vagyon
hasznositasaval 0sszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok
¢s a fenntartd rendelkezeseinek figyelembevételével — az Ovodaigazgato
feladata.

Az oOvodaigazgatdo felelés az Alapitdé Okiratban az intézmény részére
megallapitott vagyon rendeltetésszerti hasznalataért, a vagyon megdrzéséért, a
rendelkezésre biztositott pénziigyi eszkozok keretei kozott a kis értékll targyi
eszkozok karbantartasaért és potlasaért.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmeényi gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Budajendi Kozos
Onkormanyzati Hivatal latja el. Az intézmény ©Onalléoan rendelkezik a
koltsegvetés kiemelt eldiranyzatai felett — szemeélyi juttatisok, munkaadokat
terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkozasaban. Az intézmény igazgatoja €s helyettese kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi joggal rendelkeznek.

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

2.9. Az intézményi étkeztetés biztositasa
Az intézmény talalo konyhat miikodtet, €s vasarolt ¢lelmezés Gtjan valdsitja meg
a kozétkeztetést.

2.10. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti abra

Az intézmény szervezeti felépitése, az ala ¢és folérendeltség, illetdleg
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munkamegosztéas szerint:
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KONYHAI
DOLGOZOK

) TAKARITO
KARBANTARTO CEG

3. Mukodési 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 més hataskorbe.

(2) A nevelési — oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések
elokészitésében, végrehajtasdban ¢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
c¢li mozgalom vagy parthoz kotddd szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt
az 1d0 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz
kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai cela tevékenység nem
folytathato.

Az 6vodai felvétel, atvétel rendje

Az Nkt. 8. §(1) bekezdése szerint az 6voda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan,
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de kiilondsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az dvoda
felveheti azt a gyermeket is, aki harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél
éven belill betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek
hidnyéaban tartozkodasi hellyel (életvitelszert ottlakéssal) rendelkez6 haroméves
¢s anndl 1ddsebb gyermek oOvodai felvétele teljesithetd. A Budajendn
lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel (életvitelszeri ottlakéssal)
rendelkezd kettd és fél éves gyermek hatranyara nem lehet harom évet betdltott,
nem budajendi illetéségli gyermeket felvenni. A felvételi eljaras soran az dvoda
minden esetben figyelembe veszi a budajendi védond altal osszeallitott 2,5-3
éves korosztaly, Budajendn életvitelszertien itt lako gyermekek list4jat.

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

» A beiratkozas idépontjat minden nevelési évben a fenntartdé hatarozza
meg, €s a megszokott formaban, a kijelolt beiratkozasi i1dOpontot
megel6z6 harminc nappal nyilvanossagra hozza,

» A felvételnél meghatarozé a fenntarto altal megallapitott férohelyszam,

» A gyermeket elsdsorban abba az oOvodaba kell felvenni, amelynek
korzetében életvitelszerlien ¢l, illetve sziiléje dolgozik, rugalmasan
biztositva a sziil6 szamara a szabad 6vodavalasztast,

» Minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba kell venni,

» Amennyiben az o6vodaba jelentkez6 gyermekek szama meghaladja a
torvény szerint felvehet6k Ilétszdmat, az Ovodaigazgatdo felvételi
bizottsagot hoz 1étre, amely dont a gyermekek felvételérdl. Az dvodaba
jelentkezdk felvételérdl, vagy elutasitasarol az intézmény igazgatdja dont.
A felvételi dontésrdl vagy az esetleges elutasitasrol szo6lo hatarozatrol
irasban értesitjiik a sziiloket.

»> A felvett gyermekekrdl az dvoda koteles nyilvantartast vezetni, valamint
5 napon beliil az 6voda igazgatoja az Gijonnan létesitett 6vodai jogviszony
esetén oktatdsi azonositdt igényelni, atvételkor pedig bejelenteni az
Oktatéasi Hivatalnak a megfeleld internetes feliileten (KIR).

» A Dbeiratkozas soran a szilét roviden szdéban ismertetjik 6vodank
pedagdgiai programjarol.

Az 6vodai 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,
Iétszamanak megallapitasarol a sziilé1 igények és az Ovodapedagogusok
kéréseinek figyelembevételével.
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Az dvodai csoportokat oly mdodon kell megszervezni, hogy az 6vodai csoportba,
a gyermekek szama ne 1épje til a maximalis 1étszdmot kivéve, ha a telepiilésen
csak egy 6voda van.

Ovodankban toreksziink a csoportok életkor szerinti kialakitasara, az adott év
beiratkozasatol fliggden.

Minden év majusaban, a beiratkozas utan tijékoztatjuk a sziiloket a kovetkezd
¢v esetleges valtozasairol, igy — a gyermek érdekeit és érzelmi biztonsagat szem
eldtt tartva — gyermek is, dvodapedagogus is atkeriilhet indokolt esetben, a
nevelOtestiilet altal is tdimogatott helyzetben egy masik csoportba.

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

A csoportok atmeneti, vagy tartos ideig torténd O0sszevonasa az dvodaigazgato
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 igényfelmérés alapjan,

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

» Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama lecsokken, a teljes nyitvatartasi
1d6ben 0ssze lehet vonni a gyermekeket.

A fenntartd dontése alapjan — amennyiben az Osszlétszam a 10 f6t nem éri el, —
takarékossagi szempontok miatt az 6voda zarva tart.

Nevelés nélkiili munkanapot évi 5 alkalommal vesz igénybe a nevelGtestiilet.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tél vald eltérést az dvoda vezetdje
engedélyezi.

A nevelési év rendje

A nevelési év szeptemberl-tdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart, a szorgalmi
1d6 majus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl az Oktatasi Miniszter évenként
rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelétestiilet hatarozza
meg ¢s rogziti a munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe
vételével.
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A nevelési év rendje és annak kozzététele

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 megtartasdnak rendjét és idejét.

YVVVYVYY

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

Ezalatt az 1d6 alatt az 6voda négy hétig zarva tart - a sziikséges karbantartasi,
felujitasi, takaritasi munkalatok elvégzése, valamint a szabadsdgok kiadasa
¢rdekében - a fenntartd altal engedélyezett idOszakban. A nydri zarasrol a
sziiloket minden csoport sziiloi értekezletén ¢és a faliijsagon kihelyezett
hirdetményben értesiti februar 15-1g.

A zarads ideje alatt hetente legalabb egy alkalommal ligyeletet kell tartani a
sziilok halaszthatatlan hivatalos ligyeinek intézese érdekében. Az tigyeleti rendet
a nevelési év elején kell megallapitani. A hivatalos iligyek intézése az
ovodaigazgato iroddjaban torténik.

Az iskolai nyari sziinet idején (juinius utolso 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 nélkiilli munkanapot
szervezhet. A nevelés nélkiili munkanapokroél a sziil6ket szeptemberben, az éves
munkatervben foglaltak alapjan tajékoztatjuk, valamint kézzétessziik az 6voda
honlapjan. A nevelés nélkiili munkanapokrdl a sziiloket az adott nap eldtt 7
nappal tajekoztatjuk. Nevelés nélkiilli munkanapokon a sziilk igénye szerint
tigyeletet kell szervezni.

A nevelési év rendjét a nevelési év kezdetén az elsd sziiléi értekezleten
ismertetni kell a sziilokkel.

A nyitva tartas rendje

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

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

Nevelési 1d6: 7:45-16:30-1g (teljes dvodai ¢€letet magaba 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.

Ebéd utan 12:30-13:00 oraig lehet elvinni a gyermekeket. Délutan a gyermekek
elvitele az 6vodabol folyamatosan torténik 14:30—-17:30 kozott.
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4. Az intézmény struktiraja, az intézményi munkarend

4.1. Intézményi allashelyek

Pedagogus Nevelést-oktatast kozvetleniil Segitd
segitd
Munkakor | Ovoda- | Logopédus | Dajka | Pedagogiai | Ovodatitkar | Konyhai
pedagbdgus asszisztens dolgoz6
Allashely 12 1 6 2 1 5
szama

Az Ovodaban 1évo allashelyek szamat minden évben Budajend Kozség
Képviseld-testiilete szabalyozza az intézményigazgato javaslata alapjan, az adott
¢v  koltségvetésének elfogaddsakor. A  foglalkoztatottak  véglegesen
engedélyezett szdma az irdnyitd szerv 4altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozésra.

Ennek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és
gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények €s igények
figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az igazgatd a
fenntarto altal engedélyezett allashelyek tekintetében onalld hataskorben donthet
annak felhasznaldsarol, teljes- illetve részmunkaidds foglalkoztatottak
tagolasardl azzal a feltétellel, hogy az engedélyezett 1étszamot nem Iépheti at.

4.2. Ovodaigazgaté

Az intézmény vezetdjét magasabb vezetdi megbizasban, maximum 5 éves
idétartamra Budajend Onkormanyzat Képviseld-testiilete nyilvanos pélyazat
utjan bizza meg. Az egy¢éb munkaltatoi jogokat a polgadrmester gyakorolja. A
vezetd az intézmény hatarozatlan idére kinevezett 6vodapedagdgusa lehet. Az
igazgat6 az intézmény egyszemeélyi feleldse.

Az 1gazgatd felelos az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, az
¢szszerli, takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast,
utalvanyozast, munkaltatér és alairdsi jogkoroket, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Az igazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen
szabalyzatbol ra haruld feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében
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fennallo felelosségét, képviseleti €s dontési jogkorét elsédlegesen a torvények €s
végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg. Felelssége kiterjed a munkakori
leirasban talalhat6 feladatkorokre.

Feladata-hataskore
Az alapitd okiratban meghatdrozott intézményi feladatok végrehajtdsahoz, az
intézmény szakszerii, rendeltetésszerti, torvényes €s gazdasdgos mikodéséhez
elengedhetetlen dontések meghozatala, a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal valo kezelése.
Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, melyet a
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Kotelezettseget eldzetes tajekozodas utan vallal: megrendelés, szerzodéskotes.
Bels6 ellendrzési kontrollrendszer szabalyozasanak megfelelden, iitemterv
szerint végez ellendrzési feladatokat.
A feladatok elvégzésének ellendrzése utan beszamolassal tartozik:
nevelotestiilet, sziilo1 szervezet, fenntarto felé.
Képviseli az intézményt. Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy
teljes korti képviselete
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
e az iIntézmény egész milkodésére; gazdasagi (elemi koltségvetés,
beszamold),  taniligyi,  miukodtetési,  pedagogiai,  munkaltatoi
tevékenységére
e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalatait

Az igazgato jogkore és felelossége

A 2023. évi LII. térvény 75.§ alapjan az igazgatd felel@ssége

(1) A kdznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért —
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) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

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

d) onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatisi intézmény miikodéséhez 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
feladatai koordinalasaért,

g)a neveld és oktatd munka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti
szervekkel ¢€s a didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valdo megfeleld
egylittmiitkodeésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j)a  gyermekek, tanuldk  rendszeres — egészségiigyi  vizsgalatinak
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 feleldssége
korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és 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 értekelése céljabol.

Az intézményvezetd munkaideje felhasznilasat és beosztasat, a Puaétv 2
melléklet A) pontjadban foglalt foglalkozdsok megtartdsanak kotelezettseégén
kiviil maga jogosult meghatarozni.

A gyermekekért vald feleldsségbdl adodoan, olyan dontések meghozatala és
azok végrehajtasa, amely ahhoz sziikséges, hogy megeldzzék, kizarjdk a
gyermek balesetek bekovetkeztét, tovabba garantaljak, hogy a gyermekek
megkapjdk mindazokat a szolgaltatdsokat, amelyeket az o6voda feladatabol
kovetkezden, a lehetd legjobb mindségben biztositani kell.

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

Az O6vodaigazgatd a jogszabalyokba foglalt, illetve a nevelOtestiilet altal
hataskorébe utalt iligyekben dontési joggal rendelkezik. Az dvodaigazgatd a
neveldtestiileti dontések, hatarozatok végrehajtasara utasitasokat adhat ki.
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Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 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 felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben ¢és idotartamig jogosult az intézmény
képviseldjekeént eljarni.

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

Az ¢6voda vezetdje egyszemélyl feleldsségének érvényesiilése mellett, a
kovetkezd hatadskoroket ruhdzza at:

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

A munkaltatoi jogkorébol:
e a neveldmunkat kozvetleniil segitdé és az egyéb feladatot ellatd
alkalmazottak kozvetlen iranyitadsat, munkéjuk szervezését €s ellendrzését

az igazgatohelyettesre.

4.3. Az igazgatohelyettes

A vezetOi tevékenységet az igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Magasabb vezetdi megbizassal rendelkezik, megbizasat az igazgatdé adja
hatarozott iddre. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.
A munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelden latja el a neveld - oktato
munka irdnyitasat, a nevelOtestiileti munka segitését. Az Ovodaigazgato
utasitdsanak megfeleléen végzi tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét.

Az igazgatohelyettes csak az igazgatd tartds tavollétében hozhat az intézmény
jovOjére kihatdé munkaltatér dontést, kotelezettségvallalast. Az igazgatd
szabadsaga, betegsége vagy mas okbol vald tavolléte esetén az igazgatdhelyettes
latja el a vezetdi feladatokat. A tartdos tavollét esetében a teljes korll
helyettesitésre a fenntartdé ad megbizast. A vezetd tavollétében teljes jogkorrel és
felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

22



Feladata:
e Munkdjat azok a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket — kdzos
megbeszélés és egyeztetés utdn — az dvoda igazgatdja irasban meghataroz.
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 és megsziintetése;
Kartéritési eljaras elrendelése, hatarozat kiadésa;
[lletmény, anyagi juttatdsok megallapitasa;
Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;
Tanulmanyi szerz6dés megkotése.

Az igazgatdi jogosultsdgokat az aldbbiak kivételével gyakorolhatja;
o Kotelezettségvallalas;
e Szervezeti ¢s Miikodesi Szabalyzat modositasa;
[
Az 6voda igazgatdjaval valéo munkamegosztas alapjan:
o Részt vesz a neveldmunka bels6é ellenérzésében a munkatervben
meghatéarozottak szerint;
e Ellatja a koznevelési foglalkoztatotti, kozalkalmazotti jogviszonnyal
osszefliggd munkaltatolr adminisztracios tevékenyseégeket;
e Vezeti az 6voda vezetésével kapcsolatos nyilvantartasokat €s végzi a
vonatkoz6 adminisztracios munkat;
e Részt vesz az 6vodai linnepségek, rendezvények szervezésében.

Tovabbi feladatai:
e Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid, kozép és hosszu tavia
terveinek elkészitésében;
e Részt vesz a munkakori leirdsok feliilvizsgalataban;

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
ovodaigazgatd késziti el. A igazgatdhelyettes és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, melyet munkakdri leirdsa tartalmaz.
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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 vezeték 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 fenntarté onkormdanyzat intézkedése alapjan torténik.

Az 1gazgatd hataskorébe tartozo, belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat,
csak el0zetes megbizassal — tartos hianyzas esetén — végez.

Az igazgato ¢€s helyettese egyidejli tavolléte esetén, az igazgatd altal azonnali
intézkedéssel megbizott személy helyettesiti, aki felel az 6voda biztonsagos
miikodéseért. Ilyen megbizds hidnyaban, - illetve abban az esetben, ha az
azonnali intézkedéssel megbizott nincs az intézményben — az igazgatdt és
helyettesét a legmagasabb szolgdlati idével rendelkezd, hatarozatlan iddre
alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti. Felel0ssége, intézkedési jogkore az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsagdnak megovasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A reggel 6:00-8:00 oraig, illetve délutan 16:00-17.30 oraig terjedé idOben a
vezetd helyettesitésének ellatasdban kézremiikodnek az ez iddben a munkarend
szerint az 6vodaban tartozkod6d ovodapedagdgusok az azonnali intézkedéssel
megbizott jogkorre kiterjedd felelosséggel.

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

4.5. Szakmai munkakozosség

A Nkt.71.§-a hatdrozza meg a szakmai munkakozosségek milkodésének
torvényi kereteit. Ennek alapvetd eldirasa, hogy
e az intézményben szakmai munkako6zosséget legalabb 6t pedagégus
hozhat létre, és
e cgy intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség miikodhet
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Tovéabbi torvényi keretszabaly, hogy az oOvodaban az azonos feladatok
ellatasara egy szakmai munkakozosség hozhaté létre.

A szakmai munkakozosség feladata, jogkore

A szakmai munkakozosség feladata:
e részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasaban,

tervezésében,

szervezésében,

ellendrzésében,

0sszegzd veleménye figyelembe vehetdé a pedagogusok mindsitési

eljarasaban,

e a nevelomunka ¢éves munkatervében meghatarozott feladatainak
ellendrzése,

e az ¢ves munkatervben meghatarozott mddon a pedagdgiai munka
szinvonalanak meg0rzése,

e palyazatok megirasa,

e segitséget ad a szakmai munka ellendrzéséhez (Nkt.71.3),

e az 6vodai szakmai €s modszertani tevékenységének irdnyitdsa, segitése,
ellenorzése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése,

e a palyakezdd pedagogusok munkajanak segitése,

o Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolod készitése a neveldtestiilet
szamadra az éves feladatterv szerinti teljesitésérol, a fejlesztesi folyamatrol.

A szakmai munkak6zosség — az SZMSZ-ben
e gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak
nevelomunkajanak szakmai segitésérol, de a belsé szabdlyzat ezen
talmenden a szakmai munkak6zOosség részére tovabbi feladatokat is
megallapithat.

Dontési Jogkore
A miniszteri rendelet alapjan az 6voda szakmai munkak6zOsség jogosult és
koteles donteni

e az intézmény miikodési rendjérdl és munkaprogramjardl, valamint,

e szakteriiletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményezési jogkore

Az 6vodai szakmai munkakozosség szakteriiletét érintéen — véleményezi az
ovodaban foly6d pedagogiai munka eredményességét, és javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre.
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Kotelez6 véleményezési jogkore van:
e apedagdgiai program elfogadasahoz,
e atovabbképzési program elfogadasahoz
e a neveldmunkat segitd  eszkozok, szakkonyvek, segédletek
kivélasztasaban.

A szakmai munkakozosség vezeto

A szakmai munkak6zOsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, aki a
munkakozosség véleményének kikérésével az oOvoda igazgatdja biz meg
legfeljebb ot évre. A munkakozosség vezetd munkdjat a munkakori leirds
alapjan végzi.

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 megvalositasdhoz sziikséges eszko6zok,
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
pedagégusok, neveld-oktat6 munkat segitd alkalmazottak (pedagogiai
asszisztensek,  dajkak,  dvodatitkar).  Munkavégzésiikkel  kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény szabalyozza.
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A pedagbgus 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 eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az 6voda igazgatoja
alkalmazza. Az évoda dolgozdi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik,
melyet munkaba allasukkal egyidejiileg az Ovoda 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 modositasaval. A jogszabdlyban biztositott véleményezési
és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviill az dvoda mikodési
korebe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden alkalmazottja.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozdlni kell.

Az alkalmazotti kozOsség értekezlete biztositja a szakmai munkéat végzé
pedagdgusok, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd dolgozok
egylittmiikodését.

Egyetértési jog

Az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak Ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabdlyok szerint az egyetértésre
jogosult szemeély, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog

A rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdra kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja
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teljes 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 szolgalja 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 pedagogus-munkakorben, valamint
o a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevelGtestiilet a nevelési €és oktatdsi kérdésekben, a nevelési intézmény
mukodésével kapcsolatos tligyekben, 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

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasarol,
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h-i) ...

k) jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-
oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell
kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabdlyban meghatarozott
tigyekben.”

EMMI r. 117§ (4) alapjan a neveldtestiilet véleményét ki kell kérni

c) az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

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

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili
értekezletet tart. A nevelOtestiilet értekezleteit az Ovoda munkatervében
meghatarozott napirenddel €s idOpontban az 6voda igazgatoja hivja Ossze.

A neveldtestiilet dontéseit ¢s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel
hozza.

A nevelotestiilet dontés —atruhazasi joga

A miniszteri rendelet 117.§- a pontja lehetdvé teszi, hogy a neveldtestiilet
o a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre,
valamint
e cgyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazza a szakmai munkakozosségre,
6vodaszékre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelétestiiletet tajékoztatni koteles
e a neveldtestiilet altal meghatarozott id0kozonként és moédon — azokrol az
tigyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabdl eljar.

e Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az
SZMSZ ¢s a hazirend elfogadasara.

A neveldtestiilet fo feladata:

e Az oOvodai nevelés keretében a gyermekekkel valdo pedagogiai célu
kozvetlen foglalkozas az ONAP ¢és a Pedagdgiai Program szellemében.

o A rgjuk bizott gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az egyéni
képességek figyelembevételével: integralas, tehetséggondozas,
differencialas. Testi €s lelki egészségiik fejlesztése, megovasa, munka-¢€s
balesetvédelmi eldirasok betartasa.

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

e Mind a gyermekek, mind a munkatarsak, mind a sziilék tekintetében
kozosségi egylittmikodés magatartasi szabalyainak megtartasa.
Részletes feladataikat a munkakdri leiras hatarozza meg.

Ertekezletek:
Az értekezleteket, liléseket az Ovodavezetd vagy a téma megbizottja szervezi.
a) Neveldtestiileti értekezletek;
b) Munkatarsi értekezletek;
c) Vezetdségi értekezletek;
d) Sziil6i értekezletek.

a) Nevelotestiileti értekezletek:

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

1d6pontjat a munkatervek tartalmazzak;
o Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet, - 6sszehivhatja az 6voda igazgatoja,
vagy a nevelOtestiilet, ha azt a neveldk 1/3-a kéri.
A javaslattevo is, €s az 6voda 1gazgatoja is koteles elore kozolni az értekezlet
témajat. Az értekezletr6l mindenkor jegyzOkonyvet kell késziteni.
A nevelotestiilet rendes értekezleteit az Ovoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel €s idOpontban az 6voda vezetdje hivja dssze.
Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az 6voda Iényeges
problémainak megoldasara, ha a testiilet egyharmada kéri, az 6voda igazgatoja
sziikségesnek latja.
Mikro értekezlet sziikség szerint barmikor tarthaté a nevelOtestiilet aktualis
problémdainak megoldasdra. A mikro értekezletek allandd idOpontjait a
munkaterv rogziti a felelosokkel, és ezen csak az adott pedagdgusok vesznek
részt kotelezd jelleggel, melyrdl emlékeztetd késziil.
A rendkiviili nevelotestiileti értekezletet nevelési 1dén kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A magasabb jogszabalyok szerint a nevelOtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak 51 sz4zaléka jelen van.
A hatéarozatképesség szempontjabdl 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 €s egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas
esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki. A szavazatok
egyenldsége esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A nevel6testiilet dontéseit
hatarozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
Az tlésrol jegyzOkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a javaslatokat, a
hatdrozatokat, a szavazas aranyat. A jegyzOkonyvet az oOvodaigazgatd, a
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jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesito irja ala.
A nevelési év tervezett nevelGtestiileti értekezletei:

e tanévnyitd értekezlet

e szakmai tréning

o félévi értekezlet

e tanévzard értekezlet

A nevelotestiileti értekezletekrol jegyzokonyvet kell késziteni:

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

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

o clkészitésének helyét, idejét, az értekezlet napirendi pontjait,
az értekezletvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok nevét,
a jelenlévok szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,
az lgyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, hozzaszoldsokat igy
kiilonosen az elhangzott nyilatkozatok, hozott dontések,

e a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak aranyat.
A jegyzOkonyvet az Ovodaigazgatd, jegyzOkonyvvezetd, €s a neveldtestiilet
jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja alad. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a
jelenléti ivet. A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil
el kell késziteni.

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:
¢ Pedagogiai Program,
Az SZMSZ,
Hazirend,
Munkaterv,
Mérés, értekeles elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6vodai munkara irdnyuld atfogo elemzeés, beszamol6 elfogadéasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az Ovodaigazgatd, akadalyoztatasa esetén
az 0vodaigazgatd-helyettes latja el.
A neveldtestiileti értekezletre, a gyermeket érintd napirendi pont targyaldsahoz
meg kell hivni a sziil6i szervezet képviseldjét. Az 6vodaigazgatd az eldterjesztés

* & & o o
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irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elott legaldbb 8 nappal atadja a
neveldtestliletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakdzosségnek.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg, munkakozosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet eldtt, irasos beszamolojat
benyujtja az 6voda igazgatdjanak.

Az &t nem ruhazhat6 jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a
nevelOtestiilet szoban fejti ki, a véleményét a jegyzOkonyv tartalmazza. A
nevelOtestiilet ezt kdvetden hozza meg dontését a szabalyzatok, programok
elfogadésarol.

A neveloétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit
¢ aPedagogiai Program,
¢ a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat,
¢ a Hazirend,
véleményezésére, elfogadasara vonatkozo dontést.

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

e Résztvevok: ovodapedagogusok, dajkak, egyéb intézményi dolgozok;

e Az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes hivhatja Ossze, de

kezdeményezhetik a munkatarsak is el6z6 feltételek mellett.

Célja és feladata:

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

¢) Sziiloi értekezletek:

e Az 6voda altal tervezett értekezletek iddpontjat €s témajat a munkaterv
tartalmazza;

o A sziil6i értekezletet a sziilOk is 6sszehivhatjdk abban az esetben, ha azt a
szlilok nagyobb kozosségeét képviseld sziiloi kor tdmogatja — a sziilék
nagyobb kozosségének a sziilok 1/3 — at tekintjiik;

o A sziildi értekezletekrdl mindig jegyzOkonyvet kell késziteni.
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Célja és feladata:

e A sziil6k pedagbgiai ismereteinek bdvitése;

e Az oOvodai nevelés célkitlizéseinek, moddszereinek, programjainak
1smertetése;

o Tajékoztatas a gyermekek fejlodésérdl;

o Egészségligyi felvilagositd tevékenység;

e A Sziilé1 Szervezet vezetOségének megvalasztdsa, munkatervének ¢&s
végzett munkdjanak ismertetése, értékelése;

o Tj4j¢koztatas 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 &vodaigazgato
engedélyével hivhato Ossze.
A NOKS dolgozok kozosségét alkotjak:

e pedagogiai asszisztensek

e dajkak

e (vodatitkar

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 pedagoégus 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.

e Segiti az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan a csoportban folyo pedagogiai
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznélatara, a kézmosasra,
a gyermekek étkezésére.

o Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasdban.
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e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodésében, az
udvari rend megtartasaban, 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 onadlldoan végzi.

Szakmai  kovetelmények: Gyermekszeretd — viselkedésével, személyi
gondozottsagaval, kommunikacidos és beszédmintajaval hat az Ovodas
gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagodgiai 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-ig, koztes beosztasban 8:00-16:00-1g,

delutanos miiszakban 9:30-17:30 oraig.

Feladata:
Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet
rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a
kornyezetgondozasi €és  balesetmegeldzési  teendOket,  kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.
Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa,
Munk4ajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok
iranyitasa mellett szervezi és végzi.
Segit a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban.
Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az
¢telek kiosztasdban, az edények leszedésében.
Munkakori leirasdnak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtés¢hez lerakja az 4gyakat,
agynemiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.
A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.
A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében
kozremuiikodik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.
Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuléasat.

34



Kiilon foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval az
6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a
biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai  kovetelmények: Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi
gondozottsagéval, kommunikaciés ¢€s beszédmintajaval hat az Ovodas
gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagodgiai informéciokat titokként
kezeli.

A dajkdk a gyermekekrdl sziiloknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az &vodapedagdgusokhoz
iranyitjak.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorre, tovabba a
csoport eszkozeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnaplojat.

Ovodatitkar

A neveldtestiilettdl ¢és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsésorban az intézmény
adminisztracidés ¢és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
miikodésehez szolgald feltételek biztositisa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érint0 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Munkaido beosztasa:

Hétfotol péntekig 7:30-15:30-1g tart.

Feladata:

e Gyermekenként és csoportonként nyilvantartast vezet.

o Feleldséggel vezeti a munka és védOéruha-nyilvantartast.

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

o ElOkésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztraciot,

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

e A vezetd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési
elszamolasokat rogziti vagy datadja az egyiittmiitkodési megallapodas
alapjan.

e Munkaba jaras koltségét adminisztralja.

e Postai kiilldeményeket atveszi, intézi.

o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a
hataridd betartasat.
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e Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iratkezelési rendnek
megfeleljenek.

e Személyi anyagokat rendezi az igazgato utasitdsa alapjan.

o [rattari selejtezést végez.

e A vezetd utasitdsa szerint intézi ¢és nyilvantartja a pedagdgus-
igazolvanyokat.

o Kozremikodik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.

e Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

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

e Gazdalkodik az ellatmannyal.

Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, és hatdridére

elszamolja.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

KIR-ben a gyerekek, dolgozok adatait naprakészen frissiti.

Az Ovikréta feliiletét folyamatosan vezeti a KIR lista alapjan.

Gyermekek oktatasi azonositdé szamat nyilvantartja.

A dolgozdk Cafeteria juttatdsait vezeti, atadja az egylttmikodési

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 leirdsban taldlhatd 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 iddszakban harman — az iskolai tdlalokonyhan latjak el
feladataikat. Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletilket érintd kérdésekben
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
Ovodankban minden munkavallalonak névre sz0616, feladataihoz szabott
munkakori leirasa van, melyet az alkalmazéist kovetd néhany napon beliil
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megkap, atvételét alairasaval igazolja. A munkakori leirasmintdk az SzMSz
mellékletét képezik. A munkakori leirdsokat az igazgatd késziti el.

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

A dolgozok munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Az 6voda 5 napos (hétfétél — péntekig) munkarenddel tizemel. Eltéré az 6vodai
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha az iinnepek
miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
Az ovodankban gyermekcsoportonként 2 f6 6vodapedagodgus, heti valtdsban
foglalkozik a gyermekekkel. A munkarend valtozhat a szabadsagolds miatt
szorgalmi 1idoben, ekkor a tobbi Ovodapedagdgus is részt vallal. A
helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesitd Onkéntességét €s csaladi
koriilményeit, hatterét.

Az 6vodaigazgat6 feladata:

» Az egyenletes terhelés megvaldsitasa;

» 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.
Munkdjukat  valtott miiszakban  végzik, sziilkség esetén  célszerii
atcsoportositassal.
A pedagogusok munkaidejének kitoltése:

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

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

» szabad felhasznalasi munkaid6: a nevelo-oktatd6 munka, vagy a
gyermekekkel, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Gsszefliggd
feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1d6 (8 ora) (a neveld-oktatd6 munka
tervezésével,  pedagdgiai/adminisztracios  feladatok  elvégzéséhez
sziikséges 1d6)

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a
teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd
fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkéjaban vald
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részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el
az 6vodapedagogus szamara.

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

A kotott munkaidon kiviil legfeljebb heti 4 oraban az intézményben
végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa:

a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok

a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel

gyakornok szakmai segitése

eseti helyettesités

helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

Felkésziilés a napi neveldmunkara,

Foglalkozési, gondozasi tervek készitése, csoportnapld. gyerekekrdl
készitett fejlédési napld vezetése (a helyi pedagogiai programmal
kapcsolatos adminisztracio)

OviKréta napi szintli vezetése, nyilvantartasa

Szemléltetd eszk6zok készitése, beszerzése

Sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

kirandulasok, 6vodai linnepseégek és rendezvények megszervezése,
Ovodai iinnepségen, rendezvényen vald részvétel,

Nevelés nélkiili munkanapon az d6vodaigazgatd altal elrendelt szakmai
jellegli munkavégzés,

Részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

Részvétel pedagdgus tovabbképzésen, belsd hospitalason

Ovodai  dokumentumok  készitésében,  feliilvizsgalatdban  vald
kozremukodés,

YVVVYVYYVYVYY

s

VV VVV VVVVVVYYVY

Palyazatok készitésében valo kozremiikddés,
» Napi tajékozottsag a szakmai irodalomban, 6nképzés.

A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, az igazgaté vagy a helyettes allapitja
meg. A konkrét napi munkaidd beosztasok Osszedllitdsanal az intézmény
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feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok
a fenti alapelv betartdsa 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 orakbol, ¢€s egyéb
foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval 0Osszefiiggd tovabbi
feladatokbol all.

A munkaid6-nyilvantartas vezetése:
e A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé nyomtatvanyt —
a mindenkor hatilyos jogszabalyi eldirdsok kovetésével — az Ovoda
1gazgatdja késziti el.
e Minden pedagdgus napi gyakorisaggal pontosan vezeti sajat munkaido
nyilvantart6 lapjat.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a
jogszabalyok betartasdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az
intézményvezet6 allapitja meg. Munkakori leirasukat az 6vodaigazgato és az
igazgatdhelyettes kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és pihend 1d6
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatdsara, ¢és a munkavallalok
szabadsdganak kiadasdra. A napi munkaidé megvaltoztatisa az
ovodaigazgatd vagy az igazgatohelyettes szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

4.11. A foglalkoztatottak tavolmaradasa, rendkiviili
tavolmaradasa

Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételével eldzetesen az dvoda
1gazgatojaval és helyettesével egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
dvodaigazgato jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Pedagogusok Uj
Eletpalyajardl szolé 2023. évi LII torvényben foglalt eldirasok szerint kell
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megallapitani. A segitd munkakorben alkalmazott dolgozdknak a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvényben foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagardl nyilvantartast kell vezetni.
Marciusban szabadséagolasi tervet kell késziteni, melyet a dolgoz6 alairasaval
igazol.

A foglalkoztatott a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetéleg €l6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 2 oraval a
munkakezdést megelézden koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A tdppénzes papirokat
legkésdbb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni.

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

4.12. Probaidé

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

athelyezés,

6 honapnal nem hosszabb 1dére sz616 hatarozott idejii kinevezés,

5 éven beliil ugyanarra a munkakorre sz616 ujabb kinevezés,

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

A probaid¢ alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy kézalkalmazotti
jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatallyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.

4.13. Gyakornoki id6

Gyakornoki idOként a foglalkoztatasi jogviszony Iétesitésének iddpontjatol
szamitott kétéves 1doszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzodésben
rogziteni. A gyakornoki i1d6t kinevezéskor kell eldirni, a szakmai vezetd
személyét is ekkor kell a gyakornokkal k6zolni.
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4.14. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos
szabalyok

A létesitmények és helyiségek bels6é hasznalati rendje

Altalanos szabalyok
Az intézmény dolgozdéi kotelesek az dvoda épiiletében €s az udvaran:
A kozosségi tulajdont védeni.
A berendezési targyakat, eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalni.
Az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni.
Az energiaval ¢és a miikodés biztositasdhoz sziikséges anyagokkal
takaré¢koskodni.
Munkdjukat tiiz- és balesetvédelmi eldirasoknak megfeleléen végezni.
A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitse a renddrséget és az dvoda
1gazgatdjat vagy helyettesét. A renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki nem
mehet be!

Az épiilet hasznalati rendje

Az ¢épilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zasz1ot kell kitlizni.

Az mtézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvaron tart6zkodé minden
személy koteles, az oOvodara vonatkozo 4altaldnos szabalyokat betartani,
betartatni.

Az ovodaépiilet nyitdsat €s zarasat a dajkak végzik a munkakori leirasukban
részletezett szabalyok szerint. Az intézmény kulcsainak, személyre sz616 riaszto
kodjanak atadésarol jegyzokonyvet készitiink.

Az 0voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor
¢s olyan modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato
tevékenységet és az intézmény egy¢éb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tilmenden igénybe kivanja venni
az 6voda helyiségeit, azt az intézmény igazgatdjatdl irasban kell kérnie a
hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.

A sziilék gyermekeikkel csak az Oltozében tartozkodhatnak. Gyermekiiket
6vodapedagogusnak kell, hogy atadjak, illetve, csak az 6vodapedagdgus vagy
pedagogiai asszisztens tudtaval vihetik el az intézménybdl. A sziildkre
vonatkoz6 intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben a gyermeket
hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe. Kiilon
engedélyt az 6voda igazgatojatdl kell kérni, csak az altala adott szobeli
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engedély, ¢és szikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartdzkodni. A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és
berendezéseit csak feln6tt feliigyelete mellett hasznéalhatjak.

Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak felnétt feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott
1évd jatékokat, 1étesitményeket csak az 6vodaba jaro gyermekek hasznalhatjak
felnott feliigyelettel.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni Tilos!

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

e A gyermek érkezésekor,

e A gyermek tavozasakor,
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdi meghatdrozott rend szerint
tartanak tligyeletet.

Nem kell tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziilldknek, a gondviseloknek az 6voda altal tartott értekezletekre,
meghivott programokra val6 érkezéskor,
e A meghivottaknak az o6voda valamely rendezvényén valod
tartozkodasakor.

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 — 11:45-1g és 13:00-t6l 14.30-ig. Csengetésre az dvodatitkar,

vagy a bejarati ajtohoz legkozelebbi csoportszobaban dolgozo dajka,

akadalyoztatasa esetén masik dajka nyithat ajtot. A gyermekeket kisérd sziilok

kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem all6 személyek az 6t fogado

alkalmazottnak felvilagositdst adnak, hogy milyen {igyben jelentek meg az

intézményben.

Az ovodatitkar, dajka a latogatdt a keresett személyhez kiséri. Tavozasakor a

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

Idegenek az 6voda teriiletén csak abban az esetben tartézkodhatnak, ha a felelds

vezetd arra engedélyt ad.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadd és egyéb hivatalos latogatds az 6voda

1gazgatojaval tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasdt mas személyek részére az

igazgato engedélyezi.

Az ¢telszallitas a konyhahoz tartozd bejaraton keresztiil torténik. A konyhaban
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csak az oda beosztott konyhai alkalmazottak tartozkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilék részvételével tartott
rendezvények alkalméaval az intézmény helyiségeinek haszndlati rendjét az
intézmény vezetdje allapitja meg.

Ugynokok, iizletkoték, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak
szabalyai

» Belépésiiket kotelezo mddon jelezni kell az 6voda igazgatdjanak;

» Benntartézkodasuk, tevékenységiik ovodaigazgatdi engedélyhez kotott,
aki dontése meghozatalaban kotelezd6 modon veszi figyelembe az
intézmény jellegét;

> Az intézményvezeto engedélyezheti kereskeddk belépéset,
benntartozkodasat;

» Gyerekek részére szervezett programokon;

> Unnepkorhdz kotott alkalmakkor.

Az oOvodaigazgatd engedélyezheti iligynokok, iizletkotok belépését,
benntartozkodasat

» Az ovoda dologi beszerzéséhez kotodo ajanlatok megismerésekor
/tisztitoszer, konyv, jaték/;

» A benntartozkodas az oOvodaigazgatod altal jelolt helyiségben torténik
elézetesen egyeztetett iddpontban, megfelelé informaciok beszerzését
kovetden torténhet;

» Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése tilos!

>

Kiils6 szolgaltatast nyujtok belépése, benntartozkodasa
A nevelési 1dOn tali delutani ordkban szervezett foglalkozasok vezetdinek
belépése, benntartdozkodasa:

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

» Az o6voda nevelési idon beliil szervezett programjainak szolgaltatoi
(eléadasok) a meghivasok szerinti alkalomra sz6l6 modon 1éphetnek be,
tartozkodhatnak az 6vodaban;

» Kiils6 tanfolyamok szervez6i 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 lnnepélyek, linnepek, megemlékezések, évkorokhoz kapesolddo jeles napok
ovodai, illetve k6zosségi szinten €s csoportonként szervezhetok.
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A kiilonb6zd tlinnepek, hagyomanyok &polasaval lehetdség szerint az 6voda
folyosoi és a belso termek, csoportszobdk, 61t6zok is tinnepekhez méltd diszitést
kapnak.

Az tlinnepet — kelld id6t biztositva a felkésziilésre — az oOvodapedagogus a
gyermekek szdmara érthetd tartalommal, formaval tegye emlékezetessé,
bensdségessé. A gyermekkozosséggel  kapcsolatos  megemlékezéseket,
hagyomanyokat kiilonb6zd szervezési formaban a pedagodgiai program, valamint
az adott évre lebontva az éves Ovodai munkaterv tartalmazza, amit az
o6vodapedagogusok sajat csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizalnak a
gyermekcsoport €letkori sajatossagainak megfelelden.

Az 6vodai iinnepeink, hagyomanyaink a Pedagogiai programunkban rogzitett, a
nevelésben kitlizott celjaink, értékrendiink, erkolcsi, esztétikai nevelésiink
megvalositasat szolgaljak. Az intézmény igyekszik lehetové tenni, hogy nyilt
rendezveényeken a sziilok egyiitt 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
ovoda hagyomanyainak apolasa ezek fejlesztése és boOvitése, valamint jo
hirnevének megodrzése, oregbitése az 6vodakozosség minden tagjanak joga és
kotelessége. Az tinnepek megemlékezések, hagyomanyok lehetnek csoport €s
az linnepekre valo rdhangolddast. Az dvodai szinten szervezett linnepeket egy-
egy megbizott felelds fogja 0Ossze ¢és szervezi meg. Munkajat az
igazgatohelyettes ellendrzi. A  hagyomdnyok 4poldsaval kapcsolatos,
feladatokat, idépontokat, valamint a felelésoket a nevelbtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg. A csoportszobdkat, a gyermekek altal hasznalt
helységeket az tinnepnek megfeleld dekoracioval kell hangulatossa tenni. Az
ovodapedagogusok feleldssége, hogy a gyermekeket az életkoruk, fejlettségiik,
személyiségiik figyelembevételével ,,szerepeltessék™.

Az iinnepek, hagyomanyok megvalositasanak modja- nyilt, zart- a helyi
program céljainak figyelembevételével torténik.

Ovodapedagogusok feladata:

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

e Elsajatitani a megfeleld magatartasi és viselkedési formakat;

e Unnepeink segitségével szinessé varazsolni a gyermekkdzosségiink életét.
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A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé helyi hagyomdnyok éapolasan tal
ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett
hagyomanyok apolasardl, megdrzésérdl is.

A gyermekkozosség életével kapcsolatos hagyomanyok:
» koz0s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjardl, névnapjarol,
» ajandékkészités a sziiloknek, kisebbeknek, bucsiuzd d6vodasoknak,
» linnepekhez, jeles napokhoz kapcsolodo szokasok,
» kirandulasok, tapasztalatszerzo sétak.

A sziiloi kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
nyilvanos nemzeti €s hely1 tinnepek,
Marton-nap,

Karacsonyt varo teadélutan,

Anyak napja,

¢vzard — ballagas,

nyilt nap a leend6 6vodasainknak ¢€s sziileiknek
workshopok

csaladi napok

kirandulas

Karacsonyi vésar

VVVVVYVVVYVYY

Nevelotestiilettel kapcsolatos hagyomanyok:

helyi bemutatok, hospitalasok megszervezése,
szakmai besze¢lgetések,

palyakezdd kollegand szakmai segitése,
pedagdgusnap,

nyugdijba vonul6 dolgoz6 bucsuztatasa,
kozos kirandulasok, rendezvények.

VVVVVYVYY

Unnepeink

Nemzeti iinnepeink:
» Marciusl5,
» Augusztus20,

Budajend iinnepei:
» Bucsu, falunap junius 29.
» Sziiret, boriinnep szeptember harmadik szombat
» Falu disznoétora februar elsé szombat
> Nemzetiségi Onkormanyzat Adventi

gyertyagyujtas linnepsége
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Néphagyomanyokhoz kapcsol6do iinnepek:
Mikulas

Karacsony

Farsang

Husvét

Piink6sd

Marton nap

VVVYVYYY

Koszontések:
¢desanyakat — nagymamakat,
gyermekeket,

\ 27

Bucsuztatok:
» évzard lnnepély,
» iskoldba 1épdk bucsuztatasa.

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

Az tinnepek, ¢és megemlékezések ovodank Pedagogiai Programjaban leirtak, és
az ¢ves munkaterv alapjan torténnek. Alapelv, hogy az 6vodai iinnepélyek és
rendezvények mindenkor a gyermekek ¢€letkori sajatossdgaihoz ¢s a Pedagogiai
Programhoz igazodjanak.

Minden o6vodai dolgozénak kotelessége az ilinnepi késziilédésben ¢és az
linneplésen részt venni.

A magyar hagyomdnyokat kovetd ,lnnepkdr” eseményeirdl valo
megemlékezések mellett a német nyelvteriilet és kultirkdr hagyoményosan
megtartott innepei is megjelennek.

Ezek:

Szent Marton Nap (november 11)
,,Nikolaus”

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

Farsang

Husvét

YVVVYVYVY

Az lnneplés zenei, irodalmi hatterét a magyar népi kultira elemei mellett a
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német néphagyomanyok, szokasok, kulturalis értékei képezik kiegésziilve az
ottani vizualis, és kézmiives kultura sajatos szinvilagaval, diszité elemeivel.

Kiilon foglalkozasok, tevékenységek rendje

Fakultativ szolgaltatasok szervezése

Ovodank fakultativ foglalkozasok lehetdségét kindlja a gyermekek részére, az
6vodai idokeretbe dgyazottan. A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a
kiilon szolgaltatason valo részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az
6voda altal biztositott alap-szolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztasarol a sziild dont. A sziilo év elején irasban,
egy nevelési évre ervényes nyilatkozatot ad arr6l, hogy milyen kiilon
foglalkozéasra szeretné gyermekét jaratni. Nyilatkozataval vallalja a szolgaltatas
téritési dijanak megfizetését is.

A foglalkozasokat a szolgaltaté az erre kijelolt helyen tartja.
A fakultativ szolgaltatast végzd kiils6 személy a gyermekeket az oOvoda
épiiletébdl nem viheti ki.

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

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

Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Ovodéankban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember
els@ hetében keriil sor a sziiléi igények irdsbeli megkeresésére. A hitoktatod a
vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden,
kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok,
napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az o6vodai foglalkozasoktdl keriilnek
megvalositasra.

Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan
torténik. Az dvoddba jelentkezdk felvételérdl vagy elutasitdsarol az érvényes
jogszabalyok figyelembevételével az igazgaté dont. Elutasitdsra abban az
esetben kertilhet sor, ha az 6vodaba jelentkeztetett gyermekek szama meghaladja
a torvény szerint felvehetd 1étszamot, illetve a gyermek nem helyi lakos.
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A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A gyermekek rendszeres Ovodaba jarasa kotelezd attol a nevelési évtol
kezdédden, amikor augusztus 31-ig betoltik 3. életéviiket. Ez aldl csak a
Kormany rendeletében kijeldlt szerv adhat ki hivatalos felmentést meghatarozott
idGtartamra.

Az 6vodapedagégusok naponta vezetik az oviKRETA online felilletén a
Felvételi és mulasztasi naplot. A gyermek tavolmaradasat a sziildnek be kell
jelentenie, igazolnia kell. Az igazolas lehetséges formait a Hazirend tartalmazza.
Az igazolasokat az oviKRETA internetes felillet dokumentumtaraba kell az
ovodapedagogusoknak feltdlteni, illetve az orvosi igazoldsokat a gyermekorvos
tolti fel az EESZT rendszerbe, amely megjelenik az oviKRETA adott gyermek
dokumentumaindl is. Lazas, fert6z0 betegség miatti hidnyzas utan a gyermeket
csak orvosi igazolassal fogadhatja be az 6vodapedagogus.

A gyermekek igazolatlan mulasztasat a pedagdogusok nyomon kovetik és jelzik
az igazgatonak, ha az igazolatlan hianyzas mértéke meghaladja a megengedett
mértéket. Az Ovoda vezetdje a Hazirendben lefektetett szabalyozasnak
megfeleloen intézkedik.

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

Intézményi 0vo-védo eloirasok

(20/2012. EMMI rendelet 128.§ (5); 168.§ ¢és 169.§)

Gyermekek egészségét veszélyezteto helyzetek Kkezelésére iranyulo
eljarasrend
A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltoltott iddben
minden gyermek részesiiljon testi-lelki jolét, egészségi allapotat hatékonyan
fejlesztd, az oOvoda nevelési folyamatainak mindennapjaiban miikddo
egeészségfejlesztd tevékenységekben.
Ovodank pedagogiai programja és az éves munkaterv alapjan az
ovodapedagogusok gy befolyasoljak a nevelési folyamatot, hogy az a gyermek
egeészségi allapotanak kedvezd iranyt valtozasat idézzek elo.
Az 6voda mindennapos miukodésében kiemelt figyelmet fordit a teljes korii
egeészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra, kiilondsen:

> egészséges taplalkozas

» mindennapos testmozgas

> testi - lelki egészségfejlesztés, prevenciod

» bantalmazas megeldzése

» baleset megeldzés

» személyi higiénia
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Az ovodaigazgato feladata az intézmény 0vo-védo eldirasainak betartasa
érdekében

¢ A biztonsagi eldirasok betartdsahoz sziikséges eszkozok, felszerelések
biztositasa.

¢ A munkavédelmi felelos és a vezetoi ellenorzés, valamint az 6voda
dolgozdi altal feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében a
sziikséges intézkedések megtétele.

¢ Az 6v6-védd eldirdsok betartasdnak ellenérzése a helyettes és a
munkavédelmi felelds bevonasaval.

¢ A gyermek ¢és felnétt balesetek kivizsgéalasa, intézkedések megtétele,
adminisztralasa.

Az ovodapedagogusok feladata az intézmény o0vo-védo eldirasanak
betartasa érdekében

A 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI —rendelet 168. § (2) bekezdése rogziti, hogy az
ovodaban a nyitvatartasi idOben biztositani kell a gyermekek feliigyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

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.

A gyermekek ¢letkordnak ¢és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni a védo-6vo eldirasokat. Az intézmény hazirendjében is
meghatarozott azoknak a veédd-ovo eldirasoknak a kore, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben valo tartdzkodas soran meg kell
tartaniuk.

Dokumentalni kell a csoportnapldéban az ismertetés tényét és tartalmat.
Evente a gyermekek részére életkoruknak megfeleléen baleset-és
tizvédelmi oktatas megszervezése és dokumentalasa.

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

Az oOvodidban gondoskodnunk kell a gyermekek feliigyeletérdl, a
gyermekbaleseteket el61dézd okok feltarasardl és azok megsziintetésérol.
Az o6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. Az
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni
¢s betartani.

A jatszoudvar, torna ¢és jatékeszkozok épségét balesetmentes
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hasznalhat6sagat a karbantartd, a dajka, ¢és az oOvodapedagdgus
rendszeresen ellendrzi.

e A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az dvoda
igazgatojanak, helyettes  6vodapedagdégusnak, a  veszélyforras
megsziintetéséig a berendezés, eszkoz hasznalatat megtiltani.

o A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd
eldirasokat, veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhaté magatartasformat a
nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint, életkoruknak és
fejlettségi szintjiikknek megfelelden ismertetni kell.

Az ismertetés tény¢ét &s tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

e Az ovoda épliletében és udvardban gyermek felndtt feliigyelete nélkiil
nem tartdozkodhat, intézményen kiviili kisérés esetén 8 gyermek utdn egy
felndtt kisérot kell biztositani /6vodapedagdgus, pedagdgiail asszisztens,
dajka/.

e Az Ovoda elhagyasa esetén a tavozast az erre rendszeresitett fiizetben
regisztralni kell / melyik csoport, hany fovel és kisérovel, hova tavozott/.

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 tevékenyseget, az eszkdozok hasznalatat.

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

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

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

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

o Hézi készitésli vagy hasznalata 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 eszkozoknek igazodniuk kell az 6vodasok
testméretéhez, sziikségleteihez.

A dajkak kotelezettségei az intézmény 0v0-védoé eldirasainak betartasa
érdekében

¢ A munkakori leirdsuknak megfelelden a gyermekek feliigyelete az
01t6z061, fiirdészobai hasznalat és az Ovodapedagdgussal egyeztetett
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alkalmakkor;

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

¢ Forro viz és ételek kozelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.

¢ Az épiilet ajtdjanak biztonsdgos zarasa;

¢ Koves-, meleg padlos helységek felmosasa csak akkor torténhet,
amikor a gyermekek mar nem tartézkodnak ott;

¢ Balesetveszélyek  elharitasat  segitd0  magatartds,  keletkezett
balesetveszélyes helyek, eszkozok észrevételekor azonnali kozlés a
munkavédelmi felelds €és az intézményvezetés felé;

¢ A hibaelhéaritasban tevoleges segitségadas.

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

A baleset megelozés fobb feladatai az intézményben:

e A nyitvatartasi idében, €s az 6vodan kiviili tevékenységek alkalmaval
biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a
baleset-megeldzés szempontjaira.

e Az O6vodaban 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-ovo eldiras:
o az egészségiik és testi épségiik védelme
o a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok ismertetése
o A tilos €s az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése,

Feladat:
e Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munka — és
balesetvédelmi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas ¢és a tlizriadd
terv rendelkezéseit.
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Teendok a gyermekbalesetek bekovetkezésekor

A gyermekek feliigyeletét ellatd nevelonek a gyermekeket ért barmilyen

baleset,

sériillés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a

kovetkezo intézkedéseket:
¢ A sériilt gyermeket elsdsegélyben 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
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az
orvosi segitséget.

A balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast meg kell sziintetni,

A gyermekbalesetet azonnal jelenteni kell az 6voda vezetdjének,
tavolétében a helyettesének;

A sziilot minden esetben értesiteni kell a torténtekrdl, az ellatas
modjarol, a tovabbi teendokrdl,

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

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

¢

¢

¢

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

A Dbalesetekr6l a torvényben meghatdrozott 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 kivaltdé és kozrehatod
személyi, targyi ¢és szervezési problémakat. A  vizsgilat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonld
balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

Ezeket a baleseteket az oktatdsi hivatal internetes oldalan elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével az oOvodaigazgatonak
nyilvan kell tartania, ha erre atmenetileg nincs Ilehetdség
jegyzOkonyvet kell felvenni, és annak egy példanyat megkiildeni a
fenntartonak.

52



¢ Jegyzokonyvek egy —egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésébb 8. napjdig a fenntartonak meg kell kiildeni, valamint
atadni a sziil0knek. Egy példany az intézményben marad.

¢ Amennyiben a baleset stlyosnak mindsill az oOvodaigazgatdo a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével azonnal bejelenti a fenntartonak,
a baleseti kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A munkavédelmi felelos balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai
¢ A baleset kivizsgaldsaval kapcsolatos teendOket az ovodaigazgatd
utasitasai szerint ellatja;
¢ Részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében;
¢ Nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a
fenntartonak.

Felnott balesetek

A balesetet, az azt észlelo dolgozo koteles jelenteni az 6voda intézkedésre
jogosult vezetdjének, €s részt kell vennie a sériilt ellatasaban. A felnott
balesetekrdl jegyzOkonyv kesziil, amelynek kivizsgalasat a munkaveédelmi
ellendr végzi.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok:
¢ Az intézmény munka és balesetvedelmi feladatok iranyitasat és
ellendrzeését az Gvodavezetd végzi a helyettesek segitsegeével.
¢ A munka-tlizvédelmi katasztrofavedelmi €s bombariadoval kapcsolatos
elemi szintli oktatast minden évben egyszer nevelési €év kezdetekor a
megbizott tart, errdl jegyzokonyvet készit. Az oktatdson mindenkinek
kotelezd a részvétel, és az ott elhangzottak tudomdsul vétele, melyet
alairasukkal hitelesitenek.
¢ Az (j dolgozok munkéba allasukkor részesiilnek oktatasban.

Gyermekvédelmi tevékenység
Az 6voda, és alkalmazottainak gyermekveédelmi feladatait a
- 2011.evi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
- a gyermek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény,
- 2003. ¢évi CXXV. Torvény az egyenld banasmodrol ¢€s az
es¢lyegyenldség eldmozditasarol tartalmazza.
Az 6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének megelézésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
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Ha az o6voda a veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megszintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az oOvodapedagogus, illetve a nevel6-oktatdé munkéat kozvetleniil segitd
alkalmazott, az oOvoda vezetdje utjan koteles a gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha a gyermek veszélyhelyzetbe keriilt, vagy kertilhet.
Az 6voda minden dolgozodja titoktartdsi kotelezettséggel tartozik, a csaladok,
gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az ¢6voda vezetdje: felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért,
megszervezéséért, a gyermekvédelmi felelds munkdjahoz sziikséges feltételek
biztositasarol.

A nevelési év elsd sziiloi értekezletén az dvodapedagogusok tijékoztatjdk a
sziiloket az Ovodaban foly6 gyermekveédelmi munkardl, a gyermekvédelmi
szervek elérhetdségerol.

A gyermekvédelmi felelds koordindlja €s segiti az 6vodapedagdgusok gyermek
¢s ifjusagvédelmi munkéjat.

Gyermekvédelmi felelos feladatai:

Tajékoztatja a sziiloket, hogy az 6vodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellato intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

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

Gyermekbantalmazds, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, vesz€lyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszeléseken.
Anyagi vesze¢lyeztetés esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi.

A hirdet6tablakon keresztiil tajékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekveédelmi
intézményekrol, cimiik, telefonszamuk megjelolésével.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani az 6voda
dolgozoinak és a sziil6knek is.

Valamennyi dolgozénak érvényes egészségligyi konyvvel, €és munkakori
alkalmassagi — orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Az dvodatitkar feladatai az egészségiigyi ellatas terén:
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e Az oOvodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti
egészségligyi  alkalmassagi  vizsgalat  meglétérdl,  folyamatos
feltilvizsgalatarol,

e Biztositja az 6vodéaban az orvos és védond munkafeltételeit;

e Gondoskodik a  gyermekek  kotelezd6  orvosi  vizsgalatainak
megszervezeésérol,

o Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentacidkat elokésziti;

A gyermekek egészségiigyi ellatasa:

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe
vehetd szolgaltatast az intézmény koteles biztositani.
¢ Az oOvodaba jar6 gyermekek intézményen belilli szlirését, ellatasat a
fenntarté és a Hazi Gyermekorvosi Szolgalat kozotti megallapodas
alapjan a gyermekorvos ¢s a vedond latja el;
¢ Az gyermekorvossal, fogorvossal ¢s a védondvel egylittmiikodve az
ovodaigazgatd eldzetes idOpont egyeztetés utan gondoskodik a
torvényben meghatdrozott kotelezd szlrésekrél, a gyermekek
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezeésérol.
¢ Az ovodanak biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott
kockédzata  allergids  betegséggel  diagnosztizalt — gyermekek
egeszsegenek megdrzesére forditott fokozott figyelmet.
¢ Az ovodapedagdgusok ¢s a védond a sziikséges iratokat / torzslap,
beutalok/ figyelemmel kisérik és biztositjak a sziilo és az orvos kozotti
informaciocserét;

Amennyiben a sziil6 a gyermek vizsgalatahoz nem jarul hozza, arrol
irasban kell nyilatkoznia.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai:
¢ Az 6voda konyhajaba csak egészségiligyi konyvvel rendelkezd személy
léphet be;
¢ Az egészségligyi eldirasok az 6voda dolgozoira is kotelezd érvénytiek;
Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!
¢ Az c¢tkezés igénybevétele a torvényi elbirdsoknak megfeleléen
torténik;
¢ A mosogatas, talalas, tisztasagi eldirasokat, valamint az ételkiosztas, az
¢teltarolas, ételminta eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP
eldirasainak megfelelden kell elvégezni;
¢ FEtelt, ételmaradékot az 6vodabol kivinni tilos. A maradék tarolasa az
egészségligyi szabalyoknak megfelelden torténik.

<
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Az 6voda egészségvédelmi szabalyai
Az 6voda miitkodése sordn az allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatéarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani.

e Az ovoddban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstol
szamitott legrovidebb 1dOn beliil haza kell vinnie;

o A pedagogusnak vagy a pedagogiai asszisztensnek addig gondoskodnia
kell a gyerek lehetdség szerinti elkiilonitésérdl, ha sziikséges orvosi
ellatasarol;

e Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az o6vodat teljes
gyogyulasig nem latogathatja;

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

e A csoportszobaban a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhatnak (nyilt napok, tinnepélyek, sziilo1 értekezlet);

e Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartdé engedélyével lehet.

Tartosan beteg gyermekek, 1-es diabétesszel €10 gyermekek ellatasa

Az 6vodanak biztositania kell a diabétesszel €10, valamint a fokozott kockazati
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzésére
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 tipusu diabétesszel €16
gyermek, ugy esetében az 6voda gondoskodik (abban az idétartamban, amikor a
gyermek az intézmény feliigyelete alatt all) a napkdzbeni alapvetd specidlis
ellatasrol. Az intézmény igazgatdja a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel
rendelkez6, nevel-oktat6 munkat kozvetleniil segitd6 munkakorben
foglalkoztatottja szamara eldirhatja

- a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

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

Az o6voda igazgatdja a feladat ellatasat olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd6 ~munkat kozvetleniil — segitd
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munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolddd ismeretekrdl szold szakmai

tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek ellatasa

A szilo kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel Ovodai
jogviszonyban all6 fokozott kockéazatu allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a megteendd
siirgdsseégi intézkedésekrol

- a beiratkozassal egyidejlileg, vagy

- a diagnozis ismertté valasat kovetden haladektalanul

tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt €s a megteendd siirgdsségi
intézkedésekrdl, tovabba koteles gondoskodni arr6l, hogy az életmentd
gyogyszert leadja az 6vodaban.

Eletmenté gyogyszert az orvosi szobaban kell tarolni, ahol a nevel$-oktato
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy szamara jol
elérhetd, aki az 6vodapedagdgust segiti a krizishelyzet soran. Ezzel a feladattal
elsdsorban a megfelel6 szakmai tovabbképzést elvégzd munkatars van
megbizva.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokisos menetét
akadalyozza, illetve az 6vodaba jard gyermekeknek és dolgozdknak biztonsagat
¢s egészségét, valamint az intézmény ¢Epiiletét felszerelését veszElyezteti.

Az intézményben a tlizvédelmi szabdlyzat mellékletében taldlhato a — bomba
riado esetén- az intézkedésre vonatkozo szabalyok.

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

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni (6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes).

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd €rtesitésérol.
Akadalyoztatdsa esetén az SzMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.
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Rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény igazgatojat
az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofa elharitd szerveket, ha ezt az dvoda vezetdje sziikségesnek
tartja.
A rendkivili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre
jogosult felelds dolgozd utasitisara az épiiletben tartozkodd szemelyeket
kolompolassal (sippal) kell riasztani, valamint haladéktalanul hozza kell latnia
veszelyeztetett €piilet kiiiritéséhez.

A veszelyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadod
terv €s a bombariadd terv mellékleteiben talalhato , Kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért
a gyermekek évodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozott figyelmet kell forditani az
alabbiakra:

» az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozést tartd
neveldnek a csoporton kiviil (pl: mosdoban) tartozkodod gyerekekre is
gondolni kell.

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

» A veszélyeztetett épiiletet a dajkédk és a gondnok hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

» A gyermekeket a terem elhagyésa eldtt €s a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szdmolnia.

» Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

A rendvédelmi, illetve a katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését
kovetden a rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szerv illetékes vezetdjének
igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv vezetdjének utasitdsait az
intézmény minden dolgozoja kdteles betartani.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozéasat, a
robbantéssal torténd fenyegetésesetén sziikséges teendOk részletes intézményi
szabalyozasat a prevencids programunk tartalmazza.
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A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja €s
a megfeleld szakember a felelds.

Az ¢épliletek kitiritését a tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

Az ¢épiilet kiiiritését a ,, Tlizriado terv”’ €és a ,,Bombariadd terv’- ben szerepld
kitiritési terv alapjan évente egy alkalommal gyakorolni kell.

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

A gyermekek ovodan kiviili tevékenysége, kisérése

A gyermekek az intézmény teriiletét (telepiilésen kiviil) a nevelés év idejében
csak sziildi beleegyezéssel hagyhatjak el. A gyermekek kisérésére minden nyolc
gyermek utdn egy oOvodai alkalmazottat /6vodapedagogust, pedagodgiai
asszisztenst vagy dajkat / kell biztositani. Az 6voda kozvetlen kornyezetében a
gyermekcsoport kiséretéhez legalabb két felndtt sziikséges.

Nevelési idoben szervezett, ovodan Kkiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok

Ilyen programok a kovetkezdk: kirandulas, séta, szinhdz-, mizeumlatogatas,
kulturalis €s sport programok, iskolaldtogatas stb.

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

Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,
kirandulas id6pontjat, helyszinét, a kozlekedés eszkozét. A sziild aldirasaval adja
beleegyezését a programon valo részvételre. A csoportok sajat levelezd (e-mail)
feliiletén keresztiil kell, az 1smétl6 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 6vodaigazgato tajékoztatasa

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

Egyeztetés utan a foglalkozas engedélyezés bejegyzése az dvoda kiranduldsok
nyilvantartasat tartalmaz6 fiizetébe. Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az
esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézmény vezetdje a programot
jovahagyta.

Az engedélyezés feltétele
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» A gyermekcsoportnal a kiséretet megfeleld szamu alkalmazott l1atja el;

» A csoportnaploban rogzitett kiilsd foglalkozasok szervezésének
szabalyaival torténd egyezOség, szobeli, irasbeli tdjékoztatds az igazgatod
felé;

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

» A sziil6i engedélyek megléte, megfeleldssége.

A pedagogus kotelessége:

A kiilsé programot, foglalkozasok szervezésére vonatkozd szabalyok
maradéktalan betartdsa, valamennyi, az elézdekben felsorolt és részletezett
feltétel biztositasa.

5. A sziiloi kozosség

A szilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik ¢s kotelességeik teljesiteésének
¢rdekében sziiloi szervezetet hozhatnak 1étre. A sziiloi szervezet sajat SzMSz-
erol, tgyrendjérdl,  munkatervének  elfogadasardl,  tisztségviseldinek
megvalasztasarol €s képviseletérdl sajat maga dont.

Az o6vodaban a sziil6i kozosség véleményét ki kell kérni azon szabalyozési
tertileteknél, amelyeknél a nevelési €s oktatasi intézmények miikddésérdl szolo
rendelet arra egyetértési vagy véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokroél
torténd tdjékoztatassal kapcsolatos szabalyozdshoz ¢és a munkatervben a
gyermekeket érintd programokat illetéen szintén a rendelet biztosit jogot.

A sziiloi kozosség

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka
eredményessegét

barmely, gyermekeket €érintd kérdésben tajékoztatast keérhet,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

Az 6vodai sziil61 kozosség dontési jogot gyakorol:
- asajat mikodési rendjében,
- tisztségviseldinek megvalasztasaban.

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

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
az igazgatotol, az e korbe tartozo tigyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi
joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb
csoportjanak tartjuk a gyermekek Osszlétszamanak legalabb 1/3-at érintd
kérdéseket.
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A sziil6i szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkddését.

Az o6vodai Sziil6i K6zosség feladata, hogy €ljen a jogszabaly és az dvoda belso
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval: segitse az
intézmény hatékony miitkodését, tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési
tevékenységét, véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6. Kapcsolattartas rendszere, formaja, modja

6.1. Az ovoda belso kapcsolatainak szabalyozasa

A vezeto és az ovodai kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
e Neveldtestiilet kozossége;
e Szakmai munkakozdsség;
o Sziil61 kozosseg;
e Munkatarsi koz0sség.

A kapcsolattartas rendje:

e Az Ovodaigazgatd ¢és a helyettes heti egy alkalommal megbeszélést
tartanak.

Az oOvoda vezetdsége rendszeresen havonta megbeszélést tart, az aktualis
feladatokrol, illetve rendkiviili vezet61 értekezletet, ha azt wvalamilyen
halaszthatatlan ligy szlikségessé tesz. A megbeszéléseket az dvoda igazgatoja
késziti elo €s vezeti. A vezetdk a megbeszeléseken beszamolnak a vezetésiik ala
tartozo szervezeti egységek mitkodéserdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az
értekezleteken sziiletett dontésekrol.

Az o6voda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd, 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 kozbsség

e anevelOtestiilet

e a szakmai kozosség

¢ aneveldmunkat kozvetleniil segité dolgozok
Az intézmény, kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét —a megbizott vezetdk és
a valasztott képviselok kozremiitkodésével — az 6voda vezetdje fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
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e neveldi-alkalmazotti értekezlet

e rendszeres megbeszélések, forumok

e munkakozosségi foglalkozasok

o koz0s programok, iinnepek
A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra,
nevelOtestiileti — alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az
altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell
rogziteni.

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

Az ¢6voda, mint intézmény Sziildi Szervezetét a gyermekcsoportokban
megvalasztott sziiloi szervezeti tagok, képviselok kozossége alkotja. A sziiloi
szervezet tagjainak nevét, a megalakulas idopontjat a gyermekcsoportok sziiloi
¢rtekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak. A kapcsolattartas rendjét az altaluk
megalkotott €s az intézmény vezetése altal is elfogadott szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmazza.

Az 6voda vezetdje az 6vodai valasztmany Sziild1 Szervezet vezet0jét legalabb
félévente tajékoztatja az 6voda feladatairdl, tevékenységérdl, az 6vodaban folyo
neveldmunkardél és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az elnokkel az
6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az O&vodavezetd helyettes tartja a
kapcsolatot. A Sziil6i szervezet sziikség szerint értekezleteket tart. Az 6vodai
valasztméanyi Sziil6i szervezet értekezlete akkor hatdrozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint Otven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt
szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozzak.

Az o6vodai Sziiloi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Az dvodai Sziiloi Szervezet elnokét meg kell hivni
a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely
tigyekben jogszabaly, vagy az Ovoda szervezeti €s miikodési szabalyzata, a
sziild1 munkakozosség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a
napirendi pont irdsos anyaganak dataddsaval torténik. Az egylittmiikodés és
kapcsolattartds soran a vezetOk feladata, hogy az Ovodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasdhoz sziikséges informdaciés bazist, a sziikséges
dokumentumokat biztositsak.

Pedagogus-sziiloi kozosség kozott

Sziikséges, hogy a sziilok megismerjék az Ovoda nevelési torekvéseit és
programjat.
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A sziilék jogos igénye, hogy a gyermekiik 6vodai életérdl, képességei
fejlodésérdl rendszeres felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tajékoztatdsara
kiemelt gondot forditunk.

Elényos, 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 év soran a munkatervben meghatarozott szamu

sziilé1 értekezletet és sziikség szerint fogaddorat, megbeszélést tartunk a
sziilokkel.

6.2. Az ovoda kiils6 kapcsolatainak szabalyozasa

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

Az o6voda feladatainak elvégzés€hez, valamint a hatékonysag fokozasdhoz a
gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint az
iskolaba 1épés érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fent mas intézményekkel.
A kiils6 kapcsolattartas részletes szabalyozasa: a partnerek azonositasa, igényeik
felmérése, a kapcsolattartds formdja ¢és moddja oOvodank Pedagogiai
programjaban leirt szabalyok szerint torténik.

Az 6voda kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:

A fenntarté Onkormanyzat részérél a Polgarmesterrel, Jegyzével;
A Német Nemzetiségi Onkormanyzat elndkével és képviseldivel;
A Budajenéi Altalanos Iskola igazgatdjaval, pedagogusaival;
HID Szocialis, Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével;

A Tanulasi Képességet Vizsgalo €s Fejlesztd Kozponttal,

Az intézményt tdmogatd alapitvanyokkal, civil szervezetekkel;
Pedagogiai Szakszolgalattal;

A gyermekorvossal, fogorvossal és a védondvel;

Szabo 11diko Konyvtar és K6zosségi Térrel

A kapcsolattartas formai és modja:
o koz0s értekezletek,
e szakmai eléadasok, megbeszelések,
e modszertani bemutatok,
¢ intézményi rendezvények latogatésa,
e csetmegbeszélések,
e hivatalos ligyintézés levélben, interneten vagy telefonon stb.
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7. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A belsé ellendrzés 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 erdforrdssal, fiiggetlen belsé ellendrzés utjan
valositjak meg.

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

A pedagogiai munka belsé ellendrzése a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka belsd
ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a
feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az O6vodai nevelés belsO 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 6vodaigazgato felel.

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

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az dvodaigazgatod
dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e (Ovodaigazgato helyettes
e szakmai munkak6z0sség
e sziil61 szervezet

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

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,
¢ aneveldmunkdhoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
e a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e az Ovodapedagdégus - gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség

64



tiszteletben tartasa,
e aneveldmunka szinvonala, eredményessége.

A pedagogiai munka Dbelsé6 ellendrzésével szemben tamasztott
kovetelmények:

o Segitse eld valamennyi pedagogiai munka kiemelkedd szinvonali
ellatasat,

o A tevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva
mérje ¢és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 0sztonézon a
minél jobb eredmény elérésére,

e Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb
cllatasat,

e Biztositsa, illetve segitse el0 a fegyelmezett munkat,

e Tamogassa a kiilonféle szintl vezetdi utasitdsok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,

e Hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

A tanulési folyamatok, tevékenységek szervezése:

o clozetes felkésziilés, tervezés,

o felepités, szervezeés,

e az alkalmazott modszerek,

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

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége,

o a gyerekek fejlddésének nyomon kovetése, fejlesztése.

A nevelémunka belsé ellenorzésére jogosultak kore

A bels6 ellenérzés formajat, teriileteit és az ellendrzésben résztvevok korét az
6voda éves munkaterve tartalmazza. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe
az 6vodaigazgatod bevonhatja az igazgatohelyettest.

Az ovodaigazgatd és a helyettes az ellenOrzési litemterv, illetve az irdsban
rogzitett munkamegosztas alapjan, a pedagogiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzik, értékelik az
intézményben folyd munkat. Az ellendrzésbe kiilsé szakember, szakértd is
felkérheto, illetve bevonhato.

Az ellendrzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének
modjara, mindségére €s a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatirozasat az ellendrzottel
ismertetni kell. Az altalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel tudatni, illetve
értékelni kell.
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Az 6vodaigazgatd kozvetleniil ellendrzi az dvodaigazgato-helyettesnek és a
szakmai munkak6zosség-vezetdjének a neveld munkajat.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének a formai:
neveldmunka gyakorlatdnak ellendrzése
beszamoltatas: szobeli, irasbeli

értekezlet,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

mindsités /teljesitmeényértekeles c. szabalyzata szerint/

A belso ellenorzés fajtai:

Tervszert, csoportlatogatas eldre meghatarozott szempontok alapjan,
Spontan alkalomszerii ellendrzés:

napi felkésziiltség felmérésének érdekében

a problémak feltarasa, megoldasa érdekeben.

A bels6 ellendrzeés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagodgiai
tevékenység hatékonysaganak mérése. A belsd ellendrzes rendjét olyan mdédon
kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi dolgoz6 munkdjat értékeljék és
elismerjék.

Az ellenorzés Kkiterjed:
e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara;
e A mindségre;
e A munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

A dolgozok értékelése az ellendrzések alapjan

Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitasa,
ezért az értekelés csak folyamatos ellendrzés alapjan torténhet. Az értékelés
alapja a munkatervben megfogalmazott éves értékelési terv és a munkakori
leirdsban foglaltak teljesitése alapjan torténik. A vezeték a meghatarozott
idoszakokban értékelik a pedagdgusok teljesitményét, feltarva a fejlesztendd
teriileteket. (oviKRETA - TER) Uj célok kitlizésekor az intézmény, vonatkozo
dokumentumaibol kell kiindulni. A gyakornokok értékelése a Gyakornoki
szabalyzat alapjan torténik.

8. Havi illetményen Kkiviili juttatasok
Pedagogusigazolvany

Pedagogusigazolvanyra jogosult a pedagogus, a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott.
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A pedagogusigazolvanyt a hivatal adja ki a pedagdgusigazolvanyra jogosultnak
a munkaltatd utjan benyujtott kérelmére, amely tartalmazza:

a pedagogusigazolvanyra jogosult csaladi és utonevét,

a pedagogusigazolvanyra jogosult oktatasi azonositd szamat,

a pedagdgusigazolvany kiallitasdnak id6pontjat, valamint

a pedagbdgusigazolvany egyedi azonositojat.

A hivatal a pedagdgusigazolvany kidllitasa céljabdl kezeli a fent felsorolt,
valamint a pedagogusigazolvanyhoz kapcsolddo kedvezményre vald jogosultsag
igazolasdhoz sziikséges adatokat.

A pedagbdgusigazolvany igénylésének, elkészitésének ¢és nyilvantartasdnak
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,
o a kozforgalmu személyszallitisi utazasi kedvezmény a kozforgalmu
személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szo6l6 kormanyrendelet szerint
illeti meg.

Munkaruha-védoruha juttatas

A gyermekek kozott toltdtt napi teendOk indokolttd teszik, hogy a veliik
foglalkozokat munkaruha, illetve védoruha illesse meg. A munkavégzeés
koriilményeinek azt kell aldtdmasztania, hogy a védOruha hasznélata nélkiil a
munkavallaldo ruhazatdnak nagymértékii szennyezddése, gyors elhasznalodasa
kovetkezhet be.
Munkaruha, véddruha fajtai:

- munkacipd

- felséruhéazat
A munkavédelmi cip6t €s a ruhdzatot mindenki sajat dontése alapjan
valaszthatja ki, azonban meg kell felelnie a munkavédelem céljanak (pl.
csuszasmentes, kényelmes cipd). A dolgozék munkaruha, véddéruha juttatisa
évente, az éves koltségvetés alapjan torténik.
Kihordasi id6 2 év.
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9. A kiadmanyozasi eljarasrend

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen
SzMSz-ben meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.
A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda igazgatdja.

Az 6voda igazgatdja kiadméanyozasi jogat atruhazhatja, az Aatruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkoér tovabb nem
ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak
szemelyét és személyes felelOsségét. Az igazgatd kiilon utasitasban vagy
szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézOnek ¢és helyettesének is.

Az igazgaté kiadmanyozza az 0voda egésze tekintetében

e az oOvoda mikodését megéllapithatd  szabdlyzatokat, vezetdi
intézkedéseket,

e a helyi fenntart6 Onkorményzatot érinté az intézmény nevében kiadott
leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi
szervek terlileti szervei, valamint a birdsagok ¢és ligye€szségek vezetoi
részére cimzett iratokat,

e a munkaltatol, kotelezettségvallalasi ¢és utalvanyozéasi jogkorrel
Osszefiiggd dontések iratait,

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket &s

értékelések dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

rendszeres statisztikai jelentéseket,

a hely1 orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozasi jogit maganak
tartotta fenn.

Az 0vodaigazgato-helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egy¢b kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodaigazgatd
nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartozo iligyekben a megkereséseket, egyéb beadvanyokra
adando valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbenso intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.
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A bélyegz6 hasznalata, kezelése

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdérdl, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a
bélyegzot ki és mikor vette haszndlatba, az atvevd személy ezt a
nyilvantartasban alairdsaval igazolja.

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

Az intézményi ,,hosszu” bélyegz6 hasznélatara jogosult személyek:
» az 6voda igazgatoja,
» az dvodaigazgatd-helyettes,
» ovodatitkar.

A korbélyegzot:
» az 6voda igazgatdja
» az 6vodaigazgato-helyettes
» az 6vodaigazgato altal felhatalmazott személy hasznalhatja.

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

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

Korbélyegz6 lenyomata:

e
y

& -

\9.‘? :

> 2
o BN g alD

Hosszubélyegz6 lenyomata:

Budajendi Ovoda
2093. Budajend,Kossuth Lajos u. 4-10

Tel.: 06-26-371-099
Addszam: 16797.49-2-13

10.  Koltségvetési szerv belso ellendrzése

A koltségvetési szerv belso ellendrzését a fenntartdé Budajend Kozség
Onkormanyzat altal megbizott szervezet végzi.

A belso ellendrzési feladatellatas keretében:
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1. Elemezni, vizsgalni és értékelni kell a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mukodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdé megfelelését, valamint
mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét.

2. FElemezni ¢és vizsgalni kell a rendelkezésre 4llo erdforrasokkal valo
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 kockézati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltdrdsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
miikddése eredményességének novelése, és a belsOkontroll rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekeben.

4. Nyomon kdvetni az ellenOrzési jelentések alapjan megtett intézkedeéseket.

5. A belso ellendrzési tevékenység sordn szabalyszeriliségi, pénziigyi, rendszer-
¢s teljesitményellendrzeéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket,
valamint az €ves elemi koltségvetési beszamolokra vonatkozdan megbizhatosagi
ellendrzéseket kell elvégezni.

11. Az intézményben folytathato

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

11.1. A reklamtevékenység szabalyai
2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl
és egyes korlatairol. Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7.§(1). (2)
bekezdés.
(1) Tilos az olyan reklam, amely er0szakos, illetve személyes vagy
kozbiztonsagot veszE€lyeztetd magatartasra 6sztonoz.
(2) Tilos az olyan reklam, amely a kornyezetet, illetve a természetet karositd
magatartisra 0sztonoz.

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

(la)= Tilos az olyan reklamot tizennyolc éven aluliak szdmara elérhetévé
tenni, amely a szexualitdst Oncéluan abrdzolja, illetve a sziiletési nemnek
megfeleld Onazonossagtol vald eltérést, a nem megvaltoztatisat, valamint a
homoszexualitast népszertisiti, jeleniti meg.

(2) Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkortaknak szo6l6 reklam, amely
alkalmas a gyermek-, illetve fiatalkortiak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi
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fejlodésének kedvezodtlen befolyasolasara, kiilonosen azaltal, hogy erdszakra,
szexualitasra utal vagy azt abrazol, vagy témajanak meghatarozo 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, 6vodaban, altalanos iskolaban, hat vagy nyolc évfolyammal
miikodd gimnaziumban és altalanos iskolai tanuldkat, valamint hat vagy nyolc
¢vfolyammal miikodé gimnaziumi tanuldkat fogadd kollégiumban tilos a
reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmoddra €s a
kornyezet védelmére neveléssel Osszefiiggd, tovabba a kozéleti €s kulturalis
tevékenység vagy esemeény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara,
valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervez0 vagy
annak megvalosuldsahoz barmilyen formaban hozzajarulast ny(jté vallalkozas
nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenyseggel,
esemennyel 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 kifliggeszteni. Sziild, illetve més idegen személy nem
tehet ki hirdetést a falijsadgra az igazgatd/igazgatohelyettes engedélye nélkiil.
Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.

Politikai  hirdetmények, wvalldsi hovatartozdsra vonatkozo hirdetmények
kifliggesztése szigortian tilos! Az igazgatd, igazgatOhelyettes kotelessége a
hirdet6tabla rendszeres ellendrzése.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

11.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A televizid, radid ¢és az irott sajtdé munkatdrsainak adott mindennemi
tajekoztatas, illetve a kozosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak
mindsiilnek.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo
eloirasokat:
¢ Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra a fenntarté engedélyével az igazgatd vagy az altala
megbizott személy jogosult;
¢ Elvards, hogy a nyilatkozatot addo a tomegtajékoztatd eszkozok
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
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intézmény jo6 hirnevére és érdekeire;

¢ Nem adhatdé nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek 1d6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az
intézményt a tevékenységében zavarnd, az intézménynek anyagi, vagy
erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik;

¢ A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy
az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt
vele egyeztesse.

11.3. Hivatali titok megorzése

Minden alkalmazott koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megtartani, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakdre betoltésével
osszefliggésben jutott tudomadsara, €s 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, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Ovodankban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

amit a jogszabdly annak mindsit,

a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek ¢€s a sziilok szemelyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

tovabba, amit az Ovoda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan
miikodés biztositasa, illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekeben
vezetO1 utasitasban, irdsban annak mindsit.

A hivatali titok megsértése fegyelmi veétségnek mindsiil. Az intézmény
valamennyi dolgozoja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A titoktartasi kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is
fennall.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymads
kozti, nevelési értekezleten, illetve eset megbeszélésén torténd, a gyermek
fejlodéseével osszefiiggd megbeszélésekre.

YV VYV

12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval
kapcsolatos rendelkezések

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

e Az intézmény pedagogiai programja, hazirendje, szervezeti €s miikodési
szabalyzata a vezetdi iroda eldtt elhelyezett konyvespolcra kertil
elhelyezésre. A dokumentumok az intézménybdl nem vihetdk el!

e A fent emlitett dokumentumokat az intézmény az 6voda honlapjan is
koteles kozzé tenni, annak elérhetdségérdl tajékoztatni a sziiloket.

e Az dvoda igazgatdja a beiratkozaskor a sziil6knek rovid tajékoztatast ad a
pedagdgiai programrol. A nevelési évben a pedagodgiai programrol
érdeklédd sziiloket a vezeton kiviil az oOvodaigazgatd- helyettes is
tajékoztathatja. Az 6vodai beiratasok eldtt a sziilok tajékoztatasara az
6vodaigazgato intézkedése szerint szervezett formaban is sor keriilhet.

e A Hazirend egy példanyat a beiratkozas, felvétel utan, elektronikus tton
adjuk at az 0j sziil6knek.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy
amennyiben az intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil
mit kell nyilvanossagra hozni. 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1)
pontja alapjan a  nevelési-oktatasi intézményi  kozzétételi  listdban
szereplodokumentumok:
o a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztatod,
e a beiratkozasra meghatdrozott 1d6, a fenntarté 4ltal engedélyezett
csoportok szama,
e koznevelési feladatot ellatd intézmeény az €tkezési téritési dij jogcime €s
mértéke,
e a fenntartdé nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasai és ideje, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvadnos megallapitdsokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasa, ideje, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasai, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasai,
e a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendje, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események
id6pontjai,
e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsai a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
e aszervezeti és miikodési szabalyzata, a hdzirend ¢€s a pedagdgiai program.

Az adatkozlés idopontja: Az igazgatd az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak
megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egytitt.
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A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként
egyszer feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag kozérdekii statisztikai
adatokat tartalmazhat.

13.  Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII:14.) Korm. rendelet értelmében ,,.a nemzeti lobogdt
allandodan kitiizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja
a kozéplletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel
lobogdzés szabdlyait.

A zaszl6 4llando mindségének megtartasarol az Ovoda 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
tisztasagdnak biztositasa €s a korrupcio megeldzése céljabol az a személy, aki a
3.§-ban felsorolt feladatot, tisztséget lat e, illetve munkakort tolt be, az a
torvényben meghatdrozd esetekben a torvény mellékletében rogzitett
adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartdsban €16
hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a tovabbiakban
vagyonnyilatkozat).

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a 3. § értelmében az a kdzszolgalatban 4ll6
szemely, aki — ondlldan, vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy
ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyeb
pénzeszkozok felett.

Vagyonnyilatkozatot tesz: igazgato

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

» Beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt
megel6zden

» Beosztas, munka- vagy feladatkor megszlinését kovetd tizendt napon
beliil

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

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

koteles tenni.

A vagyonnyilatkozatot kdzszolgalatban allo személy esetében a munkaltatoi

jogkor gyakorloja a személyi anyagtol elkiilonitve és elzarva Orzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az Orzésért felelds személy
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ellendrzi. A kotelezettség teljesitését a 8.§ hatarozza 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
kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil teljesitse. (10§ (1) bekezdés).

Ha a hatarid6 eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség megtagadasdnak kell szamitani. (10§ (29. bekezdésben
foglaltakat.

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek az akadaly
megsziinésétdl szadmitott nyolc napon beliil koteles eleget tenni, ennek
elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.(10.§
(3.) bekezdés.

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

A vagyongyarapodas vizsgalatat a 14. 15. 16. § eldirasa 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 haztartdsban ¢€l6  hozzatartozoja
vagyongyarapodasanak az addézas rendjérol szolé torvény szerinti
vizsgalatat kezdeményezi, ha a meghallgatasi eljaras soran a bejelentésben
szerepld tények, adatok nem tisztazédnak hitelt érdemlden.

15. Kommunikacios csatornak hasznalatanak rendje

Telefon és mobiltelefon hasznalatanak eljarasrendje

A dolgoz6 a sajat mobil telefonjat a gyermekekkel valdo foglalkozas teljes
idejében, néma vagy rezgod allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds
esetben hasznialhat6. 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 hasznéalhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a legrovidebb iddtartamig
hasznalhat6 a csoportbol kilépve, ha a gyermekek feliigyelete megoldott.

Infokommunikacios eszk6zok hasznalati rendje

Szamitogép hasznalat

Az oOvoda vezetdi iroddjaban taldlhatdo szamitogépet, mely rendszerében
tartalmazza az 6voda dolgozdinak €s gyermekeinek adatait, munkatigyi, taniigyi,
nyilvantartasokat az 6voda igazgatoja, és helyettese hasznélhatja.

A nevelGtestiileti  szobdban  elhelyezett szamitogépet  koriiltekintéen
hasznalhatjak az 6voda alkalmazottai (figyelembe véve a személyiségi jogokat
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¢s az adatvédelmi szabalyokat) az oOvodai nevelési, mikodési feladatokkal
kapcsolatos munkavégzésre.

Laptop hasznalat

Az 6voda igazgatdja csoportonként 1 db laptopot bocsajt haszndlatra - az
oviKRETA bevezetésével, és az online toltendd napi szintfi adminisztracios
feladatok - a pedagogusok, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd nevelést-
oktatast segitOk részére munkavégzés céljabol. Az atadas - atvételrdl
jegyzOkonyv késziil.

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

Fénymasolo hasznalata

A fénymasolok hasznalatara az 6voda igazgatojaval vald egyeztetést kovetden
minden 6vodapedagdgus, pedagogiai asszisztens, a logopédus €s az dvodatitkar
jogosult, amennyiben az anyag az 6vodai nevelési, miikodési feladatokhoz
kapcsolodik.

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

Dokumentumok kiadasanak szabalyai:
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiadédsa csak
az dvodaigazgatd engedélyével torténhet.

Internet hasznalata

Az intézményben csak az 6vodai €lettel kapcsolatos adminisztracios feladatok,
tigyek intézésére, illetve az Ovodai tevékenységekhez kotddd feladatokhoz
hasznalhaté az internet. (pl. palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok
letoltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra,
muzeumok nyitva tartasdra stb). Magancéll levelezések, képek, egyéb
informacio letdltésére nem engedélyezett.

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:
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Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIIL. 28.)
kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. 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 mddositasa
¢ az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések
e az Oovodai 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
szilkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az o6voda
informatikai halozatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A
mappéahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni 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 utoneve,
neme, allampolgarsaga, lakéhelyének — tartézkodasi helyének cime, TAJ
szdma, oktatisi azonositd szdma, nem magyar allampolgarsdg esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartdozkodds jogcime és a tartdozkodasra
jogositd okirat megnevezése valamint szama,

» Sziilo, torvényes képviseld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési
¢s utoneve, lakohelye - tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus
levelezési cime

» Gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok.

» A gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

» Jogi szabalyozas:
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= GDPR 2018.05.25. - mindenki szamara biztositja a személyes
adatok védelemhez és kozérdekli adatok megismeréséhez €s
terjesztéséhez valo jogot.
> kifejtése:
* informacié 6nrendelkezési jogarol
= szabadsagrol azon jog, hogy az egyén maga dont személyes
adatainak kiszolgaltatasarol és felhasznalasarol-személyes
adatok védelmét biztositja
» Adatkezelés:
= a gyerekekrdl rendelkezésiinkre allo adatokat csak
meghatéarozott céllal, meghatarozott ideig és az
engedélytinkkel lehet kezelni.

» Amennyiben kezelik, tajékoztatni kell:
- adatszolgaltatas kotelez0 vagy onkéntes
- adatkezelés minden tényérdl (kezelt adat, adatkezelés célja,
tartalma, kik ismerik meg)

Az 6voda 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 vezetésével,

gyermek fejlesztésével, fejlodésével, megfigyelésével kapcsolatos
nyomtatvanyokon.

Adatok tovabbitasanak lehetdségei:

o A gyermekek személyes €s statisztikai adatait az Oktatasi Hivatalnak.

o A gyermekek atvételével kapcsolatos személyes adatait.

e A gyermek fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettség elérésével kapcsolatos adatait a sziilonek, Pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, Oktatasi Hivatalnak €s az iskolanak.

e A hatranyos helyzetli, illetve veszélyeztetett gyermekek adatait a
Gyermekvédelmi feleldsnek, Csaladsegitdo — gyermekjoléti szolgalatnak,
gyamhatosagnak, jegyzonek.

17. A szabalytalansagok kezelésének rendje
A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrend;jét kialakitani.
A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigdlhatd mulasztdsok vagy
hidnyossagok, illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési,
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eljaras meginditasara okot ad6 egyarant beletartoznak.

A szabdlytalansag valamely létezd szabalytol (torvény, rendelet, utasités,
szabalyzat stb.) vald eltérést jelent, az allamhéztartds miikddési rendjében, az
allami feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb.
eléfordulhat.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegesével okozott karért kartéritési feleldsseéggel tartozik. Szandékos
karokozas esetén a munkavallal6 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 jegyzék szerint vagy elismervény alapjan vett at.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztik, veétkessegiik, a
megdrzeésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetében, pedig a
munkabeériik aranyadban 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 dolgozd személyes hasznalatii targyakat és nagy értékli dolgokat, csak az
ovodaigazgatd vagy az oOvodaigazgatd-helyettes engedélyével hozhat be a
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. Ha az alkalmazott kdlcsonbe szeretne
venni egy intézményi berendezest, azt csak a vezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében viheti ki az intézménybdl. Az atvételi elismervénynek
tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriild targyakat, az elvitel és a vissza
hozatal hataridejét és az anyagi felelosségvallalast.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznélataért, megdvasaért (gépek, eszkozok, szakkonyvek,
felszerelési targyak stb).

Fegyelmi felel6sségre vonas
Felelosségre vonast kell alkalmazni az alkalmazottakra és a munkavéallalokra
vonatkoz6 specialis jogszabalyok szerint.

A fegyelmi vétség megvalosulasanak feltétele:
¢ A koznevelési foglalkoztatotti és kozalkalmazotti jogviszonybol eredd
kotelezettségszeges, a kotelezettség vétkes megszegése:
¢ Nem vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét
igazolni;
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Nem munkara képes allapotba jelenik meg;

Megszegi a munkajara vonatkoz6 szabalyokat, utasitdsokat;

Nem miikodik egyiitt munkatérsaival, st akadalyozza a munkat;

Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzéseken vald

részvételt;

¢ [llletéktelenekkel kozol olyan informacidkat, amelyek munkaja soran
tudomasara jutottak;

¢ megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

¢ a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése,

¢ a munkaltat6 utasitasainak megtagadasa.

* & & o

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 gondatlansagbodl ered6 (amikor a kozalkalmazott latja ugyan
cselekménye kovetkezményeit, de konnyelmilen bizik annak
elmaradasaban, vagy azért nem latta elére a kovetkezményeket, mert
elmulasztotta a tdle elvarhato 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 sziil6k irdsban vagy szdban
panaszt tehetnek gyermekiik o6vodapedagdgusanak, vagy az 6voda
1gazgatojanak.

A panaszkezel€s részletes leirasa a Panaszkezelési Szabalyzatban talalhato.

18. Az intézmény miikodésének egyéb {6 szabalyai,
egyéb rendelkezések

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

Az 6voda az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben vagy
kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben,
milyen feltételekkel és milyen alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket. Az intézmény megbizasi szerzddést kothet
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sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra, hatdrozott idore, atmeneti
id6szakra.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az ovodaigazgatd altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1€vo szabalyok ¢€s a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni.

Az 6voda bels6 szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az O6voda beld szakmai ¢€s taniigyi dokumentumait minden érintettnek
rendelkezésre kell bocsatani. Az Ovoda pedagdgiai programjabol ¢€s a
hazirendbdl csoportonként, a belsd ellendrzési tervbdl, az éves munkatervbol €s
a Szervezeti €s Mikodési szabalyzatbol koteles az oOvoda igazgatdja az
¢piiletben legalabb egy példanyt biztositani a nevelési €v kezdetén.

3.9. Iratkezelés és tigyintézés szabalyai

A 20/2012 EMMI rendelet 84.§-as alapjan a nevelési intézménybe érkezett vagy
az 6vodaban keletkezett iratok kezelésének részletes rendje az iratkezelési
szabalyzatban rogzitett.

Iratkezelés fObb 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, tovdabba azokat az iratokat, amelyeknek
felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

e Az 6voda éltal kiadott iratoknak tartalmaznia kell az intézmény
nevét, cimét, OM azonositdjat, az ligyintézés megnevezesét, helyét,
intézmény korpecsétjével ellatva.

e Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon,
elektronikus levélben vagy a jelen 1évd érdekelt személyes
tajékoztatdsaval is elintézheték. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd iligyintézés esetén az iratra ra kell
vezetni a tajékoztatds lényegét, az elintézés hataridejét és az
ligyintéz0 alairasat.
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3.9.1. Az 6vodaban kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
A 20/2012 EMMI rendelet 88.§-a szerint:

felvételi el6jegyzési naplod

felvételi és mulasztasi naplod

6vodai csoportnaplo

6vodai torzskonyv

a gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacio
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19. Mellékletek

Munkakori leiras mintak

OM azonositoé 032 935
Munkakori leiras

A munkavallald 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 dvoda igazgatdja
FEOR-szama: 2432

Teljes munkaideje: 40 ora/hét
Kotott munkaideje: 32 6ra/hét

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

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: foiskola, 6vodapedagdgus szak.
A szakmai fejlédést segitd onképzés, tovabbképzés, tovabbtanulési elvarasok: a 7 évenkénti
120 6rés tovabbképzés elveégzése.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes legyen gyerekekkel és sziileivel, valamint a munkatdrsakkal szemben egyiittérzo,
odafigyeld, egyiittmiik6d6 magatartast tantsitani.

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

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.

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

A munkakor ellatasahoz sziikséges személyi tulajdonsagok:

Pedagbgusi elhivatottsag, gyermekszeretet, tiirelem, empatia, tolerancia, kiegyensulyozottsag,
kovetkezetesség,  pontossag, megbizhatosdg, naprakész  szakmai  felkésziiltség,
egyiittmiikddési €s kompromisszum-készség, €élethosszig tartd tanulas képessége, jO szervezd
¢s kommunikdacios készség.

Az 6vodapedagogus feladatai:

e Feladata a rdbizott gyerekek gondozasa, nevelése, oktatdsa és fejlesztése a legjobb
tudasanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

e Feladatait a Pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII térvényben (tovabbiakban:
Puétv.) meghatarozottak szerint, az orszagos alapprogram és az ovoda pedagogiai
programja alapjan végzi 6nalloan és felelosséggel.

83



A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkot6 modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerii formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagodgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egyiittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Az 6vodapedagégus alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotott oraszdmat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda igazgatdja. Kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a
teljes Ovodai életet magaban foglaldo foglalkozasa kell forditania. A kotott munkaidd
letoltése alatt az intézmény épiiletét kizardlag csak igazgatdi vagy igazgatd helyettesi
engedéllyel hagyhatja el.

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alapitasa, fejlesztése. Az 6vodapedagdgus neveld €s oktatd munkaja sordn gondoskodjon a
gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol. Vegye
figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési 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
miikédjon gyogypedagogussal, a nevelést-oktatdst segité mas szakemberekkel, a
hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse.

Feladata a tehetségek felismerése, kiteljesedésének segitése, tehetséges gyermekek
figyelemmel kovetése., a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra neveli a gyermekeket.
Elémozditja a gyermekek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartasara.

Egymas szeretetére, tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetiti.
Tudasanak ¢s szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, 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
vald kényszerités, levegdztetés €s az étel megvonasa).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel
az dnképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben [évé alapdokumentum elbirdsai és ajanldsai szerint megfelelden
felkésziiljon a tervszerii neveldémunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
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sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos iligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
feljegyzést készit (A gyermek egyéni fejlddésének nyomon kdvetésének dokumentuma 3-
7 éves korig). Tapasztalatairol tdjékoztatja valtdtarsat, valamint az 6voda igazgatdjat. A
gyermekek fejlodésérdl a sziiloket évente kétszer tajékoztatja A gyermeki fejldédés
megfigyelése” nyomtatvanyunkon.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort 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 kozds helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiilsé 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 dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek ¢€s a
szilok emberi méltosdgat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az oOvoda sziil6i
értekezletein, megszervezi €s vezeti azokat, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és
nyilt (csaladi) napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az dvodaban
foly6 neveldmunkardl, a kisgyermek fejlodésérol. Kozremilkddik a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében. Amennyiben indokolt, tandcsot,
segitséget kér az dvoda igazgatojatol, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegitotdl.
A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskola
pedagdgusaival. Az iskolaérettség megallapitasahoz sziikség esetén pedagogiai véleményt
készit. T4jékoztatja a sziil6ket az iskoldba vald beiratas szabdalyairdl, feltételekrol.
Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgdlat munkéjat. Sziikség szerint,
kérésre pedagdgiai véleményt ir (a pedagogiai szakszolgalat, szakértd vagy rehabilitacios
bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségiigyi  allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés ¢és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, fejlddést nyomon koévetd dokumentum-oviKRéta). Az
igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol
haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény igazgatdjat.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelozni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelden jar el.

Az O6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb
ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy
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helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az intézményben 1évo
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e A pedagdgiai munkaval, az o6voda iigyvitelével és mitkdodésével kapcsolatos — kotott
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket az igazgatd Utmutatasa szerint
veégzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el. A mobiltelefon haszndlata a gyerekekkel valo
egylittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a
késziiléket lehalkitva kell tartani. Az atfedési idoben, 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 csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a
besz¢lgetés tartalmat.

e A szervezeti ¢és muikodési szabalyzatban, valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
sziileivel.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Az dvoda egész teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfeleléen
tilos a dohanyzas.

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

Az ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy ordban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok, a neveldtestiilet munkajadban valod részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

Az 6vodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni az igazgato utmutatasa szerint
Eseti helyettesités
Sziildi értekezlet, fogaddora, jatszodélutan, csaladi nap szervezése, lebonyolitasa,
nevelQtestiileti értekezleten vald aktiv részvétel
Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa
Raktarfelelds, szertar fejlesztése
Jegyzokonyvvezetés
Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese, azokon vald részvétel
Pélyéazatirasban vald részvétel
Tovéabbtanulok segitése
Hallgatok gyakorlatdnak vezetése
Sziikség szerint, hivatalos felkérésre szakvéleményt ir
Leltarozas, selejtezés el0készitése
Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
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Gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelés
Onértékelési feladatokban valo részvétel

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok:

Alapszabadsag: 50
Potszabadsag:
Osszesen:

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

Eves szabadsagolasi titemterv a félreértések elkeriilése érdekében késziil.

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

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozd meghallgatasa utan a munkaltaté hatarozza
meg.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal kordabban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A gyermekek utan jard potszabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo —
legalabb tizenot nappal a szabadsag kezdete el6tt kozolt — kérésének megfeleld iddpontban
kell kiadni.

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

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.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

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

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szaméra el6irnak, biztositanak.

Személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat. A pedagogusoknak hétévenként legalabb egy alkalommal-
jogszabalyban meghatarozottak szerint-120 6ras tovabbképzésben kell részt venniiik.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok 4altal,
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
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A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény pedagdgiai programjanak
szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a neveld-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
eredod kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megoérizni. Ebbe a korbe
tartozik az intézmény miikodésével Osszefliggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol
belligynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendé kérdésekben (a gyerek
egészségiigyl allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak 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,

pedagogiai asszisztenssel, a csoportos dajkaval, a sziilokkel,
- a tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsddével, pedagogiai szakszolgalattal.

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

A munkakori leirds moédositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd
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.

P.H.

munkavallalo ovodaigazgato
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OM azonosito 032 935

Munkakori leiras kiegészitése

A munkavallalé 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
Kinevez6 és a munkaltaté jogkor gyakorloja: Az 6voda igazgatoja
FEOR-szama: 2432

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

Kozvetlen felettese: 0vodaigazgato

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 munkavallal6 neve/sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Munkakore: 6vodaigazgato-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:

o Igazgato-helyettesként felelGsséget ¢érez az intézmény szakszeri és torvényes
miukodtetéséért.

e Segiti és tamogatja az igazgatd munkajat a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a
fenntarto elvarésait figyelembe véve.

e A munkamegosztés szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

A munkakor célja:

e Az dvodaigazgatd tavollétében képviseli az ovodat.

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 belsd 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.

e A teljes munkaidd (heti 16 o6ras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai-
szakmai, taniigy-igazgatasi feladatok, munkaltatéi-huménpolitikai, gazdasagi-
adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok
e Aktivan részt vesz az 6voda alapdokumentumainak (Szervezeti Miikodési Szabalyzat,

Hézirend, Pedagogiai Program stb) kidolgozasaban, s eldsegiti annak megvaldsulasat.
Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.
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Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenld banasmad elvének érvényesiilését, segitve az igazgatd munkajat.
Osztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

Eldésegiti az 01jit6 szandék, korszerl pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 0 is gondoskodik arr6l, 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 informaciéadramlast.

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 eléadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és hianyossagokat
azonnal jelzi az igazgatonak.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a dajkék napi munkajat.

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

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

Javaslatot tesz a jutalmazds elbirdlasara, a kereset kiegészités, bérmaradvany
elosztasara ¢és a kitlintetésekre.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelmet és a torvényes feleldsségre vonast.
Személyes példdjaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

A tudomasara jutott hivatali titkokat bizalmasan kezeli, meg6rzi. Intézményen beliil,
kiviil harmadik félnek, illetéktelen személynek nem adja at.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

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

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonboz6 eszk6zok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitadsokra, beszerzésekre, beruhdzasokra.
Betartja a kotelezettségvallalast, ellenjegyzés érvényesités rendjét.
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e 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 pedagdgussal,

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

Indokolt esetben, az igazgato6 tavollétében telefonon tartja a kapcsolatot.
Kapcsolatban van tovabba az dvodai sziilé1 kdzosséggel.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen 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: logopédus-koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
A munkahely neve: Budajenéi Ovoda
A munkahely cime: 2093 Budajené Kossuth Lajos utca 4-10.
Kinevezo és a munkaltato jogkor gyakorloja: Az 6voda igazgatdja

Teljes munkaideje: 20 6ra/hét
Kottt munkaideje: 16 6ra/hét

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgatod

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: foiskola/egyetem, logopédia szak.
A szakmai fejlodést segitdé 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 egylitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodo
magatartast tandsitani.

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

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmaod elvét.

Ovodai munkéja soran biztositsa a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normdk altaldnos szabalyait tartsa be.

A munkakor ellatasahoz sziikséges személyi tulajdonsagok:

Gyermekszeretet, tiirelem, empdatia, tolerancia, naprakész szakmai felkésziiltség,
egyiittmiikddési €s kompromisszum-készség, €lethosszig tartd tanulas képessége, jO szervezd
¢s kommunikacios készség, pontossag.

A munkakor célja:

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

A logopédiai szolgaltatds feladata a beszédinditds, beszédhibdk javitasa, nyelvi-
kommunikécids zavarok javitdsa 6vodas korban; diszlexia megel6zése dvodas korban.

A logopédus 6 feladata:

e nevelési év elején a problémak feltarasa érdekében logopédiai sziirést végez

e a szlir@vizsgalatok  eredményérél  beszdmol ¢és  tijékoztatdst ad az
ovodapedagdgusoknak, igazgatonak

e beszédterapiat végez, melynek soran az egyéni €s csoportos logopédiai foglalkozasok
keretében biztositja a beszédzavar felszdmolasat, kompenzalasat, a komplex
kommunikécio fejlesztését

e tandcsokkal latja el a logopédiai ellatasban részesiild gyermekek sziileit, pedagogusait,
felvilagositdé munkat végez annak érdekében, hogy a beszédhibas kornyezete helyes
magatartast alakitson ki a gyermekkel szemben, elfogadja annak beszédzavarat,
megelézze a masodlagos személyiségsériilések kialakulasat

o sziildi értekezletek, tajékoztatd eldadasok a sziiloknek
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ovodaban sziikség esetén terapiat végez az irds-, olvasaszavarok megel6zésére
(diszlexia, diszgrafia prevencio)

A beszédhibak- zavarok és kovetkezményes tiineteik javitdsa, megsziintetése érdekében a
szorosan vett logopédiai terapian tul a beszédhibas sziikebb és tagabb kornyezetét be kell
vonni a kdvetkezé modon:

tanacsado orak, felvilagosito, ismeretterjeszté munka

kapcsolattartas a sziilokkel

utdogondozas, nyomon kovetés

kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel, mas szakemberekkel

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

Fébb tevékenységek és felelosségek

szakmai munkajat onalldan, felelésséggel végzi az érvényben 1évd 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 munkéja kiterjed: beszéd-, hang ¢és nyelvi zavarok, diszlexia, diszgrafia
vizsgalatara és kezelésére, valamint a hallas épségének praktikus megfigyelésére

tanév elején a problémak feltardsa 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 szlir@vizsgalatok eredményérdl, illetve a kiscsoportosok esetleges sulyos
kommunikécids problémairdl beszamol az intézmény igazgatojanak; tajékoztatast ad
az intézmény pedagdgusainak és vezetdjének

a szeptember honapban elvégzett szlirdvizsgéalatot kovetden a beszédhiba tipusa és
sulyossdga alapjan osztja be a gyermekekkel valdé foglalkozads rendjét. A
foglalkozdsok megszervezése a sziilokkel, az Ovodavezetdvel, az Ovoda
pedagdgusaival valo egylittmikodés keretében ugy torténik, hogy a logopédiai
foglalkozasok az 6voda szervezett programjait ne zavarjak.

meghatdrozza, hogy egyéni, vagy csoportos fejlesztésre van-e sziikség, a beosztast
meghatarozza a kommunikaciés zavar jellege, a gyermek ¢életkora és az dvoda
¢letének egyéb tevékenysége(i)

a nevelési év soran , tlinetmentess¢” valt gyermekek helyére ujat vesz fel

felkésziil az egyénre szabott kezelésekre, a kezelés folyamatanak megtervezésére,
egyéni fejlesztési tervet készit

foglalkozas elott elokésziti a kezeléshez sziikséges eszkozoket, munkafiizeteket,
feladatlapokat

a foglalkozasok keretében szinvonalas terapias munkat végez, pontosan vezeti a
kezeltek fiizetét

a kialakitott munkarendben alkalmazza mindazon korszerli terapids modszereket és
eszkozoket, melyeket a rendelkezésére allok koziil a leghatékonyabbnak itél, és
melyekben kompetens

kiilonos hangsulyt kap munkéjaban az iskola eldkészités segitése, a tanuldsi zavarok
megelozése
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e a tanév folyaman differencialodott zavarok alaposabb feltdrdsa érdekében tovabbi
vizsgélatokra iranyitja a gyermeket

o sziikség esetén javaslatot tesz kiegészitd vizsgalaton vald részvételre

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

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

o fogadoora alkalmaval a sziikséges informaciot megadja az érdekelt sziilonek

e részt vesz az dvoda statisztikai adatainak Osszedllitasaban

e apedagogiai innovacid érdekében vallalja a folyamatos dnképzést

e szakmai fejlédése érdekében részt vesz tovabbképzéseken, konferencidkon, szakmai
forumokon,

o figyelemmel kiséri a szakirodalmat

Kiilonleges felelosségek:
e J{szinte, naprakész tdjékoztatassal és aktiv kozremiikddéssel segiti a pedagdgusok
munkajat
e a gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségi jogait érintd informacidokat megorzi
o felel az eszk6zok biztonsagos hasznalatdért, tarolasaért, jelzi a javittatas
szlikségességét
e folyamatosan figyelemmel kiséri az eszk6zajanlasokat

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

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 kiaddsdnak iddpontjat a dolgozd meghallgatasa utdn a munkaltatd hatarozza
meg.

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsd harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legalabb 06t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A gyermekek utan jaro potszabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo —
legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete el6tt kozolt — kérésének megfeleld idépontban
kell kiadni.

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

Egyenl6tlen munkaidd-beosztas esetén a szabadsag kiaddsa soran a hét minden napja
munkanapnak szamit, kivéve a munkaidd-beosztds szerinti heti pihendnapot és a
munkasziineti napot.
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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 neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja, részt
vesz pedagogiai kisérletekben, esetleg tudomanyos kutatdmunkéban.

Személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, 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
mikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek szamitod
témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az 6voda igazgatdja
alkalmanként megbizza.

Kapcsolatok:

Torekszik a legjobb kapcsolat kialakitasara
e apedagogusokkal,
o sziilékkel.

A munkakori leirds modositdsanak 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
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen 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:

Munkakoére: pedagdgiai asszisztens-koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-
oktaté munkat kozvetlentil segitoként (NOKS-osként)

A munkahely neve: Budajenéi Ovoda

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

Kinevezoé és a munkaltato jogkor gyakorléja: Az 6voda igazgatoja

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

FEOR szama: 3413
Kozvetlen felettese: 6vodaigazgatod

Helyettesitdje: pedagogiai munkat kdzvetleniil segité munkatarsak
Helyettesiteni  koteles: a pedagdgiai munkét 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 €s sziileivel szemben egyiitt
érz0, odafigyeld, egylittmiikodd magatartast tandsitani. A humanista pedagdgia elveivel
ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas,
alvasra vagy az étel elfogyasztasara vald kényszerités).

Tisztaban 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:

Gyermekszeretet, tiirelem, empatia, tolerancia, naprakész felkésziiltség, egylittmikodési és
kompromisszum-készség, élethosszig tartd tanulds képessége, jO szervezd és kommunikéciods
készség, pontossag.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:
e A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.
e Az oOvodaban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Munkaidé alatt csak az 6vodaigazgato, tavollétében az igazgatdhelyettes engedélyével
hagyhatja el az 6voda épiiletét.

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben telefondl (csoportszoban kiviil),
maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el. A mobiltelefon
hasznalata a gyerekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobdban, illetve az udvaron
nem megengedett, ilyenkor a késziiléket lehalkitott allapotban kell tartani.

A szervezeti ¢és miukodési szabalyzatban, valamint az o6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és
azok sziileivel.

Ismerje az 6voda Pedagogiai Programjat, éves munkatervét, tartalmaval azonosuljon,
¢s megvaldsuldsat magara nézve kotelezonek tekintse.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat. Részt vesz az ezekkel kapcsolatos oktatdson.

Az 6voda egész teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasoknak megfelelden tilos a
dohanyzas.

A gyermekek felnott feliigyelet nélkiil hagyéasa tilos!

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Felelds 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 igényld
gyermekekkel a szakemberek és az Ovodapedagogus instrukcidinak megfeleléen
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.

Miikodjon kozre a gyerekek egészségiigyi-, tisztasagi vizsgalatanak lebonyolitasaban.
Vegyen részt a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése
stb.) és lebonyolitasaban (pl.: gyermekek kisérése).

A kijelolt csoportban az udvarra indulas el6tt és a levegdzeés utan a mosdoban és az
oltozkodésben, vetkdzésben segitse a gyerekeket az 6vodapedagdgusok utmutatisai
alapjan.

Tamogassa a gyermekek 6nallo onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segitsen,
korrigaljon az 6vodapedagdgusok elvarasainak megfelelen.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan miikddjon kozre. Segitse az étkezési
szokasok kialakitasat (terités, evOeszkdzhasznalat stb.).

Segitsen az altatdsban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

Ebredés utan a csoport szokasainak megfelelden segitsen az Oltozésben,
tisztalkodasban.

Folyamatosan kisérje figyelemmel a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segitse
Oket (orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere stb.).

Testnevelés foglalkozas eldtt €s utan segitse a gyermekeket a vetkdzésben, 61tozésben.
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e Sziikség szerint vegyen részt az uzsonnaztatasban.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent.

e Tartsa be a balesetvédelmi eldirdsokat.

e Igény szerint részt vesz a sziildi értekezleteken, jatszodélutanokon.

e FEllendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Szervezési feladatok:
e Az O¢vodai iinnepélyeken, programokon aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az 6vodaigazgatd €és az 6vodapedagdgusok utmutatdsai szerint részt vesz.

Adminisztracids feladatok:
Az 6vodaigazgatd utmutatasai alapjan részt vesz az adminisztracios feladatok elvégzésében.
A hataridék betartasdval vezeti a jelenléti ivet és a szabadsagok nyilvantarté lapjat.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

e Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziildket tapintatosan az dovodapedagogushoz
iranyitja.

e Kapcsolattartdsi kotelezettsége van az Ovoda igazgatdjaval és a nevelOtestiilet
tagjaival. A gyermekek érdekében mikodjon egylitt munkatarsaival. Kiilondsen a
csoportjahoz tartozd dvodapedagogussal, dajkaval €s a sziilokkel. Ha a gyermekekkel
kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell az 6vodapedagdgus,
illetve a felettese felé.

e Gyermekrol tajékoztatast csak az 6vodapedagogussal torténd egyeztetés utan adhat.

e A szabalyzatokat, megéllapodasokat elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

Ko6z0s 6vodai programokon minden gyermekre azonos figyelmet fordit.
Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.

Elvégzi a vezetdk alkalmi megbizasait.

Hianyzo felndtt esetén a kijelolt csoportban segit az 6vodaigazgatd utasitasai szerint.

Egyéb rendelkezések:
e A 356ra/hét kotelezden csoportban toltott munkaidején til, fennmaradé munkaidejét
(5 ora/hét) az igazgatd altal meghatarozott feladatok elvégzésével tolti
(pl. adminisztracids feladatok; dekoracid, szemléltetd eszkoz készités; dekoralas).
e Az igazgatd iranyitdsa szerint részt vesz az értekezleteken.

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok:

Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap
Osszesen:  nap

A szabadsagot esedékességenek evében kell kiadni, illetve kivenni.
Eves szabadsagolasi litemterv a félreértések elkeriilése érdekében késziil.
Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb tizenét munkanapot igénybe vehet (Puétv 90§

)
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A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozéd meghallgatasa utan a munkaltaté hatdrozza
meg.

Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiadasara
van lehetdség, az igazgatd mérlegelése alapjan.

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6é harom hodnapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A gyermekek utan jaro potszabadsagot a koznevelési 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
to1tott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Viératlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaid6é megkezdése elott 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 pedagdgiai
munkaval foglalkozo6 szakkonyvekkel.

Hataskore:
A feliigyelete ala 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 koteles ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolddd feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogat - a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd
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 bilintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Budajend, 2024.

P.H.

munkavallalo 6vodaigazgato

OM azonosito 032 935

Munkakori leiras Kiegészitése

A munkavallalo neve/sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakore: pedagdgiai asszisztens-koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-
oktatdo munkat kozvetleniil segitdként (NOKS-osként)

A munkahely neve: Budajenéi Ovoda

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

Kinevezo és a munkaltato jogkor gyakorloja: Az dvoda igazgatdja

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

FEOR szama: 3413

Kozvetlen felettese: 6voda igazgatoja

Helyettesitdje: pedagogiai munkat kozvetleniil segité munkatarsak

Helyettesiteni koteles: a  pedagdgiai  munkat kozvetlenlil segité munkatarsakat,
ovodapedagdgusokat

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

A munkavallalo neve/sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakore: 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.

Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Az 6voda igazgatoja

Munkaideje: 40 6ra/hét
FEOR szama: 5221

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgatd, igazgatohelyettes
Helyettesitdje: dajkak
Helyettesiteni koteles: dajkéakat, konyhalanyokat

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8. altalanos + elonyt jelent a
dajkaképzd.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsdgos, kedves, a sziilékkel szemben egyiittérzo,
odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit.

e A gyerekek személyiségi jogaival tisztdban van, azokat semmilyen koriilmények
kozo6tt nem sérti meg.

e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Ovodai munkéja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet.

e P¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval /munkaruha/.

o Viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kozvetit, képviseli a pedagdgiai
program szellemiségét.

A munkakor célja
e Az dvodaskort gyerekek gondozasanak segitése dvodapedagogusi irdnyitassal.
e A gyerekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztan tartdsa, takaritasa, az ANTSZ
¢és a HACCP el6irasainak megfelelden.
o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

Munkgjat az Ovodaigazgatd altal meghatarozott munkarendben, az igazgatd iranyitdsa és
ellendrzése alapjan, csoportmunkajat az 6vodapedagogus irdnyitasa alapjan végzi.
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Szorosan egyiittmiikodik az 6vodapedagdgusokkal, segiti megvalositani az intézmény
pedagdgiai célkitiizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag helyes beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos nevelomunkajaban.

Tudéasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példamutatasaval is (koszonés, kérem-koszonom, tiirelmes
¢s udvarias kommunikacidval).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
Oltoztetésnél, kézmosasnal, wc-hasznalatnal (sajat csoportjan kiviil a tars”
csoportjaban is, illetve helyettesités esetén a tobbi csoportban is).

Ameddig sziikséges maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést / példaul
01tozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturdlt étkezés,
kanalfogas, kézmosas technikéja, vécépapir hasznélata/.

Ha munkdja sordn balesetveszElyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni az
ovodaigazgatonak.

Délelott, az ovodapedagogussal egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozés
segitése érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, véagas, varrds,
stités).

A jaték- ¢és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elkészitésében
koézremiikodik, az 6vodapedagdgus titmutatésait kdvetve.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval, udvari foglalkozéasok, jaték ideje alatt, az
ovodapedagdgusokat segitve kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldzteteésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziild meg nem érkezik. A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Az 6vodai és a telepiilésen rendezett tinnepélyeken részt vesz (pl.: évzaro, ballagas,
majalis). A hagyomanyok 4polasaban aktivan koézremikodik, a szervezési
feladatokban az igazgatd és az ovodapedagdgus Utmutatisai szerint /munkaidején
kiviil is/.

A tisztasag megorzésével, a Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont
eléirasaival kapcsolatos teend6k

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportjahoz tartoz6 061t6z6, mosdok takaritdsat, a csoportszoba portalanitasat, az
egészségiigyi eldirdsoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteinek tisztan tartdsdban a takaritd személyzet munkajat
kiegészitve, a tobbi dajkaval kézOsen, az igazgatd altal készitett munkamegosztas
alapjan részt vesz (pl.: 1épcsd falanak tisztitdsa, szertar, sziiléi 61t6z6, mosdkonyha
tisztan tartasa).

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.
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Evente négy alkalommal nagytakaritast végez — kiilonos gonddal végzi el a
fertdtlenitést, fiiggdnymosas, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok
lemosésat.

Havonta portalanitja a falakat és a mennyezetet.

Hetente végez fertOtlenitd takaritast a termekben, 6ltozokben, mosdokban, hetente
fertdtlenitenie kell a jatékokat.

Takaritani a gyermekek jelenlétében nem lehet, a csoportszobdk és az dvodai
helyiségei csak akkor takarithatok, ha ott gyermek nem tartozkodik.

Fertdz6 betegség esetén fokozottan fertdtleniti a csoportszobat, folyosét, mosdot.
/sz€k, asztal, ajtd, mosdokagyld, We - iilokét stb./

A felmos6 fejeket minden hasznalat esetén ki kell mosni, és tisztan a takarito
eszkozokkel és szerekkel (a veszélyes készitményeket kivéve) egyiitt kell tarolni az
erre kijelolt zart helyen.

A foglalkoztatok szOnyegeinek rendszeres tisztitasat és fertotlenitését biztositani kell.
Feladata a textilidk mosasa, vasalésa, javitasa, toriilk6z6 akasztok megvarrasa.

A toriilk6z0 cseréje hetente (jarvany - festés esetén sziikség szerint).

Kéthetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le — és felhuzasarol, mosasarol.
Jarvanyos idészakban, tetlivel valo fert6zottség idején gyakrabban.

Elvégzi a fekteté agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agynemiijébe fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak és
kornyezetének takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a
megvasarolt aruk szallitdsat, kézbesitést, valamint azokat az iddszakos feladatokat,
amelyekkel az intézményigazgaté megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendék

A talalokonyhardl talalokocsin kapja meg az ételt a gyermekcsoport részére. Az
étkezés befejezését kovetden a kocsit visszajuttatja a talalé konyhara.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremilkodik. Az étkezésekhez
megterit (folyamatos reggeli, tizérai-gyiimolcs, ebéd, uzsonna). Az ¢ételt az
ovodapedagdgusokkal egytitt kiosztja.

Az edényeket étkezések utan leszedi és zsurkocsira teszi, majd azt a liften felkiildi a
talaloé konyhara. A tiszta edényeket elteszi a talald szekrényekbe, ahol kdteles rendet
tartani.

Az ebéd lebonyolitasa utdn a poharakat a higiéniai eldirdsok szerint elmosogatja.
Kancsokat, poharakat sziikség esetén vizkoteleniti.

A teakonyhaban a mosogatot, hiitéket, mikrot tisztan tartja, sziikség esetén kisurolja.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok

A gyerekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités, az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés €s az étel megvonasa).

Sziikség szerint feliigyeli a gyerekek tevékenységére. A gyermekek felnétt feliigyelet
nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 6lt6z0re és a mosdora is.
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e (Gyermekekre Onalldan csak az igazgatd engedélyével vigyazhat (altatasi idében, az
ovodapedagdgus 4-5 perces tavolléte esetén).

Egyéb

e Munkaidé alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont. A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel
valo egyiittlét alatt, a csoportszobdban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor
a késziiléket lehalkitva kell tartani. Rovid maganbeszélgetésre ki kell menni a
csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

e Eseti hianyzas 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 elszamol, vezeti a
csoport selejtezési- és torésnaplojat.

e Tervezi ¢és vezeti a felhasznalt tisztito-€s mosOszer mennyiségét az Gvoda
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 soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsseéggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat. Részt vesz az ezekkel kapcsolatos oktatason.

e A gyerekek és az Ovoda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok zéarva tartdsarol
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 eldtérben. Ezutan sz6l a keresett
személynek.

e Az intézmény épiiletét kizarolag csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
engedé¢lyével hagyhatja el.

e Az o6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja €s dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi  eldirdsokat mindenkor betartja. A  munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

e Az dvoda egész teriiletén a torvényi eldirasanak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

e Az 6voda zéarasakor aramtalanit, és meggy6zddik arrdl, 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:
Alapszabadsag: 50 nap

Potszabadsag:
Osszesen:
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A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

Eves szabadsagolasi titemterv a félreértések elkeriilése érdekében késziil.

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb tizen6t munkanapot igénybe vehet (Puétv 90§
3)).

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozd meghallgatasa utdn a munkaltaté hatarozza
meg.

Szabadsagat lehetOleg 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 4llo6 legalabb 6t munkanappal kordabban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A gyermekek utan jar6 potszabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo —
legalabb tizenot nappal a szabadsag kezdete eldtt kozolt — kérésének megfeleld idépontban
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 Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

e A munkafegyelem betartasa

e Jo munkahelyi légkor alakitasa, megfeleld kommunikacid, egyiittmiikodés a
kollégakkal

e Az o6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodaigazgatdval, az dvodaigazgato-helyettessel és a
csoportos 6vodapedagogusokkal.

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 sziild érdeklddik, udvariasan
irdnyitsa a gyermek 6vodapedagdgusahoz vagy az intézmény igazgatdjahoz, helyetteséhez.
Adatszolgéltatasa 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 valdo helyes kommunikécidjdhoz. Eldirasnak megfeleléen
végezze el a HACCP-tanfolyamot.

Hataskore:
Az 6voda hazirendje, SZMSZ-e szerint.
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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 korlilményekhez igazodva — az igazgatd
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem, egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Budajend, 2024.

P.H.

munkavallalo ovodaigazgato
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OM azonosito 032 935
Munkakori leiras

A munkavallalo 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 Budajené Kossuth Lajos utca 4-10.

Kinevezo és a munkaltato jogkor gyakorloja: Az 6voda igazgatdja

Teljes munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: kizarolag az intézményigazgatd és az intézményigazgato-helyettes
rendelkezései alapjan latja el a munkajat.
Helyettesitdje: az 6vodaigazgatd és az dvodaigazgatd-helyettes

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: kozépfoku iskolai végzettség

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Egyiittmikodo az tigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran.
Udvarias a sziil6kkel, munkatarsakkal, vendégekkel, gyerekekkel.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

Az éltala vezetett nyilvantartasok vildgosak, jol kovethetdek.

A munkakor ellatashoz sziikséges személyi tulajdonsagok:

Onallé munkavégzés, pontossag,

Megbizhatdsag, j6 kommunikacios és szervezokészseg,
Naprakész szakmai felkésziiltség,

Egylittmiikddési- és kompromisszumkészség,
Elethosszig tarté tanulas képessége.

A munkakor célja:

Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek, felelosségek:
Szorosan egyiittmiikodik az oOvoda igazgatdjaval, helyettesével, segiti megvalositani az
intézmény célkitlizéseit.

e Programokon val6 részvétel,

e Szervezési feladatokban aktivan részt vesz.
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Iratkezelés, tigyintézes

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézes, valaszadas,
biztonsagos megdrzés, selejtezes.

Az aldbbi szabdlyokat kell betartani: Az irat Gtja barmikor pontosan kdvethetd, ellendrizhetd
legyen. Az iratkezelés sordn segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszer(i
ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok ¢épségben ¢€s hasznalhato allapotban
maradjanak meg. Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell

- az intézmény nevét,

- székhelyét,

- cimét,

- telefon szamat,

- e-mail cimét,

- az irat iktatoszamat,

- azligyintézd 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 Iényegét, datumat €s az intézkedésben részt vevok nevét.

e Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atado ezt kiilon kéri. A kézbesitdokmanyon (postakonyv, illetve kézbesit6konyv)
elismeri alairasaval és a datum megjelolésével az atvételt.

e A névre sz0lo6 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 utan bonthatja fel.

e Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthatdo, nem bonthatd, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodik arrdl,
hogy késziiljon masolat a papiralapt tartds tarolds érdekében.

e Valamennyi hivatalos levelet az 6vodaigazgatd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az
névre sz0l0.

e Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kdvetkez6 munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridds dokumentumokat.

e Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az
iktatoszamot, a beérkezés iddpontjat, az T{ligyintéz0 nevét, az irat targyat, a
mellékleteinek szamat, az elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat
hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatokonyvben
sorszdmot iiresen hagyni, lapokat Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irdst
olvashatatlannd tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, Gigy, hogy az eredeti szoveg
olvashato legyen. A javitast datummal, pecséttel és kézjeggyel kell igazolni.

e Amennyiben az Osszetartozd iratok az iigy lezdrasa utan véglegesen egy helyen
maradnak, gy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban
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az irat Uj szamanak jelolésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos
id6ben csatolni az el6zményeket, illetve azok iktatoszamat és fellelhetdségi helyét egy
kiilon rovatban feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan lezarja.

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a
haromszazat, évente név- és targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéra 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 oOvodaba felvett gyerekek névsordnak adatainak rogzitése, KIR rendszer,
oviKRETA naprakész hasznalata.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiillonbozo szempontok szerinti
rendszerezése,

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracid (6vodai szakvélemény, iskoldk értesitése)
elvégzése,

Az 6vodai torzskonyv vezetése,

A gyerekek jelenlétének, hidnyzéasanak, ill. lemondéasanak egyeztetése.

A koz16nydk, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozésa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkaltatdi feladatok és nyilvantartasok

A dolgozok egészségligyi alkalmassaganak lejaratat figyelemmel kiséri.

Az alkalmazottak adatvaltozasairdl feljegyzéseket készit, melyet a KIR rendszerben
regisztral.

Munkaruha-nyilvantartas vezetése, kihordasi-, jogosultsagi id6 figyelemmel kisérése
A tulérak, helyettesitések, hianyzdsok adminisztraldsa és jelentése a Polgarmesteri
Hivatal felé.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsdg) jelentése a
Polgéarmesteri Hivatal felé.

A tarsadalombiztositasi (tb) ligyek intézése, betegallomany, adminisztralasa és
nyilvantartéasa.

Az adotigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonb6z6 nyilatkozatok
elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 1%) — jelentése, atadasa az onkormanyzat felé.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

Az o6voda koltségvetésével kapcsolatos atutaldsos és afas szamldk Osszegylijtése,
tovabbitasa az onkormanyzat felé.

Az ellatmany naprakész nyilvantartasa.

Az oOvoda miikddéséhez sziikséges kisebb eszk6zok vasarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszkdzok bevételezése.

Az éves ¢és az alkalomszerl leltarozas elOkészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.
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Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

Folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése

Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa ¢s kiadasa.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Szamitégépen nyilvantartja az alkalmazottak legfontosabb adatait, besorolasukrol
kulcsszamos nyilvantartast vezet.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

Napi étkezés megrendelése (6voda, iskola, szocialis, vendég)

Kedvezményesen étkezd gyermekek nyilvantartasa (nyilatkozatok hatalyossdganak
nyomon kovetése)

Az étkezOk létszamanak folyamatos vezetése.

Etkezéssel kapcsolatos adatkezelés a Menza Pure programban

Bizalmas informdciok

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekintéen jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak az igazgato engedélyével adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény igazgatdjaval folytatott
beszélgetések témait

Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a gyermekrdl

A tudomasara jutott informaciokat, hivatali titkokat koteles megérizni, adatokat
bizalmasan kezeli.

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan id6épontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidd naponta 20 perc, mely idétartam nincs benne a napi 8 6rds munkaidében.
Amennyiben ezt igénybe veszi, azt az érvényben 1évé Munka torvénykonyvében 1évo
eldirasok alapjan le kell dolgozni.

Munkdja soran az 6évoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik.

Az iroda kellemes kornyezetérol, rendjérdl, fogadokészségérol, a vendégkinalashoz sziikséges
eszkozokrol gondoskodik

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

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

Az dvoda egész teriiletén a torvényi eldirdsoknak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.
A gyermekek és dolgozok adatait a torvényi eldirasnak megfelelden kezeli.

Javaslattal ¢lhet a szamitastechnikai- és irodai eszk6z6k modernizalasara.

Munkatarsi és neveldi értekezleteken részt vesz, és jegyzOkonyvet vezet az
értekezletekrol.
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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 tizen6t munkanapot igénybe vehet (Puétv 90§
3))

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozd meghallgatasa utdn a munkaltaté hatarozza
meg.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal kordabban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A gyermekek utan jar6 potszabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo —
legalabb tizenot nappal a szabadsag kezdete eldtt kozolt — kérésének megfeleld idépontban
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 igazgatojanak, illetve a helyettesnek.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
¢ A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkdr alakitasa.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodaigazgato, dvodaigazgato-helyettes, csoportos 6vodapedagdgusok.

Az igazgat6 tavolléte esetén felirja az lizeneteket.

Kozvetlen kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal vezetdjével, munkatérsaival.
Tajékoztatasi kotelezettsége van a neveldtestiilet tagjai €s a technikai dolgozok felé.
Szolgéltato cégek képviseldivel

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd
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 blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

Budajend, 2024.

P.H.

munkavallalo o6vodaigazgato
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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 ora/hét

Viltoz6 munkahelyen, cstsztatott munkaidoben 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 hémérsékleten tartja, gondoskodik
kiadagolasarol. /HACCP idevonatkozd szabalyainak betartasa./ Eldkésziti
zsurkocsikat, az ételszallito liften lekiildi azokat a csoportoknak.

e Gondoskodik a reggeli, tizorai (gyliimolcs), uzsonna elkészitésérol, kiosztasarol.

e Naponta koteles a kiszallitott ételekbdl az erre a célra hasznalatos iivegekbe/zacskokba

ételmintdkat tenni €s azokat hlitészekrényben 3 napig meg0rizni.

o FEtkeztetés utdin az edényeket a HACCP higiéniai eldirasoknak megfeleléen

elmosogatja, és a helyére teszi.

e Mindennap, étkeztetés utan a konyha ¢és a konyhdhoz tartozd eldkészitét és
helyiségeket kitakaritja, asztalokat lemossa, a padlot felmossa. Péntekenként koteles
nagytakaritast végezni, melynek sordn lemossa a butorokat, a csempéket, kitisztitja a

hiitdszekrényeket, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket.

e Felelos a leltarban szerepld konyhai ¢€s berendezési targyak rendeltetésszerd,

munkavédelmi eldirasoknak megfeleld hasznalataért.

e Felelos az 6voda, konyha vagyontargyainak, eszkdzeink védelméért, a balesetmentes

munkavégzésért, az ANTSZ eldirdsok maradéktalan megtartasaért.
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e Munkéjanak 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 felsé ruhdzat és 1 par csuszdsmentes cipd megvasarlasara.
Munkdjat az 6vodaigazgatod ellendrzése mellett €s utmutatasa alapjan végzi.

Iddszakos feladatai:
o elvégzi a konyha nyari nagytakaritasat,
o ablakot tisztit havonta,
o péntekenként fertdtleniti a csempét, lemossa a butorokat.

Fentieken til ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az 6voda igazgatoja feladatkorébe
utal.

Egyéb feladatok:
o Az eltort, vagy megrepedezett edényeket félre teszi és az arra
rendszeresitett fiizetbe feljegyzi.
o A megfelel6 munkaruhat, véddéruhat hasznalja munkavégzés
kozben.
o Balesetveszélyes papucs, cipd nem hasznilhat6 munkavégzés
kozben.

Az iskolai talalo-és melegitékonyhara beosztott konyhalany feladatai:
o elkésziti, kiosztja a reggelit, uzsonnat, megfeleld héfokon tartja a
melegen szallitott ételt, gondoskodik annak kiadagolasarol
o mosogatas az ANTSZ el6irasainak megfeleléen torténjen
o elvégzi a konyha és a hozzatartozo helyiségek naponkénti
folyamatos takaritasat, a hetenkénti idészakos nagytakaritast,
o minden ételbdl mintat rak el ételmintas iivegbe/zacskoba
nyari sziinetben elvégzi a talalo konyha, étkezd nagytakaritasat
o a nyari szlinetben -szabadsagot kivéve- a kozponti konyhan végzi
munkajat.

O

Egyéb

e Hidnyzés esetén az igazgato rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdésekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon. Ha munk4jat 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.
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e A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartozik az
intézmény miikodésével osszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

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 Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
¢ A munkafegyelem betartasa

e J6 munkahelyi légkor alakitasa, megfeleld0 kommunikacio, egyiittmikodés 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 litemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

A szabadsag kiadasdnak iddpontjat a dolgozd meghallgatasa utdn a munkaltatd hatarozza
meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (Snap) — a munkaviszony els6 hdrom honapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia az igazgatonak. A dolgozonak az
erre vonatkoz6 igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie irasban, 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 munkdaba 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 0vodaigazgatdval, az 6vodaigazgato-helyettessel, kozvetlen kollégandkkel.

A munkakori leirds modositdsanak jogat - a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
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 blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budajend, 2024.

P.H.

munkavallalo ovodaigazgato
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