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2. SZAMU FUGGELEK MUNKAKORI LERASOK MINTA



1.A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK
JOGSZABALYI ALAPJA

1.1.Torvények, szabalyzatok

A szervezeti €s miik6dési szabalyzat hatdrozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott
cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését,
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza

Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelendd6 — Alapité Okirataban
foglaltakat a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban részletezi.

A Szabalyzatot a Normafa Ovoda évodaigazgaté a nevelétestiiletbevonasaaval késziti el,
és a fenntart6 hagyja jova. Az intézményi honlapjan kozzéteszi.
Ezen szabalyzat érvénybe 1épésével az el6zéekben elfogadott szabalyzat érvényét veszti.

A szervezeti €s milkddési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja:

e A Kormany 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagdgusok uj
€letpalyajardl szo616 2023.évi LII. térvény végrehajtasardl

e apedagégusok uj €letpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény

o 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

e Magyarorszag Alaptdrvénye (2011. aprilis 25.)

e anemzeti kdznevelésérdl szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban:
Nkt.)

e a katasztr6fak elleni védekezés és polgari védelem agazatirdl szo6ld
44/2007. OKM rendelet

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

e az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény

e az dllamhaztartasrdl szolo 2011. CXCV. térvény

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésér6l és a  koznevelési  intézmények névhasznalatirol
(tovabbiakban: EMMI rendelet)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztatrtasrél sz6lo torvény
végrehajtasaarél (tovédbbiakban: Amr.)

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

e 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

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

o 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mukddésérol

e amunkavédelemrol sz6lo 1993. évi XCIIL. torvény



a kdzalkalmazottak jogallasarol 1992, évi XXXIII. térvény

a munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakr6l és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény

az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011.(X11.30.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésrbl
sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

a nemzeti kdznevelési tdrvény végrehajtasarol szolé 229/2012.(VIIL)
Korm. rendelet (tovabbiakban: NKt. Vhr.)

2012. évi II. térvény a szabalysértésrol,szabalysértési eljarasrdl és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. eévi CXII. tdrvényaz Onrendelkezési jogrol és az informacids
szabadsagrol( info térvény)

62/2011. ( XI1.29. ) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyair6l

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a ko6zépiiletek fellobogdzasanak
egyes kérdéseirdl

40/1999. (X. 8.) OM rendelet az Oktatasi Jogok Miniszteri Biztosa
Hivatalanak feladatair6l és mitkodésének szabalyairdl

A 2011. évi CCXI. toérvény a csaladok védelmér6l

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szoldo 2011. évi CLXXXIX.
torvény

1996. eévi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositési
modokrol és az azonositd kodok hasznalatarol

1992. evi LXVI. tdrvény a polgéarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

Az Eur6pai 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 hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR

Egyes kdznevelést érinté torvények modositasarol szolé 2021. évi LIL
torvény

Az Oktatasi Hivatalrél sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

a kormanyzati funkciok és allamhéztartasi szakfeladat és szakagazatok
osztalyazasi rendjérél sz616 15/2019. (XI1.7.) PM rendelet

az iskola-egészségligyi ellatasardl sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet

Az egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)



e 2008. évi XLVIIIL toérvény a gazdasagi rekldmtevékenység alapvetd
feltételeirdl

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenl0 banasmodrol és az esélyegyenlGség
elémozditasarol

Az Intézmény miikodését szabalyozo egyéb dokumentumok

e Az Intézmény alapdokumentumai: alapité okirat, valamint — a jelen
szervezeti és miikodési szabalyzaton til — munkaterv, hazirend,
pedagdgiai program

o Az Intézmény belso szabalyzatai

e Nevel6testiileti hatarozatok

o Igazgatoi utasitasok

Az 6voda milkodési és szakmai tevékenységét meghatarozd utmutatisok (Oktatasi
Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

e Utmutat6 a pedagbgusok mindsitési rendszeréhez

o Onértékelési kézikényv és Snértékelési kézikonyv 6vodék szaméra
o Osszevont tanfeliigyeleti kézikonyv

1.2.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja: Az 6voda pedagbgiai program megvaldsitasanak tdmogatisa a
szervezet felépitésének, irdnyitasi és egyiittmiikodési struktirdjanak, valamint a
feladatok célszerti és eredményes végrehajtasara iranyuld szabalyozasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed:

az intézmény, mint koltségvetési szerv iranyitdjara és fenntartdjara, valamint az
intézmény gazdalkoddsa, miikodtetése korében feladatot ellatdé egyéb
személyekre, szervezetekre;

az intézménnyel dévodai jogviszonyban allé gyermekekre és sziileikre, torvényes,
tovabba meghatalmazott képviselSikre;

az intézmény koznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban és munkaviszonyban
all6 foglalkoztatottjaira,

az intézménnyel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban (pl. megbizasi,
vallalkozasi jogviszonyban) vagy mas kételmi jogviszonyban allé személyekre;
az intézmény terilletére belépd, és/vagy az intézmény létesitményeit és/vagy
infrastruktirajat ténylegesen hasznalé egyéb személyekre, az intézmény altal
szervezett rendezvényeken, programokon résztvevo személyekre.

A SZMSZ feliilvizsgalatara, illetve moédositasara sor Keriilhet kiiléndsen jogszabalyi
elbiras alapjan, jogszabélyvaltozas esetén, vagy, ha azt kezdeményezi az intézmény



igazgatéja, nevelStestiilete, sziildi szervezete. A kezdemeényezést és a javasolt
modositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni.

A SZMSZ a fenntarté altali jovahagyasaval lép hatdlyba, és hatdrozatlan idore szol.
Jelen SZMSZ hatalyba lépésével valamennyi korabbi szervezeti és mitkddési szabalyzat
hatalyat veszti.

1.3.Az intézmény alapadatai:
A koOltségvetési szerv neve:
Normafa Ovoda
Az intézmény cime:
1121 Budapest XII. keriilet Hegyvidék, Normafa Gt 30.-32.
Jogéllasa:

az Nkt. 7. § (1) bekezdés a) pontja és (1a) bekezdése alapjan koznevelesi intézmény és
nevelési-oktatasi intézmény, valamint az Aht. 7. § (1) bekezdése és az intézmény alapito
okirata alapjan helyi dnkormanyzat ltal iranyitott kdltségvetési szerv

Az alapit6 szerv neve:

Budapest Févaros XII. ker. Tanacs VB.
Az alapit6 szerv cime:

Budapest, XII. Boszorményi at 23-25
Az alapités éve:

1980.
Az alapit6 jogutddja:
Budapest Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat

A fenntartd szerv neve és cime:
Budapest Févaros XII. kertilet Hegyvidéki Onkormaényzat Képviselotestiilete

1126 Budapest Boszormeényi ut 23-25.

Illetékességi és miikodési teriilete: Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat jegyzdje altal meghatarozott
utcanévjegyzék szerint

Maximalisan felvehetd gyermeklétszam: 150 £6

Az 6vodai csoportok szama: 6 db

Alaptevékenysége: 6vodai nevelés az Nkt. 8. § (1) bekezdésében foglaltak szerint

Az intézmény szamlavezetd intézménye és bankszamla szama:

Raiffeisen Bank Zrt, 12001008 — 01338382 — 00100009

Az intézmény addszama:
16910915-2-43



Az 6voda egy csoportos tagozatin német nemzetiségi nevelést folytat.

Az 6vodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia-megeléz8 foglalkozasok szerepelnek,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete, taplalékallergias ellatasa biztositott.

Az intézmény ellatja azoknak az ép értelmi sajatos nevelési igényli gyermekek integralt
Ovodai nevelését, akik a szakértdi és rehabilitacids bizottsag véleménye alapjan:

- beszédfogyatékos gyermek,

- egy€b pszichés fejlédésii zavarral kiizd6 gyermek,

- autizmus spektrum zavarral kiizd$ gyermek.

A sajatos nevelési igényli gyermek az a kiilonleges banismodot igényld gyermek, aki
szakertd1 bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes elforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd.

A koznevelési térvény meghatdrozza, hogy a sajatos nevelési igényii gyermeknek,
tanulonak joga, hogy kiilonleges banasmod keretében allapotanak megfelels pedagogiai,
gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai ellatisban részesiiljon attél kezdédden, hogy
igényjogosultsagat megallapitottak.

A kiilonleges bandsmoédnak megfelels ellatdst a szakértdi bizottsag szakértdi
véleményében foglaltak szerint kell biztositani.

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

A nevelémunka az o6vodaban pedagbgiai program szerint folyik. A pedagégiai
programot a  nevelGtestiilet alkotja é a  fenntartd6  hagyja  jova.
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2.GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGH JOGOSITVANYOK

Onalléan mi{iksds, eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabél teljes
jogkdrrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az Alapit6 a kéltségvetési szerv pénziigyi, szamviteli, munkatigyi feladatainak ellatisira a
Budapest Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellat6 Szolgalatat jelosli
ki (rdviden: GESZ), mint 6nalléan miikédd és gazdalkodo koltségvetési szervet.

Az G6voda fiiggetlen belsd ellenbrzését a Képvisel6-testiilet dontése alapjan a Budapest
Fovaros XII. Keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal vegzi, a jegyz6 altal, az intézmény
igazgatojanak egyetértésével kiadott Belss ellenbrzési kézikdényv eldirdsa szerint.

Az épiilet-karbantartasi feladatok ellatasara a Budapest F6varos XII. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat a Polgérmesteri Hivatalt jel5li ki,

2.1.A koltsegvetési szerv igazgatdjanak kinevezési rendje

A koltségvetési szerv igazgatdjanak kinevezési, megbizasi rendje az aldbbiak szerint alakul:
e A palyaztatds
Az 6vodaigazgat6 allast nyilvanos palyazat utjan kell betSlteni.
A palyazati eljaras el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzé koteles
elvégezni.
A pélyazati felhivast kézzé kell tenni a Személyiigyi Kézpont internetes oldalén.

* Az évodaigazgatd megbizas
A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv igazgatdjat a
Budapest Fovéaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Képvisel§-testiilete bizza meg 5
¢ves iddtartamra, palyézat alapjan. A koltségvetési szerv igazgatdjat a Budapest F6varos XII.
keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Kepviselé-testiilete menti fel. A koltségvetési szerv
igazgatoja felett az egyéb munkaltatéi jogokat (2011. évi CLXXXIX. térvény 19. § b) pont) a
Budapest Févéaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat polgdrmestere gyakorolja.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsée feltiintetése (2007. évi CLIL tv. 4. § a) pont)

Az intézmény igazgatoja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l sz616 2007. évi
CLIL torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja és az 5. § (1) bekezdés cb) pontja szerint betdltstt
munkakére és feladatkore alapjan, sajat magira és a vele egy haztartasban €16
hozzétartozdjara nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot két
peldanyban, a térvényben meghatirozottak szerint, valamennyi oldalan alairva, kiilon-kiilén
boritékban kell elhelyezni és atadni a Budapest F6varos XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat humanpolitikai referense részére.
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2.2 Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezeési
jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon az alapit6 tulajdona.

Az Alapit6 az intézmény kizarélagos hasznalatiba adja az ingatlan-nyilvantartasban:

3670. sz. tulajdoni lapon, a 9451. hrsz-on, természetben a

1121 Budapest, Normafa it 30.-32- sz. alatt, a

3669 sz. tulajdoni lapon, a 9450. hrsz-on, természetben a

1121 Budapest, Normafa ut 30.-32. sz. alatt, valamint a

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapité okiratban meghatarozott, valamint az
intézmény mitkddése sorédn keletkezd vagyontargyak esetében elsésorban az alapitot illetik
meg.

2.3.A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kilonleges eléirasok
A kbznevelési intézmény az iranyité szerv éltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatdsarol.

A fenntartasi, mitkodési koltségeket évente Ssszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatdrozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtisaval és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat, a XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgilat (GESZ)
valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor hatélyos egyiittmiikidési megdllapodds alapjan
kell elvégezni.

2.4.Elsiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabol &nalléan
miikddé koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret.

A kltséovetés tervezés id6szakdban meg kell hatdrozni:

o az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,

e miiksdéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiaddsokat, és a személyi juttatasok

utani jarulék kiadasokat,

o afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilleté bevételeket.
Az intézmény igazgatojanak dontése, és a munkavallalék munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjdn a kijeldlt személyek érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a
hazipénztar kezelésére jogosultak.

Elvaras a jogosult munkdjaval szemben:

e Az dvodaigazgaté és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek.
o Kbotelezettségvallalasra az 6vodaigazgatd és altal meghatérozott méas személy jogosult.
e Ellenjegyzésre az egyiittmiikodési megallapodésban megjelslt személy jogosult.
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e FEllenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elSirdnyzatok feletti
rendelkezés gazdasidgi szempontb6l jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre 4ll.

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

2.5.A kotelezettségvallalasok célszer(iségét megalapozé eljaras, és annak
dokumentumai
Adott feladatellatassal kapesolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet véllalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek.
A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott el8iranyzat-
felhasznalasi iitemtervbe. A kotelezettségvallalds eldtt a kotelezettségvallalonak meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
e az adott eldirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalds dokumentumdban a pénziigyi teljesités idépontjai €s Osszegei
bsszeegyeztethetdek-e az eléiranyzat —felhasznalasi titemtervvel.
A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni.Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megéllapodasok.

2.6.Az éves koltségveteés tervezeése
Az fenntarté meghatalmazasaval és a XII keriillet Hegyvidéki Onkorményzat Gazdasagi
Ellaté Szolgalattal valo egyiittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében
meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

o dologi jellegti kiadasokat,

o az Onkormanyzat 4ltal folydsitott elldtdsokat,

e az ellatottak juttatasait,

o felhalmozasi kiadasokat,

o mikdodési bevételeket,

e Altaldnos forgalmi add bevételt,

e tamogatas éves 8sszegét,

e az intézmény létszamkeretét.
A fenti el8iranyzatok kialakitdsahoz a fenntartd ltal meghatarozott szempontok szerint, az
dvoda adatot szolgaltat a fenntart6 és a GESZ részére.

2.7.Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
o az ellatottak juttatdsainak figyelemmel kisérése, sziikség szerint intézkedések
foganatositasa,
e a fenntarto altal folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megéllapitasat
és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,
12



a felhalmozasi kiaddsok figyelemmel kisérése, sziikség szerint eléirdnyzat mddositas
kezdeményezése,

a munkabér el6legek Kkifizetésének ¢és annak megtériillésének engedélyezése,
nyilvéantartasa,

a személyi juttatisok kifizetéséhez sziikséges adatszolgéltatdsok hataridére valod
elvégzése,

meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabdlyozott médon ellenjegyzett
kotelezettségvallalas tevése,

a kotelezettségvallalasok teljesitésének ellendrzése, a szdmlék leigazolasa,

analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartas vezetése a
kotott felhasznalasa normativ eléirdnyzatok felhasznalasarél

az atvett pénzeszkodzok, palyazati uton elnyert pénzek elszamolasanak nyilvantartasa
és szamlamasolatokkal vald alatdmasztasa,

a GESZ elkésziti a sajat hataskor(i és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat modositasi
tervezeteket,

felelosség a kiemelt cimek elOirdanyzatainak betartasaért,

a beszerzési elbiranyzat felhaszndldsanak rendszeres egyeztetése a GESZ
munkatarsaval,

az operativ miikodéshez sziikséges pénzeszk6zok biztositasa,

a palydzatokhoz sziikséges igazoldsok beszerzése, a vonatkozé nyilatkozatok
megtétele,

az atvett pénzeszkdzok és palyazaton elnyert 6sszegek elkiildnitett kezelése,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsoldédé eszkdznyilvantartds vezetése, részvétel a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.8.Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az évodaigazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.
A szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek,
munkaruha, folydirat (stb.) beszerzéseit intézi.

Felel6sséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatdridére elszdmol, a
igazgat6 kotelezettségvallalasa utan a GESZ fel€ is.

Részt vesz az eszk6zok selejtezési és leltarozasi folyamataban.

A személyi hasznélatba kiadott leltari tirgyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti.
Kezeli az E-MENZA rendszert az étkezés rendelésével, lemondasaval, az étkezési
téritési dijak rendezésével kapcsolatosan.

Nyilvantartast vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes eléirasok alapjan,

¢s az dvodaigazgato felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat.
Vezeti a dolgozdknak juttatott védd/munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.
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2.9.Az intézmény bélyegzdi > “”‘i

| /S i T Normata Gvod
Hosszu (fej) bélyegz6: Bl 1121 Budapest, Normata :{30_32

| PR Telefon: 395-58-84
Korbélyegzs:

Hasznalatara jogosultak:
Ovodaigazgatd

A bélyegzdk hasznalatardl és kezelésérél kiilon szabalyzat rendelkezik.

2.10.Alairasi és kiadmanyozasi jogkér
Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozésra, a kiadmanyok tovéabb kiildhetdségének
és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket az igazgato irhatja
ala.
Az dvoda igazgatéja kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében
e az dvoda mitkodését megallapitod szabalyzatokat, igazgatdi intézkedéseket,
e az onkorményzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatasi és szakhatOsagi szervek, a kozponti dllamigazgatéasi szervek tertileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatoi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések
iratait,
e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ecllendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
e az elbiranyzat-modositasokat,
e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
e ahelyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével Gsszefiigg iratokat,
e arendszeres statisztikai jelentéseket,
e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkez$ iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
az intézmény adatai (név, cim, OM azonosito, telefonszam, e-mail cim),

e az irat iktatdszama,

e az ligyintéz0 neve,

e az Ugyintézés helye és ideje,

e azirat alairojanak neve, beosztisa,

e A kiadmany jobb felsé részében a kdvetkezdket kell feltiintetni:
o azirat targya,
o az esetleges hivatkozasi szam,
o amellékletek szama.
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A kiadményokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmdany szévegének végeén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmény jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
,sk." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,A
kiadmaény hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiils§ szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatérozott kiadményozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatdja.

Az igazgaté a kiadményozési és aldirési jogat irdsban mds személyre is atruhdzhatja, az
atruhdzott jogkdrt visszavonhatja, Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhézhato.

A kiadményozés a jogszabalyban foglalt esetekben elektronikus Gton, illetve a tanulmanyi
rendszeren keresztlil torténik.

Az Intézmény képviseletében kiadmanyozasi és aldirdsi joggal az igazgaté bir;
akaddlyoztatdsa és azonnali intézkedést igényld Ugyiratok esetén az igazgato-helyettes
jogosult.

3. A MUKODES RENDJE

3.1.Altalanos szabalyok

Az Nkt. 4. § 19. pontja alapjan a nevelési év minden év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év
augusztus 31-€ig tart.

Az 6vodai nevelési év rendjét — a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 3. §-ban foglaltaknak
megfelelden — az 6voda munkaterve hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

¢ Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat.

o A sziinetek idétartamat.

o A megemlékezések, a nemzeti, az dvodai iinnepek megiinneplésének idépontjat.

e A nevel6testiileti értekezletek idépontjat.

e Az eldre tervezhetd sziil8i értekezletek, fogadddrak iddpontjat.

e Az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célu dvodai nyilt nap tervezett

idépontjait.

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

3.2.A nyitva tartas rendje

Az 6voda a nevelési év teljes iddszakdban hétf6té] péntekig miiksdik, altalinos nyitvatartas
szerint 7 6ratdl 18 oraig.
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Az 6vodéban a gyermekek feliigyelete 7 6ratdl 7 6ra 30 percig és 17 6ratdl 18 6raig, mig az
aktiv nevelési id6 9 6ratdl 15 déra 30 percig tart.

Ez idé alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Ha az 6voda 8 dra eldtt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
tevékenységet szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevels-oktatd munkat
kozvetlenill segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

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

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve 16 év feletti csaladtag viheti el a sziil§ altal
meghatalmazasban foglalt felel6sségvallalas alapjan.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor atdltdztetve az 6vodai csoportszobaig vezetve kell atadni
a miiszakban 1év6 pedagdgusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

Az intézménybdl a gyermeket a foglalkozasokat kdvetSen:
e ha ebédet nem igényel 11.30 6ratdl — 12.00. ordig,
e haebédet igényel 12.45 6ratdl — 13.00. 6raig lehet
e délutan: 15.00. 6ratdl — legkésobb 17.30 oraig kell elvinni.

Az évodaban a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziilék — a Hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassik,
illetve hazavihessék.

Az intézmény el8bb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény igazgatdja adhat engedélyt.

A tanév rendjében elrendelt sziinetek a fenntarté altal meghatarozott tigyeleti rend szerint
miikédik a keriilet intézményei.

Az 6voda nyari zarva tartdsardl legkésébb februar 15.-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
legalabb 7 nappal a zarva tartist megel6z8en a sziildket tajékoztatja honlapon, faligjsdgon és
elektronikus forméban

3.3.Helyettesitési rend az oOvodaigazgatd, az O6vodaigazgato-helyettes tavolléete,
akadalyoztatasa esetén
e Az 6vodaigazgatd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, a munkakori
leirasa, valamint az 6voda belsd szabalyzatai éltal el6irtak szerint végzi.

e Az 6vodaigazgatd-helyettes, a munkakori leirdsok szerint, valamint az 6vodaigazgato
kézvetlen iranyitasa alapjan végzik.

e Az intézmény igazgatéja a szilkséges igazgatdi intézkedéseket tdvolléte,
akaddlyoztatasa, (pl.: betegsége, stb.), esetén nem tudta, tudja megtenni, az igazgatoi
feladatokat 6vodaigazgatd- helyettesnek kell ellatnia.
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Amennyiben az 6évodaigazgatd igazgatéi megbizatdsa barmely okbdél megszlnik, az 0j
6vodaigazgatd megbizasaig az dvodaigazgatoi feladatokat dvodaigazgato-helyettes latja.

e Az 6vodaigazgaté és helyettese egylittes hidnyzasa esetén az intézményben tartozkodo6
munkakozosség-vezetd helyettesit, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kotelezettség-
véallalasi jog nélkiil. Intézkedési jogkdre az intézmény miikédésével, a gyermekek
biztonsaganak megévasdval &sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed Ki.
Egyéb ligyekben kizarolag az igazgatoval torténd konzultaciét kovetben, a
dvodaigazgatd megbizasa alapjan jarhat el.

e Amennyiben az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, a munkakdzosség-vezetd is
hidnyzik, az az dvodapedagdgus latja el a feladatot, akit az 6vodaigazgaté megbizott.

A helyettes csak a napi, a zokkenSmentes miikddés biztositdsara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg az 6vodaigazgatd, illetve az dvodaigazgaté-helyettes helyett.

A helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran t6rténd ellatdsara a munkakori leirasban
felhatalmazést kapott.

A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag az dvodaigazgato6i jogkdrébe utalt ligyekben nem donthet.

3.4 Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkdrét az alabbi esetekben ruhazhatja 4t: betegség, tartos

tavollét, vagy més akadélyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:
. az igazgatohelyettes helyettesitési rend szerint jérhat el az intézmény képviseldjekent,
L az igazgatd egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatdrozott ligyben
és idStartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,
o az igazgatdhelyettes a fenntarté eldtt az adott teriiletiik ligyében az intézmény
igazgatéjaval tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

8
b
2
Kiadmanyozasi, alairasi jog o | &
s |8
20 80
s | §
L0 | 0
Az 6voda alkalmazottainak szabadsag engedélyezése X
Munkaidd beosztas alairasa X
Munkaidé nyilvantartas alairasa X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszlevelek, valamint egy€b
kiadmanyok, amennyiben azok kiadmanyozéasat az igazgaté nem tartotta fenn, X
és arra mas nem kapott felhatalmazdst.
A feladatkorébe tartozd Ugyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra X
adando valaszlevelek elékészitése sordn hozott kozbensé intézkedések,
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és arra mas nem kapott felhatalmazast.

tnegkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn,

3.5.Az igazgatd a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskéreibél atadhatja
az alabbiakat- feladatmegosztas

Feladat- és hataskor

igazgato-
helyettes

munka-
kozosség

gyermek-
védelmi
felelds

ovodatitkar

munkakéri
leirasban
megbizott
pedagodgus

A nevel6testiilet  jogkdrébe
tartozé dontések végrehajtasanak
ellendrzése

A felelésok, megbizottak
feladatainak ellendrzése

Az éves 6vodai munkatervben
erre kijelolt pedagdgus szamara
az allami, nemzeti és oOvodai
tinnepekrodl valo
megemlékezések, rendezvények
szervezésével kapcsolatos

feladatokat

K&znevelés Informacios
Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a
adatszolgaltatdssal
feladatok elvégzését;

statisztikai
kapcsolatos

A nevel6-oktatd munka operativ
vezetési feladatokat s

iranyitasaval

kapcsolatos és az azonnali dontési reagaldst igényld

az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

A pedagogusok helyettesftési
rendjének és az eseti helyettesek
kijelslésének,

X

ligyeleti rend megszervezésének,

a pedagégus munkabdl valo
tavolmaradasanak jelzése esetén
torténd teenddknek a

meghatarozasat,

pedagogiai munka

ellen6rzésével kapcsolatban a

bels6  ellenérzés  rendjében

meghatarozottak szerinti

feladatokat,

gyermek- ¢és  ifjasagvédelmi

munka helyi iranyitasat,
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dvodaba jarasi kotelezettség
elmulasztasanak kapcsan adédd
feladatok végrehajtasa

gyermekvédelmi
jelzbérendszernek az
intézményhez kapcsolodd

feladatai koordinalasat,

a nem pedagdgus munkakorben
dolgozé alkalmazottak
munkarendjének tigyeiben val6
eseti dontéseket,

a helyszini rész nevelGtestiileti
értekezletek, megtartasat,

az  egyes  munkacsoportok
vezetdi szamara a szakmai
munka végzésérol sz016
intézményi beszamold
vonatkozo részének elkészitését,

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

a munkakéri leirasaban ezzel
megbizott  pedagbégusnak a
gyermekvédelmi  koordinatori
feladatok végrehajtasat,

a kapcsolatok mikodtetését a
szocialis segitdvel,

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

az inzulinfiiggd
cukorbetegségben szenvedo,
ovodai nevelésben részt vevo
gyermekek indokolt esetben
torténo, intézményben
megvalosuld specialis
ellatasanak feladatai,
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az inzulinfiiggd
cukorbetegségben szenvedd
gyermekek ellatasat végezhetd

alkalmazottak nyilvantartdsa

intézményi szinten,

jarvanyligyi rendkiviili

veszélyhelyzetben az X
eljarasrendnek megfeleld

szabélyok betartasanak feladatai,

jarvanytgyi rendkiviili

veszéhelyzetben, az  online

digitalis pedagégia

modszertananak szakszer(

alkalmazdsdhoz, a megismert X
jogyakorlatok, eljarasok

kozreadasaval az int€ézmény

szakszerll online pedagdgiai

tevékenysége feladatainak

iranyitasa,

Nkt. alapjan a tartds

gyogykezelés alatt allé

gyermekek intézményi szintl

nyilvantartasa,

az igény ¢és  elégedettségi X
felmérés elvégzése, értékelése,

az intézkedési tervek

elokészitése déntéshozatalra,

végrehajtasanak iranyitésa,

a mindségfejlesztéssel

Osszefliggd értékelések, X

elemzések készitése.

A kotelezé taniigyi (papiralapt)
nyilvantartast felvalto
elektronikus  adatnyilvantartas
(KRETA) helyi miikodtetése.

A teljesitmény értékelési
szabalyzatban a helyi
feladatellatasi helyre vonatkozo
ellen6rzési, értékelési, elemzo
feladatok végrehajtasa.
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A belsé teljesitményértékelési
rendszer kialakitdsanal a mar
mik6d6  rendszerek  egyes
elemeire  és  mikodésének
tapasztalataira ~ vald  épités
irdnyitasa, koordinalasa, az
igazgaté munkéjanak segitése.

Személyre  szabott  szakmai
kovetelmények (éves fejlesztési
célok vagy teljesitménycélok)

javaslatainak elkészitése,
munkavégzés meghatarozott
(mennyiségi és mindségi
szempontokra egyarant

kiterjedd) értékelési szempontjai
alapjan t6rténd értékelésben valo
részvétel.

21




3.6.Az 6vodai felvétel rendje

Az 6vodai felvétel, 4atvétel a fenntarté Budapest Foévaros XII. keriilet, Hegyvidéki
Onkormanyzat altal a Févéros keriileteivel egyeztetett és meghirdetett idépontban, valamint
folyamatosan torténik — jelentkezés utjan.

A gyermekek 6vodai felvételekor figyelembe kell venni:

o amikodési (felvételi) korzetet,

e a mikodési  engedélyben  engedélyezett  felvehetd — maximalis
gyermeklétszamot,

o azon koriilményt, hogy az Nkt. 72. § (2) bekezdése szerint a sziilé gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozésara tekintettel szabadon
valaszthat 6vodat.

Az Ovoda korzetét a fenntarté Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkorméanyzat
hatdrozza meg.

Ures féréhely esetén év kozbeni felvételre is van lehetdség. A Budapest Févaros XII. kertileti
Hegyvidéki Onkorményzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év kozben torténé felvételt.

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

A sziil6 - targyév 4prilis 15. napjaig benytjtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem eltt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemlé esetben, ujabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az &6todik életévét bet6lti a Kormany
rendeletében kijeldlt szerv, a felmentést engedélyezé szerv — fOvarosi és varmegyei
kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljard jarasi hivatala — felmentheti az évodai
foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja.

Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az 6vodaigazgatd vagy a védoénd, tovabba
tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti 4ltalanos jardbeteg-
szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevd
szakorvos rendelhet6 ki. Tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében a kérelem a targyév
aprilis 15. napja utan is benyujthato. Az eljaras idétartama 6tven nap.

A felvételrsl, atvételrdl az évoda igazgatdja — a felvételi bizottsag, illetve a Budapest Févaros
XII. kerillet Hegyvidéki Onkormanyzat Koznevelési és Kozmiivel6dési Irodéja
kozremiikodésével — dont.

Az dvoda igazgatdja

a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban,
b) a kérelem elutasitisara vonatkozé dontését hatarozati forméaban

- a sziilé hozzajarulasa esetén elektronikus uton - kozli a sziilével.
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Az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az 6voda igazgatdja
a dontésrodl értesiti az el6z6 6voda igazgatojat.

A felvételrdl és elutasitasrél a sziil, torvényes képvisel6 hatdrozatot kap, elutasités,
atiranyitas esetén jogszabalyban biztositott fellebbezési jogaval élhet.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol az dvodaigazgatd dont, a sziilok és
az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha
e agyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,
e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

A gyermek dvodai jogviszonydnak megsziinésér6l az 6voda az Oktatdsi Hivatal 4ltal
fenntartott kdznevelés informacids rendszeren (a tovabbiakban: KIR) keresztiil értesiti az
Oktatasi Hivatalt.

Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda tartja nyilvan. Az évodai jogviszony létesitésekor a
gyermek adatait fel kell vinni a KIR-be és elsé alkalommal részére oktatdsi azonositot
igényelni. A felvételtd] - atvételtél szamitott 5 munkanapon beliil a KIR felé ki-, és bejelentési
kotelezettsége van az 6vodanak.

4 FOGLALKOZASOK, TEVEKENYSEGEK RENDJE ES FORMALI

4.1. Nevelési folyamat

Ovodénkban a tanids -tanulési folyamatot komplex médon, projekt forméban tervezzik,
naponta mas-mas képességfejlesztési tertilet koré épitve.

Kételez6 tevékenység a mozgés tevékenység.

A tobbi tevékenység formdjat az Ovodapedagogusok tervezik, szervezik a csoport
osszetételének, fejlettségének és a képességfejlesztés céljanak, feladatdnak ismeretében.

A moédszereket az dvodapedagogusok valasztjak meg céljaik elérése érdekében.

4.2.Az 6vodas gyermek fejlédésenek nyomon kdvetése

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 63.§ (1) bekezdése alapjan az dvodas gyermek fejlédését
folyamatosan nyomon kell kdvetni és irasban rogziteni. A gyermek fejlédésérdl a sziil6t
folyamatosan tajékoztatni kell.

Az 6voda a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlédésének eredményét sziikség szerint,
de legalabb nevelési évenként kétszer - jogszabalyban meghatdrozottak szerint -
dokumentacioban rogziti.

Egyéni fejlodést nyomon kovetd dokumentum — az 6voda neveltestiilete altal elfogadott
formaban is torténik, valamint az OviKRETA feliileten tal4lhat6 értékeld feliileten.
4.3.Tehetséggondozas, tehetségpontok

Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek k6z¢ sorolhat6 az a gyermek, aki kiemelten tehetséges:
dtlag feletti altaldnos és specidlis képességek birtokdban magas foku kreativitassal
rendelkezik, felkeltheté benne a feladat iranti elkételezettség és erds motivacio.
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Ovodapedagogus kiemelt feladata:
e az O6vodai élet soran a gyermek tehetségének gondozasa,
e kreativitdsdnak fefjlesztése,
e asziilé folyamatos tijékoztatasa, segitése a tehetségpontok elérésére.

A Tehetségpontok elsédleges funkcidja:
e atanacsadas,
e apalyaorientacid,
o a lchetdségek, az informaciok személyre szabott megmutatisa a tehetséges
fiataloknak.

A Tehetségpontok dsszegytijtik €s tematizalva ajanljak fel az orszag és a hatéron tili térség
minden tehetséggondozassal foglalkozo szervezetének a szolgaltatdsait.
Ezen tilmenden a Tehetségpontok folyamatosan figyelemmel kisérik a térség kiemelkedéen
tehetséges fiataljait €s eljuttatjdk a tehetségsegitéssel kapcsolatos informécidkat a
Tehetségpontok orszagos halozataba és ezaltal a tobbi Tehetségponthoz.

4.4.Onkoltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje
A sziil6k kérését figyelembe véve az Ovodaigazgatd engedélyezi azon tanfolyamokat,
szolgaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagégiai programjanak
tartalmat nem sértik, és a helyi pedagdgiai programban megfogalmazott célok elérését és a
feladatok megvaldsuldsat segitik els6sorban a valtozatos mozgéaslehetéséget biztositjak.
A szervezéshez a feltételek adottak, illetve az 6voda életét nem zavarjék. A tanfolyamokon
valo részvétel korosztalyi feltételeit a nevelStestiilet donti el.
Ezen tanfolyamokra, szolgaltatdsokra a sziilé 6nkéntes elhatirozasan alapulé jelentkezése
irdsban torténik, mellyel
e asziil6 a tanfolyam koltségeinek viselését is vallalja,
e ¢s kijelenti, hogy gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre
bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja, tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az
odvodat nem terheli felelésség a gyermek feliigyeletéért.

A sziil8k igényét, kéréseit €s — killondsen az idépont és a helyszin tekintetében kialakitott —
véleményét figyelembe az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamara a
torténelmi  egyhdzak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatdst. Az o6voda a
tevékenységhez sziikséges egyéb feltételeket az egyhazzal k6t6tt megallapodasban foglaltak
szerint biztositja.

Az oktatds az Ovoda rendes miitkddését, a nevelés folyamatat nem zavarhatja. Az altaluk
tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, az dvodai foglalkozasoktol elkiiloniilten keriilnek
megvalositasra.

Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, foglalkoztatottak lelkiismereti €s
vallasszabadségat.
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5.AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGEKRE

VONATKOZO ELOIRASOK
5.1.Az intézményben tilos a reklamtevékenység
Barmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkortaknak sz616 reklam, amely fizikai,
szellemi, érzelmi, vagy erkolcsi fejlédésiiket kérositja, kedvez6tlentil befolyasolja, kiilonosen
azéltal, hogy:

e erGszakra, szexualitasra utal, azt 4brézol, vagy

e tém4janak meghatdrozo eleme az erszakos moédon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan rekldm is, amely gyermekkorit veszélyes, erészakos, vagy szexualitast
hangsilyozo6 helyzetben mutat be.
Az 3ltalanos tilalom aldli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltés:
o azegészséges életmodra és kornyezet védelmére neveléssel 6sszefliggd, tovabba
o akozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve
e az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint
e az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd, vagy annak
megvaldsuldsdhoz barmilyen formédban hozzajarulast nywjté vallalkozas nevének,
védjegyének, vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, esemeénnyel
kozvetleniil 6sszefiiggd megjelenitésére.

5.2.A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, modja csak az O6vodaigazgatd
engedélyével lehetséges.

Az engedély kiaddsa irdsban (szign6zassal) t6rténik, melyben meg kell jelSini:

e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kér6, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezéset, cimét;

o areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

o areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.

Az dvodaigazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
Az intézményben a gazdasagi reklamtevékenység foszabaly szerint tilos.

5.3.A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézmény igazgatdja koteles a pedagdgusoktdl, a sziiloktdl az intézményben folyd
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

A reklamtevékenység az aldbbi esetekben — a Rekldm tv. és egyéb vonatkozd
jogszabalyoknak megfeleléen —, az igazgatd eldzetes, irasbeli engedélyével folytathato:

e azegészséges életmddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel sszefliggd,

e akozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény,

e az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint
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e az ilyen tevékenység valamelyikét folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy
annak megvaldosulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyuwjté vallalkozas
nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kozvetleniil 6sszefiiggd megjelenitése.

5.4 Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

ujsagok terjesztése,

szorolapok,
plakatok,
szobeli tajékoztatés, stb.

5.5.Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara (faligjsagra) csak az intézmény igazgatoja édltal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorélapokat, plakatokat). Sziilo, illetve méas személy hirdetést csak az
igazgato eldzetes engedélyével helyezhet ki. Minden engedélyezett hirdetményen szerepelnie
kell az 6voda korbélyegzdjének.

Politikai hirdetmények, vallasi targyu vagy hovatartozasra vonatkozé hirdetmények nem
helyezhetdk ki.

Az igazgatd, az igazgatd-helyettes és a csoportos Ovodapedagogusok kotelessége a
hirdet6tablak, falijsdgok rendszeres napi ellendrzése ezen szabalyok végrehajtdsa érdekében.

6.GYERMEKVEDELEM

A gyermekvédelmi munka intézményilinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme,
valamint a sajatos nevelési igény(, a hatranyos helyzetii, halmozottan héatranyos helyzetii és
veszélyeztetett gyermekekkel valo foglalkozas.

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

6.1.A szocialis tamogatas megallapitasanak elvei
Ingyenes étkeztetésre jogosult az dvodai nevelésben részesiilé gyermekek utan, ha:
e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
e tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban €l, amelyben tartésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
e harom, vagy t6bb gyermekes csaladban €l,
e olyan csalddban él, amelyben a sziil nyilatkozata alapjan az egy fére jut6é havi nett6

jovedelem 6sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér netté dsszegének
130%-4t.
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6.2.A gyermek jogai és kdtelességei
A gyermek joga, hogy:

a nevelési - oktatési intézményben, biztonsdgban, egészséges kornyezetben neveljék,
ezért az intézményiink gondoskodik, hogy az O6vodai életrendjét — pihendidé,
szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehet6ség biztositasaval
életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsa ki,

az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérol, a nevelés egészséges
és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket el6idézd okok
feltarasarol és megsziintetésérdl, a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak
megszervezésérdl, ennek keretében kiilonésen az 6vodaba jard gyermekek évenként
legalabb egyszeri fogaszati, és véd6ndi vizsgalaton vegyen részt,

személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben tartsék, és védelmet kapjon a
fizikai és lelki er6szakkal szemben,

a gyermek nem vethetd ald testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen
megalazo biintetésnek vagy banasmodnak,

képességeinek, érdeklédésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben részesiiljon.

az intézmény ldssa el a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel kapcsolatos
feladatokat - beilleszkedési zavarok korrekcidja, a hatranyos helyzeti gyermekek
felzarkoztatasa, tehetséggondozds - valamint a gyermek-, és ifjisdgvédelemmel
kapcsolatos feladatokat,

az Nkt. 62. § (la)-(le) bekezdése szerint diabétesszel €16, valamint a fokozott
kockézatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megbrzésére
forditott fokozott figyelmet az intézménynek biztositania sziikséges.

A gyermek kotelessége, hogy:

az életkori sajatossaganak megfeleléen az 6vodai élet tevékenységformdiban részt
vegyen,

életkorahoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatdrozottak szerint
kozremiikodjon sajat kdmyezetének, az altala hasznalt eszk6zoknek, jatékoknak a
rendben tartsa,

a kornyezet védelméhez és megdvasahoz kapcsolddd szokéasokat betarsa életkori
sajatossagaiknak megfeleld szinten €s teriileten,

természetvédd magatartassal viselkedjen az udvari élet és kirandulasok soran,

Ovja sajat és tarsai épségét, és egészségét és koranak megfelelden alkalmazza a
biztonsagi eldirdsokat és jatékszabalyokat, veszély illetve baleset esetén szdljon a
felnéttnek, 6vodapedagdgusnak.

6.3.A szllék jogai és kdtelességei
A sziil6 joga:

Az intézmény pedagdgiai programjanak és a hazirendjének megismerése.
Beiratkozaskor minden sziils az 6voda igazgatéja altal tajékozddik az 6voda
héazirendjér6l, pedagogiai programjardl.
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Gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdeklédésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggydzédésére, nemzetiségi hovatartozdsara tekintettel szabadon
valaszthat 6vodat.

Kezdeményezze sziildi szervezet 1étrehozasat, illetve annak munkajaban részt vegyen.
Gyermeke fejlddésérdl, magatartasarol érdemi tajékoztatast, a neveléshez tanacsokat,
segitséget kapjon.

Az intézmény igazgatéjanak, pedagdgusanak hozzjaruldsa esetén a tevékenységeken
részt vegyen.

frasbeli javaslatdt az intézmény igazgatéja a nevelbtestiilet, az 6vodapedagdgus
megvizsgalja és legkésébb 15 napot kovetden érdemi valaszt kapjon.

Az intézmény altal meghatéarozott feltételek mellett kérhesse, hogy gyermeke a nem
kotelezé foglalkozasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozas megszervezesét
kezdeményezhesse.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy gyermeke
6vodaba jaratdsdhoz — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6l6
torvényben meghatarozottak szerint — anyagi timogatast kapjon.

A tamogatassal kapcsolatos részletes szabalyokat a Gyvt.20/C §-a tartalmazza.
Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagégiai szakszolgalatok intézményeit.
Személyesen vagy képviseldi utjan - jogszabalyban meghatirozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érintd dontések meghozatalaban, az oktatdsi jogok biztosdhoz
forduljon.

Sziil6 kotelessége, hogy

a gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden téle elvarhaté
segitséget, egylittmikodve az intézménnyel;

biztositsa gyermeke szamara az dvodai nevelésben vald részvételét, betartsa az 6voda
szabalyozoiban (Hazirend)— igy kiilondsen jelen SZMSZ-ben — foglalt szabalyokat;
figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, ennek érdekében rendszeresen kapcsolatot
tartson gyermekével foglalkoz6 pedagdgusokkal;

el6segitse gyermekének kozosségbe torténd beilleszkedését az dvoddba, a kozdsségi
¢let magatartasi szabalyainak elsajatitasat;

tiszteletben tartsa az 6voda pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat €s jogait,
tiszteletet tantsitson irantuk;

az intézménnyel 6vodai jogviszonyban &llo, cselekvéképtelen, fokozott kockazatn
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi
allapotarol és a megteend6 siirgdsségi intézkedésekrol,

jelenjen meg gyermekével a nevelési tanacsaddson, tovabba biztositsa gyermekének az
6vodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon vald részvételt, ha a
gyermekkel foglalkozé pedagégusok kezdeményezésére a nevelStestiilet erre
javaslatot tesz. Ha a bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziilé nem tesz eleget, a
tankeriileti kozpont kotelezi a sziil6t kotelezettségének betartdsara.
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6.4.Tankotelezettseg

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba 1épéséhez sziikséges
fejlettségének megléte — 363/2012 (XI1.17) korméanyrendelet meghatérozasa alapjan.
Magyarorszagon minden gyermek tankételessé valik, aki betolti a 6. életévet augusztus 31-ig.

A jogszabalyok lehetéséget adnak az Ovodai nevelés meghosszabbitisara. A sziild
kezdeményezésére a kérelmet ligyfélkapus tarhelyszolgaltatds igénybevételével (ligyfélkapus
azonositast kovetben kitdltdtt és bekiildott kérelem) vagy postai Gton is be lehet nyujtani
iskolakezdés évében januar 15-ig.

A Szakértéi Bizottsdg véleménye alapjan, a gyermek addig maradhat az dvodéban, amig az
iskolahoz szitkséges fejlettséget eléri. fgy lehetdség van arra, hogy a gyermek a hetedik
életévének betdltése utdn is 6vodai nevelésben vegyen részt. Ehhez a fenti szakvélemény és
az 6voda nevelGtestiiletének egyetértése sziikséges.

6.5.Kotelez6 nyilvantartasok
-Koznevelés foglalkoztatottak nyilvantartasa
-Gyermekek adatai

Az adatok korét és tovabbitasuk szabalyait Adatkezelési Szabalyzat tartalmazza, mely kiilén
szabalyzatként talalhaté az 6vodaban.

6.6.Az 6voda és a szllék kdzotti kapcsolattartas

A sziilék és a pedagégusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsa, az 6voda
szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében lehetdség nyilik az alabbi esetekben
¢s médon:

e  k6z0s sziil61 megbeszélések

¢ intézmény honlapon vald tajékozddas

e partner napokon, jatszoédélutanokon valo részvétel

¢ nyilvanos linnepélyek betekintésé

e tervezett egyéni beszélgetések (fogaddordkon eldére egyeztetett idOpontban a
igazgatoval vagy az 6vdapedagdgussal valo talalkozas alkalméval)

e csaladlatogatasok

e falitjsagon kifliggesztett informacidkon keresztiil tajékozodas

o sziilok képvisel6jének részvételével a nevelési értekezleten részvétel

e az 6vodai rendezvényeken valo részvétel

e csaladi miihelyeken valé megjelenésé

e clektronikus levélel keresztiil vald kapcsolattartas

Sziil6i értekezletek: A csoportok sziil6i értekezletét az Gvodapedagdgusok tartjdk. Az dvoda,
nevelési évenként legaldbb ketté sziildi értekezletet tart. Ezen tdl, a felmerlilé problémék
megoldésa céljabdl, az igazgatd rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze.

Osszevont sziili értekezletet az dvodaigazgaté tarthat.
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Ovodapedagégusi fogadéérak :Az 6voda valamennyi pedagogusa nevelési évenként — az éves
munkatervben meghatarozott idépontban fogadoorat tart. Amennyiben a sziilé, gondviseld a
fogadddran kiviili felajanlott idépontokban kivan konzultdlni gyermeke évodapedagoguséval,
akkor erre elbzetes egyeztetés sordn lehetdséget biztositunk. A fogadddran az igazgatd,
helyettes, a munkak6zosségvezetd, fejlesztépedagogus jelenléte is biztositott, amennyiben a
helyzet megkivanja.

A fogaddédéran a gyermek egyéni fejlédésével, viselkedéséével kapcsolatosan informacidk
megosztasa bizalmas jellegi.

Az egyéni fejlesztési terv tartalmarol és a fejlesztés eredményérdl a sziilét tajékoztatni kell a
tanulmanyi rendszeren keresztiil is.

7. BELSO ELLENORZES RENDJE

7.1.Belsé ellenrzésre vonatkozé szabalyok

Az Intézményen beliili bels6é ellenérzési rendszer kialakitiséért, szabalyozottsdgaért és
hatékony miikédéséért az dvodaigazgatd felelos.

A belsé ellen6rzés rendeltetése az, hogy

o segitse az intézmény vezetését,

o adontések elékészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,

e utasitasai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban,

e a belso tartalékok feltarasaban,

e amulasztasok, hidnyossagok, szabélytalansdgok megeldzésében,

e a bels6 rend megszilarditasaban,

o atakarékossag érvényesitésében

Az ellendrzéseket a pedagbgiai program és az éves munkaterv alapjan titemezik.A bejelentett
ellenérzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellen6rzés természetének megfelelden,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre.

o A bels6é ellen6rzés kiemelt szempontjait az Ovoda Onértékelési €s értékelési
szabalyzata tartalmazza: az ellenérzések az ovoda Snértékelési és a hozza kapcsolodo
értékelési szabalyzatiban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatk6rokhoz kapcsolodd kompetencidk évenkénti vizsgalataval valésulnak meg.

o Az ellen6rzésben Ovodaigazgatoi felkérésre az Ovodaigazgatdé helyettes, a
munkak$zdsség, az onértékelési csoport vesz részt.

Az intézmény bels6 ellenbrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgéljak, hogy az
ellenérzés segitse a nevelés minél eredményesebb megvalositasat. Ennek érdekében az
ellenérzéssel szemben tadmasztott alapvet6 kévetelmény, hogy az:
o segitse a szakmai, gazdalkodasi, ¢és egyéb feladatok legészszeriibb,
leggazdasagosabb ellatasat,
e legyen a fegyelmezett munka megvalositdsanak eszkéze,
e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az
intézmény mitkddése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,
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e segitse a vezet6i utasitdsok végrehajtasat,
e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabélytalansdgok megel8zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitdsédhoz.

Az intézményi belsd ellenérzések tipusai

Helyszini ellenérzés

Helyszini ellenérzést az ellenérzés helyszinén, kdzvetlen tajékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

Az Gn. komplex (4tfogd) ellendrzés

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

A célellendrzés
Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgélatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellen6rzés

Ezen ellen6rzési forma altalaban azonos idében, t6bb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld
(horizontdlis) nem teljes kort ellendrzés. Célja, hogy éltalanosithatdo kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfelelé intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

Az utéellendrzeés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megel6z6en vagy annak keretében.

7.2.A pedagdgiai munka belsé ellenérzése

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése a nevelési-oktatési intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellen6rzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozasa.

7.2.1A pedagogiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kvetelmények
e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
e Segitse el valamennyi pedagbégiai munka magas szinvonala ellatasat.
o A tevékenységekkel szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, §szténdzzon a minél jobb eredmény
elérésére.
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e Tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat.

e Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli igazgat6i utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Hatékonyan mik6djén a megel6zd szerepe.

7.2.3.A pedago6giai munka belsé ellenérzésére jogosultak
A pedagégiai munka bels6 ellenérzésére elsdsorban, 4ltalanos jogkdrben jogosult:

e azintézmény igazgatdja
e az dvodaigazgato- helyettes
e munkakdz6sség vezetd

Meghatérozott témaban és teriileteken bels6 ellendrzésre jogosult:

e munkak$zosség vezetdje

e gyermekvédelmi felelds
Az ellendrzést végzéknek sajat feleldsi teriiletiikén ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az 6vodaigazgato felé.

A pedagégiai munka belsé, valamely téméju teriiletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagégus dolgozdja javaslatot tehet.

7.3.4.A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje
EMMI- rendelet 4.§ (1) b)
A bels6 ellendrzés feladatkre magéaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel dsszefiiggd,
e Onértékeléssel,
e taniligyigazgatassal
e a munkaltatassal,
o amiikodtetéssel és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

7.3.5. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai
A pedagégiai munka bels6 ellendrzésének formai kiiléndsen a kovetkezok lehetnek:

e szobeli beszamoltatés

e Onértékelésen alapuld beszamoltatas, megbeszélés
e {rasbeli beszamoltatas

o értekezlet

e latogatas, az azt kdvetd elemzés

e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

o dokumentumelemzés

7.7.6.A pedagdgusok mindsitési és tanfeliigyeleti eljardsa
A minésitd vizsga és a min6sitési eljaras részletes szabalyait a
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401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1ij életpalyajarol szoldé 2023. évi LII.
térvény végrehajtasarol V. fejezete - A PEDAGOGUS ELETPALYA ES A BESOROLAS-
tartalmazza.

Tanfeliigyelet
Az Oktatasi Hivatal miniszteri dontés alapjan teszi k6zz¢ honlapjan az aktualis tanfelligyeletet

és onértékelési feladatokat is szabalyozé Tanfeliigyeleti és Onértékelési Kézikonyveket.

8.BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASAERT ES
MUKODTETESEERT VALO FELELOSSEG

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetésért az 6voda igazgatdja
a felelds, aki koteles kialakitani és miikédtetni a 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 5. § (1)

bekezdése szerinti modszertani itmutatdk alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

e kontrollkdrnyezet,

e integralt kockazatkezelési rendszer,

e kontrolltevékenységek,

e informacids és kommunikacids rendszer, és

e nyomon k&vetési rendszer (monitoring) kialakitdsa, miikodtetése €s fejlesztése.
Kockazatkezelési szabalyzat tartalmazza az ide vonatkozé részletes elemeket. A szabalyzat az
6voda kockézatkezelési eljarasainak meghatarozésara szolgdl, amelyek a kockazati tényez6k
azonositasat, azok értékelését, a kockéazatokra adott valaszreakcidkat és a kockazatok
feliilvizsgalatat foglaljak magukban.

A bels6 ellen6rzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben foly6:
o szakmai tevékenységgel 6sszefliggo,
o {nértékeléssel,
e tanligyigazgatassal,
* a munkaltatassal,
e amiikodtetéssel és a
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat is.

Az Intézmény fliggetlen bels6 ellenérzését — Budapest Fovaros XII. kertilet Hegyvidéki
Onkorményzat Képvisel6-testiiletének 120/2017. (VI1.29.) KT. szdmu hatdrozata alapjan —
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyz6 4ltal és az
Intézmény igazgatdjanak egyetértésével kiadott belsd ellendrzési kézikonyv eldirasai szerint.

Az Intézmény épiilet-karbantartasi feladatait — fenntartéjanak dontése alapjan — Budapest
Févaros XII. kertilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal latja el.

33



9.A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENNYEL

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a kizarélag gyermek
hozaséra-elvitelére meghatalmazott személy arra az id6tartamra, amely a gyermek
érkezésekor: a gyermek atSltdztetésére és Ovodapedagdgusnak felligyeletre atadaséra,
valamint a kisér6 tdvozasédra, a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vodapedagdgustdl vald
atvételére, at6ltdztetésére, valamint a tavozasra sziikséges.

A szakértbi, szaktanacsadoi é€s egyéb hivatalos latogatas, az igazgatoval tortént egyeztetés
szerint torténik.

Az dvodai csoport, és a foglalkozas latogatasat ill. az évodaban tartézkodd gyerekekkel a
kapcsolatfelvételt az igazgatd engedélyezheti.

A jogszabaly alapjan a nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén pért, politikai célu
mozgalom vagy parthoz k6t6d6 szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig
az 6voda, iskola, kollégium ellatja a gyermekek, tanuldk felligyeletét, part vagy parthoz
ko6t6d6 szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

Az 6vodaigazgatoval vagy az Ovodaigazgatd-helyettessel t6rténé elézetes egyeztetés alapjan
léphetnek be és tartézkodhatnak a jogviszonyban nem allé személyek az 6vodaban:

e logopédus

o Pedagdgiai Szakszolgalat munkatarsa

¢ Gyermekjodléti Szolgalat munkatarsa

o Pedagdgiai Szolgaltaté munkatarsa

e Szakérték

e Tanfelligyelok

o A fenntartd képvisel6je

o Egyéb ellenbrzést végzo személy (Népegészségiigy, tiizoltosag, stb.)

e Gyermekrendezvények el6addi

e Rendezvényeken résztvevok

e Egyéb kiilsé személyek

A benntartozkodasuk szabalyai:
e azérkezés és tavozas jelzése az Ovoda igazgatdjanak, vagy helyettesének,
e azintézmény mikodésével kapcsolatos szabalyok betartasa,
e az dvoda helyiségeinek hasznalatdval kapcsolatos teendék betartésa,
* azintézmény véd6-6vé intézkedéseinek betartasa.

Ezen személyek a benntartozkodasuk alkalmaval kotelesek:

e az érkezésiiket és tdvozasukat jelezni az dvoda igazgatdjanak vagy helyettesének,
tavollétiik esetén a helyettesitési rendben kijeldlt személynek;
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az Intézmény milikodésével kapcsolatos, igy kiilénosen az Intézmény védé-6vé
intézkedéseit  (munkavédelmi, tlizvédelmi, NEBIH, bombariadé &s a
gyermekbalesetekkel 6sszefiiggd feladatok) betartani;

a szamukra, illetve a benntartézkodasuk céljara kijelslt helyiségben tartézkodni.

10. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Ovodaigazgat6
Ovodaigazgaté-helyet:cs\m
¥ Sziilok K&zossége
Koznevelési foglalkoztatottak W ”
e Ovodapedagogusok
o Fejlesztépedagdgus
o Pedagogiai asszisztens(ek)
e Dajkak v
o  Ovodatitkar
Munkavallalok
' e konyhas
e kertész

10.1. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartds rendjével szemben tamasztott kvetelmények:

A napi kapcsolattartasnal az évodaigazgatonak kezdeményeznie kell a kapcsolat
felvételt.
Az intézmény igazgatoja a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
o az egyes igazgatdi dontéseinél, illetve igazgatdi jogkdrében eljarva dolgozoit
hétranyos megkiilénboztetés nem érheti,
o az ¢Ovodaigazgatd-helyettes koételes minden igazgatdi jogkodrrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az 6vodaigazgato felé.

A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,

frasos tajékoztatas,

értekezlet,

k6z0s szakmai munkakozosségek,
k6z0s szervezési megbeszélések,
k6z6s gyermekvédelmi munka, stb.
szakmai kiranduléasok,

kertileti és 6vodai rendezvényeken valo kozos részvéte,
k6z6s tinnepélyek,

elektronikus levél.
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10.2.Az intézmény igazgatéja

Az intézmény élén az 6voda igazgato all, aki az intézményt teljes jogkorrel és ©ndlléan
képviselni jogosult.

Az 6vodaigazgat6d a Puétv. szerinti kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll és a Puétv.
73. §-a, valamint a Puétv. Vhr. 25. §-a szerinti vezetéi megbizassal rendelkezik; felette a
munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét az 6voda alapit6 okirata hatarozza meg.

10.2.1.Az intézmény igazgatdja felels
e az intézmény szakszerli és torvényes mikodésért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkéltatdéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, melyet jogszabaly nem utal mas hatiskorbe,
e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovdhagyja az intézmény pedagégiai
programjat,
o tevékenység kozben gondatlanul okozott karokért.

Munkakéri lefrasat a munkaltatéi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.
Az igazgatdja jogkorét, felel0sségét, feladatait a kéznevelés agazati torvény és végrehajtasi
rendeletei, valamint munkaltatdja hatdrozza meg.

A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL.
torvény végrehajtdsarél 26. § alapjan az ovoda igazgatdja S5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezeté beosztasi koéznevelési
foglalkoztatott.

Munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabdlyzatai altal elSirtak
szerint végzi.

Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és id6tartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Az 6voda vezetésének elsé szamu vezet6 tagja, aki kdzvetleniil és feleldsen iranyitja
az igazgatOhelyettest, (illetve amennyiben van a telephely vagy tagévodék igazgatoit és
helyettes vezet6it). Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorld vezetékon keresztiil az
dvoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott modon.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézmény igazgatdja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt, ha az intézmény mikodtetése nem biztositott.
Intézkedéséhez a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott krében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara 4atruhazhatja.
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10.2.2.Az intézmény igazgatdja felel

10.2.3.

a pedagogiai munkaért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért,

a gyermek és ifjisdgvédelmi feladatok megvaldsuldsaért,

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi (fogdszati, véddnéi) vizsgalatanak
megszervezeseert,

a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtdsanak szakszeri
megszervezeéséért, ellendrzéséért,

a rendelkezésére 4allé6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miik6déséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a szilok kozosségével, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald
egylittmiik6désért,

felelds a jogszabalyok, rendeletek betartasaért,

kiadmanyozas és képviselet rendjéért,

fiiggelmi viszonyok ¢&s iranyitési teriiletek elhataroldsa - 335/2005. (XI1.29.) Korm.
rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményei.

Az 6vodaigazgato feladat- és hataskore

aneveld és oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése,

a neveldtestiilet vezetése, jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasanak
szakszerli megszervezése, ellen6rzése,

a nemzeti és 6vodai linnepek pedagégiai programhoz, munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeésének biztositasa,

szabadsagok iitemezése és naprakész nyilvantartasa,

a munkavallaloi balesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az Intézmény milkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

egylittmiikddés, kapcsolattartds koordindlasa a fenntartoval, a sziil6i kozdsséggel, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, partnerszervezetekkel és egyéb, jelen
SZMSZ-ben részletezett személyekkel, intézményekkel

az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek - a kinevezéssel, a
munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér
megéllapitasaval, valamint a ko&znevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai
megallapitdsdval kapcsolatos munkaltatdi jogok kivételével - a koznevelési
intézményen belill a szervezeti és muikddési szabélyzatban meghatirozott méodon
atruhézhatdk,

az igazgat6é gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténé, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi
jogot,
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e koznevelési intézmény informdaciés és kommunikacids rendszerének kialakitdsa és
miukdodtetetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informacidk a megfelelé idében
eljussanak az illet¢kes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszertiségének, valamint az e tSrvényben el6irt adatszolgaltatdsok
biztositasa,

e a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkozé helyi kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése.

Az 6vodaigazgat6 feladatai az aldbbiak szerint csoportosithatok:
o pedagodgiai
o munkaligyi
o gazdalkodési
e taniigyigazgatasi

10.3.Az évoda igazgatdjanak kizarélagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz0dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa

e hataskore kiterjed az évoda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
dokumentumok (pl.: munkakéri leirds, munkaid® beosztas) kiadasaért, mely a
munkavallalok jogait, kitelességeit és a munkaltatdi elvarasokat tartalmazza

o teljesitmény értékelésével és az annak alapjan t6rténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jog

® avezetés tagjainak belso ellentrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi
jogok

e kotelezettségvallalas

o dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény muiksdésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly més hataskérébe nem utal

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa

Az intézmény 4&ltal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabélyzatoknak aldirdsira az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aldirdsa az igazgaté aldirdsdval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.
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10.4.Az 6voda igazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikédésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitésa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ irdnyitésa,

az igazgatoi/vezetdi kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiils6 és
bels6 kérnyezetét, a folyamatban 1év6 és varhat6 valtozasokat,

szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagbdgiai €s
nevelési elveinek megismerését €s tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagdgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezet6i palyazataban
megfogalmazott j6véképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasrol,

a teljesitménycélok megvaldsitdsanak rendszerszintli nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleld,

az irdnyitasa ald tartoz6 vezetdk teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,
jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érintd kihivésokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbél informalédjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

10.5.Az igazgaté feladata jarvanylgyi készenlét idején

az j munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, mitkddtetése,

tervezési szakasz: fenntartoval torténé egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérdbives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa,

a rendszer muko6dtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatésa ellenbrzés és
értékelés a mikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan,

szitkséges korrekcidk végrehajtdsa: szabalyozé dokumentumok, miikddési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa.

10.6.Az 6voda igazgatdjanak feleléssége
A koznevelési intézmény igazgat6ja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, fenntart6 altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok t6le elvarhatd gondossaggal valod kezeléséért,

a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabéalynak
megfelelé bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazésanak biztositésaért,

a munkaltatéi  jogi aktusokban megfogalmazott elvardsok é&s kotelezettségek
megismertetéséért €s betartatasaért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,
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a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informéciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért €s
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 éves teljesitményértékeléséért,

a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kédex betartaséért és betartatasaért,

a hatékony informaciés és kommunikacids rendszer kialakitasaért és mikodtetéséért,

a mindsité vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljards szakszerl és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mikodéséér,

gondoskodik arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatéi
jogi aktusokat,

a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséeért,

az intézmény munkaltat6i jogksrébdl adédo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szdmara meghatdrozott feladatoknak és hataskordknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaér,

a pedagdgiai munka irdnyitdsaért, ellenérzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan ,

a pedagdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgdjan az
ellatja a mindsitési kdvetelményeknek valo megfelelés megallapitisaval kapcsolatos
feladatokat,

az alkalmazottak élet- ¢és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések
megoldasaért, — a civil szervezetekkel torténé egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az 6voda miikSdtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositdsaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd elSiranyzat modositdsi kérelmek Osszeallitasaért,
ellendrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért,

a nemzeti és 6vodai {innepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazod6, mélté megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyiitt,

a balesetek (gyermek és munkavallaléi) megelzésével kapcsolatos feladatok
iranyitaséért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds,
vagy més elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértéset
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilsé szervek elotti képviseletéért,

a pedagdgus-tovabbképzési intézmanyi program elkészitéseért,
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e a pedagégus gyakornok minGsitd vizsga esedékességét hivatalbdl rogziti az
informatikai rendszerben,

e az intézményi tanfelligyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvaldsitasaért,

e akockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer miikddtetéséért,

®* a kozoktatdsi intézmények informdaciés tijékoztaté rendszeréhez kapcsoldds
kozérdekll informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiildnos
kozzétételi, valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatisaért,

e a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartis
rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

e az adatkezelést meghataroz6 normék szerinti miik6dés ellendrzése,

¢ aziratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitdsért és mitkodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért,

e a szakértSi bizottsig szakérti véleménye alapjan a gyermekek tankdtelezettségének
meghosszabbitasaért,

e az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabélyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

Kapcsolattartas, koordinalo tevékenység:
e az Onkorményzattal
e gazdalkodast segit6 intézménnyel (GESZ),
e Pedagégiai Szolgaltato kézpont
o Szakért6i Bizottsaggal
e Szakmai Szervezetekkel
e a Budapesti Pedagégiai Oktatdsi K6zponttal

Az intézmény igazgatoja felett a munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Az igazgaté dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt
vesznek:

e igazgatOhelyettes,

e munkak6zGsség-vezetok,

o belsd onértékelési csoportvezetd

10.7.Az 6vodaigazgato-helyettes
Az igazgatohelyettes koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all és vezetéi megbizassal
rendelkezik, felette a munkaltatdi és munkaszervezési jogkdr gyakorloja az igazgatd.
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Az igazgatohelyettes megbizasakor a nevelbtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Az 6vodaigazgat6 kdzvetlen munkatérsa.

Az 6vodaigazgatd helyettese magasabb vezetdnek mindsiil.

A megbizast és annak elfogaddsat irasba kell foglalni.

Az igazgatdhelyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
Igazgatd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szdl.

Ellendrzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e aszakmai-pedagdgiai tevékenységgel Osszefliggd ellenérzési feladatokra,

e az oktatdsi dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak
betartisara,

e a nevel6-oktatdé munkdval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara, annak
ellenérzésére,

e a gyermekvédelmi munkara,

o amunkafegyelemre, az intézményi tulajdon megdvasanak ellendrzésére,

e ¢&s a foglalkoztatottak észrevételeit €s érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesz a
szakmai, gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszer(isitésére, a munkaerdvel, az anyagi
és pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas elsegitésére.

Az 6vodaigazgato6 tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel végzi az igazgatdi feladatokat.
Atruhazott hataskorben feladata az alairasi jogkor gyakorldsa, az 6vodaigazgatd helyettesitése
a pedagdgusok mindsitésében €s a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

Munkéjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjdk, melyeket kdzds megbeszélés €s
egyeztetés utan az 6vodaigazgatd irasban meghatéaroz.

11.A FOGLALKOZTATOTTAK ALKALMAZASANAK RENDJE

11.1. Alkalmazotti k6zdsség

Az intézmény dolgozéi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozéi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl és a 2012. évi
I. térvény a Munka térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktato munkat végz6é pedagdgus, a tobbi
dolgoz6 a neveld-oktaté munkat kézvetleniil segité mas foglalkoztatottak.

Az alkalmazottak személyi anyagat az Ovoda igazgatdja tartja nyilvan, amelynek
koriilményeirdl, az adatkezeléssel 6sszefiiggd érintetti jogokrol a foglalkoztatottak az erre
vonatkozo adatkezelési tajékoztatoban keriilnek tajékoztatasra.

A foglalkoztatottak munkarendjét, beosztasat, az {ligyeleti rendet az 6voda igazgatdja

hatarozza meg. A konkrét napi munkabeosztasok osszeéllitdsandl figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségének javaslatait.
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Az intézmény foglalkoztatottjai az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekek korében nem
véllalhatnak gyermekfeliigyeldi, illetve bébiszitteri feladatokat.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma a fenntarté dltal jovahagyott kéltségvetési
rendeletben keriil meghatérozasra.

Az intézményben az alabbi munkakorsk keriilnek betsltésre
e o6vodapedagdgusok
o fejlesztd -6vodapedagdgus (a statuszt a fenntart6 biztositja)
e pedagbgiai asszisztens(ek)
e Ovodatitkér
e neveldmunkéat kozvetleniil segité személyzet (dajkak)
o kertész-karbantart6 (a statuszt a fenntarté biztositja)
e konyhai dolgozé (a statuszt a fenntart6 biztositja)

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az
6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fo6bb szabélyait
jogszabélyok, munkakéri lefrasaik, kinevezésiik, illetve munkaszerzédésiik, és az Intézmény
bels6 szabalyozoi rogzitik.

Az egyes munkak6rokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak
moédjat, a kapcsolédd feleldsségi szabdlyokat a személyre sz6l6 munkakori lefrasok
tartalmazzak.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvantartisa az dvoda T6rzskdnyvében,
valamint a GESZ 4ltal kezelt KIRA programban talalhato.

Az Oktatasi Hivatal altal fenntartott koznevelés informaciés rendszerében (KIR) régzitésre
keriilnek a kdznevelési jogviszonyban foglalkoztatottak munkaviszonyai.

11.2.Az alkalmazotti k6z6sség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit részvételi, javaslattételi, véleményezési jog
illeti meg az alabbiak szerint.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kiviil az 6voda miik6dési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és k6zdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell.

11.3.Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrehozasa

A Puétv. 37. § (1) bekezdésének valamint a Puétv. Vhr. 4. § (1) és (4) bekezdésének
megfeleldenkell eljarni.
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11.3.1.A nevel6testiilet

A nevelOtestiilet az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozé szerve, a nevelési és
oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miiksdésével kapcsolatos tigyekben,
valamint az Nkt-ben és m4s jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez6 €s javaslattevd jogkodrrel rendelkezik.

A nevlétestiilet jogkorei

A neveldtestillet a feladatkorébe tartozé tigyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakéz6sségre, az altala 1étrehozott bizottsagra.

Déntési jogkdrébe tartozik:
e apedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasa
¢ aneveldtestiilet képviseletében eljar6 pedagégus kivalasztisa

e ahdézirend elfogadésa
® jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A nevel6testiilet tovabba

e reszt vesz az Intézmény szervezeti és miik6dési szabalyzata elkészitésében,

e részt vesz a pedagdgiai program elkészitésében,

® reszt vesz az Intézmény éves munkatervének elkészitésében

* anevelési-oktatdsi intézmény igazgat6janak munkéjat — sziilok kozossége mellett — a
vezetbi megbizasdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdéives felmérés alapjan értékeli,

o intézményellenérzés esetén az intézményi latogatast kovetben a szakértdi értékelés
rogzitése hataridejének idStartama alatt az intézmény igazgatdja a nevelbtestiilettel
egyeztetve értékelSlapot tolthet ki a szakért6krél a hivatal altal miikodtetett
informatikai tdmogatd rendszerben A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy
javaslatot tehet az intézmény miikdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Vélemeénynyilvanitasi jogkorei

° anevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

* az egyes pedagogusok kiilsn megbizasainak elosztdsa soran

® az ovodaigazgatd-helyettes megbizésa, illetve a megbizés visszavonasa elétt,

® a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4116
pénzeszkdzok felhasznaldsanak megszervezésében

* anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megéllapitisdban

® mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben
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Nevelbtestiilet kapcsolattartas formai:

A neveldtestiilet kiilonbszé kozdsségeinek kapcesolattartdsa az igazgatd segitségével valdsul
meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gyilések, fogadoodrak.

Ezen forumok idépontjat az dvodai munkaterv €s a neveldtestiilet havi feladatterve hatdrozza
meg. Az 6voda vezet6sége az aktudlis feladatokrol helyben szokédsos moédon-elektronikus
forméaban is értesiti a pedagogusokat.

A nevelbtestillet rendes neveldtestiileti értekezleteit az o6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idéponttal az 6voda igazgatoja hivja 6ssze.

Az 6voda nevel6testiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet,
e aktudlis szervezési feladatok el6tt,

e valamint
o aPedagogiai Program,
o a Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat,
o aHazirend,
o a Munkaterv,
o az 6vodai munkara iranyul6 atfogo értékelés, elemzés,
o abeszamoldk,
o az oOnértékelés és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

elfogadasaval kapcsolatos értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo ossze az 6voda lényeges problémadinak
megoldaséara, ha a neveltestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezést6l
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadéanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevel®testiileti értekezletet kell sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet elékészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda igazgatoja késziti elo.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekr6l 1ényegkiemel6, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok

nevét,

e ajelenlévOk nevét, szdmat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,

e ajelenlévdk hozzdszolasat,

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.
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A jegyz6konyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.

11.4.Ovodapedagbgusok
Az 6vodéaban csoportonként 2 6vodapedagdgus keriil foglalkoztatasra.
A munkaltatéi jogkor gyakorldja az igazgatd, a munkairanyitéi jogkor gyakorldja (kdzvetlen
felettese) az igazgatdhelyettes.
Heti munkaidd: 40 6ra, a munkarend a Puétv. 77. §-a alapjan részben kotetlen.
A részben kotetlen munkarend alapjan a munkaidé részei:
e a szabad felhasznaldst munkaid6, amelynek idejét az 6vodapedagdgus maga
osztja be,
o ¢s akotott munkaidoén beliil:

o a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé (a gyermekekkel vald kdzvetlen
foglalkozassal Osszefliggd, a PhGétv. 80. §-ban meghatarozott feladatok
ellatasara)

o és a kotstt munkaidé fennmaradé része (a Ptaétv. 130. §-a és a Puétv. Vhr.
28. §-a altal meghatarozott feladatok ellatasara).

A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eloirt feladatok ellatdsaval koteles tolteni
(Puétv. 79. § (2) bekezdés).

11.4.1.A pedagdgus feladatai €s kotelessége

Az Ovodapedagbgus alapfeladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja és az Ovoda pedagdgiai programjaban foglaltak szerinti nevelése; emellett
feladata, hogy a jogszabdlyban, pedagégiai programban, jelen SZMSZ-ben, valamint a
munkaszerz6désében, munkakéri leirdsaban, egyéb munkaltatéi szabalyzatban eloirt
valamennyi pedagogiai, adminisztrativ és egyéb kotelezettségét maradéktalanul teljesitse.

A rébizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

e neveld és oktatd6 munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatasarol,

e ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének iitemét, szociokulturélis helyzetét,

e a kiilonleges bandsmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva héatranyos helyzeti gyermek, tanuld
felzarkozasat eldsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

e elémozditsa a gyermek erkélcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartataséra,

e egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmoédra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

e aszilldt (térvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa,
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a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- €&s balesetvédelmi
eléirasok Dbetartdsaval ¢és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és
elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasédval,

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
részt vegyen a szamara eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddérakon, az
6vodai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatéridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatdsdhoz mélté magatartst tanusitson,

a gyermek érdekében egylittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel,
onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott sajat
elvardsokkal 6sszhangban végzi el,

az Onértékelés eredményeire alapozva az igazgatdval egyeztetve két évre sz6lo
Onfejlesztési tervet készit,

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

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

tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon
kovethetdek, megvaldsithatoak €s redlisak

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kiclégitése, ezen belill az egészséges életmodd alakitisa, az
érzelmi, az erkélcesi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltéré forméban, tobbnyire
informacidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszk$z6k igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjéra és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa, a sziilok szamdra kialakitott intézményi
idésavban.

Titoktartisi kitelezettség:

A pedagégust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikodik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatasdban, hivatasdnal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kételezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
tanuloval, sziilével valdé kapcsolattartds soran szerzett tudomdst. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utin is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartési
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kéotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kézti, a gyermek fejlédésével
Osszefliggbd megbeszélésre.

Tovabbképzési kitelezettség:

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott pedagdgus tovabbképzésben kell részt vennie. A
jogszabaly alapjan az intézmény a kdéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt felmentéssel
megsziintetheti, ha az évodapedagdgus a tovabbképzésen 6nhibajabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot a koznevelési intézmény igazgatdja a
szakmai munkakozosség részvételével dolgozza ki a tanévet megeldz6 év dprilis 30-4ig.

Az Oktatési Hivatal targyév madrcius 31-ig napjaig a honlapjan koézzéteszi a kovetkezd
nevelési, tanitdsi évben megszervezésre keriilé pedagdgus-tovabbképzési intézményi
programokat, azok eldirt adataival.

Az intézményi pedagdgus-tovabbképzési intézményi programnak koherensnek kell lennie a
kovetkez6 intézményi szabalyzatokkal, dokumentumokkal:

pedagodgiai program, szervezeti €s mukodési szabalyzat, munkaterv, &téves intézményi
fejlesztési terv (tanfeliigyeleti dokumentum), komplex ellen6rzés intézkedési terve,
teljesitményértékelés fejlesztési eszkdzokre vonatkozd eldirdsa

Adminisztrativ kotelesséeek:
A pedagégus a nevel6-oktatd munkdaval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen tigyviteli
tevékenységeket koteles elvégezni, amely magaban foglalja kiilondsen az alabbiakat:
e az OviKRETA rendszerben torténé
felvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése
a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentélasa
csoportnaplo6 vezetése
a gyermek fejlodését nyomon kdveté dokumentécié vezetése
statisztikdk hatariddre t6rténé elkészitése

O O O O O

o Dbeszdmolo, értékelések készitése az dvoda pedagdgiai programjiban és az éves
munkatervben foglaltak szerint

o jegyzOkonyv készitése sziil6i értekezleteken

o szakvélemény  készitése a  pedagdgiai  szakszolgdlathoz a  gyermek
képességfejlodésének komplex vizsgalata céljabol, illetve a sziilé kérésre az Oktatasi
Hivatalhoz benytjtandé kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol

o munkaid6 €s munkakdzi sziinet nyilvantartasanak vezetése

Tehetséggondozas

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek k6z¢é sorolhat6 az a gyermek, aki kiemelten tehetséges,
atlag feletti 4ltaldnos és specidlis képességek birtokdban magas foku kreativitdssal
rendelkezik, felkelthetd benne a feladat iranti elkitelezettség és ers motivacio.
Ovodapedag6gus kiemelt feladata:

e az 6vodai élet sordn a gyermek tehetségének gondozasa
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kreativitasanak fejlesztése
a sziil6 folyamatos tajékoztatdsa, segitése a tehetségpontok (tandcsado,
pélyaorientacids szervezetek) elérésére

11.4.2.Az 6vodapedagdgus jogai

A pedagégust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy:

személyét, mint a pedagdgusk6zdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsédk, nevel6i, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
moédszereit megvalassza,

sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkil, hogy
annak elfogadéaséara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

hozzéjusson a munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i
informéacidkhoz,

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasdban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a
nevel6testillet tagjait megillet6 jogokat,

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel tjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mukddtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatémunkéban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkéajaban,

az 4llami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott kényvtarakat, muzealis
intézményeket és mds kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon,

a pedagdgus a foglalkozéasok ideje alatt a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb
digitalis, infokommunikaciés eszkozt a neveléssel-oktatdssal 6sszefliggd célokra
felhasznalni a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 17. §-aban foglaltaknak
megfelelden.

11.5.A fejlesztépedagdgus munkakor

Munkéltatdi jogkor gyakorldja az igazgato.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési,
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Létszam: 1 {6

Munkaideje: heti 40 6ra, munkarendje a Paétv. 77. §-a alapjan részben kéotetlen.

Kiemelt feladatai:

felmérései, az dvodapedagogusokkal és az dvodaigazgatoval vald egyeztetés alapjan a
kiemelt fejlesztést igényld gyermekek nevelése és fejlesztése, - foként a tankételes
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kort gyermekek korében és az adott gyermek szakérti véleményében meghatarozott
teriiletekre kiterjed6en,

e a pedagogusetika kovetelményeinek, valamint a munkafegyelem é&s kozosségi
egylittmiikodés normainak megtartasa,

e a neveléssel - oktatassal lekotott munkaidében a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztésével kapcsolatos feladatok végzése,

o agyermekekkel, pedagégusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikddést kialakitasa,

e tamogatas nyUjtdsa az Ovodapedagégusnak a sajatos nevelési igényli vagy
beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértdi bizottsag 4ltal javasolt fejlesztéseken til),

e kapcsolatfelvétel és kapcsolattartdas a szakért6éi véleményekben el6irt fejlesztésben
kozremiik6dé szakemberekkel (gyogypedagdgus, logopédus, stb.)

e adminisztrativ kotelezettségei teljesitése (kiilondsen felmérések, tervek, értékelések,
fejlesztések rogzitése, fejlesztési napld vezetése, munkaidd €s munkakdzi sziinet
nyilvantartasanak vezetése)

e hidnyz6 6vodapedagdgus helyettesitése — melynek esetén Svodapedagdgusi munkit
végez,

e Ovodapedagégusként, nevelbtestiileti tagként a vonatkozéd jogszabalyok altal
meghatarozott jogok és kotelezettségek gyakorlasa,

o afejlesztés eredményeirdl rendszeresen beszamol az 6voda igazgatdjanak.

11.6.A nevelémunkat kézvetlenil segité kéznevelésben foglalkoztatottak

Az intézményben megjelend nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorok
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étesitésével keriilnek betdltésre.

A munkaltatdi jogkdr gyakorldja az igazgato, a munkairdnyitoi jogkor gyakorléja (kbzvetlen
felettese) a igazgato.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd k6zosséget alkotnak.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § alapjan, ha az dvoda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani
idészakban nem fejleszté, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozést szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feligyeletét nevel6-oktatdé munkét
kozvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

11.6.1.Dajka
A csoportban dolgozd dajkdak kapcsolattartasat az Ovodaigazgatd helyettes segiti. A
csoportban dolgozé dvodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési id6szakok feladatait
rendszeresen megbeszélik.
Alapvet6 feladata és kotelessége:
e biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kézremikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
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megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendéket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyijt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa - baleset és fertézésveszély elkeriilése,

e munkéjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok irdnyitasa
mellett szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozasdban, 5ltdztetésében, a tisztalkodasi teendbk ellatidsaban,

o az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremlkodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

o a jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzdk el6készitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagogus utmutatasait kovetve,

e segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

e sétak, kirdnduldsok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kézlekedésre,

e jarvanyligyi készenlét idején alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenitd takaritast végez

e a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran koteles figyelembe venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (NNK) ajanlasat,

e a munkdltatétol a munkavégzéshez atvett targyi eszk6zoket rendeltetésszertien
hasznalja, allagét, allapotat megoérizze, a jogviszony megsziinése esetén azt visszaadja
vagy azzal elszamoljon,

e tiszteletben tartja a gyermekek, a sziil6k, munkatarsak jogait, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadas jellemzo,

e a tudomasara jutott informéciokat titokként kezeli az Nkt. 42. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségének megfeleléen,

e a gyermekekrdl a sziil6knek tajékoztatast nem ad, amennyiben a sziild gyermekét
illetden tajékoztatast kér vagy egyéb jogat kivanja gyakorolni, Ggy a sziilét az
6vodapedagdgushoz iranyitja

11.6.2.0vodatitkar

A munkaltatdi jogkér gyakorldja és munkairdnyitdi jogkdr gyakorldja (kdzvetlen felettese) az
igazgato.

A nevel6testiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6 alkalmazott,
akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztraciés, adat- és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerli mliksdést szolgald feltételek biztositasa az igazgatod egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevs jogkorrel
rendelkezik.

Munkarendje a Paétv. 77. §-a alapjan ké6tott, munkaidejét a munkaltaté osztja be.

Alapvet6 feladata és kotelessége:
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Méltén képviseli az 6voda érdekeit a fenntarté és gazdalkosasi szervek és az
intézmény kozotti iigyintézés soran.

Tiszteletben tartja a gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait.

Az 6vodai igyvitel szervezését és adminisztrativ feladatokat elvégzi.

A fenntart6, a GESZ és az Intézmény kozti ligyintézést, adatot kozo6l.

Adatrdgzitési, iktatasi, irattdrozasi, postdzasi feladatok elldtdsa — figyelemmel a
hatarid6k betartja.

Menza programot kezeli (étkezés megrendelés havi beéllitdsa, étkezés lemondasok,
jovairasokat, az étkezési téritési dijjal kapcsolatos szamlakat, Osszesitoket,
atutalasokat, csoportos beszedések ellenbrzését, egyeztetését teszi a GESZ-szel.
Vasarlasi eldleget kezeli — szamlak formalitisanak ellendrzése — elszdmolas elkésziti.
A GESZ és az 6voda kozti készpénzforgalom lebonyolitasat — éves meghatalmazas
alapjan végzi.

Statisztikdkat, jelentéseket el6késziti, nyilvantartasokat vezeti.

Ovoda tertiletén beliili és kiviili tigyintézési, vasarlasi, beszerzési feladatok ellatasa.
Utalvanyozasi feladatokat ellatja.

Ko6zremiikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

Betegszabadsagos, tdppénzes lapokkal, kozlekedési koltségtéritéssel, hidnyzo
jelentéssel, véltozé bérjelentéssel, személyi nyilvantartélapokkal —kapcsolatos
adminisztrativ teendok ellatja.

Figyelemmel kiséri az alkalmazottak foglalkozas-egészségligyi vizsgalatainak
érvényességét, elokésziti a beutaldkat.

Készletek vezeti, bevételezést elkésziti.

Vagyonkezeléssel jaré munkalatok - leltdrozas, selejtezés — elOkészitésében
segédkezik, lebonyolitasaban részt vesz.

Sziikség esetén segitség nyujt az 6vodapedagdgusok adminisztraciés munkdjahoz —
szamitogépes feladatokban.

A béradatok szamitégépes nyilvantartast, naprakész adatszolgaltatast készit az
ovodaigazgato részére.

Jarvanytigyi helyzet idején az 6vodaigazgatd utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben.

A tudomaséra jutott informécidkat titokként kezeli az Nkt. 42. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségének megfelelden.

A munkaltatotol a munkavégzéshez atvett targyi eszkdzoket rendeltetésszeriien
haszndlja, allagat, llapotat megérizze, a jogviszony megsziinése esetén azt visszaadja
vagy azzal elszamoljon.

11.6.3.Pedagogiai asszisztens

A munkaltat6i jogkor gyakorléja az igazgatd, a munkairanyitéi jogkor gyakorldja (kdzvetlen
felettese) az igazgatohelyettes, azzal, hogy az 6vodapedagdégus szakmai irdnymutatdsat is
sziikséges figyelembe vennie.

Munkaideje: heti 40 6ra, munkarendje a Puétv. 77. §-a alapjan kotott, munkaidejét a
munkaltat6 osztja be.
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Alapvet6 feladata és ktelessége:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésér6l a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint.

Foglalkozésokon 6vodapedagdgus iranyitisaval segiti a csoportban folyé pedagogiai
munkat, az eszkdzbket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyjt,
hogy a foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ovoda nevelbtestiiletével és technikai dolgozéival dsszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymadst segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Ha az 6voda reggel 8.00 dra el6tt vagy a délutdni id6szakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakérben tehat pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
Kiemelten foglalkozik a sajatos nevelési igényi, kiilonleges banasmoédot igényld
gyermekekkel.

Figyelemmel kiséri a szabad jaték menetét, ha gyermeki igény van ra részt vesz benne.
El6késziti az eszkozoket, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében.

Segit az udvari rend megtartaséban, jatékot kezdeményez.

Kiséroként segitséget nyujt az utcai séték, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt,
A délutani pihend alatt €s szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkez& napokra.

Vezetdi utasitisnak megfeleléen munkarendjében elldtja a gyermekek reggeli és
délutani tigyeletét.

A munkaltat6tdl a munkavégzéshez atvett targyi eszkozoket rendeltetésszerlien
hasznalja, allagat, allapotat megérzi, a jogviszony megsziinése esetén azt visszaadja
vagy azzal elszdmol.

A tudomaséra jutott informacidkat titokként kezeli az Nkt. 42. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségének megfelelGen.

11.7.Kdznevelési dolgozdk -munkavallalo

Az Intézményben megjelend miiszaki és kisegité munkakorsk (kertész-karbantartd és konyhai
dolgoz6) munkaviszony létesitésével keriilnek betsltésre.

Kertész-karbantartd

A munkaltatoi jogkor gyakorloja az igazgatd, a munkairanyitéi jogkér gyakorléja (kozvetlen
felettese) az igazgatohelyettes.

Munkaideje: heti 40 ora, jogszabalyban meghatarozottan k&tott munkaidejét a munkaltatd
osztja be.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
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Alapvet6 feladata és kotelessége:

az ovoda utcai teriiletének, udvaranak szakszerti apolasa, gondozéasa, takaritdsa,
locsolasa, levél-, z5ld- és kommunalis hulladékmentesitése,

a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi elSirdsok betartasa,

az 6voda udvaranak el6készitése a biztonsidgos kozlekedés és hasznalat biztositasa,
havazés, 6nos esé esetén az Ovoda el6tti és el6kerti jardak és jarofeliiletek az udvari
lépcsék  csuszasmentesitésérél  valdé  gondoskodas  (holapatolas,  sOprés,
sikossdgmentesités),

az 6voda n6vényeinek apolds (sdvényvagas, locsolas),

intézmény berendezéseiben jelentkez6 hibak és karok jelzése az dvodaigazgatd felé,
munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéra valo felligyelete,

igény szerint az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkéjanak segitése,

a munkaltat6tdl a munkavégzéshez atvett targyi eszkdzok rendeltetésszer(i hasznélata,
allaganak, allapotdnak megérzése, a jogviszony megsziinése esetén annak
visszaszolgéltatasa, azzal valé elszamolés,

a gondjaira bizott épiilet felszerelési és berendezési targyai allaganak, rendeltetésszerti
allapotanak megorzése, karbantartasa

Konvhai dolgozo

A munkaltatoéi jogkor gyakorldja az igazgatd, a munkairanyitéi jogkor gyakorloja (kdzvetlen
felettese) az igazgatdhelyettes.

Munkaideje: heti 40 6ra, munkarendje a jogszabaly alapjan ko6tstt, munkaidejét a munkaltatd
osztja be.

Alapvet6 feladata és kotelessége:

a gyermekek szamadra kiszallitott étel szakszer(i atvétele az ételszallitotdl, a mennyiség
¢s a mindség ellendrzése,

az étel elokészitése, porcidzasa csoportonként,

élelmiszerekrol kozegészségiigyi és munkavédelmrol sz616 jogszabalyok ismerete €s
betartasa,

a szdmara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasa,
szigortian betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irasokat,

a taplalékallergiasok szamadra biztositott ételek kiilon kezelése, elokészitése,

a munkaltatotdl a munkavégzéshez atvett targyi eszkozoket rendeltetésszertien
hasznalja, allagat, allapotat megérzi, a jogviszony megsziinése esetén azt visszaadja
vagy azzal elszamol,

munkavégzése soran kiil6nds figyelmet fordit az élelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
kozegészségligyi jogszabalyok, munkavédelemrdl sz616 jogszabélyok betartaséra,
jarvéanyligyi készenlét idejénfokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a
rendszeres fertétlenitésére,

koteles tovabba a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos taroldsara, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes
szerek illetéktelenek szamaéra ne legyenek hozzaférhetoek
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11.8.A szakmai munkak&zdsség

Az intézményben legalabb 6t pedagogus szakmai munkak&zosséget hozhat 1étre.

A szakmai munkak$zdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellenbrzésében, Osszegzé véleménye
figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6z8sség vezet6jét az intézmény igazgatdja bizza meg, a munkak6zosség
véleményének kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre szdl.

A szakmai munkakdzosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

javitjdk az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét, hospitdlasok,
bemutatd tevékenységek szevezésével, moddszertani — pszicholégiai ismeretek atadasaval,
konzultacidos  lehetdségek  biztositdsaval, szakmai innovacié kezdeményezésével
(projekttervek kidolgozasa),

fejlesztik, tokéletesitik a mdédszertani eljarasaikat,

javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai iranyzatok
felhasznalasara,

tamogatjék a palyakezd6 pedagégusok munkajat,

segitik a kiilonbozé programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatit és
hatékonysag vizsgélatat is elvégzik

A szakmai munkak6zsség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és ellenérzésben akkor is
részt vehet, ha kdznevelési szakértéként nem jarhat el.

A szakmai munkakdzisség jogai
e A szakmai munkak$z6sség dont:

e miikodési rendjérdl,
e anevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkakzosség véleményt nyilvanit:
e a nevelési-oktatasi intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességérol,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre,
e apedagdgiai program, a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasakor,
e anevelést-oktatast segité eszk6zok kivalasztasakor

A szakmai munkakozosség vezetdjének feladata, hataskore:

e Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat.

o Moddszertani értekezletet tart, bemutatd foglakozasokat tart és szervez.

e Iranyitja a munkakdzOsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbképzését.

e Részt vesz a pedagdgus-munkaksérben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak
szakmai segitésében.
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A szakmai munkakdzosség beszdmolasi kételezettsége:

frasbeli beszamold, 6sszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szaméra az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkéjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjér6l, a
bevezetett 1 innovécidkrol, palyazatokrol, az ellenérzés eredményeirdl. Az Osszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

Az értékelés részét képezi az dvodai éves beszamolonak.

11.9.0nértékelési csoport

Az onértékelési csoport kdzremiikédik az intézményi elvarasrendszer meghatarozasaban, az
adatgytijtéshez sziikséges kérdések, interjuk Osszeallitiasaban, az éves terv és az 6t éves
program elkészitésében, az aktualisan érintett kollegak tdjékoztatasaban, az Oktatasi Hivatal
informatikai tAmogaté feliiletének kezelésében.

A munkacsoport tagjait az évoda igazgatoéja bizza meg a feladatok ellatasara, a megbizas
legfeljebb &t évre szol.

Feladata:

e az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjén az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

e az O6nértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rdgzitése,

e apedagdgusok €s a partnerek tdjékoztatasa,

e a kollégak bevondasa az onértékelés lebonyolitdsdba, melyhez éves 6nértékelési tervet
készit,

e a nevel6testiilet tajékoztatdsa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljardl,
folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol,

e anevelGtestiileti mithelymunkak koordinalasa,

o az Onértékelés minbségbiztositadsardl vald gondoskodas,

e adatgylijtés (tevékenység latogatasrél, dokumentumelemzeés, interjuk felvétele, online
kérddives felméréshez adatr6gzités),

e az intézményi elvarasok megfogalmazasa a nevel6testiilet bevonasaval dsszhangban a
standard elvarasokkal é€s a Pedagodgiai programban megfogalmazott intézményi
célokkal,

e az Oktatdsi Hivatal altal tamogatott felilleten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara.

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

frasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e abelsd ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irdsbeli értékelés elkészitésére,
e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltolttt dokumentumokra.
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Beszamolasi kotelezettség: irasbeli beszamold, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a
neveldtestiilet szdmara az éves feladatterv teljesitésérél, a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak nevel&-oktatd munkajanak szakmai és technikai segitésérél, az elvégzett
onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagégusok, évodaigazgatd, dvodaigazgatd-helyettes és
intézményi onértékelések Gsszegzését. Az 6sszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az
er6sségekre €s a fejleszthetd teriiletekre.

Az 6nértékelési csoport vezetdije

A munkacsoport tagjait az 6vodaigazgatdja bizza meg a munka irdnyitasaval, koordinélasaval,
feladatok ellatasaval.

A csoport vezet6jét az Ovodaigazgatd bizza meg— a megbizas legfeljebb 6t évre szol.

Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése és az dnértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.

A 6nértékelési csoport vezetdjének jogai:
e az 6vodaigazgatoval egyetértésben bels6 ellenérzési csoport tagjainak megvalasztasa
e ahelyi csoportok munkéjénak ellenérzése
e a belso ellen6rzésben valo részvétel

A onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:
* a minOségirdnyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellendrzése
e az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa
® azigény és elégedettségi felmérés elvégzeése, értékelése
» a minOségfejlesztéssel Gsszefliggld értékelések, elemzések készitése
e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

12.AZ OVODAIGAZGATO, OVODAIGAZGATO-HELYETTES ES AZ
OVODAI SZULOI SZERVEZET (KOZOSSEG) KOzZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel az 6vodai sziiléi szervezettel valo megfeleld
egylittmiikodésért.

Az 6vodaigazgat6 és Ovodaigazgatd-helyettes feladata az dvodai sziiléi szervezet jogainak
gyakorlasahoz sziikséges:

e informaciés bazis megaddsa - az informécids bazis megaddsa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény miikbdésével kapcsolatos iratok, dokumentumok
hozzaférésének Dbiztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok koézvetlen
rendelkezésére bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésére kell bocsatani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek az &vodai sziiléi szervezet jogainak (pl.:
véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/gyakorlasahoz sziikségesek).

* A jogszabaly alapjan az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében az intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben
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véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé sziil6i szervezetet (kozosséget), illetve
6vodaszéket hozhatnak 1étre.

12.1.Az évodai sziil6i szervezet joga és feladata

Sajat mitk6dési rendjének meghatarozasa.

Tisztségviseldinek megvalasztasa.

Véleményezési jogot gyakorol az 6vodai munkaterv elfogadasakor,

o az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatisaval,
nevének megallapitasaval 6sszefliggd fenntartéi dontés vagy vélemény kialakitidsa
elott,

az 6voda pedagégiai programjanak elfogadasakor,

a héazirend elfogadasakor,

a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadéasakor,

a hit-, és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozésakor,

az ovodaigazgatdjanak megbizdsa, a megbizas visszavonasa el6tt.

O O O O O

Eljen a jogszabaly és az 6voda mas belss szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s
jogainak gyakorldsaval.

Segitse az intézmény hatékony miikodését.

Tamogassa az O&vodaigazgatd és Ovodaigazgatd-helyettes iranyitasi, dontési
tevékenységét.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét.

A gyermekek nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az
dvodaigazgatojatol, az e korbe tartozd tigyek targyaldsakor képvisel6je tandcskozasi
joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Javaslatot tegyen az intézmény iranyitdsat érintd, valamint a igazgaté személyével
kapcsolatos kérdésekben.

12.2.Az &6vodai szlléi szervezet és az ovodaigazgatd és Ovodaigazgatd-helyettes
kapcsolattartasi formai

szdbeli, személyes megbeszélés

értekezletek

irasbeli tajékoztatok

elektronikus levél

dokumentum, irat az évodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval

12.3.Az igazgat6 és a szuldi szervezet kdzotti kapcesolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében sziiléi
szervezetet hozhatnak létre.

Ovodénkban a sziil8i szervezet neve: Sziiléi Kozosség

Az igazgatonak biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet
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az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozé dokumentumot a sziiléi szervezetnek tgy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotésra;

amennyiben az Ovodaban Ovodaszék nem miik6dik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatdsi intézményben folyé hit- és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasérol.

A véleményalkotésra legalabb 5 napot kell biztositani.

59



13. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE
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foglalkozasegészségiigy), kertészek yermexjoleh Sozpon
védénd, gyermekorvos
v
v XII. ker. Hegyvidéki Nevelési
Szakmai Szervezetek Intézményvezetdk Oktatasi Intézmények
Munkakozdssége
XILkerillet Német Nemzetiségi
Onkormaényzat

Svéabhegyi Hagyomanysrzé Egyesiilet
Magyar Madartani Intézet
Z5ld Ovodak

13.1.Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

13.1.1.A fenntartéval valé kapcsolat
Ezen koételezettségek teljesitése és jogok gyakorlasa érdekében az Intézmény és a fenntartd

kapcsolattartasa, egyiittmiik6dése folyamatos.
Az intézmény €s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elssorban a kivetkezé teriiletekre terjed

ki:
e azintézmény atszervezésére, megsziintetésére,
e azintézmény tevékenységi krének modositasara,
e azintézmény nevének megdllapitasara,
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e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a kéltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre, stb.),
e az intézmény ellenbrzése:
o gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbdl,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,
o az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint,
o atanul6 és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekintetében,
o azintézményben folyd szakmai munka értékelésére.
A fenntarté jogszabaly alapjan jovahagyadsi jogot gyakorol az aldbbi intézményi
dokumentumok vonatkozasaban:
e SZMSZ,
e pedagdgiai program,
e ¢ves munkaterv,
e pedagdgus-tovabbképzési intézményi program.

A fenntarté a jelen SZMSZ-ben és az Intézményre irdnyadd tovabbi szabélyok szerint
meghatarozott médon hagyja jova az aldbbiakat:

o ¢éves koltségvetés,

e éves karbantartési és feldjitasi igények,

e eszkoz-, és felszerelésjegyzék fejlesztésére vonatkozé tervek.

A fenntartdval valo kapcsolattartas formai:
e szbbeli tdjékoztatasadas,
e irasbeli beszamol6 adasa,
® egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,
o afenntart6 altal kiadott rendelkezés 4tvétele annak végrehajtésa céljabol,
e specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolédoan.

13.1.2.Ma4s oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény més oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:

e rendezvények,

e versenyek,

e latogatasok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggéen alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontdrgyaik
hasznalatba adasakor.
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13.1.3.Az intézményt tdmogaté szervezetekkel vald kapcsolattartas
Az intézményt tAmogat6 szervezetekkel vald kapcesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

e atamogaté megfeleld tajékoztatist kapjon az intézmény,

e anyagi helyzetérol,

e tamogatassal megvaldsitandé elképzelésérél, és annak elényeirdl,

e az intézmény a kapott tdmogatdsrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tdmogatas felhasznalasdnak moédja, célszerlisége, stb.
egyértelmilen megéllapithatd legyen, a tdmogat6 ilyen irany( informacioigénye
kielégithetd legyen.

Az 6vodaigazgat6 feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

13.1.4.Csaladsegitdé és Gyermekjoléti Kdzponttal valé kapcesolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztettségének megel6zése és
megszlintetése érdekében:
Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellatd mas:
e személyekkel,
o intézményekkel,
e hatosagokkal.

Az intézmény a Csalddsegité és Gyermekjoléti Kozponttal kdzvetlen kapcesolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:
e a Csalddsegité és Gyermekjoléti Kozpont értesitése — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek l4tja,
e az intézmény segitséget kér a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kdzponttél, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni,
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszaménak intézményben
valo kihelyezése, lehet6vé téve a kdzvetlen elérhetdséget,
e cléaddsokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
Ha tovabbi intézkedésre van sziikség az intézmény megkeresésére a kzpont javaslatot
tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi-rendszer keretei kozott milyen
intézkedéseket tegyen.

13.1.5.0vodai szocidlis segitével val6 egyiittmiikdés formai, intézményi feladatok

Az 6vodai szocidlis segitéi munka a csaldad és gyermekjoléti kodzpont altal nyujtott
szolgaltatés, mely sajatos preventiv jellegli segit6 tevékenység.

A szocialis segit$ feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellstérendszer szakembere, -
munkaltatoja a csalad és gyermekjoléti kdzpont.
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Az 6vodai szocidlis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megelbzése
érdekében a szocidlis segité munka eszkézeivel tdmogatast nyujt az 6évodéba jard
gyermeknek, a gyermek csaladjanak és az 6voda pedagégusainak.

Az dvodai szocialis segité egyéni, csoportos és kdzosségi szocialis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti

e a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe €s oktatdsba vald beilleszkedéséhez
sziikséges kompetencidi fejlesztésében,

e a gyermek csaladjat a gyermek ovodai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottitk 1€vo konfliktus feloldasaban,

e prevencids eszkdzok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését és

e agyermekvédelmi jelz6rendszer miikdtetését.

Az intézményt érintdé gyermekvédelmi feladatokat az Ovodai szocidlis segitd a
gyermekvédelmi felelOssel egylittmitkdésben 1atja el.

Az egylittmiik6dés formai, intézményi feladatok:

e az 6vodai gyermekvédelmi felels és az 6vodai szocidlis segitdé kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e a gyermek é&s ifjisagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositdsa -
neveldi értekezlet, sziiléi értekezlet, fogadéoran, munkak6zosségi foglalkozasokon
vald részvétel biztositdsa a szocidlis segitd részére,

e aveszélyeztetettség €szlelésérdl szolo jelzés kozos mitkodtetése,

o a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszer(i eljarasi szabalyok betartasaval,

o a szocidlis segité részvételének tdmogatisa az 6voda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

o egylittmlikodés a kézpont altal folytatott nyomon kévetés feladataiban.

A szocidlis segitd intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének, fogadddrajanak helye
és id6pontja az intézményekben kifiigesztve talalhato.

13.1.6.Logopédus és utazéd gydgypedagdgus szerepe
Munkaéltatéja a Foévarosi Pedagogiai Szakszolgalat XII. keriileti Tagintézménye vagy a
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont; szakmai ellenérzését a munkaltatoja éaltala megbizott
személy végzi; az Intézménnyel fennalld jogait és kitelezettségeit megallapodds rogziti.
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatja, az érintett csoportok 6vodapedagdgusai,
fejlesztopedagdgus.
Feladata:

e a sziléi engedélyek megléte mellett az O6vodaba jaréd gyerekek szilirése, a

foglalkozasok orarendjének kialakitdsa, a foglalkozésok vezetése,
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egyiittmiikodés a gyermek ovondjével, az 6voda pszicholégusaval, a szocidlis
segitével,

kapcsolattartds az 6voda igazgatojaval,

a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

sziiléi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa c€ljabol,

nevelési év végén 6sszegz0 értékelés készitése.

13.1.7.F6vérosi Pedagbdgiai Szakszolgalat

Gyobgytestnevelést, logopédiai ellatast, nevelési tanacsadast, 6vodai és iskolai pszichologus
ellatst, szakértéi bizottsagi tevékenységet 14t el.

Kapcsolattarté az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd — helyettes.

A kapcsolat tartalma:

a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint
tanacsadas nevelési kérdésekben valo részvétel,

a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval osszefliggd szakvélemény
megkérése,

az SN, illetve a BTMN feltarasaval 6sszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maradasat tdmogat6 eldzetes
szakértéi vélemény kiallitasa,

a gyermekek Pedagdgia Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasa,

az O6vodaigazgatd az Ovodapszichologus szakszolgalattal valé konzultacios
kapcsolattartasara a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban,

a sziildi engedélyek megléte mellett az dvodaba jaro gyerekek logopédiai sziirése, a
foglalkozéasok érarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése.

13.2.Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

A kiils8 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve més jellegii programokban
jelenik meg.

13.2.1. Egészségiigyi feliigyelettel valo kapcsolattartds

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete a védénd és a fogorvos altal biztositott.
Az 6voda kapcesolatot tart a teriileti gyermekorvossal.

Az egészségiigyi ellatasban kdzremiikddik még: a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az dvoda kézremiikddésével szervezett szlirdvizsgalatok:

fogaszati sziirés — évente,
egészségiigyi szlirés (hajvizsgalat) — félévente,
ortopédiai szlir€s
lisztérzékenység szlirés
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Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat:
Az intézmény dolgozéi kotelesek részt venni munkédba éllasuk eldtt az alkalmassagi
vizsgalaton — és azt kévetden az alkalmassaguk lejaratat megel6z6en.

A gyermekorvossal, véddnékkel, munkaegészségiigyi orvos, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségligyi intézménnyel, valamint a tartés gydgykezelés alatt 4116
gyermekek szakorvosaval rendszeres a kapcsolattartas.

Kapcsolattartd: az 6vodaigazgatod

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb dvodai -egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az Gvodaigazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmikddve
végzi a preventiv munkat.

A védéndk feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése.

Az évoda pedagdgiai programjat képezé testi, lelki, mentalis egészségfejlesztési program
tervezésében és megvaldsitdsdban valé részvétel, a magatartdsi fiigg8ség, a
szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezeté szerek fogyasztasdnak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megel6zése.

Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhet6 mddon tervezi meg a helyi pedagégiai program részét
képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja:

egészségiigyl vizsgalat, konzultacié, dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkoz6 egészségligyi szakellatd intézmény szakmai iranymutatdsa alapjan a
jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatisa érdekében

13.2.2. Az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek

A nemzeti kdznevelésr6l szol6 2011. évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-jétél hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipusi diabétesszel él6 gyermekek és tanuldk esetében az
6voda, valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni
alapvet6 speciélis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség
esetén, orvosi eldirds alapjan — a sziilével, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést
kovetden, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol.

62.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, t6bbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az
altaldnos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végz6 iskola, a kollégium, a hat s nyolc
évfolyammal miik6d6 gimnéazium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen k6znevelési alapfeladatot ell4té t6bbcéld intézményt is —
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feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulo sziiléjének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkez6, nevel -
oktaté munkat kdzvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés
szerinti esetben és mdodon elbirhatja

a) a vércukorszint szlikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eléiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képvisel6vel, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az el6irt id6kézonként a sziikséges mennyiségti inzulin
beadésat.

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

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6, nevel 3-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolddé ismeretekrdl sz016 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specidlis ellatasban valé részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavéd6né 1itjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyajtja be.”

A gyvermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért dllapitunk meg:
A. helyes életmod

B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés médjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is.

A gyermekek ellatdséra a igazgaté a munkakoéri leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkez6 kdzalkalmazottja szdmadra, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

13.2.3. Pedagdgiai Oktatasi Kézpont (POK)
Kapcsolattartd: 6vodaigazgato
A kapcsolat tartalma: Az 6vodaigazgatoval kapesolatot tart a Pedagogiai Oktatasi Kozpont
vezetdjével. A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositisa a kévetkez6 teriileteken:

e szaktanacsadoi kirendelés,

o apedagdgiai tajékoztatasi tevékenység,
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e tanligy-igazgatasi tajékoztatési tevékenység,

e apedagdgiai-értékelési feladatok,

» atovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése,

e abelsd pedagbgiai értékelési rendszer kialakitasat segité szaktanacsadok bevonasa,
e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

e szaktanacsadas,

e POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

13.2.4Ma4as nevelési, oktatdsi, és kulturdlis intézményekkel, szervezetekkel vald
kapcsolattartas

e Svébhegyi Jokai Mér Altalanos Iskola és Német Nemzetiségi Iskola

e Svabhegyi Hagyomany6rzé Egyesiilet

e Német Nemzetiségi Onkormanyzat

e Magyar Madértani Intézet

e Z5ld Ovoda Halozat

e MOM Kulturalis Kézpont

14, AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A

HAGYOMANYOK APOLASAVAL

14.1.Kézépuletek lobogdzasa

Az intézmény termeiben, cimtablajan, épiiletének homlokzatan, tovabbé az korbélyegzéjén
Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

A nemzeti lobogét az Intézmény homlokzatan, vagy el6tte allandéan kitlizve kell tartani a
Kormanyrendelet szabalyainak megfeleléen.

14.2.A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

e meglrzése, illetve

e ndvelése.
A hagyomanyapolés elsdsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyéapolas eszkdzei:
e linnepségek, rendezvények,
e egyéb kulturalis események,
e egyéb sport versenyek.
Az intézmény hagyoményai érintik:
e azintézmény ellatottjait (gyermekeket),

a feln6tt dolgozdkat,
e ga sziiloket,
e egyéb kozvetlen partnereket.
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A hagyoményéapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
* jelkép hasznalataval (zaszl6, 6voda logdjaval elldtott polo stb.),
e o6vodasok/gyermekek iinnepi viseletével,
e azintézmény belsé dekoracidjaval.

A logd megjelenitésének formai:
e névtiblan
e poblén
e z4szlon
e leveleken

e meghivokon

e hivatalos iratokon
Rendezvényeken, kiranduldsokon, keriileti rendezvényeken (sport, kérnyezeti talalkozo, stb.)
a logo6val ellatott p6lo vagy kitlizé hasznélatat szorgalmazzuk.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomaényok 4polasén til, Gijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyoményok apoldsarél, megdrzésérsl
is.

14.3.Az linnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétléds jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatérozasra.

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatérozza meg.

15.A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK
IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK
15.1.A betegségre felmer(il6é gyanu, vagy beteg gyermekre vonatkozéd szabalyok

e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az évodaba.

* A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiildniteni a tobbiektsl, sziikség esetén
el kell I4tni.

* Amennyiben sziikséges, azonnal orvoshoz kell vinni a megbetegedett gyermeket.

* Gondoskodni kell a sziilé miel6bbi értesitésérél, az orvosi ellatas lehet6ségérol.

A betegségb6l visszatérd gyermeket csak orvosi igazolés alapjan lehet az 6vodaba bevenni.
Az igazolast a gyogyult gyermek kozdsségbe vitelének elsé napjan kell a tanulmanyi
rendszerbe feltiintetni.

* A sziild a beiratkozasnal, illetve 6vodakezdés elején koteles tajékoztatni az Svodat
gyermeke folyamatos gyogyszerszedést igényld betegségérol,
gyogyszerérzékenységérdl (asztma, cukorbetegség stb.), allergiajarol.

o Ha gyermek specialis ellatasra szorul: igy pl. fokozott kockézatu allergias betegséggel
diagnosztizalt, asztmas vagy 1-es tipusu diabétesszel él stb. a szakorvosi igazolas
mellett a sziilé kiilon frasbeli kérelme alapjan térténhet a gydgyszerezés akként, hogy
az 6vodapedagdgus cimkével ellatott gydgyszeres dobozt, flakont, iiveget stb. vehet 4t
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a sziil6tél, mely cimkén szerepelni kell a gyermek nevének, adagolasi utmutaténak,
datumnak €s a sziil6 alairasanak.

e sziild kotelezettsége, hogy a fokozott kockéazatd allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd slirgbsségi
intézkedésekrdl

a) a beiratkozassal egyidejlileg, vagy

b) a diagnoézis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tdjékoztassa az
Intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az életmentd gyogyszert
a gyermek, tanul6é mindig tartsa magénal.

15.2.Egyéb mulasztas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tébbet mulaszt, tovabb4, ha a tanulé igazolatlan
mulasztdsa egy tanitdsi évben eléri a tiz tanitdsi 6rat vagy egyéb foglalkozast, az 6voda
igazgatdja, az iskola igazgatdja — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdsksrok
ellatasérdl, valamint a gydmhatosag szervezetér6l és illetékességér6l szolo6 331/2006. (XII.
23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti

a) * 6vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes csaldd-
és gyermekjoléti kozpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot,

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl... tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek... — a sziil6 irdsbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) a gyermek, illetve a tanuld beteg volt, és azt az (1), valamint a (2a)—(2e) bekezdés szerint
igazolja,

c) a gyermek... hatoségi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

d)Ha a gyermek, a tanuld tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan.

Az igazolatlan mulasztisok esetében kovetendd eljarasrendrél a Rendelet 51. §-a tovabbi
rendelkezéseket is tartalmaz.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tavol marad, mulasztasat igazolni kell, valamely
formaban.

16. A TERITESI DIJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

A téritési dij befizetésének modja:

Online Menzakartya rendszer 1tjan: a sziil6k internetes feliileten intézik gyermekiik szamara
az étkezés megrendelését €s lemondasat.
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A téritési dij visszatéritése
Etkezési dij jovairasa illetve visszatéritése sziilé 4altal lemondott étkezési napoknak
megfelelden torténik:

o kovetkez étkezési téritési dij szamlajéan,

e $vodai jogviszony megsziintekor,

e asziil6 irasbeli kérelme alapjan,

e asziilé szdmlaszamara,

e az Gvodaigazgats igazolasaval —GESZ utalja vissza.

A részletes szabélyozést a Hazirend tartalmazza.

A téritési dij befizetésének. lemondasianak modja, szabalva:

e online menzakartya rendszer ttjan-a sziilék internetes felilleten rendelhetik meg
gyermekiik szdmara az étkezését és az étkezés lemondésat,

e amegrendelt adagok 4rat az interneten kapott dijbekér alapjan egyenlitik ki,

e amegrendelés lemondasa: a kdvetkez6 napot lehet lemondani a targynapon,

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

o a hétféi napot péntek reggel 9 ordig.

Menzakartya hasznalat
e minden gyermek névre sz6l6 menzakartyat kap, melyet naponta érkezéskor az dvoda
bejaratanal elhelyezett termindlon a sziilének érvényesitenie kell, ezzel igazolva, hogy
gyermeke aznap jelen van az 6vodaban és elfogyasztja a részére megrendelt étkezést.
e a kiadott menzakartyaért a sziiloé felel, a kartya elvesztése esetén a szillo fizetési
kotelezettséggel tartozik,

e §vodai jogviszony megsziinése esetén a kartyat a gazdasagi irodéban le kell adni.

A téritési dij befizetése

A téritési dij befizetésének modja:
e atutalas,
® csoportos beszedés.

A téritési dij visszatéritése
Etkezési dij jovairasa a sziil6 altal lemondott étkezési napoknak megfelelden torténik:
e kovetkezd étkezési téritési dij szamlajan automatikusan jovairddik,

e §vodai jogviszony megsztntekor:
a szllo irasbeli kérelmét kdvetden a sziillé szamlaszamara visszautalassal. Az utalast
az igazgato igazolasaval a GESZ hajtja végre.
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17. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

17.1.Altalanos eléirasok

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

A gyermekekkel az 6vodai nevelési évet, valamint sziikség szerint, a foglalkozés, kirandulés
stb. el6tt ismertetni kell a véd6-6vo eldirdsokat.

A védo-ovo elbirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
meghatdrozni é€s ismertetni a nevelési év megkezdésekor illetve az Ovodai
csoportfoglalkozason, kirandulasok elétt, rendkiviili események utan.

A gyermekek figyelmét fel kell hivni az 6voda kornyékére vonatkozd koézlekedési
szabélyokra, a Hazirend balesetvédelmi elSirasara, a veszélyforrasokra, a tilos és elvarhato
viselkedés szabalyaira.

Az ¢6voda Hazirendjében vannak meghatarozva a véds, ovo elbirdsok, amelyeket a
gyermekeknek az dvodéaban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 13/A. § (2)-(3) bekezdése alapjan, amennyiben az
6voda csoportszobaiban és tantermeiben a miiszaki, miikodési feltételek tartds hianya miatt a
hémérséklet legalabb két egymast kdvetd nevelési napon nem éri el a husz Celsius-fokot, az
igazgaté a fenntarté és a miikodtetd egyidejl értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el,
¢s a rendkiviili sziinet elrendelésérél tajékoztatja a sziildket.

A rendkiviili sziinet idétartama alatt az Intézmény fenntartdja sajat fenntartdsaban miiksdo
masik intézményben koételes gondoskodni a sziilok kérésére a gyermekek feliigyeletér6l és
étkeztetésiik megszervezésérol.

17.2.A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok

Az 6voda minden alkalmazottjdnak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi
utasitas és a tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkak6ronként kialakitott altaldnos, és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason vald részvételikkkel kotelesek
megszerezni.

Az intézmény igazgatdjanak feladata,

o hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfelel védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.
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A pedagdgusok feladata:

e Olyan kornyezet kialakitasa, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak megtartasara.

o Haladéktalanul jelezzék az Oévodaigazgaté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az 6vodaigazgato, 6vodaigazgatd-helyettes a felelds.

e A mindennapos tevékenységiikk soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére, a kiillonb6z6 berendezéseket ugy taroljék, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

o Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.

o Kortltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

o Kirandulasok biztonsagos elékészitése.

o Az 6v0 - védo elbirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkézdket.

o Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrdl.

e Szilék hozzajarulasanak igénylése tomegké6zlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden évodan kiviili tevékenységhez.

e Fel kell hivnia a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra (kiilénosen az udvaron tartdézkodnak, tomegkozlekedési
eszkozzel kozlednek, utcan kozlekednek, valamilyen rendezvényen vesznek részt, a
kozeli épitkezést latogatjak).

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata:
e a munkateriiletiikon fokozott &vatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsdgdra, testi épségére,
o aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zdrjak, stb.

Az ovodaigazgatd felelos azért, hogy az intézmény terlilete, - beleértve a belsé termeket,
szobékat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az o6voda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellen6rzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

A védo, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztet$ tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalébb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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17.3.A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az évodaigazgatd feladatai

Kivizsgélja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az el6irt bejelentési
kotelezettséget, illetve kijel6li ennek felel8sét.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaré tanuldé- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatisért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus
jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt Aatmenetileg nincs lehetéség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyz8konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton Kkitoltott jegyzékonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhdét koveté honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus aton kitsltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokdnyv egy példanyat at kell
adni a kiskort gyermek sziil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallité nevelési-
oktatési intézményében meg kell Srizni.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o intézkedik a hirom mnapon tul gyogyulé sériilést okozd
gyermekbalesetek  haladéktalan  kivizsgalasar6l, e balesetekrdl
jegyzoékonyvet vetet fel, a fent leirt formaban és médon.

o ha a kivizsgalas elhtizéddsa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem
tarthatd, akkor e tényr6l az okok ismertetésével jegyzOkonyvet
készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
gondoskodik a baleset legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondasaval torténé kivizsgalasardl.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

a sérilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bek6vetkezésétél szamitott 90 napon
bellll a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette) okozta,

valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodésat okozta,

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

silyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy t6bb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek) okozott,

a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldst, bénulést, illetve elmezavart
okozott.

Lehetdvé teszi az 6vodai sziiléi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kévetben a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesetekhez hasonlé eset ne torténhessen meg.
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A pedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset. sériilés, vagy rosszullét esetén:

o asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

e ha szlikséges orvost/ment6t kell hivni,

e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatéjanak és a sziilének,

o az 6vodaigazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetni,

e nem sulyos balesetek esetén az 6vodaigazgat6 utasitasara:

o kozremiikodik a hdrom napon tl gyégyuléd sériilést okoz6 gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasdban,

o r1észt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében,

e sulyos balesetekkel kapcsolatban:

o a balesetet jelenti az 6vodaigazgaténak, illetve az dvodaigazgatd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentésérol,

o kozremiikddik a baleset kivizsgaldsaban.

e Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet koveten a megelézésre; az
ovodaigazgat6é megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja

Nem pedagégus alkalmazottak az 6vodaigazgatod utasitdsanak megfelel6en mitkddnek kézre a
gyermekbaleseteket megel6z6 és kovets feladatokban. Egyéb feladataik:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
o a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztito
szertar),
a munkéba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkéltatd
engedélyével viheti be.

17.4.A pedagbgus altal a foglalkozasokon hasznalt eszkézok
® Az dvoda informatikai eszk6zeit szakmai munkavégzésre, eldad4s tartdsara, szakmai
anyag készitésére dvodaigazgatd szobeli engedélyével az épiiletben hasznélhatja. Az
eszkoz atvételét és visszaadasat alairdsaval igazolnia kell.
» Az 6vodaigazgato irasbeli engedélye alapjan, meghatarozott ideig az eszkéz az Ovoda
épiiletén kiviil is hasznalhatd.

17.5.Egészsegligyi szempontbdl biztonsdgos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi
készenlét idején
Mulasztasokkal 6sszefligg igazolasok kezelése
e Az dvodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, latogathatja.
e A megbetegedés tlineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjik a
torvényes képviselét. A gyermek az Ovodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet
vissza, amelyet a visszatérés els6 napjan be kell mutatni.
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e A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
dvodaigazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetb6él fakadé alapos ok is. (Az
6vodaigazgat6 dontést csak hatarozott iddtartamra hoz).

e Igazolt hidnyzasnak tekintend$ tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén idészakara. Hatdsdgi hézi karantén esetén a jarvanyligyi
hatésag altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldé hatdrozatot sziikséges
bemutatni. Ezen id6szakban a gyermek az otthona elhagyésa nélkiil, a pedagégusokkal
egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vehet részt a nevelésben- oktatasban.

Takaritas, fertotlenités

e A fert6tlenitd takaritas folyamatos.

o A fertétlenitd nagytakaritdis és a rendszeres fertétlenitd takaritds elvégzéséhez
sziikséges tisztitd - és fertétlenits szereket a fenntarté rendelkezésre bocsajtja (ez pl.
lehet tobbletkoltség, amihez kell a fenntart6i egyetértés)

e A takaritds megvaldsulasat 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd —helyettes ellendrzi.

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

17.6.Szabalyozas a dohanyzas tilalmarél és a mobiltelefonok hasznélatarol

2005. évi CLXXXI. torvény egyes egészségiigyi targyu torvények moédositasarél, a nem
dohanyzok védelmérd]l szolo toérvény értelmében a Normafa Ovoda egész teriiletén és a
bejarattdl 6t méteren beliil tilos a dohdnyzas.

A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznélata, kivételt képez, amikor az 6voda
igazgat6ja nem tartézkodik az intézményben, az 6vodaigazgatd -helyettes aktiv mobil telefon
hasznalatra jogosult.
245/2024.(VIIL.8) Korm. rend. a nevelési-oktatdsi intézményekben tiltott és hasznalatdban
korlatozott targyak korébol, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend szabdlyairdl szolo
rendelkezés alapjan:

¢ amobiltelefon hasznalata tilos a nevelés-oktatas id6 alatt

e kivétel, ha a csoportban diabétesz gyermek biztonsagos ellatdsa miatt a sziilével valo

folyamatos kapcsolattartas sziikséges.

18. A RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO, STB ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
6vodaigazgatot.
Az dvodaigazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfelelen haladéktalanul értesiti:

e az érintett hatdsédgokat,
e a fenntartot,
o g szildket,
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e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk
védelmét, biztonsagét szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen:

o atlz

e azarviz

o af6ldrengés

e bombariadd

o egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat més médon akadalyozo6, nehezitd
korilmény

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

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az dvodaigazgato a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatdsa szerint dont.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodaigazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben eldirt
személy dont a sziikséges intézkedésekrol, a fenntarto és egyéb szervezetek értesitésérol.
Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja az épiilet kiiiritését, az a tlizriadd terv szerint
torténik.

A rendkiviili eseményr6l az évodaigazgatd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben
kijelslt személy, jelentésben értesiti a fenntartot és a sziikséges szerveket (az esemény
jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerveket).

Rendkiviili esemény alkalmaval valamennyi az 6vodaban tartézkodé O6vodapedagogus és
alkalmazott koteles a gyermekek biztonsdgardl gondoskodni. Kételesek a leirt szabalyzatok
szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat szolgald modon cselekedni.

A Tiizvédelmi Szabalyzat régziti a tiiz elleni védekezés eloirasait. Meghatarozza az igazgato,
a dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a létesités és hasznalat
szabalyait, a tlizvédelmi oktatas rendjét.

Tartalmazza a tlizolté késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek tlizveszélyességi besorolasat, a
Tlizriadé Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat régziti a munkavédelem, munkabiztonség, munkaegészségligy
eldirdsait. Elbirja az igazgatd, dolgozok feladatait. Eldirja baleset esetén a teenddket, az
oktatasok rendjét.

A rendkiviili esemény észlelése utén az dvodaigazgat6 vagy az intézkedésre jogosult felelés

dolgozé utasitisdra az épiiletben tartézkodo személyeket sajatos, felhivé jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
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A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv'' alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbd] valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd  gyillekezésért, valamint a vérakozas alatti feltigyeletért a . gyermekek
6vodapedagogusa a felel0s.

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint tdrténik.
Az 6vodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

e akoézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzérasardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az els6segélynyujtas megszervezésérol,

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

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv igazgazoéjat az 6vodaigazgatonak,
vagy az altala kijel61t dolgozénak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

o az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kitiritésérol.
Az intézményre €s dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda igazgatdjanak vagy
fenntartdjanak engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

19.ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK

19.1.Elektronikus Uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok és hitelesitésének rendje
A hitelesitésrél az 6vodaigazgatonak kell gondoskodnia.

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat az annak kezelését végzd személy kdteles
papiralapu formaban is elééllitani, azaz kinyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt a kinyomtatasat kdvetden:

el kell latni az dvodaigazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozo6jara valo utaldst: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

az iratkezelési szabélyzat részét képezd irattri tervben meghatarozott ideig meg kell érizni.

A nyomtatvanyok egyéb hitelesitése:
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Egész nevelési évre elére kinyomtatott és sorszdmozott lapokbél all a nyomtatvany elsd
oldaléan szerepelnie kell az Intézményének, székhelyének, OM azonositojanak.

A nyomtatvany megnyitdsa a nevelési év elsd napjdn az Ovodaigazgatd aldirdsdval és
korbélyegzéjének lenyomatéval torténik.

A nyomtatviny lezdrdsa a nevelési év utols6 napjdn az Ovodaigazgatd alairdsaval és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik.

Nyomdai tton eléallitott nyomtatvanyok:
o Ovodai torzskdnyv
¢ Ovodai szakvélemény

Elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok:

e TFelvételi s eldjegyzési napld

o Ovodai csoportnaplé (munkaidé beosztds, névsor, a gyermekek nem és kor szerinti
Osszetétele, tankoteles gyermekek névsora, fejlesztése, 6vodan kiviili fejlesztések,
szilletésnapok, Hetirend, napirend, baleset megel6zési oktatas, csalddlatogatas,
fogaddodra, ellendrzések bejegyzései, szervezési feladatok, a nevelémunka tervezése,
értékelése, befogadasi, nevelési terv, nyari élet terve, nevelési szakaszok értékelése,
éves értékelés, nyari élet értékelése, tematikus terv, éves és heti témahéttervek - és
ezek értékeléseit tartalmazé oldalak egymas uténi sorszamozassal, az 6vodaigazgato
aldirasaval, 6vodai pecséttel valik hitelessé)

e Mulasztési napld

Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje

Az iratkezelés felel6se: Ovodatitkar
A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelé ideig és helyen
sziikséges tarolni.

Iratselejtezést a fenti szabélyzatban a térvényi eldirasoknak eleget téve kell végrehajtani.
A tarolasrél és a selejtezésrol jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles
megorizni.

19.2.Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitéstechnikai eszkdzokkel térténik. Az elektronikus titon
keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetSleg olyan eszkdz6n €s formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétél fiiggetlentil ugyan azt az eredményt nyujtjak.

Kertilni kell a nem jératos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszerii
forméatumok hasznélatara.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell l4tni a megfeleld azonositdkkal, tovabba megérzés céljabol archivalni kell.
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A Hegyvidéki e-menza (€tkezési program) rendszerben keletkezett iratok a rendszeren beliil
kerlilnek létrehozésra, a rendszer adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen
modon 1étrejott iratokat nyomtatds utdn Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell
6rizni.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az elektronikus iratok kiildése és fogadasa torténhet — internetes kapcsolat ttjan:
e clektronikus levelezési cimen (e-mail)
e aDaptv. 19. §-a és az Etisz. Vhr. 89. §-a alapjan kotelez6en hasznalt, biztonsagos
kézbesitési szolgaltatasi cimnek mindsiil6 tarhelyen (cégkapu)
keresztiil.

Az elektronikus iratot abban az esetben kell irasbelinek tekinteni, amennyiben jogszabaly ezt
lehet6vé teszi.

Az elektronikus iratot iktatdsa sordn a jogszabéalyban meghatdrozott adatokon tal ,,e-mail”
vagy ,,cégkapu” szveggel kiilon is meg kell jeldlni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetéség szerint igazolast kell kérni. Az
igazolasrél kapott visszaigazolast meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

20.EGYEB KERDESEK, MELYET MAS SZABALYZATBAN NEM KELL,

VAGY NEM LEHET SZABALYOZNI

20.1.Munkaruha, védéruha

65/1999. (XII. 22.) EMMI rendelet a munkavallalok munkahelyen t6rténd egyéni védéeszkdz
hasznalatdnak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeir6l és a 1993. évi
XCIII. térvény a munkavédelemrél értelmében.

/Részletesen az intézmény Munkavédelmi Szabélyzata tartalmazza/

20.2.A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kéltség téritése

A 39/2010. (IL.26.) Korm. rendelet 3. § (2) alapjan a munkaltaté koteles a munkavallalénak
megtériteni a munkaba jarast szolgald bérlettel vagy teljes aru menetjeggyel valé elszamolas
ellenében azok dijanak: 86 %-at - ha orszagos kozforgalmu vasut 2. kocsi osztélyon utazik; -
ha helykoézi dijszabassal kézleked tdvolsdgi autdbuszon utazik.

20.3.Jogosultsag fizetés nélkili szabadsagra
2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl
e 128. § A munkavallal6 gyermeke harmadik életéve betsltéséig - a gyermek gondozasa
céljabol - fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének
megfelel6 iddpontban kell kiadni.
* 130. § A munkavallalénak gyermeke személyes gondozasa érdekében - a 128. §-ban
foglaltakon tul - fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve bet6ltéséig a
gyermekgondozasi segély folyositasanak tartama alatt.

79



e 131. § (1) A munkavallalénak hozzatartozoja tartés - elérelathatélag harminc napot
meghaladé - személyes apolasa céljabol, az apolas idejére, de legfeljebb két évre
fizetés nélkiili szabadsag jar.

e (2) A tartés apolast €s annak indokoltsagat az apoléasra szorul6é személy kezeldorvosa
igazolja.

e 132. § A munkavallalénak fizetés nélkiili szabadsag jar a tényleges onkéntes tartalékos
katonai szolgalatteljesités tartamara.

e 133. § (1) A munkavallalé a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizenot
nappal korabban irasban kételes bejelenteni.

o (2) A fizetés nélkiili szabadsdg a munkavéllalé altal megjelslt idOpontban, de
legkorabban a szabadsag megsziintetésére irAnyuld jognyilatkozat kozlésétdl szamitott
harmincadik napon szlinik meg.

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

20.4.Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa

Az Ovoda helyiségeit hasznositani, igy kiilondsen bérbe adni csak a jogszabalyban —
kiilonésen a Vagyontv., Nvtv. és 254/2007. (X. 4.) Korm. rendeletben — meghatdrozott
esetekben, feltételekkel lehet, amennyiben az a helyiség, ingatlan haszndlatara jogositd
megallapodas vagy mas okirat alapjan is engedélyezett, és az Ovoda rendeltetés szerinti
miikédését nem zavarja.

20.5.Nyilvanossag
Az Alapito Okirat megismerhets:

e 3 fenntarténal,

e az Ovoda igazgat6janal,

e az Intézmény honlapjan, és

o aMagyar Allamkincstarnal (akér az online elérheté torzskényvi nyilvantartisban).

Egvéb mukodési alapdokumentumok elhelyezése

A mikddési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése az
6vodaigazgato feladata.
A nyilvénossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok az alédbbi helyekrél
ismerhet6k meg:

e a fenntartonal,

o az Ovoda igazgat6janal,

e az Intézmény honlapjan, és

e aKoznevelési Informacios Rendszerben (KIR).
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az Intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.
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Az 6voda pedagdgiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossaga

o Az é4voda pedagbgiai programjat oly modon kételes elhelyezni, hogy a sziildk
szabadon megtekinthessék. A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hidnyaban
a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t, a hazirendet az
6voda honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokésos médon nyilvanossagra kell
hozni. A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének 4t kell
adni.

e Az intézmény szakmai ellendrzés megallapitasait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntart6 és az intézmény honlapjan szitkséges
k6zzétenni.

e Az 6vodaigazgatdéi megbizdsra benyUjtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e
torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény
kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbol nyilvanos adat, amelyet a
kozoktatasi intézmény honlapjan, ennek hidnyaban, a helyben szokdsos modon
(intézményi falitjsag) nyilvanosséagra kell hozni.

Nyilatkozat kiad4sa tomegtajékoztatd szervek felé

A médiaval torténd kapcsolattartisra az intézmény mindenkori igazgatéja jogosult.

A nyilatkozat kiadasa elétt elézetesen egyeztet a fenntartoval.

Az intézmény igazgatéja hozzajarulhat az intézmény kozalkalmazottainak nyilatkozat
kiaddsahoz, amennyiben az az intézmény jO hirnevét erdsiti, s a pedagdgus titoktartasi
kotelezettséget nem sérti.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

Az Intézmény honlapjén kozzéteendd adatokrél és dokumentumokr6l az Infotv. 1. sz.
melléklete, az Nkt. és Nkt. Vhr. 23. §-ai rendelkeznek.

A nyilvanossagra hozatalért, annak folyamatos aktualizalasaért és naprakészen tartasaért az
igazgato felelds.

Az Intézménynek, illetve honlapjanak sziikséges megfelelnie a kozszférabeli szervezetek
honlapjainak és mobilalkalmaz4sainak akadalymentesitésérdl sz616 2018. évi LXXV. torvény,
valamint a  kozszférabeli szervezetek  honlapjainak és  mobilalkalmazésainak
akadalymentesitése sordn alkalmazandé akadalymentesitési nyilatkozat tartalmi elemeirél
sz016 30/2019. (IX. 4.) ITM rendelet rendelkezéseinek.

20.6.Az Ugyvitel és igyiratkezelés szervezeti rendje, a feltigyeletet ellaté vezeto

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
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A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen bellil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak
szerint:
o felbontas nélkiil kell az igazgatohoz tovabbitani azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak,
e jogosult szignalni, kijel6li az iratok {igyintézdit,
e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
elbirdsai szerint torténjen,
o cldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
e azirattari anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval k6zremtkddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,
¢ rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ala tartoz6 ligyintézés €s iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,
o jelen SZMSZ, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét
¢s az iratkezelés rendjét.

Az 6vodatitkar hataskérébe tartozik:
e atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,
e elvégzi az érkeztetést, iktatast,
e gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem minésitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasérodl, elkésziti a felado jegyzéket,
o cllendrzi €s postai feladasra el6késziti a kiildeményeket,
o kezeli a kézi irattdrat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,
* avezetd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket.

20.7.Jegyzbékdnyv, emlékeztetd
Jegyzokonyv késziil:

e ¢rtekezleten,

o megbeszélésen,

e vizsgalat alkalmaval,

e ha az intézmény valamely testiilete, vagy igazgatéja hatdrozatot hoz az érintett

témaban.

Sz6 szerinti jegyz6kényv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrdl van sz6, amelynek a
folyamata is fontos, €s minden sz6 jelent6séggel birhat. Ilyen lehet példaul a nevelGtestiileti
értekezletek, szabélyzatok elfogadasa, az érdekképviseletekkel valo egyeztetés.
Feljegyzés, emlékeztetd késziil

o megbeszélésen,

e tréningeken,
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e ¢és minden olyan Osszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivanja annak
megorokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felel6soket és hataridoket

tartalmazza.
Dontések, hatarozatok meghozataldnak szabalyai:

o Alkalmazotti déntések — minden olyan esetben, mely az 6voda 6sszes kéznevelési

foglakoztatottat €s munkavallaot érinti /pl.: SZMSZ elfogadasa/.

e Nevel6testiileti dontések — melyek a neveld — oktaté munkara vonatkoznak.

Hatérozatképesség:

e A dontést, hatadrozatot hozo testlilet 1étszdmanak 75%-énak jelenléte.

Dontéshozatal
e az értekezlet elején elfogadott formaban,
e nyilt, vagy titkos szavazas,
e aszavazas menetének elfogadésa,
e aszavazds eredménye Osszesitésének megszervezése.

20.8.KIR adatszolgaltatas

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan Felelds

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat | 6vodaigazgatd

vezetni, a koznevelés informaciés rendszerébe /KIR/ bejelentkezni,

valamint az Orszagos Statisztikai adatgy(ijtési program keretében eloirt

adatokat szolgaltatni.

A gyermek neve, szilletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsdga, | dvodatitkar

lakdhelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd

jele, nem magyar éllampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald

tartézkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

Sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkoddsi helye, | 6vodatitkar

telefonszama

A gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok 6vodapedagogus
félévente / nevelési
szakaszonként

A gyermek 6vodai jogviszonyéaval kapcsolatos adatok 6vodatitkar

Jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok ovodatitkar

A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok 6vodapedagogus

negyedévente/ havonta

Kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok, ovodapedagdgus
és/vagy
fejlesztopedagdgus

Gyermekbalesetre vonatkozd adatok 6vodapedagogus
és/vagy dvodatitkar

A gyermek, oktatasi azonosité szama ovodatitkar
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20.9.Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
osszefliggésben jutott tudomaséra, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minGsiilnek, €s amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindstl:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
o adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz f{iz6d6 adat,
e tovabba, amit az d6voda igazgatéja az adott {igy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében igazgatodi utasitisban
irasban annak mindsit.

A Normafa Ovoda Etikai kodex-szel egésziti ki a dolgozék térvényi kételességeét.
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21.LEGIMITACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatqt'{

=
készitette az intézmény igazgatdja e
nevelotestiilet bevonasaval. \

Datam: 2025. 07)45 e

Az ovoda neveld munkat segitod
alkalmazottai az 6voda moddositott Szervezeti

1
és Miikodési Szabalyzatiban foglaltakrol f‘tahrﬂ(ﬁ( 14{0),“(0@/
tajékoztatast kaptak.

A nevel6 munkat segit6 alkalmazottak nevében
alairas

A Sziil6i _Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a | Datum: 2025. ... M A S ————
modositott ~ Szerevezeti  és  Miikodési -

, o Yl
Szabalyzatot véleményezte. 000 | e B Brmremiieaiiisssisesseiisisssnassns

Sziilo1 Szervezet nevében alairas

A Normafa Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagydsra a fenntarté Budapest XII.
keriilet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

A Normafa Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ervényes: a fenntartoi jovahagyast kévetden, visszavondsig, ezzel egy id6ben hatalyat veszti az
1/2023. szam1 hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerill jogszabélyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy, ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a sziiloi szervezet. A
kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatokhoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival

Megtaldlhat6:

K tum i . Nvyilvé
Dokumentum jellege: Nyilvinos Az 6voda honlapjan és az igazgatdi iroddban

Hatalyos: a fenntart6i jovahagyast kovetéen

Verzioszam: 1/2025 Iktatészam: %/39 /2025

85




Nkt. 25.§ (1) bek. alapjan készitette a neveldtestiilet

@ t6
Az intézmény OM azonositéja: 034483 bcvunas_ Vi{F_E ?vfda igazgatdja

Torzskdényvi nyilvantartasi szima:680 4384 /

FENNTARTOI JOVAHAGYAS

A Normafa Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat jovahagyasra a fenntarté Budapest
XILI. Kkeriilet Hegyvidéki Onkorm4nyzatnak megkiildte.

A Normafa Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarto jévahagyta.
klro'l&u_. ({Ué")(gpw L X0 Rer 1/16% welele oud. Auwdlee. B . 4 0 Palaorab=loa
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FUGGELEKEK
1.szamu fuggelék - Ovodai adatok

2024/2025 nevelési évre engedélyezett

Az évodai csoportok szama 4 (négy)

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermekiétszam 150 16

Engedélyezett allashelyek szama: 19

Teriilet Adat
Ovodapedagégus allashelyek szima 10
ebbdl Ovodaigazgat6 1

Ovodapedagdgus = o
csoportban
Ovodapedagogus -
fejlesztopedagdgus- 1
6vodaigazgaté - helyettes
Nevelémunkat kozvetleniil segito -
allashelyek szama dsszesen
ebbdl Dajkai allashely szdma 4
Pedagdgiai asszisztens )
allashely szama
Ovodatitkar allashely szama 1
Egyéb technikai munkakort betoltok 5
allashely szama
ebbdl Konyhai dolgozo 1
Kertész — karbantartd 1
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2. szamu fuggelék Munkakéri leirasok minta

OVODAIGAZGATO HELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Nev Normafa Ovoda
vodai "

Joggyakorlé 6vodaigazgato

KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Tartézkodasi helye

Besorolasa 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 99. §
(1)(2) bekezd. 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet. 2011. évi
CXC. térvény (Koznevelési térvény) 9. § (6)

Egyéb juttatasok

MUNKAKOR

Beosztas ovodaigazgato helyettes

Cél Megbizott igazgaté helyettesként segiti az oOvodaigazgato

munkajat, tervezi, iranyitja az alkalmazottak munkajat.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgatd

Helyettesitési eljoiras

Az SZMSZ elbirasa szerint

MUNKAVEGZES

Hely Normafa Ovoda 1121 Budapest, Normafa ut 30-32.
Munkaidé 40 6ra/hét

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,

szakképesités els6foku dvodapedagdgus szakvégzettség

Elvart ismeretek

Az Ovodapedagogiara vonatkozé szakmai ismeretek, a
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nevelGtestiilet jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok,
bels6 szabalyzatok ismerete, IKT eszkdzok biztos hasznélata

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremté képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

FELADATOK:
Munkaiigyi feladatok:

Az igazgaté tavollétében teljes jogkdrrel végzi az igazgatoi feladatokat, azokrol napi
beszamolasi kotelezettsége van

Fogadja a karbantartidssal kapcsolatban érkez6 szakembereket, az elvégzett munkat
leigazolja, naptari évenként dossziéba lefiizi

Részt vesz a pedagogiai — szakmai munka tervezésében, szervezésében, irdnyitdsaban,
ellenérzésében €s értékelésében.

Az egyéb feladatok meghatarozasa az éves munkatervben, feladataik ellatasanak
ellendrzése, koordinalasa

A dolgozék munkafegyelmének folyamatos ellendrzése

Osszehangolt munkarend kialakitasa

Helyettesitési beosztas készitése sziikség esetén

Vezeti és egyezteti az ovodatitkarral a szabadsagok nyilvantartasat, nyari idészakban
tervezesét

Balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok iranyitasa

Hatosagi ellendrzések anyaganak elokészitése, az ellendrzésben vald részvétel
Szervezi és iranyitja a nem pedagdégus koznevelési foglalkoztatottak és a
munkavallalok munkajat.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Az igazgaté munkajanak segitése az adatszolgaltatasi kotelezettségek esetében
/ KIR, Fenntarté Onkormanyzat felé stb./

Az 6vodatitkarral egyiitt az iratok hataridore vald elkészitését, az irattarazas
folyamatat, az iratok selejtezés

Elleno6rzi a teljes nyilvantartasi rendszert

Pedagégiai feladatkor:

e A nevelbtestiilet munkajanak segitése

e Aktivan részt vesz az egyéni teljesitmény célok teljesitésének nyomon
kovetésében, ellendrzésében. Segiti kollégait mindsitésiikre valo felkésziilésiikben,
onértekelésiik elkészitésében.

e Segiti a szakmai munkak$zdsség munkajat.

e Részt vesz a pedagdgus alkalmazottak munkéjanak megszervezésében /napirendek
— heti rendek Gsszeegyeztetése, tornaterem — udvarrészek feleléseinek beosztasa,
nyitds, zarés csoport; stb./

e Segiti a mentorok munkéajat

«rey
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e Gyermekvédelmi feladatok megszervezését, ellatasanak biztositasat figyelemmel
kiséri. Az egyes csoportokba az igazgatoval egyeztetve a csoportban dolgozé
pedagdgus munkat ellenérzi, értékeli

e Az ¢vodaigazgatd megbizast ad esetenként az Ovodapedagogusi és dajkai
megbeszélések lebonyolitasara

e Pedagogiai palyazatok irasanak Gsztonzése a neveld testiilet korében

Gazdasagi feladatkor:
e Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében a takarékos gazdalkodasardl.
e A szakmai feladatellatast szolgalo eszk6zok, anyagok, kényvek,
tisztitoszerek, folydirat stb. beszerzésére javaslattételi kitelezettsége van.
e Az 6vodai eszk$zok €s targyak selejtezési és leltarozasi folyamatiaban
felel6s részvétel.
e A miikddés muszaki sziikségleteinek jelzése, az épiilet dllagmegovasa érdekében
javaslatot tesz a sziikséges felujitasra.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén beszamoloval késziil a tapasztalatokrol.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Egylttmiikddik a fenntartoval, Szakszolgalattal, Gyermekjoléti Szolgalattal, Védonbvel,
Gyermekorvossal és az 6vodahoz kapcsolddo egyéb szervezetekkel
X.ZARDEK
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodé feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkak®dri leiras modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
Ezen munkakdri leirds 2025..............ovvieiiinin, lép hatalyba
Budapest, 2025.

P.h.
ovodaigazgatd
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszk6zOket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Budapest, 2025.

kbznevelési foglalkoztatott
OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Normafa Ovoda
< vodai p

Joggyakorlé ovodaigazgato
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KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Tartézkodasi helye

Besorolisa 2023. évi LIIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol 99. §
(1)(2) bekezd. 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet. 2011. évi
CXC. térvény (Koznevelési térvény) 9. § (6)

Egyéb juttatasok C ape

EYeb Juttataso hegyvidéki potlék

MUNKAKOR

, OVODAPEDAGOGUS - koznevelési  foglalkoztatott

Beosztas ] .
jogviszonyban
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

Cél sokoldalu elosegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld

iranyitasa.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgatd
MUNKAVEGZES
Hely Normafa Ovoda 1121 Budapest, Normafa at 30-32.
Munkaid6 40 ora/hét
Munkaidé beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Kinevezés id6tartama Hatérozatlan/hatarozott
FEOR szama: 2432
Felel6s jogkOr | ceeeeeeeiiien csoport
KOVETELMENYEK
Iskolai cgzettsé
ssza(lil?;pesi tés VEBZEHSCE, felséfoku 6vodapedagogus szakképzettség

Elvart ismeretek

Az o6vodapedagoégiara vonatkozé szakmai ismeretek, a
neveldtestillet jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok,
bels6 szabalyzatok ismerete, IKT eszk6zok biztos hasznalata

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
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‘ megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék. —‘

LPEDAGOGIAI ELVARASOK:
2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.),

A pedagbgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
Puétv.130§ 130. § [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak a
kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést el6készitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelOtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhet el az 6vodapedagdgus szamara. (2) Ha az évodapedagogus az
atfedési idOre esd neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejében egyediil latja el a
gyermekekkel valo foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két drara,
oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.
Atfedési idének min6siil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint
egymast valté évodapedagdgusok az 6vodai neveléssel kapcesolatos feladatokat
kozbsen 14tjak el.

Alapfeladatait ellatja az Nkt.62-63§a pedagogus kotelességei és jogai alapjan:

Paétv.67§ [A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kételezettségei]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek,
tanulék nevelése, oktatdsa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényii tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Osszefiiggésben kotelessége
kiiléndsen, hogy

neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiik6djon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatéast segits
mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzarkozasat elésegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kvesse a tehetséges
tanuldkat,

elémozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kérnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a szuldt (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a gyermek teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az 6voda dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érint6 lehet6ségekrol,
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a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild
— és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken és a koznevelésért felels
miniszter altal el6irt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magat,

a pedagogiai programban €s a koznevelési intézmény szervezeti és milik6dési
szabalyzataban elbirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
intézményi iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kételezd mindsitést,

megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
hivatdsahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartést tantisitson,

a gyermek, tanuld érdekében miik6djon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

401/2023.(VIIL.30) Korm. rendelet Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott szaméra a kotétt munkaidének neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében

foglalkozasok el6készitése,

a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

intézményi feladatok ellatashoz sziikséges adminisztrativ tevékenységek ellatasa,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés
€s annak megtartasa,

pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténé részvétel,
pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

Puaétv.vhr 44§ (1) A mindsitd vizsga, a mindsitési, a palyazati és a megujitasi eljaras soran a
pedagogus és a pedagégus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd nevelést-
oktatast segitdé munkakorben foglalkoztatott (a 44-85. § alkalmazasaban, a tovabbiakban
egyltt: pedagogus) tevékenységét a pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodd indikatorok
alapjan kell értékelni.

(2) A pedagbdguskompetenciak:
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a) szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

b) pedagégiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsol6do
onreflexiok,

¢) a tanulas tdmogatasa,

d) a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzet(i, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermekkel egylitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz szilkséges megfelelé modszertani
felkésziiltsége) a gyermekcsoportok csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsag a kiilonbdzd tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre és a fenntarthatosag
szempontjaira, integracios tevékenység,

f) a pedagodgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
elemzése,

g) a kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatésag értékrendjének hiteles
képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolddé attitiidok atadasanak maédja,

h) kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas, valamint
1) elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlédésért.

e Felkészill a mindennapi tevékenységek megtartasara, elvégzi az elékészitésiikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

ILTANUGYIGAZGATASI, ADMINISZTRATIV FELADATOK:

e A pedagégiai program és éves munkaterv el6készitésében aktivan részt vesz.

e Ezek tartalmat jol ismeri €s azonosul vele, valamint a megvaldsitdsat magara nézve
kotelezonek tekinti.

e A szervezeti és mitkodési szabalyzatban, az 6voda hazirendjében foglaltakat betartja
és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és azok sziileivel.

e Ellatja a szakmai munkajaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

o frasbeli munkait- naprakészen, igényesen vezeti, melyet az OviKRETA feliileten
pontosan vezet.(Csoportnaplét, a Felvételi és mulasztasi naplot- a gyermekek
naponkénti létszdménak és az étkezOk vezetése, havonkénti Gsszegzése- valamint
Egyéni fejlesztési lapokat —fejlesztések tervezése)

o Teljesitményértékelés folyamataban az altala kitlizott célokat teljesiti, az intézményi
elvarasban megjeldlt éves feladatot elvégzi.

e A gyermekek fejlddésnek iitemében méréseket végez legalabb évente 2 aklommal, s
az ennek megfelelden kitlizott feladatok szerint végzi az egyéni fejlesztést.

e A gyermekek hidnyzasanak nyomkovetése a sziil6i igazolasok és az 6vodaigazgatoi
tavollét igazolasokat pontosan vezeti.
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Heti munkaidé nyilvantartisat vezeti, ho végén leadva, alairva az dvodaigazgats-
helyettes szamara.

Sziikség szerint felkérésre pedagogiai véleményt ir a gyermekekrol.

Az év kozbeni szilikség szerinti adatszolgaltatasokat hataridére késziti el.

Sziilo6i értekezletekrol elkésziti a jegyzokonyvet.

Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét.

Pedagdgiai jellemzést ir azokrol a gyermekekrol, akit a szakszolgalati vizsgalatra kell
kiildeni.

[ILLELVARHATO ES BETARTANDO MAGATARTAS

Megtartja a pedagdgus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egyiittmiik6dés normait, sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

rrrrrr

A pedagdgust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyr6l a gyermekkel, tanuldval, sziilovel
valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E koételezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulé fejlddésével 6sszefliggd
megbeszélésre. (Nkt. 42. § (1) bekezdés

A humanista pedagodgiai elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoportbol kirekesztés, kiiiltetés, alvasra vagy ételfogyasztisra
kényszerités)

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

IV.SZABADSAG FELHASZNALASAVAL ES HIANYZASSAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelyb6l a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot
vehet igénybe a jogszabalyban felsorolt célokra.

Eves szabadsagtervet készit tajékoztato jelleggel.

Szabadsag kikérését a munkaltatoval legalabb 15 nappal korabban egyezteti.
Szabadsagat a naptari évben kell felhasznalni, esetleges atvitel a kovetkez év
marcius 31-ig veheti ki, amennyiben az intézményi érdekekkel nem ellentétes.
Szorgalmi id6szak alatt- szeptember 01.- méjus 31. —csak néhany nap kivételére van
lehetdség, az igazgaté mérlegelése alapjan.

Varatlan tdvolmaradast- betegség, komoly indok-a munkaidd megkezdése el6tt
minimum 2 6raval koradbban jelezni kell az 6vodaigazgatonak, vagy a helyettesnek.

Kivételt képez a munkakezdés napja elott tapasztalt betegség bejelentése, amit mar a betegség
tiinetek érzékelését kdvetden - akar hétvégén — be kell jelenteni.
V.ALTALANOS SZABALYOK
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Az o6vodiban munkaidejének megkezdése el6tt 15 perccel korabban kell érkezni,
munkavégzésre kész allapotban - 6vodai ruhaban, at6ltozve. Munkaidé alatt csak
ovodaigazgatd vagy 0vodaigazgatd helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Reggel és délutan iigyelet ellatasara az 6vodapedagdgus beoszthatd. 7 oratol 17.30
6rdig minden gyermek oOvodapedagogussal tartozkodik kivétel, amikor pedagdgia
asszisztens latja el a gyermekek feliigyeletét.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi és tliz és balesetvédelmi valamint
egészségiigyi szabalyokat.

e Az 6voda informatikai eszkozeit szakmai munkavégzésre, eldadas tartasara, szakmai
anyag készitésére ovodaigazgatd szobeli engedélyével az épiiletben haszndlhatja. Az
eszkoz atvételét és visszaadasat aldirasaval igazolnia kell.

e Az 6vodaigazgato frasbeli engedélye alapjan, meghatarozott ideig az eszkéz az Ovoda
épiiletén kiviil is hasznalhato.

e A pedagogus a foglalkozasok ideje alatt a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb
digitalis, infokommunikaciés eszkézt a neveléssel-oktatdssal Osszefliggd célokra
hasznéalhatja a 20/2012. (VIII. 31.)) EMMI rendelet 17. §-aban foglaltaknak
megfeleléen.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az intézmény igazgatojanak.

e A csoportos dajkaval kdzosen felel a csoportjahoz tartozo textilidkért, edényekért,
felszerelési targyakért.

VLHATASKORE

e gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgus torvény és jogszabaly altal
valamint az SZMSZ - ében biztositott jogokat és hataskdrket az altala vezetett Ovodai
csoportban.

e program szellemiségét figyelembe véve valasztja meg a nevelé-oktatd munkéjahoz a
modszereket, eszk6zoket.

VILFELELOSSEGE

e Csoportszobajanak tisztasagat meg6rzi ¢€és megorizteti; megjelenésében és
kérnyezetében torekszik a rendezettségre, a célszeriliségre.

Az 6voda miikédésével, a neveltestillet tagjaival és a gyermekek egészségligyi €s csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles meg6rizni.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e munkakdri feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e az igazgatoOil utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

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

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetoek;

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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VIIL.ONKEPZESSEL KAPCSOLATOS ELVARASOK

e Megsziintetheté a pedagdgusnak a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be.

e Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, melynek programjat a felel6s miniszter
jovéhagyott.

IX.MUNKAKORI KAPCSOLATOK SZABALYAI

Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartoval €és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a
kertileti iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

Ovoda dolgozéival:

e Alkotd moddon részt vallal a nevelStestillet ujszerii térekvéseibbl; a kozos
vallalkozasok teljesitésébol; a hagyomanyok apolasabdl adodd teend5kbol.

e Aktivan és konstruktivan vesz részt a nevelémunkaval 6sszefliggd megbeszéléseken,
értekezleteken; javaslataival hozzajarul az 6voda nevelési programjaban kit(izott célok
hatékony megvalositasdhoz.

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

Logopédussal, ovodapszichologussal, szocidlis segitovel:

e Tamogatja a logopédus felméro é€s fejleszté munkajat.

e A szakemberek altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkajaba.

e Kozvetit a sziilok €s a szakemberek kozt.

Fejlesztopedagogussal:

e Ev elején egyeztet a csoportjgba  jar6 gyermekek  fejlesztésérdl a
fejlesztépedagogussal.

e Sziikség esetén bevonja a gyermekek részképességeinek felmérésébe.

e Tamogatja a fejlesztépedagdgus felméro és fejleszté munkajat.

e A fejlesztdpedagdgus altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkajaba.

e Folyamatos kapcsolatot tart a fejlesztbpedagogussal a fejlédés titemérdl, a tovabbi
teend6krol-

X.ZARADEK

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

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
Ezen munkakori leirds .......ooevvveveeviniennnnn.n 1ép hatalyba

Budapest, 2025.

ovodaigazgatd
NYILATKOZAT
A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, 2025.

kdznevelési foglalkoztatott

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Normafa Ovoda
Joggyakorlo 6vodaigazgatd

KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Tart6zkodasi hely

Besorolasa 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1ij életpalyajarol 99. §
(1)(2) bekezd. 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet. 2011. évi
CXC. torvény (Kbznevelési torvény) 9. § (6)

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek és
a kollektiv szerz6dés szerint:..................

MUNAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.

A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan ¢és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettes ovodaigazgato

MUNKAVEGZES

Hely Normafa Ovoda 1121 Budapest, Normafa ut 30-32.
Munkaid6 4006ra/hét

Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Kinevezés id6tartama Hatarozatlan/hatarozott

FEOR szama: 3413
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KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, | Erettségi, pedagdgiai asszisztensi végzettség

szakképesités

Elvart ismeretek Az oOvodapedagbdgiara vonatkozé szakmai ismeretek, a
neveldtestiilet jogkorébe tartozdé intézményi dokumentumok,
belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes €s példaadd viselkedés gyakorlata. Nevel6i

alkalmassag, kiilondsen: j6 kapcsolatteremt6 képesség, empatia,
kedves, nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsadgok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, segitokészség.

Pedagbgusi érzék, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék

LKOTELESSEGEK

Az 6vodaban munkaidejének megkezdése elétt 15 perccel kordbban kell érkezni,
munkavégzésre kész éllapotban - 6vodai ruhdban, atdltézve. Munkaiddé alatt csak
6vodaigazgato vagy 6vodaigazgat6 helyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Azokban az iddszakokban, amikor nincs fejlesztési folyamat a gyermekcsoport
ellatasat felelosséggel biztositja.

Az évodai tevékenységek ideje alatt a birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikacids eszkdzt a neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra hasznélhatja a
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 17. §-dban foglaltaknak megfeleléen.

A gyermekek kozott nem hasznalhat telefont magan célra, Messengerezésre,
internetezésre, posztolasra sem. A szabaly be nem tartasa esetén felel6sségre vonhato.

ILFELADATA

Munkéjat minden esetben az 6voda dokumentumai alapjdn és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

Nevel6 és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiemelt figyelmet igényl6é gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
mkddjon egyiitt a gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segit6
mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse.
Mozditsa el6 a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmlikdés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges €Eletmoddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
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e Kaoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdégusok iranymutatasa
szerint.

e A tevékenységeken az 6vond irdnyitdsdval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkbzeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
tevékenységen megfelelden tudjanak dolgozni.

e A kezdeményezések ideje alatt foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik abban nem
vesznek részt.

e Figyelemmel kiséri a szabad jaték menetét, jatéktevékenységek aktiv résztvevoje és
kezdeményezdje is.

e Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerli hasznélatdra, a kézmosésra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.

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

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltet eszk6zoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

o Ovodai rendelvényeken segit el6késziteni az eszkozoket (asztal, stb).

e Sétanal, ovodan kivilli foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt

IIL.FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az ovoda neveldtestiiletével és a tobbi kollégaval 6sszhangban szervezi munkajat, térekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
és mentalhigiénés kérnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkajardl a szilloknek tajékoztatast nem ad, oket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Technikai déntések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
Ellend6rzés foka
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezet6i utasitasok és a nevelGtestiileti
hatérozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eloirtakat a gyermekekkel is
betartatja.
IV.ELVARHATO ES BETARTANDO MAGATARTAS

e Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a ko6zOsségi

egylittmiikddés normadit, 6sszehangolt munkéat végez az 6voda tdbbi dolgozodjaval.
e Tiszteletben tartja €s 6vja a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat €s jogait.
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o A sziilokkel egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiik6d6 magatartast tanusit.

e Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kiotelezettség terheli
a gyermekkel, a tanuldéval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciét illetden, amelyr6l a gyermekkel, tanuldval, sziilovel vald kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan
is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével Osszefliiggd megbeszélésre. (Nkt. 42. §
(1) bekezdés)

e A humanista pedagégiai elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoportbol kirekesztés, kiiiltetés, alvasra vagy ételfogyasztasra
kényszerités).

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagogiai program
szellemiségét.
V.SZABADSAG FELHASZNALASAVAL ES HIANYZASSAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK:
e Az alapszabadsidg mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot
vehet igénybe /( Pétv.90§(3)/.
e Eves szabadsagtervet készit tajékoztato jelleggel.
e Szabadsag kikérését a munkaltatoval legalabb 15 nappal korabban egyezteti.
e Szabadsidgit a naptari évben kell felhasznilni, esetleges atvitel a kovetkezd év
marcius 31-ig veheti ki, amennyiben az intézményi érdekekkel nem ellentétes.
e Szorgalmi idoszak alatt- szeptember 01.- majus 31. —csak néhany nap kivételére van
lehetdség, az igazgaté mérlegelése alapjan.
e Viratlan tdvolmaradast- betegség, komeoly indok-a munkaidé megkezdése el6tt
minimum 2 o6réaval kordbban jelezni kell az 6vodaigazgatonak, vagy a helyettesnek.
Kivételt képez a munkakezdés napja elott tapasztalt betegség bejelentése, amit mar a betegség
tiinetek érzékelését kovetden - akar hétvégén — be kell jelenteni.
VI. HATASKORE
e Gyakorolja a nevelotestiilet tagjanak és a pedagogus torvény és jogszabaly altal
valamint az SZMSZ - ében biztositott jogokat és hataskordket az altala vezetett Gvodai
csoportban.
e Program szellemiségét figyelembe véve valasztja meg a neveld-oktatbmunkajahoz a
modszereket, eszk6zoket.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
o Evente egyszer értékeli teljesitményét széban az 6voda igazgatonak.
e Evente t6bbsz6r munkatarsi megbeszélésen (csoport 6vodapedagodgusai és dajkak)
elmondja észrevételeit

VILFELELOSSEGE

° Csoportszobdjanak tisztasdgadt megOrzi ¢s megorizteti; megjelenésében és
kornyezetében torekszik a rendezettségre, a célszeriiségre.
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o Az 6voda mikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhatd:
e munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
e a munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastol eltérd hasznélataért, elrontasaért;
e a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
VIILMUNKAKORI KAPCSOLATOK SZABALYAI
Az intézmény gyermekei €és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a
keriileti iskolakkal és kulturalis int€zményekkel, a sziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. Napi munkéjéban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé
pedagogusokkal, dajkakkal. Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
Ovoda dolgozdival:
o Alkotd modon részt vallal a nevelGtestillet ujszeri torekvéseibdl; a kozos
vallalkozasok teljesitésébol; a hagyomanyok apolasabdl adodo teend6kbol.

e Aktivan és konstruktivan vesz részt a nevelémunkéval dsszefliggd megbeszéléseken,
értekezleteken; javaslataival hozzajarul az 6voda nevelési programjaban kitlizott célok
hatékony megvaldsitasahoz.

e Kozvetlen pedagogusokkal és a csoportos dajkaval egyezteti a napi teenddket.
Logopédussal, ovodapszichologussal, szocidlis segitével:
e Tamogatja a logopédus felméro és fejleszté munkajat.

e A szakemberek altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkajaba.
Fejlesztopedagogussal:

e Téamogatja a fejlesztépedagdgus felmérd és fejleszté munkéjat.

e A fejlesztépedagdgus altal ajanlott fejlesztést beépiti napi munkajaba
IX.ZARADEK
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoéréhez kapcesolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
Ezen munkakori leiras 2025.............. 1ép hatalyba
Budapest, 2025.

6vodaigazgat

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzOket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, 2025.

koznevelési foglalkoztatott

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Normafa Ovoda
. . "

Joggyakorld 6vodaigazgatd

KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Tartézkodasi helye

Besorolsa 2023. évi LIL torvény a pedagogusok vj életpalyajarol 99. §
(1)(2) bekezd. 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet. 2011. évi
CXC. torvény (Koznevelési térvény) 9. § (6)

Egyéb juttatasok . .

Eyeb Juttataso hegyvidék potlék, béren kiviili egyéb juttatas

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA- koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban
A pedagbgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek

cdl zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az

6vodapedagogusok munkajat.
Az 6vodai komyezet rendjének, tisztasaganak fenntartdsa.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato/dvodaigazgatd-helyettes

MUNKAVEGZES

Hely Normafa Ovoda 1121 Budapest, Normafa ut 30-32.
Munkaidé heti 40 6ra, munkarendje a Puétv. 77. §-a alapjan kotott
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kinevezés idStartama

Hatarozatlan/hatarozott
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FEOR szdma: 5221
Felelos jogk6r | ceeeiiiiiiin csoport

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,

L, érettségi, dajkai végzettsé
szakképesités gl ¢4 gretisee

Az oOvoda nevelési és egészségiigyi elSirasainak, belsd

Elvart ismeretek i ) )
szabalyzatainak ismerete.

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
Sziikséges képességek empatia, kedves nyilt személyiség, jO szervezOképesség, fizikai
alloképesség

elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatosag,

Személyes tulajdonsagok . e g e, .
Y ! & tiirelem, etikus magatartas, higiénia-igényesség

LMUNKABEOSZTAS, MUNKAREND

Minden csoportba egy dajka van beosztva, heti véltissal délel6tt-délutani miiszakban. A
délelétt dolgozo dajka két egymas mellett/alatt levé csoport egyidejii ellatasat, kiszolgalasat
biztositja, mig a délutan dolgozod, hasonlé feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi.

A délelétti/délutani beosztas cseréjét indokolt esetben az dvodaigazgatd, Ovodaigazgato
helyettes engedélyezheti.

Munkakezdés el6tt legalabb 15 perccel kordban kotelezd  beértékezni  és
munkaruhaba/valtéruhaban elkezdeni a munkat.

Délel6ttds miiszak:7.00-15.00

Déluténi miiszak:10.00-18.00

Naponta a feladatellatds megkezdése el6tt illetve azt kbvetden szilkséges a jelenléti iv pontos
vezetése.

IL.KOTELESSEGE:

e biztositsa a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kézremiikodjon a
gyermek egész napi gondozasdban; a kornyezet rendjének, tisztasaginak
megteremtésében;

e lassa el a kdmyezet gondozasi és baleset-megelézési teendOket; kisebb baleseteknél
nyujtson elsésegélyt,

e teremtse meg a biztonsagos jaték feltételeit- a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa -
baleset ¢s fertdzésveszély elkeriilése érdekében

e munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok irdnyitisa
mellett szervezze €s végezze,

e betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozOsségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségiigyi elbirasokat,

o felel az 6voda nyitasaért és zarasaért,

e megjelenésével és kulturdlt magatartasaval méltén képviselje az oktatd, neveld
munkakdr betoltéséhez sziikséges elvarasokat

e akozodsségi egyiittmiikodés formait tartsa be,

e agyermekek jogainak betartasa, emberi méltosaguk tisztelete,
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az 6voda zavartalan miikédésének sziikség esetén tilmunkaval térténé biztositasa.

IILALLANDO DAJKAI FELADATOK
A gyermekek gondozasa, feliigyelete

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozisat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkdzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitdsat. A
dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Részt vesz a gyermekek fogadasaban és hazaadasaban.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vodapedagdgus utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Osszevont csoportok esetén részt vesz az udvari életben.

Egyezteti a napi foglalkozas menetét az 6vodapedagogussal.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Segiti az étkeztetést. Részt vesz az ételek kiosztasdban. Figyelemmel kiséri a
gyermekeket — ételallergia. Sziikségleteket figyelemmel kiséri, kdstoltat.

A foglalkozashoz, munka jellegii tevékenységekhez sziikséges anyagok, eszkozok
készitésében segit (anyag, papir, textil).

Mindenkor segit a gyermekek mosdéztatasaban, oOltoztetésében, felel a gyermek
szekrények rendbe tételéért.

Takaritasi feladatok, az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Figyelemmel koveti a jatékok rendben tartdsat, a polcokat tisztan tartja. Az Olt6zo
rendjét figyelemmel kiséri, a szekrényeket portalanitja.

A fektetoket megfelelden elhelyezi, az 4gynemiiket rendben tartja. A nyugodt alvast
elokésziti. (szellztet, 4gyaz)

A napos kotényeket, abroszokat tisztan tartja, vasalja. Etkezés utdn OsszesSpri a
csoportszobat.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén
azonnal.

Meghatarozott rend szerint (kéthetente) agynemdiit cserél, szliikség esetén gyakrabban.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, id6szakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban t6rtén6 étkezés higiéniajarol.

Evente legalabb kétszer kimossa a fliggdnyt (ha az 6vodapedagégus kéri, akkor ez a
gyakorisag valtozhat).

Id6szakonként kdteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez k6todden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén).

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshatd falakat, jatékokat
tisztit, fertdtlenit, a textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az Ovodaigazgatdé altal megjelolt
teriileten is elvégzi.
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Naponta végez fertdtlenité takaritast, portalanité lemosast. Az 4&ltala hasznalt
elektromos eszko6z allapotaért felel. (porszivo)

Elokésziti az ovodai napirend eszkézeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, sziikség
esetén locsol, lemossa az udvari asztalokat, székeket.

Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

A torolkozoket kihelyezi, tisztan tartja. A fésiiket, fogmos6 poharakat naponta tisztitja.
A tisztalkodasi eszkdzoket biztositja.

Takaritasi teriiletek higiéniai feltételek biztositasaért felel. (csoportszoba, mosdd
folyosdk)

Konyhai feladatok:

Higiéniai feltételek biztositasa egyszemélyes felelésségét vallalja.

Reggeli, uzsonna, ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolasa €s talalasa.
Megfeleld idében viszi be az étkezéshez a reggelit, uzsonnat, ebédet.

Etelmintas tivegeket el6késziti és ételmintat tesz el.

Figyelemmel kiséri az ételallergias étel kiosztasat.

Mosogatasi feladatokat ellatja minden étkezés utan.

Naponta gyiimolcsot elokésziti.

Szallitoedényeket elokésziti, kimossa.

Konyha napi takaritasat is elvégzi.

Fels6 konyha tisztantartasaért felelos- higiéniai feltétel biztositdsa-szemetes kiliritése,
kimosasa, gyiimolcsok tarolasa, ételminta elrakasa-az iivegek kimosasa, hiitd
tisztitdsa, csempe lemosasa.

Etelmaradék 6sszegytijtése, tarolasa a kijelolt helyen.

A mosogat6gép €s mikro, siité hasznalatanak felelSse.

Gondoskodik a folyadék-utanpdtlasrol. Kikésziti a teritéket, étkezési eszkdzoket,
szalvétat €s a vizet a csoportban.

IV.MUNKAKORI MAGATARTASI KOVETELMENYEK:

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Tiszteletben tartja a gyermekek, a szlilok, munkatéarsak jogait, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadas jellemzo.

A tudomaséra jutott informaciokat titokként kezeli az Nkt. 42. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségének megfelelden.

A gyermekekrol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, amennyiben a sziild gyermekét
illetden tajékoztatast kér, vagy egyéb jogat kivanja gyakorolni, Uigy a sziilét az
ovodapedagogushoz iranyitja.

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel. Megvarja a
gyermekek kozléseit. Kovetelje meg az udvariassagi — konvencionalis formuladk
hasznalatat.
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e Mutasson példat, toltson be modell szerepet a csoportban. Miikddjon egyiitt a
gyerekekkel. Segitése elo az empatia, tiirelem kialakulasat, a beilleszkedést.
e Kommunikacidjaban legyen példaado a gyermekekkel, a csoporttal, kollégaival és a
szlldkkel szemben is..
e Feliigyel a napk6zben megbetegeddre. Fert6z6 betegség esetén elkiiloniti a gyermeket.
e Az 6voda Etikai kodexének szabalyait betartja.
e A birtokaban 1évé mobiltelefont a munkaideje alatt nem hasznalja.
V.SZABADSAG FELHASZNALASAVAL ES HIANYZASSAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK:
e Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltat6 legfeljebb 15 munkanapot
vehet igénybe /( Puétv.90§(3)/.
e Eves szabadsagtervet készit tajékoztato jelleggel.
e Szabadsag kikérését a munkaltatdval legalabb 15 nappal kordbban egyezteti.
e Szabadsagat a naptari évben kell felhasznalni, esetleges atvitel a kovetkezd év
marcius 31-ig veheti ki, amennyiben az intézményi érdekekkel nem ellentétes.
e Szorgalmi id6szak alatt- szeptember 01.- majus 31. —csak néhany nap kivételére van
lehetéség, az igazgatd mérlegelése alapjan.
e Viratlan tavolmaradast- betegség, komoly indok-a munkaid6 megkezdése elott
minimum 2 6raval korabban jelezni kell az 6vodaigazgatonak, vagy a helyettesnek.
Kivételt képez a munkakezdés napja elbtt tapasztalt betegség bejelentése, amit mar a betegség
tiinetek érzékelését kovetden - akar hétvégén — be kell jelenteni
VIJOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény és jogszabalyok éltal valamint az
6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét széban az 6vodaigazgaténak.
Evente tobbszdr csoportos megbeszélésen (csoport 6vodapedagdgusai és dajka) elmondja
észrevételeit.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
VILFELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az intézményigazgato-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatoja gyakorolja.
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo0 munkahelyi légkdmek.
Torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
Vagyon:
Felelés az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takarité eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért.
Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakorilményeket, az anyagi
lehetéségek szerint.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:
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e munkakori feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e azigazgatoi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e amunkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsdgos
tarolasaeért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek;

e munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

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

VIIL.ZARADEK

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakéréhez kapesolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
Ezen munkakéri leirds 2025.................... 1ép hatalyba

Budapest, 2025.

P.h.

ovodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkOzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznilom.

Budapest, 2025.

koznevelési foglalkoztatott

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév Doba Csilla
Joggyakorld ovodaigazgatd

KOZNEVELEI FOGLALKOZTATOTT
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Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Tartézkodasi helye

Besorolésa 2023. evi LIL toérvény a pedagdgusok uj életpalydjardl 99. §
(1)X2) bekezd. 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet. 2011. évi
CXC. torvény (Kbznevelési torvény) 9. § (6)

Egyéb juttatasok

MUNKAKOR

Beosztas OVODATITKAR- koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban

Cel Intézmény adminisztracidés, adat- és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszeri milikodést szolgald feltételek
biztositasa az igazgaté egyszemélyi utasitasai alapjan.

Kozvetlen felettes ovodaigazgato

MUNKAVEGZES

Hely Normafa Ovoda 1121 Budapest, Normafa ut 30-32.

Munkaidé heti 40 6ra, munkarendje a Puétv. 77. §-a alapjan ko6tott

Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

inevezés Hatarozatlan/hatarozott

FEOR szama: 4111

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, érettséod

szakképesités &l

Elvart ismeretek

Az O6voda nevelési ¢€s egészségligyi eloirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete. Adminisztracids feladatok ellatasahoz
szilkséges  szamitogépes ismeretek, irodai informatikai
rendszerek, alkalmazasok hasznalata.

Sziikséges képességek

O kapcsolatteremt6 képesség, empatia, kedves nyilt személyiség,
jO szervezOképesség

Személyes tulajdonsagok

elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatosag,
tiirelem, etikus magatartas, 6nallé6 munkavégzés, titoktartas
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LMUNKABEOSZTAS, MUNKAREND

Naponta a feladatellatds megkezdése el6tt illetve azt kdvetben sziikséges a jelenléti iv pontos
vezetése. Munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen all.

ILKOTELESSEGEK

a munkafegyelem megtartasa

megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsdggal a munkakor megfelel6 szintii képviselete, a
kbz0sségi egylittmiikdodés formainak betartasa

a gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete

az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval térténd biztositasa

a munkéja soran hasznalt eszk6zokre vonatkozé munkavédelmi eléirasok betartasa

II.FELADATKOR ~-FONTOSABB FELADATALI:

az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
igazgaté munkdjahoz sziikséges asszisztensi,titkarsagi feladatok ellatasa

az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa

a fenntart6 és gazdalkodé szervek és az intézmény kozti ligyintézés

az Ovodai adminisztracioval kapcsolatban felmeriild gépelési — szamitogépes
feladatok elvégzése

a kozoktatas informaciés rendszer (KIR) aktuilis kezelése — 0j jogviszony esetén
adatok felvitele, oktatasi azonosité igénylése, jogviszony megsziinésekor kijelentés,
stb.

az adminisztracio megkoOnnyitésére tablazatokat, iratmintakat készitése
az 6nkormanyzat — GESZ — intézmények kozo6tti kézbesités lebonyolitasa
ki-, és beérkez) levelek iktatasa, postazasa

az étkezési téritési dijrol OsszesitOk elkészitése, atutalasok — csoportos beszedések
ellenérzése, ingyenes étkezés jogosultsagainak ellendrzése

heti banki kivonatok lekérése, felvezetése a MENZA rendszerbe, befizetések
Osszeparositasa

ebédlemondasok, jovairasok vezetése — konyha felé napi 1étszamadat lejelentése

vasarlasi eléleg kezelése — szamlak formalitasanak ellenérzése — elszamolas
elkészitése

tappénzes lapok 0sszegylijtése, vezetése, kisérolevél elkészitése
havi tavolléti jelentés leadasa, valtozasanak jelentése

figyelemmel kiséri a koznevelési foglalkoztatottak és munkavallalok foglalkozas-
egészségiigyi vizsgalatainak érvényességét, elokésziti a beutaldkat

leltarozas, selejtezés elokészitése — lebonyolitasaban valé részvétel
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sziikség esetén segitséget nyujt az 6vodapedagdégusok adminisztraciés munkajahoz —
szamitogépes feladatokban, fénymasolasban

a kiils6 partnerek (logopédus, gyermekorvos, védond, fogorvos) kérésére kinyomtatja
a csoportnévsorokat, gyermekek adatait

a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, tisztitészerek, munkaruha,
beszerzése

pénziigy1 nyilvantartasok vezetése

GESZ-ben az iigyek intézése, aldirasok megtétele- kiadott alairasi jogosultsagok
alapjén,

konyveléssel torténé folyamatos egyeztetés, adatszolgaltatas

szamlak eldkészitése, a megfeleld szakfeladattal valo ellatasa, lefénymasolasa, iktatasa
egyéb adminisztrativ feladatok kiils6 helyszinen torténd ligyintézése

bejovd szamlak kezelése - alaki ellendrzés, szerzddésekkel torténd Osszevetés,
kapcsolodo teljesitésigazolasok és egyéb felszereltség ellendrzése

nyilvantartas vezetése a kedvezményezettekr6l a mindenkor hatalyos jogszabalyi és
egyéb szabalyozoi eldirasok alapjan, a kedvezmény felhasznalasi adatokrdl az
igazgato tajékoztatasa

a foglalkoztatottaknak juttatott védd-/munkaruhak nyilvantartdsanak vezetése
munkakdri leirasok, nyilatkozatok, folyamatok ismertetése az 11j kollegaval
munkakdrhéz kapcesolodo alkalmi feladatok elvégzése

kapcsolattartas az 6voda partnereivel, sziilékkel, dolgozokkal

IV.EGYEB KOTELEZETTSEGEI, FELADATALI

Az egészség-, €s balesetvédelem eldirasait betartja.

Az oOvoda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacioit, hivatali titkot
meg0rzi. Munk4ja soran tudomasara jutott személyes és pénziigyi adatokat bizalmasan
kezeli.

Adatot csak az ,Adatkezelési Szabélyzat”, valamint , A kozérdeki adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata” eléirdsainak megfelelden
tovabbithat.

Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittmiikodés szabalyait.
Tiszteletben tartja a gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait.

Elvégzi a munkakoréhez kapcsolédo alkalmi feladatokat, melyekkel az o6voda
igazgatoja megbizza.

Aktivan részt vesz az 6voda programjahoz kapcsolodo tevékenységekben (elokészités,
lebonyolitas, rendrakas) - jeles napok, kirandulasok, miisorok, stb.

V.MUNKAKORI MAGATARTASI KOVETELMENYEK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagival, kommunikacios és
beszédmintajaval mintaként hat az 6voda k6zGsségére.
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Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilék, munkatarsak jogait, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadas jellemzo.

A tudomasdra jutott informacidkat titokként kezeli az Nkt. 42. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségének megfelelGen.

A gyermekekrdl a sziil0knek téjékoztatast nem ad, amennyiben a sziild gyermekét
illetden téajékoztatast kér, vagy egyéb jogat kivanja gyakorolni, ugy a sziilét az
ovodapedagodgushoz iranyitja.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel. Megvarja a
gyermekek kozléseit. Kovetelje meg az udvariassagi — konvencionalis formulak
hasznalatat.

Mutasson példat, t6ltson be modell szerepet a csoportban. Miikddjon egyiitt a
gyerekekkel. Segitése el az empatia, tiirelem kialakulasat, a beilleszkedést.
Kommunikécidjaban legyen példaado a gyermekekkel, a csoporttal, szilokkel,
kollégaival.

Feliigyel a napkdzben megbetegeddre. Fert6z6 betegség esetén elkiiloniti a gyermeket.
Az 6voda Etikai kédexének szabalyait betartja.

A bizalmi munkakérének ellatashoz sziikséges és az adott helyzetben altaliaban
elvarhaté magatartast tanusit:

e ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

e a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve, - a
munkaidején kivill sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkéltatd j6 hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

e koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megbrizni, ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betdltésével osszefliggésben jutott a tudomasara.

e bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézményigazgatdjaval
folytatott beszélgetések témait,

e nem szolgéltat adatot, informaciét a gyermekekrél, munkatarsairdl- munkaja soran
telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekint6en jar el,

e személyi, pénziigyi adatokat csak intézményigazgatoi engedéllyel adhat ki.

VL.SZABADSAG FELHASZNALASAVAL ES HIANYZASSAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK:

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelyb6l a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot
vehet igénybe /( Puétv.90§(3)/.

Eves szabadsagtervet készit tajékoztato jelleggel.

Szabadsag kikérését a munkaltatoval legalabb 15 nappal korabban egyezteti.
Szabadsagat a naptdri évben kell felhasznalni, esetleges atvitel a kovetkez6 év
marcius 31-ig veheti ki, amennyiben az intézményi érdekekkel nem ellentétes.
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e Szorgalmi iddszak alatt- szeptember 01.- majus 31. —csak néhany nap kivételére van
lehetdség, az igazgatd mérlegelése alapjan.

e Viratlan tdvolmaradast- betegség, komoly indok-a munkaid6 megkezdése el6tt
minimum 2 oraval korabban jelezni kell az 6vodaigazgatonak, vagy a helyettesnek.

Kivételt képez a munkakezdés napja el6tt tapasztalt betegség bejelentése, amit mar a betegség
tiinetek érzékelését kdvetden - akar hétvégén — be kell jelenteni.
VILJOGKOR, HATASKOR

e Gyakorolja az alkalmazotti kozOsség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint

az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

e Evente egyszer értékeli teljesitményét sz6ban az 6vodaigazgatonak.

o Evente tobbszor csoportos megbeszélésen (csoport 6vodapedagogusai és dajka)
elmondja észrevételeit.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
VIILFELELOSSEGI KOR

e Tevékenységét az intézményigazgato €s a helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkomek. Torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Vagyon:

e Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért. Szervezi és végrehajtja a rabizott
beszerzéseket.

Technikai dontések:

e Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az
anyagi lehetéségek szerint.

KULONLEGES FELELOSSEGE:

e Az adatvédelmi szabalyzat eldirdsait betartja, és a hivatali titkot megdrzi. Felel6ssége
kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakdri feladatainak hataridére torténéd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e az igazgatoi utasitasok igénytol eltér6 végrehajtasaért;

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

e a munkaeszk(zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamdra kiadott eszkOzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhet6ek;

e munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

® a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

IX.ZARADEK
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A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkak6réhez kapcsolodd feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat a korlilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Ezen munkakéri leiras 2025................... 1ép hatalyba

Budapest, 2025.

P.h.
ovodaigazgatod
NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintet6jogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, 2025.

Koznevelési foglalkoztatott

KONYHAI ALKALMAZOTT MUNKAKORI LEIRASA
MUNKALTATO

Név Normafa Ovoda

Joggyakorl6

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Tartézkodéasi helye

2023. évi LIIL. torvény a pedagdgusok uj €letpalyajardl 99. §
Besorolasa (1)(2) bekezd. 401/2023. (VII.30.) Korm. rendelet. 2011. évi
CXC. torvény (Koznevelési térvény) 9. § (6)

Egyéb juttatasok

MUNKAKOR

Beosztas Konyhai alkalmazott-takarito6

Cel Az dvodai kémyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
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Kozvetlen felettes Ovodaigazgat6/6vodaigazgaté-helyettes ]
e Betegség esetén, koteles telefonon értesiteni az 6vodaigazgatot,

Helyettesitési eldiras i ) i i i ,
ovodaigazgat6 helyettest és az ovodat.

MUNKAVEGZES

Hely Normafa Ovoda 1121 Budapest, Normafa at 30-32.

Munkaidé heti 49 (.’)Ta, munk’aren’dje a' Puaétv. 77. §-a alapjan kotott,
munkaidejét a munkaltaté osztja be.

Munkaidd beosztis Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kinevezés iddtartama Hatarozatlan/hatarozott

FEOR széma: 9236

Felel6s jogkdr konyhai helyiségek

KOVETELMENYEK

Iskolai cgzettség,

SKO a} ., Vepzetiseg szakképesités

szakképesités

Elvart ismeretek HACCP ismerete

Sziikséges képességek fizikai alloképesség, konyhai klima elviselése, monotoénia tlrés,
jO szaglas

Személyes tulajdonsagok | megbizhatosag, szorgalom, pontossag, egyiittmiikodés, tiirelem

LKOTELESSEGEK

a munkafegyelem megtartasa, az 6vodaigazgaté és az igazgaté helyettes utasitisa
alapjan

a meghatdrozott munkaidé kezdése el6tt 15 perccel korabban kételes megjelenni
munkaruhaban

naponta a feladatellatds megkezdése el6tt illetve azt kbvetéen sziikséges a jelenléti iv
pontos vezetése

megjelenéssel/kiilsével é€s kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintii képviselete

a kozdsségi egylittmiikddés formainak betartasa

a gyermekek jogainak évasa, emberi méltosiguk tisztelete

az 6voda zavartalan milkodésének sziikség esetén tGlmunkaval torténé biztositasa

az 6voda miikodésének hatékony és aktiv segitése, a gyermekek nyugodt és tiszta
kornyezetének megteremtése

tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat

szilkséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon

munka kdzben viseli az el6irt munka-, illetve véddruhat
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szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irasokat; a munka megkezdése
eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezOdhetett, kiteles kezét tisztara
mosni és fertdtleniteni

a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos
tarolasara, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szaméra ne legyenek hozzaférhetdek

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

IIL.LFELADATAI
Az ovodai kérnvezet rendjének, tisztasaganak fenntartisa

A konyha és hozza tartozé helyiségeit (tarolok, mosokonyha, alagsori folyoso, és
alagsor egyéb helyiségei, belsd 1épcsdhdz) tisztan és rendben tartja az 6vodaigazgatd
altal megjelolt teriileten is.

Naponta végez fertétlenitd takaritast, portalanité lemosast a konyhdban.
Lépcséhézakat felmossa naponta tobb alkalommal és korlatokat letoroli. A felsd
bejaratnal felmosast, szonyegtisztitast elvégzi.

A konyha takaritasat elvégzi: ablakokat, ajtOkat, butorokat, moshaté falakat,
lambéridkat.

Konyhaban taldlhato berendezéseket lemossa, szemetes edényt kiiiriti, kimossa.
Badelldkat- elmossa, az ételszallito munkatarsnak atadja.

Zoldségeket, gylimolesoket megtisztitja.

Etelmaradék sszegytijti és a kijelolt helyen tarolja az elszallitasig.

Nyari idészakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyuijt.
Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez k6tédden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén).

Eseti helyettesitéskor (dajkai megbetegedés) csoportokban, dajkai feladatokban is
segédkezik.

A munkaidé6 meghatarozasakor elfogadja a véltozasokat, az Ovoda zavartalan
miikddését tamogatva.

IIL.FELADATAI KULONOSEN:

a gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszer(i atvétele az ételszallitotol, a
mennyiség és a mindség ellendrzése, eltérés esetén jelzés a kbzvetlen felettesének,
illetve az 6vodaigazgatonak

az ¢tel elokészitése, porcidzasa csoportonként a befizetett gyermekek szadmanak
megfelelden

a taplalékallergiasok szamara biztositott ételek kiilon kezelése, el6készitése

anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznaldsaért
koteles az Ovodaigazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel

feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel

a munkaltatotdl a munkavégzéshez atvett targyi eszkozoket rendeltetésszertien
hasznalja, allagat, allapotat megdrzi, a jogviszony megsziinése esetén azt visszaadja,
vagy azzal elszdmol
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e munkavégzése soran kiilonds figyelmet fordit az élelmiszerekrél sz6lo jogszabalyok,
kozegészségiigyi jogszabalyok, munkavédelemrdl szolo jogszabalyok betartasara
Jarvanyligyi készenlét idején:

e fokozottan ligyel az étkezé&s helyszinének tisztasadgara, a rendszeres fert6tlenitésére,

e a feliletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megoOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertOtlenitéssel,

e kiemelten fontos a z6ldségek, gyiimdlcsok alapos folyovizes lemosésa,

e a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszk6zOk, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku ferttlenité mosogatasara kiillénds figyelmet fordit, a tiszta evoeszkdzoket,
poharakat, tdnyérokat, talcakat cseppfert6zést6l védett helyen tarolja.

IV.JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdzOsség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az
ovoda SZMSZ -ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét széban az 6voda igazgaténak.

Evente t6bbszor munkatérsi megbeszélésen (csoport 6vodapedagdgusai és dajkak) elmondja
észrevételeit.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK .

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Tevékenységét az igazgatOhelyettes kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az éltalanos
munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat a részben Onalldé munkaval, részben az O6vodaigazgato-helyettes
irAnymutatésa alapjan végzi.

V.MUNKAKORI MAGATARTASI KOVETELMENYEK

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €s részese a jo munkahelyi
légkoémek. Az ovoda dolgozdival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges
testi és mentalhigiénés kérnyezetének kialakitasaban.

o A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiléknek tdjékoztatist nem ad, ket a megfeleld

pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakd6rben is kotelezo.

e Felelds az intézmény gondos nyitdsaért, zarasaért, az altala hasznalt takarité eszk6zok
rendeltetésszerii hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

e Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorillményeket, az
anyagi lehetdségek szerint.

e A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informéciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi,
gyermeki, sziildéi / csak a sziikséges mértékben — az Ovodaigazgatojanak vagy
helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit
koteles hivatali titokként megOrizni.

e Elfogadja az 6voda Etikai Kodexében leirtakat.

Ellen6rzés foka
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Munkajat a tdrvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend, igazgatoi utasitasok és a nevel6testiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes igazgatot.

VLEGYEB KOTELEZETTSEGEI:

aktivan részt vesz az 6voda programjahoz kapcsolodo tevékenységekben (elokészités,
lebonyolitas, rendrakas) - jeles napok, kirandulasok, miisorok, stb.

az egészség-, €s balesetvédelem eloirasait betartja

munkaidejében csak a munkakorével kapcsolatos feladatokat, illetve a radbizott
feladatokat végzi,

munkaid§ alatt csak az 6voda igazgatdjanak engedélyével tdvozhat az dvodabol,
meg-, s betartja az etika, a munkafegyelem (dohanyzas és alkohol fogyasztasa tilos az
6vodéban) és egyiittmiikodés szabalyait,

elvégzi a munkakoréhez kapcsolodé alkalmi feladatokat, melyekkel az
ovodaigazgatoja megbizza.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
az igazgatoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢és a gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontdsaért;

a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhettek;

munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

VILMUNKAKORI MAGATARTASI KOVETELMENYEK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagival, kommunikicios és
beszédmintajaval mintaként hat az 6voda k6zOsségére.

Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilok, munkatarsak jogait, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadas jellemzo.

A tudomasara jutott informacidkat titokként kezeli az Nkt. 42. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségének megfelelGen.

A gyermekekr6l a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, amennyiben a sziilé gyermekét
illetéen tajékoztatast kér, vagy egyéb jogat kivanja gyakorolni, ugy a szilbt az
ovodapedagogushoz iranyitja.

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel. Megvéarja a
gyermekek kozléseit.

Kommunikacidjaban legyen példaadé a gyermekekkel, sziilékkel szemben is.
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o Kollégéival szemben tisztelettud6, nyugodt és példaadé, kommunikaciéja masok
szamara sem seért6 vagy banto.

VIIL.SZABADSAG FELHASZNALASAVAL ES HIANYZASSAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK:
e Szabadsiga a Munka térvénykdnyve alapjan és annak szabalyzata alapjan van
megallapitva,ettdl eltérhet a munkaltato, kiilon intézkedése és meghatarozasa altal
o Eves szabadsagtervet készit tajékoztato jelleggel.
o Szabadsag kikérését a munkaltatoval legalabb 15 nappal korabban egyezteti.
e Szabadsagat a naptari évben kell felhasznalni, esetleges atvitel a kovetkezd év
marcius 31-ig veheti ki, amennyiben az intézményi érdekekkel nem ellentétes.
e Viratlan tavolmaradast- betegség, komoly indok-a munkaidé megkezdése elott
minimum 2 oraval korabban jelezni kell az 6vodaigazgatonak, vagy a helyettesnek.
Kivételt képez a munkakezdés napja el6tt tapasztalt betegség bejelentése, amit mar a betegség
tiinetek érzékelését kovetden - akar hétvégén — be kell jelenteni
IX.ZARADEK
A felsoroltakon kiviill kételes ellatni mindazokat a munkako6réhez kapcsolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakdri leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
Ezen munkakori leiras 2025..................... lép hatalyba
Budapest, 2025.

P.h.
ovodaigazgatd

NYILATKOZAT
A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.
Budapest, 2025.

munkavallalo

KERTESZ MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Normafa Ovoda
Joggyakorlo ovodaigazgatd
MUNKAVALLALO
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Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime ]

Tartézkodasi helye

Besorolasa 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol 99. §
(1)(2) bekezd. 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet. 2011. évi
CXC. torvény (Koznevelési torvény) 9. § (6)

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto6 altal biztositott lehetéségek :

MUNKAKOR

Beosztas KERTESZ

Cél Az 6voda udvaranak, kertjének és kornyékének rendben tartisa.

Novenyzet apolasa, gondozasa.
Az 6voda épiiletének és berendezésének, felszerelésének napi
figyelemmel kisérése, szilkség esetén karbantartasa.

Kozvetlen felettes

6vodaigazgato, 6vodaigazgatd helyettes

MUNKAVEGZES
Hely Normafa Ovoda 1121 Budapest, Normafa ut 30-32.
Munkaids heti 49 c.)’ra, munk,aren’dje a' Puétv. 77. §-a alapjan kotott,
munkaidejét a munkaltatd osztja be.
Munkaidd beosztés Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint
Kinevezés id6tartama Hatarozatlan/hatarozott
FEOR szima: 6115
Felelds jogkor udvar
KOVETELMENYEK
Iskolai Sgzettsé
SO a} .. Vegzetises, szakképesités
szakképesités
Elvart ismeretek kert ndvényeinek gondozasaval kapcsolatos ismeretek
Sziikséges képességek munkagépek hasznalatanak jartassaga

Személyes tulajdonsagok

megbizhat6sag, szorgalom, pontossag, egyiittmiikodés, tiirelem

L.KOTELESSEGEK

e Az 6voda udvaranak és bejaratanak rendjéért, tisztasagaért felelds.

e A munkafegyelem megtartasa, az 6vodaigazgatd és az igazgatd helyettes utasitisa

alapjan.

* A meghatirozott munkaidé kezdése eldtt 15 perccel kordbban koteles megjelenni

munkaruhéaban.
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Naponta a feladatellatds megkezdése elétt illetve azt kovetden sziikséges a jelenléti {v
pontos vezetése.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfelel6 szintli képviselete.

A kozosségi egytittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltésaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval térténd biztositasa.

Az 6voda miikddésének hatékony és aktiv segitése, a gyermekek nyugodt és tiszta
kémyezetének megteremtése.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

Sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgéalatokon,

Munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve védéruhat.

A szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek biztonsagos tdroldsara, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek.

Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasa.

FelelOsséggel tartozik a munkavégzéséhez sziikséges szerszamokért, gépekért,
eszk6zokért, anyagokért.

IL.KERTESZ FELADATOK:

naponta lesdpri az udvari 1épcsésort mindkét kapu felé, valamint a teraszokat, a
bejaratokhoz vezetd udvarrészeket,

sziikség szerint fellocsol,

felassa a homokozokat,

felgereblyézi a kavicsos részeket az udvaron,

Osszel Osszegereblyézi a lehullott leveleket, és levélgylijt6 zsakokba gyiijti
elszallitashoz, vagy komposztalja,

télen ellapatolja a kozlekedd utakrol, 1épcsékrél, ill. az 6voda el6tti jardardl a havat,
biztositja a balesetmentes kozlekedést (sikossagmentesito anyag szdorasa)

figyelemmel kiséri az épiilet koriili jarda és az épiilet kozotti dilatacidos tomitések
allapotat, és jelzi azt az 6vodaigazgatodja felé,

kételes naponta az intézmény korili részt a kerités mellett mindkét utcafronton és a
parkolot takaritani, az Osszetakaritott szemetet a szemétgyijté edénybe helyezi, a
szeméttarolo edényeket kitisztitani stb.

a szemétszallitas reggelén kihuzza az t szélére a kukakat, majd kimosva teszi vissza a
kukataroldba,

rendszeresen gondoskodik a l1étesitménynél talalhatd csapadék vizelvezetdk
tisztitasarol, kiilondsen 6sszel (faleveleket Gsszegylijti, viznyeléket kitisztitja, felszini
vizvezetd csatornakat kitakaritja,
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gondoskodik heti rendszerességgel (minden hét els6 napjan), és minden honap végén a
viz-, gdz-, elektromos-mérdk leolvasasardl és az adatokat irasban leadja az
ovodatitkarnak,

Az 6voda novényzetének sondozasa érdekében:

szlikség szerint lenyirja a fiivet,

nyirja, gondozza a sovényeket, cserjéket,

az idéjarasnak megfeleléen viragzo ndvények {iltetésével, apolasaval teszi szebbé
kdrnyezetlinket,

a viragladak, sziklakertek névényeit gondozza,

egyéb feladatai: locsolés, gyomtalanitas, homokozok karbantartasa,

komposztal6 kezelése, komposztbdl f61d potlasa sziikség szerint a ndvényeken,
figyelemmel kiséri a fak allapotat,

ovodai program esetén eldkésziti a kerti munkalatokhoz sziikséges eszk6zoket.

Terasz gondozasa

teraszon lévo jatékeszkozok (asztalok, padok, stb.) karbantartisa, télre taroldban
torténd elhelyezésiik

IILKARBANTARTASI FELADATAI

Munkaidejében csak a munkakorével kapcsolatos feladatokat, illetve a rabizott
teendOket végezheti.

Az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkez6 hibakat és karokat az intézmény
igazgatojanak, helyettesének haladéktalanul kételes jelenteni. (illetve az illetékes
felelésnek).

Figyelemmel kiséri, €s sziikség esetén jelzi a balesetveszélyt.

A gondjaira bizott épiilet felszerelési és berendezési targyait anyagi és fegyelmi
felel6sség terhe mellett megérzi, €s karbantartasukrél gondoskodik.

Munka kisgépek rendeltetésszerii hasznalata legalabb 3 évig javitdsmentesen a
mukddését biztositja.

Vizszerelési munkak:

locsolotdmlo szerelése, cseréje
téli vizmentesités

Villanyszerelési munkak:

fénycsovek, izzOk cseréje
hosszabbitd rogzitése

Asztalos és lakatos munkék:

ajtok, ablakok kisebb javitasa

zarak javitasa, cseréje

kiiszobdk karbantartasa

butorok karbantartasa

tornaszerek rendszeres atvizsgalasa, karbantartasa
kerités javitasa

Festési munkak:

udvari fajatékok, faronkok, padok évenkénti lekezelése
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udvari jatékok fém részeinek rozsdamentesitése, festése

a kisebb javitasokat, cseréket elvégzi (pl. meghibasodott vizcsapok, székek, padok
csavarpotlasa, deszkazat rogzitése, egyéb asztalos munkak-kerti jatékok karbantartisa-
festés €s mézolas javitasa, keritések, jatékok mazolasa és kisebb javitasa, stb.)

a balesetveszélyes eszkdzOket megjavitja, vagy jelzi az Ovodaigazgatd felé
meghibédsodésukat.

IV.SZABADSAG FELHASZNALASAVAL ES HIANYZASSAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK:

Szabadsaga a Munka térvénykdnyve alapjan és annak szabalyzata alapjan van
megallapitva, ettdl eltérhet a munkaltatd, kiilon intézkedése és meghatarozasa altal
Eves szabadsagtervet készit tajékoztatd jelleggel.

Szabadsag kikérését a munkaltatval legalabb 15 nappal kordbban egyezteti.
Szabadsagit a naptari évben kell felhaszndlni, esetleges atvitel a kovetkezd év
marcius 31-ig veheti ki, amennyiben az intézményi érdekekkel nem ellentétes.
Vératlan tdvolmaradast- betegség, komoly indok-a munkaidd megkezdése elott
minimum 2 6raval kordbban jelezni kell az 6vodaigazgatonak, vagy a helyettesnek.

Kivételt képez a munkakezdés napja elétt tapasztalt betegség bejelentése, amit mar a betegség
tinetek érzékelését kdvetden - akar hétvégén — be kell jelenteni.
V.MUNKAKORI MAGATARTASI KOVETELMENYEK:

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsidgaval, kommunikacios és
beszédmintajaval mintaként hat az 6voda kdzosségére.

Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilok, munkatarsak jogait, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadas jellemzd.

A tudomasara jutott informaciokat titokként kezeli az Nkt. 42. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettségének megfeleléen.

A gyermekekrol a szilloknek tdjékoztatast nem ad, amennyiben a sziilé gyermekét
illetéen tajékoztatast kér, vagy egyéb jogat kivanja gyakorolni, ugy a sziilét az
6vodapedagogushoz iranyitja.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel. Megvarja a
gyermekek kozléseit

Mutasson példat, tltson be modell szerepet a csoportban. Mikodjon egyiitt a
gyerekekkel. Segitése el6 az empatia, tiirelem kialakulasat, a beilleszkedést.
Kommunikicidjaban legyen példaadé a gyermekekkel, sziilokkel és kollégival
szemben is.

Az ovoda Etikai kodexének szabalyait betartja.

VI.EGYEB KOTELEZETTSEGEI:

aktivan részt vesz az dvoda programjahoz kapcsolodo tevékenységekben (eldkészités,
lebonyolitas, rendrakas) - jeles napok, kirandulasok, miisorok, stb.

az egeszseg-, €s balesetvédelem eloirasait betartja

munkaidejében csak a munkakorével kapcsolatos feladatokat, illetve a rabizott
feladatokat végezheti,

munkaidd alatt csak az 6voda igazgatdjanak engedélyével tdvozhat az 6vodabol,
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e az 6voda mikkddésével, az alkalmazotti-testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeszségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos informdcioit, hivatali titkot
megorzi,

® meg-, ¢s betartja az etika, a munkafegyelem (dohdnyzas és alkohol fogyasztasa tilos az
dvodaban) és egyiittmiikddés szabalyait,

e elvégzi a munkakoréhez kapcsolodé alkalmi feladatokat, melyekkel az
6vodaigazgatoja megbizza.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e azigazgatli utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastdl eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamdara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsigos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

VIL.ZARADEK

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolodd feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakoéri leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
Ezen munkakori lefrds ...............coooiiiiiii, 1ép hatalyba

Budapest, 2025.

6vodaigazgato
NYILATKOZAT
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, 2025.

munkavallalo

Normafa Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzat tartalmat megismertem és elfogadtam.

Dolgozo6 neve Beosztasa Aliiras
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