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Altalanos rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

* 2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

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

* 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

«2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

« 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol (Amr.)

* 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)

* A Polgari Torvénykonyvrol szo16 2013. évi V. térvény

* 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

* 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

* 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

* 451/2016. (X1II. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl

*2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

* 2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl

* 2011. évi CXIIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol (Info
torvény)

* 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

* 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

* 1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrdl

* 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

* 1995. évi LXVL. térvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
* 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol

* 26/1997. (I1X.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

* 2007. évi CLIIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.

* 132/2000. (VIIL. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

* 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdél és belso
ellenérzésérol (Ber.)

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

* 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérol

» Az egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol szolo 2003. évi CXXV. torvény

* 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezeésérol

* A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol ¢és
véleményezésérol szo16 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

* Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

* A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

* 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

* Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

* 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartdzkodas alapvetd szabalyair6l szolod
el6irasaira

* 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrdl (Onytv.)

* 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az azonositd
kodok hasznalatarol

* 1992. évi LXVIL. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol



https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

* 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

* 2008. ¢vi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes korlatairol

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

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

» Az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

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

*37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
el6éirasokrol

*» 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott €s a hasznalatdban
korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairdl

* 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

1.1. Szabalyozé dokumentumok
¢ Az intézmény hatéalyos alapité okirata
¢ Neveldtestiileti hatdrozatok
e [gazgat6i utasitasok

1.2. Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé itmutatasok

Oktatasi Hivatal

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_
nevelesenek_iranyelve.docx

o Utmutato a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez
e Onértékelési kézikdnyv - nyolcadik, javitott kiadas
e Tanfeliigyeleti kézikonyv - kilencedik, javitott kiadas

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabéalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszerli miikodését szabalyozo6 alapdokumentumok kore
* Pedagdgiai program

* Szervezeti és miikodési szabalyzat

» Héazirend

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Teriileti: kiterjed az 6voda épiiletére, az 6voda udvarara és nevelési idoben torténd 6vodan
kiviili foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara, az
intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre és ahol
érintett, ott a sziilok korére is.

Idébeli: az o6vodaigazgatd jovahagyasat kovetden a fenntartd jovahagyasaval valik
hatalyossa. AZ SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az
igazgatd munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziiléi, vagy mas nem az
intézményben dolgozo személyt, az igazgatd tajékoztatja a szabdlyzatban foglaltakrol, kérve
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/psze/Tanfelugyeleti_kezikonyv_2022.pdf

annak megtartasat, ¢s ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot felszolitja az intézmény
elhagyasara.

A szervezeti és mukdodési szabdlyzat a nevel6testiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés
szerinti idOpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzatzard rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

2. A koznevelési intézmény adatai - Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

2.1.AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA
Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast

szolgdlo vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapité okirat és mas
fenntartoi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

A koltségvetési szerv neve:

ORBANHEGYI OVODAK

Az intézmény székhelye 1126 Budapest Hegyvidéek, XII. keriilet Orbanhegyi Ut 3/a

Az intézmény tagovodaja: 1126 Budapest Hegyvidék, XII. kertilet Kiss Janos Altabornagy
utca 31-33/a.

Az intézmény pecsétje

Az intézmény korbélyegzdje tartalmazza:
Orbanhegyi Ovodak

magyar cimer

Bp. XII. Onkormanyzat Ovodaja

1126 Bp. Orbanhegyi ut 3/a

Az intézmény hosszubélyegzdje:

Orbanhegyi Ovodak

Bp. Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Ovodaja
OM:034498

1126 Bp., Orbanhegyi ut 3/a.

Tel.: 214-82-45

Hasznalatara jogosultak: 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes, tagovoda-igazgatod
Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személy.



Ellatandé alaptevékenységek

Az Alapitd Okirat alapjan: Okirat szama: VIII/158/1/2024.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

¢ A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az dvoda
a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

e Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban
foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

e Az 6vodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia-megel6z6 foglalkozasok szerepelnek, a
gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete, taplalékallergias ellatasa biztositott.

¢ Az intézmény ellatja az olyan ép értelmii sajatos nevelési igényii gyermekek integralt 6vodai
nevelését, akik a szakértdi és rehabilitacids bizottsag véleménye alapjan:

v mozgasszervi fogyatékos gyermek,

v érzékszervi (latasi) fogyatékos gyermek,

v beszédfogyatékos gyermek,

v  egyéb pszichés fejlédési zavarral Kiizdé gyermek,

v  autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermek.

Az intézmény ellditja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatdsan beliill a
tehetséggondozast.

A nevelémunka az 6vodaban pedagogiai program szerint folyik. A pedagodgiai program azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelybdl a  fenntartéra, a  mikddtetdre
tobbletkdtelezettség harul, a mikodtetd egyetértése sziikséges.

2.2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése:

Kormfa,nyz’atl Korményzati funkcié megnevezése

funkcioszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 090625 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény OM azonositdja: 034498
A koznevelési intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény nevelési- oktatasi funkciojaval kapcsolatos eldirasok:

Az intézmény nevelési funkciot tolt be.

Az 6vodai csoportok szama a székhely 6vodéaban: 4; tagdévodaban: 4

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam:

Székhely 6vodaban: 100 {6 Tagovodaban: 100 {6

Gazdalkodassal 6sszefiiggé jogositvanyok

A koznevelési intézmény az eldiranyzatai felett rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkdrrel rendelkezik. A koznevelési intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az



Alapitd a koznevelési intézmény pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatainak ellatasara a
gazdasagi szervezettel rendelkezé Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat
Gazdasagi Ellato Szolgalatait (GESZ) jeloli ki. A GESZ székhelye: 1126 Budapest,
Kiralyhdgd utca 18. A GESZ és az Orbanhegyi Ovodak a munkamegosztasnak és a
feleldsségnek a rendjét megallapodasban rogzitik.

Az Intézmény igazgatdja felel a takarékos gazdalkodasért. Feladata a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa. Gyakorolja a kotelezettségvallaldsi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkort.
Intézményben a pedagdgiai munka szinvonalas ellatasat, a sziilok altal kezdeményezett €s
szervezett MESEVAR Alapitvany tamogatja.

Az 6voda adoszama: 16921568-2-43
Az 6voda szamlaszama: 12001008-01338377-00100007
Feliigyeleti szerv(ek)

Az alapitott szerv feliigyeleti szerve(i): Budapest Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat; Onkorményzati Képvisel8-testiilete

Az alapito okirat:

kelte: 2024. marcius 11.

szama: VIII/158/1/2024.

alapitas Kkelte: 1994.08.15.

A fenntarto szerv neve és cime:

Budapest Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat;

1126 Budapest Boszorményi ut 23-25.

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon a Budapest Fovaros XII. Keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat tulajdona

3. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét a
Budapest Févéaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Képviseld-testiilete bizza meg 5
éves idOtartamra, palyazat alapjan. A koltségvetési szerv vezetdjét a Budapest Févaros XII.
keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviseld-testillete menti fel. A koltségvetési szerv
vezetdje felett az egyéb munkaltatoi jogokat (2011. évi CLXXXIX. térvény 19. § b) pont) a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Az igazgat6 vagyonnyilatkozatot tesz.

Az intézmény igazgatdja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi
CLII. torvény betoltott munkakore és feladatkdre alapjan sajat magéara és a vele egy
haztartasban €16 hozzatartozdjara nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A
vagyonnyilatkozatot két példanyban, a torvényben meghatarozottak szerint, valamennyi
oldalan aldirva, kiilon-kiilon boritékban kell elhelyezni és atadni a Budapest Fovaros XII.
keriilet Hegyvidéki Onkorményzat részére.

3.1. Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapit6 tulajdona.



A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az
intézmény miikodése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsGsorban az alapitét illetik
meg.

3.2. Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapito jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrol az alapitd hatarozattal dont.

4. A szerv koltségvetési szervként valo mitkodésébol fakado szabalyozas

4.1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

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

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente dsszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A Kkoltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellatd Szolgalat (GESZ)
valamint az o6voda kozott meglévd mindenkor hatdlyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

4.2. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elOiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol oOnalldoan
miikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
1d6szakaban meg kell hatarozni:

e az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet, mitkodéshez sziikséges dologi
kiadasokat,

o feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani jarulék
kiadasokat,

e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

e Az intézmény igazgatdjdnak dontése, €s a munkavallalok munkakori leirdsdban
meghatarozottak alapjan a kijeldlt személyek érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a
hazipénztar kezelésére jogosultak.

Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e az Ovoda igazgatodja és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,

e kitelezettségvallalasra az Ovodatitkar és az igazgatd altal meghatdrozott mas személy is
jogosult.

eEllenjegyzésre az egylttmikodési megallapodasban megjelolt személy jogosult.
Ellenjegyzési jogéaval élve, aldirdsdval igazolja, hogy a kiemelt elGiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre all.

e A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodésra.



4.3. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, ¢és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldirdnyzat,

e az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e a
szoban forgd kotelezettségvallalasra,

ea kotelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznélési litemtervvel.

A kotelezettségvallalds dokumentumat nyilvantartdsba kell venni. Az irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

4.4. Az éves koltségvetés tervezése

Az fenntarté meghatalmazasaval és a XII. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat Gazdasagi
Ellatd Szolgalattal vald egyiittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében
meghatarozza:

* személyi juttatidsokat,

» munkaadot terheld jarulékokat,

* dologi jellegli kiad4sokat,

« az Onkormanyzat altal folyositott ellatasokat,

» az ellatottak juttatasait,

» felhalmozasi kiadasokat,

» miukodési bevételeket,

» altalanos forgalmi ado bevételt,

* tAmogatas éves Osszegét,

* az intézmény l1étszamkeretét.

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

4.5. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

« az ellatottak juttatasainak figyelemmel kisérése, sziikség szerint intézkedések
foganatositasa,

« a fenntartd altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat és a
sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

*a felhalmozéasi kiadasok figyelemmel kisérése, sziikség szerint eldiranyzat modositas
kezdeményezése,

» a munkabér eldlegek kifizetésének €s annak megtériilésének engedélyezése, nyilvantartasa,

* a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasok hataridore valo elvégzése,

» meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabdlyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallalés tevése,

« a kotelezettségvallalasok teljesitésének ellendrzése, a szamlak leigazolasa,
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« analitikus szdmlamasolatokkal, elszamoldsokkal aldtamasztott nyilvantartds vezetése a
kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznaldsarol

* az atvett pénzeszkozok, palyadzati Gton elnyert pénzek elszamoldsanak nyilvantartasa €s
szamlamasolatokkal val6 aldtdmasztdsa

*a GESZ elkésziti a sajat hataskorti és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat moédositasi
tervezeteket,

» feleldsség a kiemelt cimek eléiranyzatainak betartasaért,

* a beszerzési eldiranyzat felhasznalasanak rendszeres egyeztetése a GESZ munkatarsaval,

* az operativ mikodéshez sziikséges pénzeszkozok biztositasa,

* a palyazatokhoz sziikséges igazoldsok beszerzése, a vonatkozo nyilatkozatok megtétele,

* az atvett pénzeszkozok és palyazaton elnyert 6sszegek elkiilonitett kezelése,

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

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa
A felyjitasi munkalatok a fenntart6d hosszl tavl iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

4.6. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az intézmény igazgato kozvetlen iranyitasaval végzi.

ea szakmai feladatellatast szolgdld eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi,

o felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, €s azzal hataridore elszamol, az
igazgato kotelezettségvallalasa utan a GESZ felé is

e részt vesz az eszk6zok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

e a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

e kezeli az e-menza rendszert az étkezés rendelésével, lemondéasaval, az étkezési téritési dijak
rendezésével kapcsolatosan

e nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes eldirasok alapjan, €s az
intézmény 1gazgatdja felé tovabbitja a kedvezmény felhasznaldsi adatokat vezeti a
dolgozodknak juttatott védd/munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

4.7. Alairasi és kiadmanyozasi jogkor, kiadmanyozas rendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasi, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének
és irattarozasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimend leveleket az igazgatd irhatja
ala.

Akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja, az azonnali intézkedést igényld
iigyiratok alairdja az igazgatohelyettes.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovoda igazgatdja, az igazgatOhelyettes, tagovoda-igazgatd, az igazgatd tavollétében
helyettesitési mindségben minden iigyben, az iigyviteli dolgoz6, a munkakori leirdsdban
szerepld tigyekben és a teljesitésigazoldsi, utalvanyozasi feladatokkal megbizott munkatars.

A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményozo eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
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A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
,»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadméanyozési jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadményozasi jog atruhdzéasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda igazgatdja
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iligyintézdnek és
vezetonek is. A kiadmanyozas a jogszabalyban foglalt esetekben elektronikus uton, illetve a
tanulmanyi rendszeren keresztiil torténik.

Az 6voda igazgatdja kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében

¢ Az 6voda miikddését megallapitd szabalyzatokat, igazgatoi intézkedéseket,

¢ az dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi €s szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birésagok ¢€s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

¢ a munkaltatoi, kotelezettségvallaldsi €s utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések iratait,
edvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket ¢és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

e a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

rer e r

Az intézmény szakmai tekintetben ©Onallo. Szervezetével és milkodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan {ligyben, amelyet a jogszabadly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben Onalld szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek ¢és a vezetOi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A szervetet az intézményigazgaté iranyitja, ¢ a legfelsébb vezetd.

A szerven beliil megtalalhat6:

- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
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A szerven beliil alad- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyes igazgatdi szintekhez
tartozo:

- igazgatok,

- illetve igazgatokhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

5.1. Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja:

ovodaigazgato

/

dvodaigazgatod-

helyettes

Nevel8testlilet

Dajkak, kertészek |

6. A munkakorok és a munkakorokben foglalkoztatottak

Szlil8k Kbz6ssege
«—>

Tagévoda- igazgatd Ovodatitkar

Munkak&zdsség

vezetd

F 3
Y

Vezetoi szinthez tartozo beosztasok Vezetoknek kozvetleniil
alarendelt munkakorok

Igazgato, Igazgatohelyettes
Tagovoda igazgatd

Nevelotestiilet

Koznevelési foglalkoztatottak

7. Az intézmény vezetdje:

Az intézmény ¢élén az Ovoda igazgatdja all. Az intézmény igazgatdja feleldés az intézmény
szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért. A pedagodgiai programot az igazgatd a
neveldtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntartd hagyja jova. A magasabb vezetdi
megbizassal rendelkezé igazgatd, az igazgatdi tevékenység keretében szdndékosan okozott
karokért teljes mértékben felel, vagy az igazgaté az igazgatdi tevékenység keretében
szandékosan okozott karokért teljes mértékben felel.
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Az igazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait a kdznevelés agazati torvény és végrehajtasi
rendeletei, valamint munkéltatdja hatdrozza meg.

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasardl. Az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében
kinevezett vezetd beosztasi koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az O&6voda belsé szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a
jogszabalyokban megfogalmazott médon és idStartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az
ovoda vezetésének elsd szamu vezetd tagja, aki kozvetleniil és felelésen iranyitja az igazgato-
helyettest, (illetve amennyiben van a telephely vagy tagdvodak igazgatdit €s helyettes
vezetdit). Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetdkon keresztiil az 6voda
szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott modon.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.

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

Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt.

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

7.1. AZ OVODA IGAZGATOJANAK KIEMELT FELADATAI

eaneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

ea neveldtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése,

¢ a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

¢ a koznevelési intézmény képviselete €s az egylittmiikodeés biztositasa a sziiloi kozosséggel, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e koznevelési intézmény informacios és kommunikacios rendszerének kialakitisa és
miikodtetetése, amely biztositia, hogy a megfelel6 informaciok a megfelelo idoben eljussanak
az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplo személyes adatok védelme, az adatkezelés
Jjogszertiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok biztositasa

ea pedagogusok munkavégzésének szinvonaldara nyujtott munkateljesitményére vonatkozo
helyi  kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes szabalyainak
kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

e a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

7.2. AZIGAZGATO FELADAT- ES HATASKORE

ea sziiloi kozosséggel, a fenntartéval, a miikodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiik6dés,

e a nevelGtestiilet vezetése,

e a neveld-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,
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e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése ¢s ellendrzése,

¢ a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés,

e a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitasa,

¢ a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitéasa,

¢ az ovodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése.

7.3. AZIGAZGATO FELADATA JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Az ) munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, mikddtetése

e tervezési szakasz: fenntartdval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak biztositasa
pld. kérddives felméréssel. A sziildk tajékoztatasa.

ea rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatdsa ellendrzés és
értekelés a mitkddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

o sziikséges korrekcidk végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, miikodési gyakorlat aktudlis
modositasainak koordinalasa, ellatasa

7.4. AZ OVODA IGAZGATOJAVAL SZEMBENI ALTALANOS ELVARASOK

e az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulési, tanitési, fejlesztési, diagnosztikai,
stratégiai vezetése €s irdnyitasa,

e az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitésa,

e az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

e az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat,

eszervezze meg ¢s iranyitsa az intézmény jOvOképének, értékrendjének, pedagodgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba éptilését,

e a pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazataban megfogalmazott
jovoképpel,

e hatdarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

ea teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsé
feladatmegosztasrol,

ea teljesitménycélok megvaldsitaisanak rendszerszintii nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleldoen

e az irdnyitdsa ala tartozo vezetok teljesitményértékelése,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplo személyes adatok védelme,

e jarvanyligyi veszélyhelyzet idején kiilondsen reagéljon az intézményt érintd kihivéasokra,
kisérje figyelemmel a véltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbdl informélodjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

7.5. AZ OVODA IGAZGATOJANAK KIZAROLAGOS JOG- ES HATASKORE
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e a kinevezessel, a munkaszerzodés megkotésével, a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a  koznevelésben  foglalkoztatottak  egyéb  juttatdisai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és
munkatigyi feladatok ellatasa,

e hataskore kiterjed az ovoda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
dokumentumok (pl.: munkakori leirds, munkaido beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza.

o teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténo, az illetményeltérités szazalékos
meértekere torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

o a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szdzalékos mértékére torténo javaslattétellel kapcsolatos munkdltatoi jogot.

o kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly més hatdskorébe nem utal,

e alairasi, kiadményozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢&s
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll alairdsa az igazgatd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

7.6. AZ OVODA IGAZGATOJANAK FELELOSSEGE

A koznevelési intézmény igazgatdja a Nkt. 69. § meghatdarozottakon tul felel:

o felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséert, fenntarto dltal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhato gondossaggal valo kezeléséért

e a kotelezo taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazdsanak biztositdsa,

o a munkaltatoi feladatokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek megismertetéséeért
és betartatasaert,

e az intézmeény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataert,

ea gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

°a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢&s
hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

e a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartdsaért és betartatasaért,

e a hatékony informdcios és kommunikdcios rendszer kialakitdasaért és miikodtetéséert,

ea mindsito vizsga, a minositési, palyazati, megujitasi eljards szakszerii és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvenyes miikodéséért,
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e gondoskodni arrol, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleloen kezelésre keriiljenek,
és a jogszabalyi eloirasoknak megfeleloen dokumentaljak a munkaltatoi feladatokat.

e a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,

e az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

eaz intézmény szamara meghatarozott feladatoknak ¢és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

ea pedagogiai munka irdnyitasaért, ellenérzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

e a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgdjan az ellatja
a mindsitési kdvetelményeknek valdo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos feladatokat,

e az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért, — a
civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mikodtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében,

e a sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért, ellendrzéséért,
e a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért

e a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
mélté megszervezésének biztositasaért a tagovoda vezetdjével egyiitt,

e a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért,
ellenorzéséért,

erendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili 1d6jarés, jarvany, természeti csapds, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell),

e az intézmény kiilsd szervek eldtti képviseletéért,

e Az intézmény egy nevelési, tanitdsi évre sz6l6 pedagdgus-tovabbképzési intézményi
programot készit, melybe a gyakornoki tovabbképzésre kotelezetteket is felveszi 419/2024. 4.§
ea pedagogus gyakornok mindsito vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben.

e az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

¢ a kockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer mikodtetéséért,

ea kozoktatasi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi, valamint a
helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

ea koznevelési foglalkoztatottak ¢és a Kkoznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR)

e az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikodés ellenérzése
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eaz iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

eaz intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelOi jogok rendeltetésszerti gyakorlaséaért,

ea szakertoi bizottsag szakértoi veleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

e az alapito okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld ellatasaért.

Az 6vodaigazgato feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok:
—pedagogiai

—munkatigyi

—gazdalkodasi

—taniigyigazgatasi

Kapcsolattartas, koordinalé tevékenység:

- az Onkormanyzattal

- gazdalkodast segitd intézménnyel (GESZ),
- Pedagdgiai Szolgaltatd Kozpont

- Szakértoi Bizottsaggal/Szakszolgalattal

- Szakmai Szervezetekkel

- a Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

Az intézmény igazgatdja felett a munkaltatodi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az igazgatd dontésének eldkészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt
vesznek:

- igazgatoOhelyettes, Tagintézmény- igazgatd

- munkak6zosség-vezetok,

8. Belso kontrollrendszer kialakitasaért és mikodtetéséért valo felelosség
Az intézmény belsd kontrollrendszerének kialakitasaért és mitkodtetéséért az 6voda igazgatdja

a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerinti
mddszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén.

Tartalma
belsd kontrollrendszer
integralt kockazatkezelési rendszer
szabalytalansadgok kezelésének eljarasrendje
informacios és kommunikacids rendszer
nyomon kovetési rendszer (monitoring)
a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje

Dontés eldkészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vevok kore
e igazgatOhelyettes

e Tagovoda-igazgatd

e munkakozdsség vezetd

18



Az 6vodaigazgato- helyettes

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa.

Az igazgato tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel végzi az igazgatodi feladatokat.
Munkéjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak melyeket kozos megbeszElés és
egyeztetés utan az igazgatd irasban meghataroz.

A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

Az igazgatohelyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény igazgatdja €s az igazgatohelyettes is magasabb vezetonek mindsiil.
Igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat,
a megbizas hatarozott iddre szol.

Az igazgatohelyettes feladatait a mellékelt munkakori leiras és az éves munkaterv tartalmazza.
Tagovoda-igazgato

A tagovoda-igazgatd az Ovodaigazgaté altal megbizott, magasabb vezetd beosztasu
6vodapedagégus. Az  Orbanhegyi Ovodik Tagdvodijaban a  tagdvoda-igazgatd
o6vodapedagdgusi munkaja mellett latja el igazgatoi feladatait.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosult.

Az igazgatdi feladatait a munkakdri leirdsaban foglaltaknak megfelelden latja el a neveld —
oktatd munka irdnyitdsat, a neveldtestlileti munka segitését. Az igazgatd utasitasainak
megfeleléen végzi tervezd, szervezo, ellenérzo, értékeld tevékenységét.

Feladata:

- A tagintézményben dolgozo neveldtestiilet tagjainak szakmai vezetése.

- Munkatarsakkal valo egyiittmiikodés, munkavégzésiik ellendrzése.

- A pedagdgiai munka iranyitasa, ellendrzése.

- Jogszabdalyok, rendeletek betartasa és betartatasa.

- A tagovodai linnepek mélté megszervezése.

- A gyermekvédelmi munka ellatasa.

- Munkavallaléi érdekképviseleti szervek munkéjanak figyelemmel kisérése, segitése.

A kibdvitett vezetdség az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értekeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

9. Az intézmény vezetdsége

Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli

e az intézményt érintd szervezeti és mitkodési feltételeket,

eaz intézmény alkalmazottjait érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasolo kérdéseket,
fejlesztéseket,

e a felyjitasok rangsorolésat,

e a személyes teljesitményértékelési célok megvalésulasat,

e a pedagogiai munka eredményességét,

e az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

Az intézményvezetés tagjai: igazgatd, igazgatOhelyettes, tagdvoda-igazgatd, szakmai
munkak6zosség vezetok, az intézmény valasztott érdekképviseleti vezetdi. (PSZK)

Az dvoda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd, javaslattevd joggal rendelkezik.
Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.
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Az ovoda vezetOsége rendszeresen megbeszélést tart, kb. havonta, melyrdl irdsban rovid
emlékeztetd készil.

9.1. Az igazgatok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje
Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje:
Az igazgatd munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirdsa, valamint az
6voda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az igazgatohelyettes munkdajat munkakdri leirdsa, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa
alapjan végzi.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy
0, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- igazgatoi

- igazgatd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

EMMI- rendelet 4.§, 188.§, Aht. 13.§

a) Az igazgatot annak tavolléte, akadalyoztatiasa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.
Amennyiben az igazgatd vezetdi megbizatdsa barmely okbol megszlinik, az 0 igazgatd
megbizasaig az igazgatoi feladatokat az igazgatohelyettes, tagbvoda-igazgato latja el.

b) az igazgatd helyettese, a tagdvoda-igazgatd a sziikséges, igazgatohelyettes, tagovoda-
igazgatd feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyeb tavolléte stb.)
miatt nem tudta ellatni, az igazgatOhelyettesi feladatokat az igazgatd altal megjelolt
személynek kell ellatnia. Megbizés hidnyaban a szakmai munkak6zosség-vezetd helyettesiti.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatohelyettes helyett,

- a helyettes csak olyan {ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasdra a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

9.2. Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmeény képviselojekeént torténd eljaras rendje

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kovetkezok szerint:

e az igazgatOhelyettes, Tagovoda igazgatd a helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény
képviseldjekeént,

eaz igazgatd egyedi felhatalmazédsa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben ¢és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,

eaz igazgatohelyettes, Tagovoda igazgatd a fenntartd elétt az adott teriiletiik ligyében az
intézmény igazgatojaval tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.
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Kiadményozasi jogkorok:

8
©
2
. , e s e 2| =
Kiadményozasi, alairasi jog o jg 3 g
IS S| 25
an 5| o o
N N an N
< < < S
R S
Az 6voda alkalmazottainak szabadsag engedélyezése X X | X
Munkaid0 beosztas alairdsa X X | X
Munkaidd nyilvantartas alairasa X X | X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszlevelek, valamint egyéb
kiadmanyok, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgat6é nem tartotta fenn, és | X X
arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adand6 valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensé intézkedések, x x
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn,
¢s arra mas nem kapott felhatalmazast
9.3. Az igazgat6 a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibdl atadhatja az
alabbiakat- feladatmegosztas
igazgatohe | munkako- gyermek | 6vodati | munkakori
] o lyettes, Z0sség védelmi | tkar leirasban
Feladat- és hataskor tagoévoda- felelés megbizott
igazgato pedagégus
A neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések X
végrehajtasanak ellendrzése
A felelésok, megbizottak feladatainak
R X X X
ellendrzése
Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt
pedagdgus szamara az allami, nemzeti €s
ovodai {iinnepekrdl valé megemlékezések, | X X X
rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat
Koznevelés Informaciés Rendszerében az
elektronikus adatkozléssel, a statisztikai X X

adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok
elvégzését;

A neveld-oktato munka operativ
iranyitasaval kapcsolatos ¢és az azonnali
dontési  reagalast  igényld = vezetési | X
feladatokat s az azokkal kapcsolatos
dontések jogat, igy kiilondsen:

A pedagogusok helyettesitési rendjének és
az eseti helyettesek kijeldlésének,

az ligyeleti rend megszervezésének
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a pedagogus munkabol valo
tavolmaraddsanak jelzése esetén torténd
teendoknek a meghatarozasat

pedagdgiai munka ellendrzésével
kapcsolatban a bels6 ellendrzés rendjében
meghatdrozottak szerinti feladatokat

gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi munka helyi
iranyitasat

ovodaba jérasi kotelezettség
elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok
végrehajtisa

gyermekvédelmi  jelzérendszernek  az
intézményhez kapcsolodo feladatai
koordindlasat

a nem pedagoégus munkakorben dolgozo
alkalmazottak munkarendjének tigyeiben
val6 eseti dontéseket

a helyszini rész nevel6testiileti értekezletek,
megtartasat

az egyes munkacsoportok vezetdi szdmara a
szakmai munka végzésérdl szolo intézményi
beszamol6 vonatkozo részének elkészitését

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

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott
pedagdgusnak a gyermekvédelmi
koordinatori feladatok végrehajtasat

a kapcsolatok miukodtetését a szocialis
segitdvel

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott
pedagdgusnak a gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatokat;

az inzulinfiigg6 cukorbetegségben
szenvedo, Ovodai nevelésben részt vevo
gyermekek indokolt esetben  torténd,
intézményben  megvalosuld  specialis
ellatasanak feladatai

az inzulinfiigg6 cukorbetegségben
szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd
alkalmazottak nyilvantartdsa intézményi
szinten

jarvanytigyi rendkiviili veszélyhelyzetben az
eljarasrendnek megfeleld szabalyok
betartasanak feladatai
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jarvanytigyi rendkiviili veszéhelyzetben, az
online digitalis pedagdgia modszertananak
szakszeri alkalmazasahoz, a megismert
jogyakorlatok, eljarasok kozreaddsaval az
intézmény szakszerli online pedagdgiai
tevékenysége feladatainak irdnyitasa

Nkt. alapjan a tartés gyogykezelés alatt allo
gyermekek intézményi szintli nyilvantartasa

az igény ¢€s elégedettségi felmérés elvégzése,
értékelése,

az  intézkedési  tervek  elOkészitése
dontéshozatalra, végrehajtasanak irdnyitasa,

a mindségfejlesztéssel Osszefiiggd
értékelések, elemzések készitése

A kotelezo taniigyi (papiralapu)
nyilvantartdst felvalto elektronikus
adatnyilvantartds (KRETA) helyi
miikodtetése,

A teljesitmény értékelési szabdlyzatban a
helyi  feladatelldatasi helyre vonatkozo
ellenorzési, értékelési, elemzo feladatok
végrehajtasaért,

A belso teljesitményértékelési rendszer
kialakitasandal a mdr miikodo rendszerek
egyes elemeire és miikodésének
tapasztalataira valo épités iranyitdsa,
koordindlasa, az igazgato munkdjanak
segitése,

Személyre szabott szakmai kovetelmények
(éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése,
munkavégzés meghatdrozott (mennyiségi és
mindségi szempontokra egyardant kiterjedo)
értékelési  szempontjai alapjan  torténo
értékelésben valo részveétel
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10. Az intézmény szervezeti, kozosségi felépitése

10.1. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ OVODAVEZETESSEL

Az oOvodakozosséget az ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és
koznevelési dolgozé alkalmazottak, gyermekek ¢€s sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az
ovoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjdn a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait a kdvetkezok:

e dvodavezetdség,

e nevelGtestiilet,

¢ szakmai munkakozosségek,

e neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,

e cgy¢b alkalmazottak,

o gyermekek kozossége,

o s57iil61 kozosség.

10.2. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen belil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

e a neveldtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
pedagogus-munkakorben, a felsofoku végzettséggel rendelkezd, nevelo-oktatdo munkat
kozvetleniil segito6 munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

¢ a szakmai munkak6zosség,

e a nevelomunkat kozvetleniil segito koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, ovodatitkar,
pedagdgiai asszisztens dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremilkodésével az igazgato és a feladatellatasi helyen miikodo vezeté fogja
0ssze.

A kapcsolattartas formai:

o értekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

erendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlod kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

10.3. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol és a
2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari
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Torvénykonyv szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzo
pedagbgus, a tobbi dolgozo6 a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd mas foglalkoztatottak.
Az alkalmazotti kozdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az
ovoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a kollektiv szerz6dés rogzitik.

10.4. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG JOGAI

Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéseldkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1{6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az O6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitdsaban irdnyad6 a
munkakori leirds, az 6voda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

10.5. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény igazgatéja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgélja az egylittmikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség
értekezletét az intézmény igazgatdoja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabdly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

11. A nevelotestiilet

11.1. ANEVELOTESTULET TAGJAI, FELADAT- ES HATASKORE
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Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, (egyhdzi szolgalati jogviszony) keretében pedagdgus-munkakdrben, a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, nevelo-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozossége alkotja. (Nkt. 4.§) A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagoégusok uj életpalyajarol szolé torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovdabbd az e szabdlyzatban meghatirozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

11.2. A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §,
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A neveldtestiilet dontési, véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

¢ az 6voda munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e Pedagogiai Program

e SZMSZ

e a pedagogus-tovabbképzési intézményi program elfogadasa

¢ a nevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

¢ a hazirend elfogadasa,

e a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.

A szbbeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,

o értekezlet,

e cgyéb megbeszélések,

e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

e évente torténo beszamolok,

ea problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

11.3. AZ INTEZMENYI SZERVEZETI EGYSEGEK ES KOZOSSEGEK ES AZ INTEZMENYVEZETES
JARVANYUGYI HELYZETBEN TORTENO EGYUTTMUKODESE

Az eljaras lépései:

L lépés: Kibovitett intézményvezetoi értekezlet osszehivasa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.

Felelds: igazgato
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Résztvevok: Igazgatd helyettes, Tagintézmény-igazgato, szakmai munkakozosség vezetdk,
gyermekvédelmi felel0sos

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tajékoztatasrol és a vezetOk altal elfogadott eljarasrendrol, a dontésrol feljegyzés késziil,
melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt,
nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok
jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyz6 kollégékat és a hianyzéas okat, majd az
elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

11. lépés: Tagintézmény-igazgato dtruhdzott hatdaskoriikben az irdnyitasuk alda tartozo
szervezeti egységet (rész nevelotestiilet) online tdjékoztatiak a vezetoi értekezleten
meghatdarozott és elfogadott eljardsrendrol.

Felel6s: Tagintézmény-igazgato,

Résztvevok: tagintézmény résznevelOtestiilete

Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivés, melyet a tagintézmény-igazgatd indit, a vezetdi tajékoztatasban
elhangzott feladatokrol és a hozzaszolasokrdl, véleményekrdl, vallalasokrol emlékeztetd
feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumi feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégakat és a hianyzas okat,
majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

I11. lépés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatisa a bevezetett intézményi eljardsrendrol

Felelos: igazgato

Résztvevok: székhely, tagintézmény, sziildi szervezetének vezetdi, illetve a tagintézmény
vezeto

Hatarido: a vezetdi értekezlet masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tdjékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott forméaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az  elkésziilt, nyomtatott  formatumu  feljegyzéshez
(jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a
hianyz6 sziil61 szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

IV.lépés: Az intézmény igazgatdja feljegyzések/jegyzOkonyvek alapjan megszervezi az
ellenorzés értékelés feladatait az 4atruhazott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a
fenntartét az intézményben bevezetett eljardsrendrél és a megvaldsitds eredményeirdl
beszamolot készit.

V.lépés: A nevelotestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend alapjan -
az ovodaban hasznalt alkalmazdas (Google Meet, MS Teams, Skype stb.) segitségével
gyakorolja minden tovabbi a munkatervben tervezett véleményezo, javaslattevo és dontési
jogkoreét.

VI lépés: Az alkalmazotti testiilet tdajékoztatisa a jarvanyiigyi helyzetben torténd
eljarasrend feladatairol

Felelos: igazgato, igazgatohelyettes a tagintézmény igazgato

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdség koznevelési
nyilvantartasa az igazgato helyettes feladata.

Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap
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11.4. ANEVELOTESTULET NEM RUHAZHATJA AT A KOVETKEZO DONTESI JOGKOREIT
e a pedagogus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol

¢ a nevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

¢ a hazirend elfogadasardl,

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek elfogadasarol

¢ SZMSZ megalkotasa elfogadasa

e Pedagogiai program elfogadasa

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e az éves beszamolo elfogadasa

eaz intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

11.5. A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, A BELSO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az ovoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 0Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagoégusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda igazgatdja késziti eld.

11.6. ANEVELOTESTULET RENDES ERTEKEZLETEI

A neveldtestiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6ponttal az dvoda igazgatdja hivja dssze.

A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

e a Pedagogiai Program,

ea Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,

e az 6vodai munkara irdnyul¢6 atfogo értékelés, elemzés,

¢ a beszamolok,

e az Onértekelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogadéasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

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

e nevelési évet nyitd értekezlet,

e 9szi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

enevelési évet zaro értekezlet.
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A tagovodat érintd ligyekben a rendkiviili rész nevelbtestiileti értekezlet 0sszehivasanak
nevel6testiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozd pedagdgusok egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Az igazgatd az elbterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezesi jogkor esetén az Erintett
bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben
szokasos modon.

Az 4t nem ruhazhat6 jogkorli neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi kozosség
képviseldjét. Az igazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irdsos elbterjesztés altal targyalt
témarol szolo jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a
jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd
hatarozatat az irdsban kotelezOen eldterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhédzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakdzosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet eldtt, irdsos beszamoldjat benytjtja az dvoda
igazgatdjanak. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatasa esetén az
ovodaigazgato helyettese latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiilet
altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan
(50%+110) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

¢ a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd €s hitelesitok nevét,

e a jelenlévok nevét, szamat,

e az igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,

e a meghivottak nevét,

e a jelenlévok hozzaszolasat,

¢ a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat,

e a hatarozat elfogaddsdnak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az 6vodaigazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiileti tagok kozil két
hitelesitd irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet.
A nevelGtestiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhatd jogkorii nevelGtestiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt
kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardl.
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11.7. A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS RENDJE ES FORMAI

A neveldtestiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcesolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv €s a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az ovoda vezetOsége az aktudlis feladatokrol helyben szokdsos modon-elektronikus
formaban értesiti a pedagdgusokat.

Valamennyi feladatellatasi helyen nyomtatott és digitdlis forméaban egyarant elérheték a
kovetkezé dokumentumok:

e éves munkaterv,

e havi feladatterv,

e cgy¢b fontos informéciokat tartalmazé adathordozok (igazgatoi utasitasok).

Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

eaz Ovodavezetdségi iilések utan tijekoztatjak az irdnyitdsuk ald tartozd pedagdgusokat
(koznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozdokat az iilés Oket érintd
dontéseirdl, hatarozatairol,

eaz irdnyitasuk ald tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgato és az 6vodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhetd modon a helyben szokasos modon kell kihelyezni az
érintettek szamara.

A Dbelsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

12. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN DOLGOZOK KOZOSSEGE A
NEVELOTESTULET TAGJAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az dvoda igazgatoja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az igazgatd, tagovoda esetén a tagdvoda
igazgatdja.

Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelezo 6raszam: az bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik

e kotott munkaido: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

©2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az dvodapedagogusnak a
kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet magéban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy ordban a
nevelést eldkészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelotestiilet
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munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd
el az 6vodapedagdgus szdmara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka, 26 ora.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora elott vagy a délutani
idoészakban nem fejleszto, iskola-elokészit6 vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevelo-oktato munkat
kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

12.1. Az ovodapedagogusok feladata

Az Nkt. 62. § bekezdésében megfogalmazottokon til:

o felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

eaz ¢érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakdzosség —vezetok
iranymutatdsainak megfeleléen, feleldsséggel ¢és Onalldan, sajat modszerei ¢és a
munkak6zdsség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott
- iitemterve szerint nevel,

e az ¢ves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi,

eszakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott ¢és a
nevelOtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon vdlasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

eminden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

emenedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

e kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e kapcsolatot tart az 6vodaban miikodo szocialis segitovel és az ovoda gyermekvédelmi
megbizottjaval.

e ¢vente elkésziti, feliilvizsgalja a munk4jdhoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek (pl. tagovoda igazgatonak),

e csoportjaban mukaodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert,

e csoportjdban elvégzi az egészséges €s biztonsagos miikodtetéssel kapcsolatos feladatokat,

¢ a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

e adminisztracios tevékenységeéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

ea napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

eszakmai adminisztracidos tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

e ¢ves tervezesét a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
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etervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési mddszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatoak €s realisak,

eigazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését,

e tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének torvényi
valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatdsa az 6vodaskoru gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitdsa, az érzelmi, az
erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és
nevelés megsegitése a szokdsostdl eltéré formaban, tobbnyire informéciotechnoldgiai vagy
szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home Office kialakitott munkarendje
szerint az intézmény pedagdgiai programjdra és éves munkatervére alapozott feladatok
ellatasa, a szililok szamara kialakitott intézményi idésdvban,

ea sziilok szamadara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformdkat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a
szlilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

¢ az infokommunikacids eszkdzok haszndlatdval online nyujtsanak segitséget és tAmogatast a
szulok részére,

eamennyiben a gyakorlatban online kozdsségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel —
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informaciéforrasokat is, amelyeken a sziilok a kdzos
¢s ¢lményteli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a tamogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

12.2. Adminisztrativ teendok elliatisa:

* az adminisztracio az oviKRETA rendszerben torténik

« a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése*,

e a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalasa*,

ea gyermek fejlédését nyomon kdvetdé dokumentécio vezetése™

e a mérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

eaz intézményvezetés vagy a munkakozoOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Osszegzése,

o statisztikak hataridore torténd elkészitése,

ea gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan o6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,

o s57iil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

osziiloi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség halasztasdnak/megkezdésének
folyamatarol,

o szilil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

12.3. A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elviarisok

e a napi foglalkozasok eszkozeinek eldkészitse,
e viselkedése kulturalt, egészséges ¢letmaddja pozitiv minta, illemtudo,
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ekorrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres miikodés (asszertivitas),

e szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,

e Onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,

e nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacios képesség,

e viselkedésére jellemzo a belsd meggy6z0désbdl szarmazo humanitas és gyermekszeretet,
emotivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

e felhaszndlja az intézményi mérési ¢€s értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

e a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkdz- €s
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen
hasznalja,

e pedagdgiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,

e alkalmazott modszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,

ekihaszndlja a tananyag kinélta belsd és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, €pit a tanulési
tevékenységeken beliil megvaldsithato koncentraciora, a partnerekkel vald egytittmiikddésre,
epedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozdsokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

etudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

e alkalmazza a differencialas elvét,

o ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklddésiiket,
ercalisan ¢és szakszerlien elemzi ¢és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

e tudatosan alkalmazza a kozdsségtejlesztés valtozatos modszereit,

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi hattérébol
adodo sajatossagait,

ecéljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zd
értékelési modszereket, eszkozoket,

e visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
epedagdgiai munkajaban olyan munkaformdk ¢és moddszerek alkalmazéasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

e munkdja sordn érthetéen €s a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

ea kapcsolattartds formai és az egylittmiikodés soran hasznalja az infokommunikéacios
eszkozoket (pl. Internet, kiillonbozo infokommunikacios alkalmazasok ismerete, hasznélata),

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

ea Pedagbgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok fele,

e képes magat mind szdban, mind irasban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai -
pedagogiai-kommunikacids felkésziiltség),
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eismeri az 6vodai nevelés vildganak humén tényez6it meghatarozo gyermekek, pedagogusok,
sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszeri taneszkozoket, szaktudomanyos kutatasok
eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégéjanal

eaz ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodoé személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékel6é beszélgetésre, részvétel a
zaro értékelésen.

e a kornyezeti valtozasokhoz igazod6 képzés mindennapi évodai gyakorlatanak tdmogatdsa a
belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az o6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

12.4. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI
JOGVISZONYBAN DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettik az altalinos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletilket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvoda igazgatd-helyettese
tagbvoda igazgato.

12.4.1.DAJKAK

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 dajkék kapcsolattartasat az igazgatd-helyettes és a dajkak képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A
csoportban dolgoz6é 6vodapedagodgusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport ¢Ovodapedagégusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informéciokrol.

Munkaideje: heti 40 6ra

Feladata:

e biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a gyermek
egész napi gondozéasaban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében; ellatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket; kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése, tisztantartdsa —
baleset és fertdzésveszEly elkeriilése,

e munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok irdnyitadsa mellett
szervezi €s veégzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztadlkodasi teenddk ellatasaban,

e az ¢tkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztdsaban,
az edények leszedésében,

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

e a terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,
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e a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
ovodapedagdgus titmutatasait kovetve,

e a gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltézoben,

e segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

e sétak, kiranduldsok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre,

¢ a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon,

e a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,

e A HACCEP eldirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,

e jarvanyiigyi készenlét idején:

ealapos, mindenre kiterjedd fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,

e a padlo és feliilettisztitason tal a takarités terjedjen ki az alabbiakra:

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;

- padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

ea fertStlenitdé nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Neépegészségiigyi ¢s Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,

ea takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szell0ztetésre,

eaz Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

ea feliiletek tisztitdsakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

ea gyermekek 4ltal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfelelé hatasfoka
fertétlenité mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcdk cseppfertdzéstol
védett tarolasa, az evéeszkdzok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,
e a textilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsigaval, = kommunikdciés és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemzd. A tudomdséra jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

35



Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozd, két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgoz6, hasonlé feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakeserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd, igazgato-helyettes, tagovoda-
igazgatd, engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhato feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol

OVODATITKAR

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Feladata elsésorban
az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
mikodést szolgald feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan.

Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az igazgato.

Feladata:

e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

o clkésziti az elszamolast, a szdmlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat,

o felelsséggel vezeti a munka- €s védoruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok nyilvantartasat,
e clvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést stb.,
eclOkésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

e az igazgaté altal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.

e a baleseti jelentéseket az igazgatd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza,

eaz igazgatd utasitdsa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti,

e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat,
e vezeti az igazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat,

e gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

e a személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitdsa alapjan,

e irattari selejtezést végez,

e az igazgato utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

o kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben,

eaz oOvoda bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére,

¢ gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztraciojarol,

e kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot,

e gazdalkodik az ellatmannyal,

e készpénzeldleget az igazgato utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,
ejarvanyiigyi helyzet idején az igazgatd utmutatdsa alapjdn vesz részt az online
feladatvégzésben,
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Felel6ssége kiterjed:

e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,

eaz altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi
kotelezettségére,

e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felelosségére.

12.4.2. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettilk az altalanos munkaltatéi jogokat az d6voda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgatd, tagovoda igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan
végzi. Kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes, a tagovoda igazgatdja. A foglalkozas
gyakorlasa sordn el6forduld feladatokat jogallasatol fliggben az oOvodapedagogus
iranymutatdsa alapjan végzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

e az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

ekoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint,

ea foglalkozasokon az 6vodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyljt, hogy megfelelden tudjanak
dolgozni,

eiigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatdra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd €és uzsonndztatas lebonyolitdsaban,

¢ jatékfoglalkozasokat onalloan tart,

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

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kdvetkezd napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az dvodapedagogusi ttmutatds alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,

ejarvanyiigyi helyzet idején az dvodapedagogus utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

eha az 6voda reggel 8.00 6ra elott vagy a délutani idészakban nem fejleszto, iskola-
elokészito vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idoszakokban
a gyermekek feliigyeletét nevelg-oktatdé munkat kozvetleniil segito munkakorben tehat
pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (VIII.30.) Vhr.
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Felelossége:
ekiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

12.5. A KOZNEVELESI DOLGOZOK KOZOSSEGE

12.5.1. KERTESZ

Jogallasa: koznevelési dolgozé

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgato. Jogszabadlyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Feladata:

e az 6vodai kiskertek, udvarok névényépoléasa, gondozasa, takaritasa, locsolésa,

e a kert szakszer( apoldsa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is,

e a flinyiro és a kerti szerszamok karbantartdsa, munkavédelmi eléirdsok betartasa,

e az ¢piiletben 1€v6 diszndvények sziikség szerinti dpolésa,

e a ndvények locsolasa, téliesitése,

e télen a jatszotertilet, a 1€épcso, a jarda holapatolasa, cstiszasmentesitésérdl valdo gondoskodas.

e segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkdk munkajat,

e tisztan tartja a szemét tarold edényeket,

ea szeméttarolo kukak kitiritése a szelektiv hulladékgylijtés szabalyainak betartasaval
torténjen,

e kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukékat, sziikség szerint fertdtleniti,

o tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlien végzi,

efeladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa,

ekoteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk6zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,

enaponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl szo6ld
nyilvantartast,

eclvégez kisebb karbantartdsi munkakat, tigyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.

Feladatat a munkakori leirdsban megéallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el.

Anyagi felelosséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszerli hasznélataért és biztonsagos
tarolasaért.

Felelossége kiterjed:

ea szamdra kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszelyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

e koteles az irodaban jelezni, ha a munkateriiletén karbantartast igénylo allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.
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Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamatdban az Ovoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabbd a munkakori
leirasdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

13. A szakmai munkakozosség

¢ Az intézményben legalabb 6t pedagogus szakmai munkakozosséget hozhat 1étre. Azonos
feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.

e A munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, a munkakozosség vezetd hozzajarul a tagok
munkakodzosségi szakmai munkdjanak ellendrzéshez, értékeléséhez.

e A szakmai munkakdzosség vezetdjét az intézmény igazgatdja bizza meg, a munkakdzosség
véleményének kikérésével. Megbizésa legfeljebb 6t évre szol.

A szakmai munkakozosség tevékenysége, részvétele a pedagogusok munkdjanak
segitésében

e tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkédjat

esegitik a kiillonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.

erészt vesz az Onértékelés (intézmény) sajat elvardsainak kidolgozasdban, az intézményi
értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében.

eFelkérésre részt vesznek a teljesitményértékelési rendszer miikddtetésében- az egyéni
teljesitménycélok megvalositdsanak nyomon kdvetésében.

A szakmai munkakozosség jogai

A szakmai munkakozdsség dont

e mitkodési rendjérdl

e a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

¢ A szakmai munkak6zosség véleményt nyilvanit

e a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagodgiai munka eredményességérdl, javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésre

e a pedagdgiai program, a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasakor

e a nevelést-oktatast segitd eszkozok kivalasztasakor

A szakmai munkakozosség vezetojének feladata, hatdaskore

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

e Mddszertani értekezletet tart, bemutato foglakozéasokat tart €s szervez.

elranyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbképzését.

e Elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak nevelési terveit.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint
az igazgatd részére a munkakozosség tevékenységérol.

39



e Javasolja az igazgatonak a munkakdzosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését.
e Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil €s kiviil.
¢ Ellendrzi a munkakdzosség tagjainak a szakmai munkdjat.

A szakmai munkakézosség beszamoldsi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatod
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 1) innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés eredményeirdl. Az 0Osszegzd
értekelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

o Az értékelés részét képezi az 6vodai éves beszamolonak.

13.1. Az onértékelési csoport

A munkacsoport vezetdjét az Ovoda igazgatdja bizza meg a munka irdnyitasara,
koordindalasara, feladatok ellatasara, — a megbizas legfeljebb ot évre szol.

Az Onértékelési csoportvezetdje

Fé feladata

A tanfeliigyelethez kapcsolodd onértékelési rendszer kiépitése ¢és az  Onértékelés
lebonyolitadsanak iranyitasa, koordinaléasa.

Az onértékelési csoport vezetdjének jogkorei

e az igazgatoval egyetértésben belso ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

e a helyi csoportok munkajanak ellendrzése,

e a belso ellendrzésben valo részvétel.

Felelossége

e Felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

e Az onértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed

e a belso ellendrzési csoport éves munkajardl szol6 irdsbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

o Az onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény igazgatdsaga felé.

o Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoportot

Az Onértékelési csoport

Feladata

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

e az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,

e a pedagogusok €s a partnerek tajékoztatasa,
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ea nevelOtestiilet tajékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljardl,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol,

¢ a neveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa,

e adatgylijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

eaz intézményi elvardsok megfogalmazdsa a nevelGtestiilet bevonasaval Osszhangban a
standard elvarasokkal és a Pedagogiai programban megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatédsi Hivatal altal tiamogatott feliileten az onértékelés sordn megszerzett tapasztalatok
rogzitése a kiilsé szakértok szamara.

Felelossége

o Kozremiikodik az intézményi elvards rendszer meghatdrozasdban, az adatgylijtéshez
sziikséges kérdések, interjuk Osszeallitasaban, az OH informatikai tdmogatd feliiletének
kezelésében.

14. A nevelési oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok

14.1. Altalanos szabalyok
Az EMMI- rendelet alapjan a Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatban szabalyozni kell a

miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitvatartas) és az igazgatok nevelési-
oktatasi intézményben vald benntartézkoddsanak rendjét.
Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo intézmény.

14.2. Az 6vodai nevelési év rendje
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai éves munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat

e a sziinetek idOtartamat

e a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat

e a nevelQtestiileti értekezletek id6pontjat

e az eldre tervezhetd sziildi értekezletek, fogaddorak idépontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai céli dvodai nyiltnap tervezett idépontjat.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

Reggel 8% és 16% ora kozott az igazgato, a helyettese vagy a tagovoda-igazgatd az dvodaban
tartozkodik. Ennek hidnyaban az intézmény igazgatdja 6vodapedagogust biz meg, aki felelds
az 6voda miikddési rendjéért.

14.3. A nyitva tartas rendje

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

Az intézmény 6.00-18.00 van nyitva,

6.30. oratol — 17.30 oraig fogad gyermekeket.

Az intézménybdl a gyermeket a foglalkozasokat kovetden:
- ha ebédet nem igényel 11.30 6ratdl — 12.00. oraig,
- ha ebédet igényel 12.30 6ratol — 13.00. 6raig lehet
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- délutan: 15.00. oratol — legkésobb 17.30 oraig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az 4ltala irdsban meghatalmazott nagykora
személy viheti el. Nagyobb testvérnek csak a sziil6 irasos kérelmére adjuk ki a gyermeket.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell jogszeriien atadni az
ovodapedagdgusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény elébb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitvatartdsara (elozetes kérelem
alapjan) az intézmény igazgatdja adhat engedélyt.

Az 6vodaban az aktiv nevelési id6: 8.00 — 12:00 —ig tart. Ez id6 alatt dvodapedagogus
foglalkozik a gyermekekkel. Ha az 6voda reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idészakban
nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez,
ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

14.4. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 EMMI rendelet alapjan a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban szabalyozni koteles a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

e kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy az aldbbi id6tartamra:

¢ a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltdztetésére és dvodapedagogus feliigyeletre dtadasara,
valamint a kiséro tavozasara,

e a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagdgustol vald atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozodja, dolgozoéi a hazirendben meghatarozott
rend szerint tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

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

—minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott szdobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd felligyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Az igazgatdval, helyettessel, tagovoda igazgatoval torténd elézetes egyeztetés alapjan
Iéphetnek be és tartdzkodhatnak a jogviszonyban nem all6 személyek az évodéaban:

- logopédus

- Szakszolgéalat munkatarsa

- Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa
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- Pedagodgiai Szolgaltatdé munkatarsa

- A fenntart6 képviseldje

- Egyéb ellendrzést végzo személy (ANTSZ, tiizoltosag, stb.)
- Gyermekrendezvények eléadoi

- Rendezvényeken résztvevok

- szakértok, tanfeliigyelok

- Egyéb kiils6 személyek

A benntartozkodasuk szabalyai:

- Az érkezés és tdvozas jelzése az 6voda igazgatdjanak, vagy helyettesének

- Az intézmény miikddésével kapcsolatos szabalyok betartasa

- Az 6voda helyiségeinek hasznélatdval kapcsolatos teenddk betartasa

- Az intézmény védo-6vo intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tizvédelmi, ANTSZ,
bombariadé és a gyermekbalesetekkel 0sszefliggd feladatok betartasa)

14.5 Az 6vodai felvétel rendje

49. § Az o6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az 6vodaval
jogviszonyban all.

A telepiilési Onkormanyzat kozzéteszi az Ovoda felvételi korzetét, valamint az &voda
nyitvatartasdnak rendjét. Az O6voda koteles felvenni, 4atvenni azt a gyermeket, aki
¢letvitelszertien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezo felvételt biztositdo dvoda).
Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az dvodai jogviszonyon alapulod
jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda hazirendje egyes
jogok gyakorlasat az elsd nevelési év megkezdéséhez kotheti.

Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, keriiletiinkben, lakohellyel, vagy tartozkodasi hellyel
rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitésre keriilt. A
gyermeket els@sorban abba az dvodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik, illetve ahol
sziil6je dolgozik.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban évodai foglalkozason vesz részt.

A gyermek felvételét az 6voda csak helyhidny miatt tagadhatja meg.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az dvoda igazgatdja dont.

Az 6voda korzetét a fenntartd Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkorményzat
hatdrozza meg.

Ures féroéhely esetén folyamatos felvételre is van lehetéség. A Budapest Févéaros XII. Keriileti
Hegyvidéki Onkorményzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év kozben tortént felvételeket.
Ha az ovodaba jelentkez6k szdma meghaladja a felvehetdé gyerekek szamat, az igazgato
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott Ovodai ellatasra konkrét idOpont megjeloléssel
jogosultsagot kapott, és az intézményi elhelyezés ezaltal biztositott.

Ha az 6voda a jelentkezést elutasitotta, a dontést irdsos hatarozatba kell foglalni.
A hatarozatot meg kell indokolni.

A hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

Ha az 6voda elérte a 1étszamhatart, errdl irdsban értesiti a fenntartdo dnkorményzatot.
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Az o6vodaba felvett gyerekeket az dvoda tartja nyilvan. Az 6vodai jogviszony létesitésekor a
gyermekek taniigyi nyilvantartasba keriilnek, fejlédésiiket mérjiik, az eredményeket rogzitjiik,
személyiségi lapot vezetiink, melyet a sziil6 megtekinthet fogadoorak alkalmaval.

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

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az igazgatd dont, a sziilok €s az
ovodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével. A gyermekcsoport altalaban az
azonos kort gyerekek egy csoportba torténd beosztasdval keriil kialakitasra. Ennek
megfelelden intézményiinkben egy-egy csoportba altalaban kozel azonos koru gyermekek
jarnak, sziikség szerint — a felvett gyerekek 1étszamatol és koratol fliggden - vegyes csoport
kialakitasara is sor kertil.

Megsziinik az dvodai elhelyezése:

—ha a gyermeket masik évoda atvette
—ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsé napjan

A felmentés engedélyezését a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 8. § szabalyozza

14.6. Ovodai foglalkozisok rendje és formai

Napirend

Az 6vodaban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

Az 6voda:

- A tanév rendjében elrendelt sziinetek idején a fenntartd altal meghatarozott tligyeleti rend
szerint miikodik.

- nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,

- a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket
tajékoztatni kell.

A t4jékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

A napirendet és a hetirendet 0gy alakitjuk ki, hogy az a gyermekek életkori sajatossagainak és
helyi adottsdgainknak megfeleljen. A napirend rugalmas valtozasaival biztositja a
gyermekeknek a nyugodt, elmélyiilt tevékenykedést, megfeleld id6t arra, hogy megkezdett
tevékenységiiket befejezhessék. Mindehhez sziikséges a csalddias, nyugodt légkor, az
értelmes fegyelem, az ovodapedagdgus tudatossaga, jo szervezd készsége.

Csak a nagycsoportban szervez az 6vodapedagdgus napi egy kotelezd foglalkozast, a méasodik
foglalkozas kotetlen. Hetirendiinkben csak a mozgas foglalkozasoknak van meg a
meghatarozott napja. A tobbi foglalkozast az 6vodapedagogus sajat belatasa szerint szervezi,
kornyezetismereti témak szerint, ahhoz csoportositva a gyermekek élményeit, ismereteit,
tapasztalatait. Az egészéséges ¢letmddra nevelésen beliil az Giszdsoktatast tanév elején és a
tanév végén két hét intenziv (napi) tanfolyamon valdsitjuk meg, a nagycsoportosok részére.
Az o6vodapedagogusok népi hagyomanyokat felelevenitd, a természetes anyagok
felhasznalasdhoz kapcsolodo technikdk megismerésével segitik elé a gyermekek vizudlis
nevelését, s teszik gazdagabba érzelmileg az linnepekre valéd eldkésziileteket.

A nyéri udvari élet nevelomunkank szerves folytatasa. A mar év kozben kialakitott szokasok
tovabb ¢élnek és boviilnek a vizezés Ujabb szokasainak, Oromeinek megismerésével. A
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kiilonb6zé képességfejlesztd tevékenységeket ez idé alatt az udvaron is valtozatosan
szervezzilk (rajzoléds, festés, mintazéas, szovés, fonds, stb.). A napirend és hetirend
megszervezésénél figyelembe vesszik a gyermek egyéni képességeit, terhelhetdségét.
Kényszert sem tevékenységben sem étkezésben nem alkalmazunk.

14.7. A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

Az 6voda 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

26. A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

41.§ A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 adatai a 2.§ alapjan tarja nyilvan

(8) A gyermek, a tanuld

b) 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithato.

20/2012 EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznélatirol, az 6vodas gyermek fejlédésének figyelemmel
kisérésével kapcsolatos szabalyok

63. § (1) Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kdveti és irdsban
rogziti. Az 6vodas gyermek fejlodésérol a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.

(2) Ha a gyermeket neveld ovodapedagogus a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda igazgatdja tajékoztatja a sziilot
az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt kotelességekrol, tovabba a kotelességek nem
Ovodaskora gyermekek fejlédésének nyomon kovetése megfelelé teljesitésébél eredd
kovetkezményekrdl, valamint az Nkt. 72. § (4) bekezdésében foglalt jogokrol.

(3) Amennyiben a sziil6 az 6voda dontésében foglaltaknak 6nként nem tesz eleget, az 6voda
igazgatdja az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak
alapjan a sziiléi egyet nem értést alatdmasztd nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek
lakohelye szerint illetékes kormanyhivatalt.

(4) Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlodésének eredményét —
sziikség szerint, de legalabb félévenként — rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlédését
szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

A gyermek fejlettségét, a felmérések eredményeit és a kitlizott feladatokat OviKRETA
rendszerben vezeti.

Onkaéltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A sziilok kérését figyelembe véve az igazgatd engedélyezi azon tanfolyamokat,
szolgéaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagogiai programjanak
tartalmat nem sértik, a pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok
megvaldsulasat segitik — els6sorban a véltozatos mozgaslehetdséget biztositjak.

A szervezéséhez a feltételek adottak illetve az 6voda életét nem zavarjak.

A tanfolyamra jelentkezni irasban lehet, mellyel a sziilok a tanfolyam koltségét is vallaljak.

A tanfolyamokon csak k6zépsds €s nagycsoportos korti gyermekek vehetnek részt.

15. Gyermekvédelem, szocialis tamogatas

Gyermekvédelmi felelds segiti az 6vodapedagdgusainak gyermekvédelmi munkdjat.
Feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

A nevelési intézményben, azon kiviil szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos él-
vezeti cikkek arusitidsa fogyasztasa.
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15.1. A szocialis tamogatas megallapitasanak elvei

A Gyermekvédelemrdl ¢és a Gyamiigyi Igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. Torvény 2003. évi
IV. torvénnyel tortént modositasa értelmében:

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

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢€l, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban ¢él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban ¢l, amelyben a sziil0 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval és
tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett Osszegének 130%-at a gyermeket nevelésbe
vették.

A jogosultsagrol bilintetdjogi felelosséggel nyilatkozatot tesz a sziilo.

15.2. Ovodai szocialis segit6:

Az intézménybe kirendelt Ovodai szocidlis segitd munkatars feladatai, intézményben vald
bent tartdzkodasanak rendje:

»Az oOvodai és iskolai szocidlis segités uj, kotelezben megvalosuld tevékenység, amely
agazatkozi szinten biztosit szolgaltatdst a nevelési-oktatdsi intézményekben a gyermekjoléti
ellatorendszeren keresztiill. Az 6vodai és iskolai szocialis segité tevékenységet az
onkormanyzata 4ltal fenntartott csalad- ¢és gyermekjoléti kdzpontoknak (a tovabbiakban:
kozpont) kotelezé biztositaniuk 2018. szeptember 1-jét6l valamennyi nevelési-oktatasi
intézményben™!

A kirendelt Ovodai szocialis segité akrudlis bent tartézkodasa, fogadd oraja a helyben
szokdsos mddon elérhetd.

15.3. A gyermekek jogai és kotelességei, a tankotelezettség
A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben biztonsagban, egészséges kdrnyezetben
neveljék, ovodai életrendjét pihendido, szabadido, testmozgés beépitésével, sportolasi, étkezési

lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet
kell szamara biztositani a fizikai €s lelki erdszakkal szemben.

A gyermek nem vethetd ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazo
biintetésnek vagy banasmodnak.

Képességeinek, érdeklédésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon.
Az intézmény elldtja a tehetséggondozassal, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a
hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a

gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Felderiti a gyermekeket veszélyeztetd okokat, és torekszik a karos hatdsok megeldzésére és
ellenstlyozésara.

Sziikség esetén a gyerekek érdekében intézkedéseket kezdeményez. A gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat a gyermekjoléti szolgalat segiti.

' https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/efop194/E194 utmutato_ovoda_190710.pdf
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Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasarol és
megsziintetésérol, a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezésérol,
ennek keretében kiilondsen az 6vodaba jaro gyerekek évenként legaldbb egyszer fogaszati és
védondi vizsgalaton vegyen részt.

A gyerekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete ingyenes.
Kotelességei:
Az ¢életkori sajatossaganak megfelelden az 6vodai élet tevékenységformaiban részt vegyen.

Eletkorahoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatarozottak szerint kozremikodjon
sajat kornyezetének, az altala hasznalt eszk6zoknek, jatékoknak a rendben tartasaban.

Ovija sajat és tarsai épségét és egészségét, és koranak megfelelden alkalmazza a biztonsagi
eldirasokat ¢és jatékszabalyokat. Veszély, illetve baleset esetén szoljon a felndttnek,
ovodapedagdgusnak.

16. Tankotelezettség

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi
fejlettségének allapota elérje az iskoldba 1épéshez sziikséges szintet 363/2012. (XIL. 17.)
Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol.

Magyarorszagon - 2011. évi CXC. torvényben meghatdrozottak szerint - minden gyermek
koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezddédik. A sziilé
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig
nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni,
akkor csak szakértdi bizottsdg rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsdg a sziiléi kérelem
benyujtasara nyitva allé hataridd eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben
torténd részvételét javasolja, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az
iskoléba Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild
kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt megkezdje tankotelezettségének
teljesitéseét.

17. A sziilok jogai és kotelességei

Nkt. 72.§
A sziil6 kotelessége, hogy

a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi ¢és erkolcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrol és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden
téle elvarhatd segitséget, egylittmiikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke
fejlédését, tanulmanyi elémenetelét,

b) biztositsa gyermeke oOvodai nevelésben vald részvételét, tovabba tankdtelezettségének
teljesitését,
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c) tiszteletben tartsa az dvoda, igazgatdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltésagat és
jogait, tiszteletet tanusitson irantuk.

(2) A sziil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6zOodésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat
ovodat. A gyermek - ha nem cselekvoképtelen - tizennegyedik ¢életévének betdltésétdl a sziilo
ezt a jogat gyermekével kozosen gyakorolhatja.

(4) * A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagodgiai szakszolgalat
intézményét. A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason,
tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi, 6vodapszichologusi vizsgélaton és a
fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét, ha a tanuloval foglalkozd pedagdgusok
kezdeményezésére a nevelOtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kotelezettségének a sziilé nem tesz eleget, a tankeriileti kdzpont kotelezi a sziilot
kotelezettségének betartasara.

(5) A sziild joga kiilondsen, hogy

a) megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tdjékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,

b) gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldémenetelérdl rendszeresen részletes és
érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

c) kezdeményezze sziildi szervezet, 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék létrehozasat, és
annak munk4jaban, tovabba a sziilé1 képviselok megvalasztasidban, mint valasztdé és mint
megvalaszthatd személy részt vegyen,

d) irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, a neveldtestiilet, az 6vodaszék,
iskolaszek, kollégiumi szék, a pedagdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott
tizendt napon beliil az 6vodaszéktdl, iskolaszektdl, kollégiumi szEktdl legkésdbb a tizendtodik
napot koveto elsd iilésen érdemi valaszt kapjon,

e) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

f) személyesen vagy képviseldi ttjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen az
érdekeit érint dontések meghozatalaban,

g) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az 6voda konyhdajaba, fiirdészobdjadba csak érvényes egészségiligyl kiskonyvvel rendelkezd
személy léphet be.

Az alabbi kapcsolattartasi formak nyudjtanak lehetéséget, a sziillok és a pedagogusok
kozott, a nevelési feladatok 6sszehangolasa érdekében:

- sziil61 értekezleten

- az intézmény honlapjan

- nyilt napokon, jatszoédélutanon
- nyilvanos iinnepélyeken

- fogadoorakon
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- csaladlatogatasokon

- faligjsagon kifliggesztett informaciokon keresztiil

- sziilok képviseldjének részvétele a nevelési értekezleten
- gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

- az 6vodai rendezvények, vasarok kozos szervezése soran

Az 1 gyerekek sziileit a tanév megkezdése elott az 6voda igazgatodja tajékoztatja.

A sziil6k az 6voda rendjérol, feladatairol a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast
a gyermekiik 6vodapedagogusaitol.

A tajékoztatds formai:

e szOban

e irdsban — a fogaddoran elhangzottakrol

18. A belso kontroll rendszer

18.1. Belso ellenorzés ellatasa (Bkr.15.§(2) bekezdés)

Az intézmény bels -ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény igazgatdja a felelds.

AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZES RENDELTETESE

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

e a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,

e utasitasai, rendelkezései meghatarozdsaban, végrehajtasaban,

e a belso tartalékok feltarasaban,

¢ a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
e a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban,

e a takarékossag érvényesitésében.

e a mitkodtetéssel és a

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

Igazgatoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az Ovoda
igazgatdja a felelds, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi
szintjén:

Tartalma:

* bels6 kontrollrendszer

* kockazatkezelési rendszer

* szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

« folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos igazgatoi ellendrzés (FEUVE-szabélyozas)

+ informacids és kommunikacids rendszer

* monitoring

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

EMMI- rendelet 4.§
A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:
* szakmai tevékenységgel 0sszefliggo,
* Onértékeléssel,
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* taniigyigazgatéssal
* a munkaltatassal,
» a mukodtetéssel és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

19. A pedagogiai munka meghatarozasa az intézmény pedagogiai programja alapjan

» Azok a nevelési feladatok, tevékenységek, amelyek biztositjak, a gyermek személyiségének
fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését,

* A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztése, fejlodésének eldsegitése.

* sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelése, fejlesztése.

* a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységek.

* A sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmikodése, a gyermek tovabbfejlesztésének
lehetdségei.

* A pedagdgiai program végrehajtdsdhoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkozok és
felszerelések hasznalata

* a helyi nevelési értékek atadésa

» az erkdlcsi nevelés biztositasa

* a gyermekek esélyegyenldségét szolgdlo intézkedések betartatsa.

19.1. A pedagégiai munka belso ellenérzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

19.2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

* fogja at a pedagdgiai munka egészét,

* segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

* a foglalkozasokkal szemben tadmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

* tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

* a Sziiléi Kozosség (0vodai sziildi szervezet) észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,

* biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

* tamogassa a kiilonféle szintli igazgatoi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

* hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

19.3. A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az intézmény igazgatodja, igazgatd helyettese, tagintézmény igazgatd

Meghatarozott t¢éméban ¢és teriileteken belso ellendrzésre jogosult:

¢) munkakozdsség vezetdje
d) gyermekvédelmi felelds
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A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

19.4. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai

AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZESEK TIPUSAI ES GYAKORISAGA

KOMPLEX (ATFOGO) ELLENORZES

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

CELELLENORZES

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
TEMAELLENORZES

Ezen ellendrzési forma éltalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témadra iranyulo
(horizontédlis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

UTOELLENORZES

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

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- foglalkozéslatogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

- dokumentumelemzés

Az igazgato a pedagdgiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

rrrrrr

A mindsito vizsga és a mindésitési eljaras részletes szabalyait a

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasardl V. fejezete - A PEDAGOGUS ELETPALYA ES A BESOROLAS-
tartalmazza.

Tanfeliigyelet
Az Oktatasi Hivatal miniszteri dontés alapjan teszi k6zze honlapjan az aktualis tanfeliigyeletet
¢és onértékelési feladatokat is szabalyozo Tanfelligyeleti és Onértékelési Kézikonyveket.

20. A igazgatok és az 6vodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

Az igazgatok és az 6vodai Sziil6i Szervezet kozotti kapesolattartas rendje Nkt.73.§
Az igazgaté és az 6vodai sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas
Az intézmény igazgatojanak feladata az dvodai sziiléi szervezettel valo egytittmiikodés.
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Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran az igazgaté feladata az 6vodai Sziildi kozosség
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

* informacids bazis megadasa (Az informécid bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvanos, az intézmény mikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat.
Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
ovodai sziil6i szervezet jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési/
gyakorlasahoz sziikségesek),

* ovodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal;

Az o6vodai sziiloi szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az 6voda mas belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

* segitse az intézmény hatékony miikodését,

* tamogassa az igazgatok irdnyitasi, dontési tevékenységét

* kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét

» megallapitdsairol tajékoztassa a neveldtestiiletet és a fenntartot

» a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az dvoda
igazgatojatol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiilet értekezletein

* javaslatot tegyen az intézmény irdnyitdsat érintd, valamint az igazgatd személyével
kapcsolatos kérdésekben

Dontési jogot gyakorol

* sajat miikodési rendjének meghatarozasaban

* tisztségviseldinek megvalasztdsdban

Az 6voda sziil6i kozosségének kiemelt feladata, hogy:

a) javaslattételi jogkore van az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kiilonosen:
- az intézmény iranyitasat érintd kérdésekben,
- az igazgato személyével kapcsolatos kérdésekben,
- intézmény igazgatdjanak megbizasa, a megbizas visszavonasa eltt
- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben;
b) véleményezési jogot gyakoroljon
e az dvodai nevelési program elfogadasakor
¢ a hazirend elfogadasakor
¢ SZMSZ - Ha az Adatkezelési Szabalyzat része, véleményezési joga van.
e intézmény igazgatdjanak megbizasa, a megbizas visszavonasa elott
e Munkaterv - Véleményezi - 20/2012 EMMI

c) dontési jogkore van
- sajat miikodési rendjének meghatarozasaban
- tisztségviseldinek megvalasztasaban

E jog gyakorldsdhoz az oOvoda igazgatdja, illetve az altala kijelolt pedagogus koteles
tajékoztatast adni a programhoz.
Véleményezési jogkorében eljarva koteles irdsban nyilatkozni.
Az 6vodai Sziiléi kozosség €s az igazgatok kapcsolattartasanak egyik specidlis eszkdze a
nevelbtestiilet Osszehivasdnak kezdeményezési joga. Az dvodai Sziiléi szervezet altal a
neveldtestiilet 6sszehivasara tett kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.
Az ovodai sziil6i szervezet és az igazgatok kapcsolattartasi formai
e szobeli személyes megbeszélés,
o ¢értekezletek,
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e irasbeli tajékoztatok,

- az oOvodai sziiléi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

- dokumentum, irat az 6vodai sziiléi szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

Az igazgatok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

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

Amennyiben sziilok sziildi szervezetet, szervezeteket Iétrehoztak, azok nevét,
megalakitdsdnak id6pontjat a melléklet tartalmazza.

Az igazgatoknak biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

e az dvodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkoz6 dokumentumot a sziiléi szervezetnek ugy kell atadni, hogy legaldbb 7 nap
rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

e amennyiben az 6voddban 6vodai sziildi szervezet nem miikddik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatdsi intézményben folyd hit- és vallasoktatds idejének ¢és helyének
meghatarozasarol. A véleményalkotéasra legalabb 5 napot kell biztositani;

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irdsban nyilatkozni.

21. Az 6voda és a csalad kapcsolata

Legfontosabb és legszorosabb kapcsolatunk az dvodaba jaré gyermekek csaladjaval van. A
csaladok és az O6voda kapcsolata €16, mindennapi. A napi beszé€lgetéseken tul, évente tobb
alkalommal tartunk csoportos sziildi értekezletet €s a sziilok kivansdganak megfeleléen
egyéni beszélgetés formdjdban fogadoorat. A sziildk tettekben és anyagilag is Grommel
tamogatjak hagyomanyainkat, melyekkel a gyermekeknek élménygazdag 6vodai életet tudunk
biztositani. Ezek megvalodsitasa allando €s napi kapcsolatot kivan meg az 6voda €s a csaladok
kozott.

A gyermek elsdsorban a csaladban nevelddik. Jo esetben az 6voda folytatja és kiegésziti a
megkezdett nevelési folyamatot. Sajnos gyakori a csalddban végbement valtozasok
kovetkeztében, hogy az dvodara harul a fejlédésben torténd lemaradasok korrigélasa, a csaladi
nevelésben felmeriil hianyok poétlasa.

A csaladlatogatas célja, hogy az oOvodapedagdgus megismerje a gyermeket kdzvetlen
kornyezetében, felmérje helyét a csaladban, t4jékozodjon a csaldd nevelési elveirdl,
szokasairol. A gyermek érdekében sziikség szerint a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt
végezziik ezt. Beszoktatasnal kiilonbséget kell tenniink a csaladbol, bolcsédébdl vagy mas
kozosségbdl érkezd gyermekek kozott. Beszoktatasra azért van sziikség, mert minden esetben
Uj kornyezettel, emberekkel, szokasokkal talalkozik a gyermek. A beszoktatds a késdbbi
kozosségi €letet is meghatarozhatja, a biztonsagot nyujtd, nyugodt, szeretetteljes, csaladias
légkdér megtapasztalasaval —vagy ennek ellenkezdjével. A  csalad legfontosabb
informacioforrasa az 6vodarol gyermeke hangulata, benyomadsai, tapasztalatai. A gyermek
ovodai élményein keresztiil a csalad is kialakit egy képet a csoportrdl, 6vodapedagdgusrol,
ovodarol.

A kozos programok, iinnepek lehetdséget teremtenek a csaldd és dvoda kozotti kapcesolat
elmélyitésére, egymas szokdsainak, értékrendjének még jobb megismerésére, nevelési elveik
kozelitésére. A kozds programok nem csak az iinnepeket tartalmazzak, hanem a sziilokkel
egyiitt megszervezett kirdnduldsokat, sportprogramokat, kulturalis eseményeket, s az ezekre
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vald felkésziilést. Fontos, hogy az tinnepek emelkedjenek ki az 6voda mindennapjaibdl tgy
kiils0ségeiben, mint belso tartalmukban.

A mai nemzedék fontos feladata a hagyomanyok, népszokdsok apoléasa, értékeinek
megorzése, tovabbadasa. Ezek késobb a csoportra, 6vodara jellemz6 hagyomannya valhatnak.

Az 6voda nyitottsagdbdl addoddan ahhoz, hogy a sziild folyamatosan tajékozott legyen a
gyermekével tortént eseményekrol, fejlodésérol, valamint az 6vodapedagdgus is a gyermekkel
a csaladban tortént fontosabb eseményekrdl, napi kapcsolattartasra van sziikség.

A nyilt napon a sziiloknek lehetdséget biztositunk a napi €letbe valo betekintésre.

A fogadoorak megtartasat célszertinek tartjuk személyre szabottan, igény szerint, idopont-
egyeztetés utdn lebonyolitani. Ezek az alkalmak adnak Ilehetséget olyan informacidk
cser¢jére, melyek a gyermekkel, vagy kozvetlen kornyezetével kapcsolatosak, esetleg
bizalmas jellegliek.

A részképesség zavarral kiizdd gyermek szempontjabol kiemelném a lehetdségét a
négyszemkozti, nyugodt beszélgetésnek. Mi tdjékoztatjuk a sziilot arrol, hogy gyermeke
»hem olyan, mint a tobbi". Ezt is el kell tudni fogadtatni! A sziilének sem konnyii, hogy
gyermekét elfogadja olyannak, amilyen. A jé o6vodapedagdgusnak magas az empatikus
képessége. Tudja mikor, hogyan forduljon a sziilé fel¢, és hogyan vonja bele a kdzos
fejlesztésbe, hogy a sziild is sikerélményhez jusson, észrevegye gyermekén az apro
1épésenkénti javulast.

Sziil6i értekezleten az 6vodat, a csoportot, a gyermeket, a sziiléket érintd legfontosabb
témakat, feladatokat, programokat, problémaékat besz¢ljiik meg. Az dvodapedagogus feladata
a szlilok véleményének meghallgatasa, javaslataik figyelembe vétele.

Ko6z6s ¢és csoportonkénti faliijsagon, elektronikus levélben tajékoztatjuk a sziiléket az
ovoda rendezvényeirdl, kozds programjainkrol, tennivaloinkrél, valamint a gyermekek
munkairol, az aktudlis nevelési feladatok anyagaibol.

21.1. A kozvetlen és kozvetett partnerekkel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart kozvetlen €s kozvetett partnereivel.

Kozvetlen partnereink a gyermekeken, sziil6kon, munkatarsakon kiviil, a logopédus, az
Onkormanyzat kijeldlt irod4ja és az 6voda alapitvanya: Mesevar Alapitvany.

Kozvetett partnereink mas nevelési-, oktatasi intézmények, a Szakszolgélat, a gyermekjoléti
szolgalat, az egészségiigyi szolgaltatd, a konyha (FH Gasztro Kft.), Uszoda, Szakért6i
bizottsag.

A bolcséde, mint az 6vodaba 1épés eldtti intézményes nevelés szintere, hasznos informacidkat
adhat a gyermekek 6vodaskor elbtti fejlddésérél. Az atmenetet segiti a két intézmény és a
gyermekek gondozasaért, neveléséért felelds felndttek kapcsolatfelvétele. Majusban a
jelentkezések utan kertil sor a gondozond és az 6vodapedagogus taldlkozasara.

Az dvodai ¢let alatt a Szakszolgalat (Szakszolgalat: specialis képességeket vizsgalod szakeértdi
bizottsagok, pszichologus, logopédus stb.) és a Gyermekjoléti Szolgalat a gyermekek
nevelését specidlis szakismereteikkel segitik el6. A szakemberek tobbségével a
kapcsolatfelvétel egy konkrét probléma jelentkezésekor torténik.

A kozmiivelédési intézmények (szinhdz, mozi, kozosségi hdz, muzeumok stb.)
rendezvényeit a gyermekek — alkalmazkodva életkori sajatossagaikhoz — érdeklddésiiket
figyelembe véve latogathatjak, csoportosan, a pedagdgus vezetésével, vagy egyénileg,
sziileikkel. Zenés és mesejaték eldaddsa az dvodaban is megoldhatd, s erre a sziildk korében
igény is van. Ezért ezt rendszeresen, évente egy-egy alkalommal megszervezziik.
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Az iskolakkal val6 kapcsolattartds formai, mdodszerei mar kialakultak keriileti szinten és egy-
egy intézmény kozott is. Minden iskola tajékoztatot kiild az 6vodakba sajat nevelési elveirdl,
a kiilonbozod tanitasi modszerekrdl, valamint specidlis fejlesztési tertiletekrdl. A sziildknek
nyilt 6rékat, napokat szerveznek, hogy bepillanthasssanak az iskola életébe.

22. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas
Nkt. 25.§; EMMI- rendelet 4.§

22.1. A fenntartoval valé kapcsolat:

Az intézmény ¢és a fenntartod kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmény tevékenységi korének modositasara,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsOsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre stb.),

- az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbdl,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyo gyermek- €s ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanulo és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti:

Pedagdgiai Program - Jovahagyja

SZMSZ - Jovéhagyja

Munkaterv - Jovahagyja

Beszamol6 Elfogadja

Hazirend Egyetértés azon rendelkezésire, amely a fenntartora tobbletkdtelezettség harul.
Ellen6rzi a hazirendet.

Pedagdgus-tovabbképzési intézményi program: ,,a fenntartd ellendrzi a pedagogus-tovabbképzési
intézményi programba felvett pedagogusok pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségeinek teljesitését”
(419/2024. 5.8),

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

* szobeli tajékoztatas a fenntarto részére,

* irasbeli beszamol6 a fenntarto részére,

* egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

+ a fenntarto 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

* specidlis informécio-szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

22.2. Mas nevelési, oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

55



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

22.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy: a
tdmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

—anyagi helyzetérol,

—tamogatassal megvaldsitando elképzelésérol, és annak elényeirdl,

—az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tamogatds felhasznalasanak moddja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithatd legyen; a tdmogato ilyen iranyu informécidigénye kielégithetd legyen.

Az igazgato feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

22.4. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel ¢és hatdsagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgilat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgédlat cimének ¢és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

22.5. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

23. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)

Kapcsolattarto: intézményi igazgato

A kapcsolat tartalma: Az igazgat6 kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kozpont vezetdjével.
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa a kdvetkezd teriileteken:

+ a miiveltségtertileti és tantargygondozoi halozat miikddtetését,

« szaktanacsadoi kirendelés,

* a pedagdgiai tdjékoztatasi tevékenység,

* taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenyseég,
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* a pedagdgiai-értékelési feladatok,

* a tovabbképzési, szakmai konferenciak, tajékoztatok szervezése,

* a bels6 pedagodgiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktanacsadok bevondsa,
* megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

* szaktanacsadas,

* POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

24. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. § alapjan a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az 6voda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal.
Az egészségiigyi ellatdsban kozremitkddik még a fogorvos €s a fogaszati asszisztens.

Az 6voda kozremiikodésével szervezett sziirdvizsgalatok:
- fogaszati sziirés

Az egészségiigyi ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségiligyi felligyeletét, mint rendszeres szolgaltatist az
intézmény biztositani koteles, ennek érdekében gondoskodik arrdl, hogy az évodaba jaro
gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészseégligyi ellatas a gyermekorvos és a védond, valamint a fogorvos és asszisztense
kozremiikodésébdol all.

A szlir@vizsgalat elvégzéséhez a sziild beleegyez0 nyilatkozatat be kell szerezni.

Foglalkozéas-egészségiigyi Szolgalat:
Az munkavéllalok kdotelesek részt venni munkdba allasuk eldtt az alkalmassagi vizsgalaton —
¢és azt kovetden az alkalmassaguk lejaratat megelézden.

25. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

- megolrzeése, illetve

- novelése.
A hagyomdanyépolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomaényai fennmaradjanak. A nevelGtestiilet
feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal Gijabb hagyomanyokat teremtsen, majd
gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.
A hagyomanyapolas eszkozei

- innepségek, rendezvények,

- egy¢€b kulturalis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egy¢éb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).
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Az intézmény hagyomanyai altal érintettek
- az intézmény ellatottjai (gyermekeket),
- a felnd6tt dolgozok,
- a sziilok.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyoményokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének €s az iranyado,
hozzavetdleges idépontjanak megjeldlésével. Az iinnepélyek, megemlékezések pontos
idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a nevelbtestiilet az éves
munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
« jelkép hasznalataval (zaszl0, jelvény stb.),
* tanulok/gyermekek linnepi viseletével,

crer

Az intézmény jelképe

A log6é megjelenitésének formai
- pélon

- sapkéan

- 74sz16n

- levelek fejlécében

- meghivokon

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kdzos 6vodai tinnepeken a logoval ellatott polo hasznalatat
szorgalmazzuk.

26.A gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

26.1. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasi rendje

A gyermek tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkoz6 rendelkezések:

20/2012 EMMI 51. §

A fentiek alapjan az aldbbiak szerint keriil szabalyozasra a gyermek, tdvolmaraddsanak,
mulasztasanak igazolasi rendje:

- ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

-a gyermek, a tanuld - gyermek, kiskoru tanuld esetén a sziilé irasbeli kérelmére - a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra, (1asd Hézirend 1. sz.
fiiggelék: tavolmaradasi nyomtatvany)

- a gyermek beteg volt, és ezt a tényt a sziil6 az orvosi igazolassal bizonyitja (hdziorvosi vagy
szakorvosi igazolas). Az igazolés az elektronikus rendszeren keresztiil keriil megkiildésre.
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- a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott (6vodalatogatasi)
kotelezettségének eleget tenni.

-20/2012 EMMI 51. § 4)* Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt
ovodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt,
tovabbd, ha a tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi orat vagy
egyéb foglalkozast, az 6voda igazgatdja, az iskola igazgatdja — a gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladat- ¢és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol és
illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban —
értesiti

a) * ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csalad-
¢s gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot,

A mulasztas igazolasanak részletes szabalyozasat a Hazirend is tartalmazza.

A 2020. januar 1-jén hatalyba 1épd jogszabalyvaltozasok alapjan (A nemzeti kdznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. térvény alapjan az 6vodakotelezettség és tankotelezettség megkezdéséhez, illetve feljesitéséhez
kapcsolodo alabbi feladatok ellatdasat az Oktatadsi Hivatal végzi:

gyermekek tovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben valo részvételének engedélyezése
tankotelezettség hat éves kor elott torténd megkezdésének engedélyezése, egyéni munkarend
engedélyezése ovodakotelezettség/tankotelezettség kiilfoldon torténd teljesitése)

abban az esetben, ha az 6vodakdteles kort gyermek vagy tankdteles kora tanuld kiilfoldon
teljesiti ovodakotelezettségét/tankotelezettségét, ezt be kell jelenteni az Oktatasi Hivatal
szamara — a koznevelési intézmény értesitése mellett. Az Oktatasi Hivatal a bejelentésekhez
elektronikus tirlapot biztosit.

Lehetéségiik vagy Ugyfélkapus hitelesitéssel kitdlteni az {irlapot, ebben az esetben az
ugyintézés teljes mertékben elektronikusan torténik, bejelentésének befogadasarol
elektronikusan, Ugyfélkapu tarhelyén kap tajékoztatast.

Abban az esetben, ha nem rendelkezik Ugyfélkapu regisztracioval, gy az elektronikusan
kitoltott kérelem tirlap bekiildését kovetden a rendszer altal generdlt PDF dokumentumot ki
kell nyomtatnia és — az aldirasaval torténd hitelesitést kovetden — postai uton be kell kiildenie
az Urlapon feltiintetett cimre.

27.Az étkezési dij téritési dijanak Dbefizetésére és visszafizetésére vonatkozo
rendelkezések

Az étkezés megrendelése

Az étkezés rendelése az online feliileten miik6dd, ugynevezett Menzakartya rendszer utjan
torténik. A sziilok ezen az internetes feliilleten intézik gyermekiik szamara az étkezés
megrendelését és lemondasat.

A téritési dij befizetése

A téritési dij befizetésének modja:
- atutalas,

- csoportos beszedés

A téritési dij visszatéritése

Etkezési dij jovairasa a sziil§ altal lemondott étkezési napoknak megfeleléen torténik:
1. Kovetkezd étkezési téritési dij szamlajan automatikusan jovairodik
2. Ovodai jogviszony megsziintekor:
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a szuld irasbeli kérelmét kovet6en a szild szamlaszamara visszautalassal. Az utalast az
igazgatd igazolasaval a GESZ hajtja végre
A részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

28. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

Nkt. 24.§ (5); EMMI- rendelet 4.§. 129.§

28.1. Altalanos eléirasok

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

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év elején, - valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulés stb. el6tt) ismertetni kell a kovetkezd védo-ovo eldirdsokat.

Védo-6vo eldiras:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirds,
- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhatd magatartasforma

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban valo tartdzkodas sordn meg kell tartaniuk.

28.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
Nkt.4.§ (31); 24.§ ; Nkt. 69.§ EMMI-rendelet 168.§; 169.§

Az intézmény igazgatojanak feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

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

A pedagogusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az
intézmény igazgatoja felelds;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6d berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

Az 6voda nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy

—a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

—a veszélyforrast jelentd munkateriiletet mindig zarjak stb.

Az igazgaté felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket, szobakat,

valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
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A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

28.3. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgatoé feladatai:

e Kivizsgalja ¢és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget, illetve kijeloli ennek feleldsét

e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

eintézkedik a harom napon tul gyoégyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de
legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a
gyermek sziildjének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik),

e ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthat6, akkor e tényrol
az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

e Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,

o gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

-a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétol szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefiiggésben ¢életét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

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

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart okozott.
Lehetdvé teszi az 6vodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzeésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:
Az igazgato utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgat6 utasitasara:

- k6zremiikodik a hdrom napon tul gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

- jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato,

Stulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,

- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

- Kozremikodik az 6vodai sziiléi szervezet tajékoztatasdban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az igazgato
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagdgus alkalmazott:
- az igazgatd utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.
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28.4. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét
idején

Mulasztasokkal 6sszefiiggd igazolasok kezelése

Az 6vodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A gyerekeket
naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet mérést végziink.

A megbetegedés tlineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, €s értesitjiilk a torvényes
képvisel6t. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az
ovodaba kizardlag orvosi igazoldssal térhet vissza.

A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban orszagos jarvanyligyi
vészhelyzet ala es6 fertdzés-gyanu vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az igazgatdonak alapos
indok esetén kell a gyermek tdvolmaradésat igazoltnak tekinteni. Ilyen indoknak tekinthet6 a
jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. (Az igazgatod dontést csak hatarozott id6tartamra hoz).

Igazolt hianyzéasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a részére
eldirt karantén idszakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag altal kiadott, a
jarvanyiigyi megfigyelést feloldd hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen iddszakban a
gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartdsi forma
mellett vehet részt a nevelésben- oktatasban.

28.5. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito programok
intézményben megvalésithaté eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyl szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egylittmiikddési
megallapodassal rendelkez6 allami szerven kivill mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

szexualis kulturaval, nemi élettel, nemi iranyultsdggal, szexualis fejlddéssel,

a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

az internet veszélyeivel és egyéb

testi €és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositod program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv nyilvantartasba vette
(Nkt. 9/A. §)

28.6. A kiilonleges banasmodot igénylo gyermekek ellatasa 2011. évi CXC. torvény 4. §
aa) sajatos nevelési igényll gyermek,

ab) beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek,

ac) kiemelten tehetséges gyermek,

b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény szerint hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetii gyermek,

c) tartds gyogykezelés alatt allo gyermek,

28.7. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmdd

B.étrendi kezelés

C.inzulinterapia

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

A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkez6 kozalkalmazottja szdmara, ha az irasbeli nyilatkozat
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formdjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

28.8. Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek megsegitése

A sziil0 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel Ovodai jogviszonyban allo
fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld
egészségi allapotardl és a megteendo siirgdsségi intézkedésekrol

* a beiratkozassal egyidejiileg, vagy
* a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul

tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az
¢letmentd gyodgyszert leadja az 6vodaban.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozottak alapjan az iskolaorvos és védond,
vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzo, legalabb érettségi végzettséggel
rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy
révén biztositjuk.

28.9. A sajatos nevelési igényii gyermek

A sajatos nevelési igényli gyermek az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki
szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgdsszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd.

A koznevelési torvény meghatarozza, hogy a sajatos nevelési igényli gyermeknek, tanulonak
joga, hogy kiilonleges béanasmod keretében dallapotdnak megfeleld pedagogiai,
gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai ellatasban részesiiljon attdl kezdddden, hogy
1gényjogosultsdgat megallapitottak. A kiilonleges bandsmodnak megteleld ellatast a szakértoi
bizottsag szakértsi véleményében foglaltak szerint kell biztositani. Ovodank ellitja Alapité
Okirat alapjan az olyan ép értelmili sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai
nevelését, akik a szakértdi és rehabilitacios bizottsag véleménye alapjan:

- mozgasszervi fogyatékos gyermek,

- érzékszervi (latasi) fogyatékos gyermek,

- beszédfogyatékos gyermek,

- autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermek

- egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdo gyermek,

29.Szabalyozas a dohanyzas tilalmardl és a mobiltelefonok hasznalatardl

A 2005. évi CLXXXI. torvény egyes egészségiigyi targyt torvények modositasarol, a
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény értelmében az Orbanhegyi Ovodak és
Tagovodajanak egész teriiletén és a bejarattol 6t méteren beliil

TILOS A DOHANYZAS!

A dohényzas korlatozas ellendrzése az igazgatdhelyettes és a tagdvoda-igazgato feladata.
A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznélata.
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30. A rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

EMMI - rendelet 4.§

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

Az igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

- a szuloket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:

-atiz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- bombariado,
egy¢b veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas moddon akadalyozd, nehezitd
kortilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

31. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

20/2012 EMMI- rendelet 4.§, 87.§

31.1. Az dvoda altal hasznalt nyomtatvanyok:

Nyomdai uton eléallitott nyomtatvanyok:

—Ovodai torzskonyv

Elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok: a tanulmanyi rendszer hasznalata
—~Ovodai csoportnapld

—Felvételi és mulasztasi naplo

—Felvételi és eldjegyzesi naplo

—A gyermek fejlddésének nyomon kovetése

Hitelesités rendje

Egész nevelési évre eldre kinyomtatott és sorszamozott lapokbol 4ll a nyomtatvany

Az els6 oldalon szerepel — intézmény neve

- intézmény cime

- OM azonositoja

A nyomtatvdny megnyitdsa a nevelési év els0 napjan az igazgatd aldirdsaval és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik

A nyomtatvany lezardsa a nevelési év utols6 napjan az igazgatd aldirdsaval ¢és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik

31.2. Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje
Az iratkezelés feleldse: dvodatitkar
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A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabalyzatnak megfelelé ideig és helyen
sziikséges tarolni.

Iratselejtezést a fenti szabalyzatban a torvényi eldirasoknak eleget téve kell végrehajtani.

A tarolasrol ¢és a selejtezésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles
megorizni.

32.Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban nem szabalyozhaté —
kérdések

32.1. Kozépiiletek fellobogozasa

A magyar zaszl6 hasznalata

Magyarorszag zaszlajat és annak hasznalatat szabalyozza az alkotmany, torvények, rendeletek
¢s magyar szabvany is.

A 2011. évi CCILI. torvény értelmében a helyi dnkorményzat altal fenntartott, kozfeladatokat
ellatd intézmények a feladatuk ellatdsa sordn hasznaljdk Magyarorszag zaszlajat, (a
tovabbiakban: zaszl6) melyet allando jelleggel ki kell tiizni, illetve fel kell vonni.

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

32.2. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyozasa
Az intézményben folyé reklamtevékenység

Az EMMlI-rendelet 4.§ és a 2008. évi XLVIIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenyseég
alapvetd feltételeirdl ¢és egyes korlatair6l szabdlyozza az O&vodaban folytathatd
reklamtevékenységet.

Az intézményben tilos a reklamtevékenyseég.

Bérmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkoruaknak sz6l6 reklam, amely fizikai,
szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejléddésiiket karositja, kedvezdtleniil befolyéasolja, kiilondsen
azaltal, hogy

- er6szakra, szexualitasra utal, azt abrazol, vagy

- téméjanak meghatarozo6 eleme az erészakos modon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorut veszélyes, erdszakos, vagy szexualitdst
hangsulyoz6 helyzetben mutat be.

Az éltalanos tilalom aloli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:

—az egészséges ¢letmodra és a kornyezet védelmére neveléssel 6sszefiiggd, tovabba

—a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve

—az oktatési tevékenység rekldmjara, valamint

—az 1ilyen tevékenységet folytatod, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvalosulasdhoz barmilyen formaban hozzajarulast ny0jté véllalkozds nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil
Osszefiiggd megjelenitésére.

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

Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
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- a rekldmtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezeését, cimét;
- areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

- a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.

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

Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az igazgato 6ndlloan, illetve az 4ltala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
- a nevelotestiilet,
- a sziil61 kozosség, valamint,
- a gyermek kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az igazgat6 koteles:

- a pedagdgusoktol,

- a sziloktol,

- a gyermekektdl érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos
észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:
—Ujsagok terjesztése,

—szorolapok,

—plakatok,

—szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység sordn alkalmazhaté format, modot az igazgatd altal kiadott
engedély hatdrozza meg.

32.3. Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa:

Amennyiben az 6voda rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja, az igazgatoval kotott bérleti
szerzOdés birtokaban lehet a torvényes feltételek betartasa mellett.

Az intézmény helyiségeiben part nem miikodhet.

Fakultativ hit- és vallasoktatds szervezhetd, idejének és helyének meghatarozasdhoz a sziiloi
szervezet véleményének kikérése sziikséges.

32.4. Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

128. § A munkavallalo gyermeke harmadik életéve betdltéséig - a gyermek gondozasa
céljabol - fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallald kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni.

130. § A munkavallalonak gyermeke személyes gondozdsa érdekében - a 128. §-ban
foglaltakon tal - fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betdltéséig a
gyermekgondozasi segély folyositasanak tartama alatt.
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131. § (1) A munkavallalonak hozzatartozoja tartés - eldrelathatolag harminc napot
meghaladd - személyes apoldsa céljabol, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés
nélkiili szabadsag jar.

(2) A tartés apolast és annak indokoltsdgat az apolasra szoruld személy kezeldorvosa
igazolja.

132. § A munkavallalonak fizetés nélkiili szabadsag jar a tényleges Onkéntes tartalékos
katonai szolgéalatteljesités tartamara.
133. § (1) A munkavallal6 a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt nappal
korabban irasban koteles bejelenteni.

(2) A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallal6 altal megjeldlt idépontban, de legkoradbban a
szabadsag megsziintetésére iranyuld jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik napon
sziinik meg.

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

32.5. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése

A 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet 3.§ (2) A munkaltaté altal fizetett napi munkaba jarassal
kapcsolatos koltségtérités a bérlettel vagy menetjeggyel valod elszamoléds ellenében azok
aranak legalabb 86%-a.

32.6. Munkaruha, védoéruha

65/1999. (XII. 22.) EiiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni véddeszkoz
hasznalatanak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kdovetelményeirdl és a 1993. évi
XCIIL. térvény a munkavédelemrdl értelmében.

/Részletesen az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza/

33. Az igazgatoi feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az ) munkaforma (otthoni - digitalis - munkavégzés) beinditdsanak eldkészitése, miikodtetése
*tervezési szakasz: fenntartdval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak biztositasa
pld. kérddives felméréssel. a sziilok tdjékoztatasa —

*a rendszer mikodtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa

*ellenOrzés és értékelés: a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

*sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozo dokumentumok, miikodési gyakorlat aktualis
modositasainak koordinalasa, ellatasa

34. Nyilvanossag
34.1. Az 6voda pedagégiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossaga

Az 6voda pedagdgiai programjat oly modon koteles elhelyezni, hogy a sziildk szabadon
megtekinthessék. A nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Az SZMSZ-t, a hazirendet az 6voda honlapjan, annak hianydban a helyben szok4sos mdédon
nyilvanossagra kell hozni. A héazirend egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozéaskor a
sziilének at kell adni.

Az intézmény szakmai ellendrzés megallapitasait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntartd és az intézmény honlapjan sziikséges
kozzétenni.
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Az igazgatdi megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e torvény alapjan
véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitaséval
kapcsolatos szavazds eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a koznevelési
intézmény honlapjan, ennek hidnyaban, a helyben szokédsos modon (intézményi faliujsag)
nyilvanossagra kell hozni.

34.2. Nyilatkozat kiadasa tomegtajékoztato szervek felé

e A médidval torténd kapcsolattartasra az intézmény mindenkori igazgatoja jogosult.

¢ A nyilatkozat kiadasa el6tt elézetesen egyeztet a fenntartoval.

e Az intézmény igazgatdja hozzajarulhat, az intézmény alkalmazottainak nyilatkozat
kiaddsahoz, amennyiben az az intézmény jo hirnevét erdsiti, s a munkavallalok titoktartasi
kotelezettségét nem sérti.

35. Jegyzokonyv, emlékeztet6

Jegyzokonyv késziil:

- értekezleten,

- megbeszélésen,

- vizsgalat alkalméval,

ha az intézmény valamely testiilete vagy igazgatoja hatarozatot hoz az érintett témaban.

Sz6 szerinti jegyzOkonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrél van szo, amelynek a
folyamata is fontos, €¢s minden sz6 jelentdséggel birhat. Ilyen lehet példaul a neveldtestiileti
értekezletek, szabalyzatok elfogadasa, az érdekképviseletekkel vald egyeztetés. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az
gy megjelolését, az ligyre vonatkozé 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitéjének az alairasat. A
jegyzoékonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

Feljegyzés, emlékezteté késziil

—megbeszélésen,

—tréningeken,

—¢és minden olyan 0sszejovetelen, melynek témédja, tartalma megkivanja annak megorokitését;
a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a feleldsoket és hataridoket tartalmazza.

36. Dontések, hatarozatok meghozatalanak szabalyai

Nkt. 70.§
Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az 6voda Osszes alkalmazottjat €rinti.
Neveldtestiileti dontések — melyek a neveld — oktaté munkara vonatkoznak.

Hatérozatképesség
A dontést, hatarozatot hozo testiilet 1étszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly a
hatarozathozatalhoz 100%-o ir eld.

Dontéshozatal

Az értekezlet elején elfogadott formaban.

—nyilt, vagy titkos szavazas

—a szavazas menetének elfogadasa

—a szavazas eredménye Osszesitésének megszervezése
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37.KIR adatszolgaltatas

Nkt. 41.§ A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

—Felel6s: igazgatd

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvéan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositidsi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartdozkodas jogcime ¢és a tartézkoddsra jogositdé okirat
megnevezése, szama

Sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama

—Felelds: dvodatitkar

A gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok
—Felelds: 6vodapedagogus félévente

A gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
—Felel6s: 6vodatitkar

Jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
—Felelds: dvodatitkar

A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

—Felel6s: 6vodapedagogus

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok,
—Felelds: 6vodapedagogus és/vagy fejlesztépedagdgus
Gyermekbalesetre vonatkozo adatok

—Felelds: 6vodapedagogus és/vagy ovodatitkar

A gyermek, oktatasi azonosito szama

—Felelds: dvodatitkar

38. Tehetséggondozas, tehetségpontok

Nkt. 4.§

Kiemelt figyelmet igényld gyermekek kozé sorolhatd az a gyermek, aki kiemelten tehetséges:

- atlag feletti altalanos és specidlis képességek birtokaban magas fokd kreativitassal
rendelkezik, felkelthetd benne a feladat irdnti elkotelezettség €s erds motivacio.

Ovodapedagogus kiemelt feladata:

—Az 6vodai ¢élet soran a gyermek tehetségének gondozasa.

—Kreativitdsanak fejlesztése.

—A sziil6 folyamatos tajékoztatasa, segitése a tehetségpontok elérésére.

A Tehetségpontok elsddleges funkcioja:

—a tanacsadas,

—a palyaorientacio,

—a lehetdségek, az informacidk személyre szabott megmutatasa a tehetséges fiataloknak.

39. Vagyonnyilatkozati kotelezettség

2007. évi CLIL torvény 1.§
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kdzszolgalatban all6 személy, aki — 6nalldan, vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatasa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik.
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40. Pedagogusokhoz keriild informatikai eszk6zok

—Az oOvoda konyvtarabol munkdjdhoz sziikséges szakkonyveket kikolcsondzheti, az erre
szolgalo fiizetben felirja a nevét, kdlesonzés datumat, a szakkonyv cimét.

—A szakkonyv visszaadasat daitummal és aldirasaval igazolja - legkésdbb az azt kdvetd egy
honap leteltével koteles visszahozni.

—Informatikai eszkézoket szakmai munkavégzésre, eldadas tartasdra, szakmai anyag
készitésére igazgatd szobeli engedélyével az épiiletben hasznalhatja.

—Az dvoda eszkozeit az épiiletbdl kivinni csak eldzetes igazgatdi engedéllyel lehetséges.

41. A pedagogus szakvizsga, tovabbképzés, atképzés

A hatalyos jogszabalyok eldirasa alapjan. 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-
tovabbképzés rendszerérol

42. Adatkezelés, nyilvanossag

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomaésara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon til felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz016 iratokat, a sziil6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgat6 fenntartotta magéanak.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy személyes
tajékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas
Iényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatoszamot, az ligyintézd megnevezését,
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a
rendelkezd részben és az el6z6 bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

- a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

- a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- az eljarast megindito kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az Iratkezelési Szabalyzat
1. mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
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Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ovoddnk az oktatdsi dgazat irdnyitisi rendszerével a Kizoktatdsi Informdciés Rendszer

(KIR) valamint 2024. szeptember 01-t6l a tanulmdnyi rendszer révén, elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz,.
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43. Zaro rendelkezések

Datum: 2025. ....cooeiiviiniiiiiiiiiiiiinnns
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette: ...................................................
Az intézmény igazgatdja a nevelétestiilet igazgato aldirasa
bevonasaval.

Nevel6testilet nevében

Datum: 2025. ceeeeeenriieeeeeeennnnnenns
Az ovoda nevelo munkat segito

alkalmazottai az 6voda modositott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban foglaltakrol
tajékoztatast kaptak.

A neveld munkat segité alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiloi Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalméahoz biztositott jogai alapjan a | Datum: 2025. ....ccevviiniinniiniinninnnn
modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot megismerte, VEIEMENYEZLE. | .ooooiieeiiieeeeee e e
Sziil61 Szervezet nevében alairas

Az Orbanhegyi (')vo.sia Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyasra a fenntarté Budapest XII.
keriilet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

Az Orbanhegyi Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Ervényes: a fenntartoi jovahagyast kovetéen, visszavonasig, ezzel egy idSben hatalyat veszti az 1/2023.
szamu hatéarozattal elfogadott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.

Az SZMSZ feliillvizsgalatara sor kerlil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy,
ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a sziiloi szervezet. A kezdeményezést és a
javasolt modositast az igazgatokhoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival

Megtalalhato:

Dokumentum jellege: Nyilvanos
" um jeflege: yrv Az 6voda honlapjan és az igazgatéi irodaban

Hatalyos: a fenntart6i jovahagyast kovetden

Verzioszam: 1/2025 Iktatoszam:11I/ /2025
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FENNTARTOI JOVAHAGYAS

Az Orbanhegyi Ovodak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyasra a
fenntarté Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

Az Orbanhegyi Ovodak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarto jovahagyta.

Kelt: Budapest Hegyvidék,

Fenntarto

Ph.




44. Fiiggelék
1. szamu fiiggelék — Munkakori leirasok

A DAJKAK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakore: dajka

Munkahely neve, cime: Orbanhegyi Ovodak 1126 Budapest, Orbanhegyi it 3/a

Kinevezéje és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatoja

Kozvetlen felettese: a csoport két ovodapedagogusa és a igazgato-helyettes/tagévoda -
igazgatd

Munkaideje: 6.00-14.00 6raig vagy 10-18 oraig heti valtakozasban; 8 dra/nap

Kotott munkaidd: 40 ora/hét

Feladatkor megnevezése: csoportdajka, lila csoport

Felel6sségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, a csoportszobédért és
a benne taldlhaté eszkozallomanyért, annak megovasaért. Az altala hasznalt berendezési
targyakért, azok mindségének megovasaért.

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatott

hatarozott:...........c.ooviiiiiiiiii, / hatarozatlan ideji kinevezés
Hataskore: sajat csoportszobdja és a rabizott egyéb helyiségek

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda épiilete és az 6voda udvara
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: dajkaképzo

A munkakorbol és a betoltésbol adodd, elvarhato magatartasi kovetelmények:

- képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiik6do
magatartast tanusitani

- tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg

- tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvét

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- 6vodai munkdja soran biztositja a vilagnézeti €s politikai semlegességet

- az etika és a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében
is betartja

- a gyermekekrdl, valamint az &6voda belsd iigyeirdl birtokdba jutott informdacidkra
vonatkozoélag titoktartas kotelezi

A munkakor célja:
Az 6vodapedagdgus munkajanak hatékony és aktiv segitése, a gyermekek nyugodt és tiszta
kornyezetének megteremtése. Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a
gyermekek szokasrendjének alakuldsat. Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval
nydjtson mindségi szolgaltatast. Biztositja a nyugalmat és a szeretetteljes légkort a
gyermekcsoportban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

- A gyermekek gondozasi munkajat 6nalloan, teljes korti felelosséggel latja el.
- Aktivan részt vesz az 6voda programjahoz kapcsolodd tevékenységekben (eldkészités,
lebonyolités, rendrakas) - jeles napok, kirandulasok, miisorok, stb.
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- Tudéséanak ¢és lehetdségeinek maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudatéban,
hogy modell, minta szamukra.

- Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas).

- A csoportszoba takaritdsat (porszivozas, felmosas) napi szinten végzi, hetente legalabb
egyszer port torol a polcokon. Havonta, de fert6zd megbetegedések stirlisodése esetén, hetente
fert6tleniti a jatékokat.

- Legalabb havonta ajto-, szekrények, egyéb butorok lemosasa.

- Sziikség szerint:

e ablakparkany, viragok rendbe tétele

¢ 0ltoz0szekrények, cipds polcok lemosasa

e csoport textilidinak — babaruha, adgytakard, szerepjaték eszkozeinek, stb. — cseréje, rendbe
tétele, vasalasa

e csoport textilidinak megvarrasa

- A csoport altal hasznalt mosdokban sajat csoportja fogmosd-poharait naponta kimossa,
havonta vizkdteleniti.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az dvondkkel
egylitt kiosztja.

- Csendes pihend elott kiszelldzteti a termet €s elvégzi az dgyazast.

- A sajat csoport feloli mosdorészben talalhatd mosdokagylok, gyermek WC-k naponta
legalabb kétszeri takaritasat.

- A sajat csoport 0lt6zdjének és az eldtti folyosérész, valamint a bejarati ajtotol az 61t6z6
ajtokig valo takaritdsa az 6 feladata. Délelottos miiszakban 14:00-kor, délutanos miiszakban
zaras elott.

- A kert felseprése, locsolasa, amikor sziikséges. Télen a jarda sikossag- mentesitése.

- A kuka kihuzésa a szallitast megel6z0 este.

- Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelden jar el.

- A nyari nagytakaritas sordn az igazgatoval egyeztetett beosztas szerint végzi feladatait.

Egvéb kotelezettségek:

- Munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen all. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tdvolmaradasat
jelenti az 6voda igazgatdjanak. Munkaid6 alatt csak az 6voda igazgatdjanak engedélyével
tavozhat az 6vodabol

- Kotelezd oraszamat kizardlag az dvodaban tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozadsa, nevelése, ¢életkoruk ¢és egyéni fejlettségi szintjiik
figyelembevételével.

- Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért.

- Csoportszobdjanak tisztasdgat megdrzi és megolrizteti; megjelenésében és kornyezetében
torekszik a rendezettségre, a célszerliségre

- Az egészség-, és balesetvédelem eldirasait betartja

- Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informdcioit, hivatali titkot megérzi.

- Meg-, ¢s betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittmiikodés szabalyait

- Tiszteletben tartja a gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait

- Elvégzi a munkakoréhez kapcsolodd alkalmi feladatokat, melyekkel az 6voda igazgatdja
megbizza.

- Hianyz6 kollégak reszort feladatainak elvégzése.

Nyilatkozat
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

igazgato munkavallalo
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A FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
A munkavallalé neve:

Munkakére: fejlesztopedagogus

Munkahely neve, cime: Orbanhegyi Ovodak 1126 Budapest, Orbanhegyi it 3/a

Kinevezdje és munkaltatoi jogkor gyakorldja: az 6voda igazgatoja

Kozvetlen felettese: az 6voda igazgatdja

Munkaideje: 40 ora

Kotott munkaidd: 24 ora/hét

Feladatkor megnevezése: fejlesztopedagogus

Felelosségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, az altala hasznalt
teremért €s a benne talalhaté eszkdzallomanyért, annak megovasaért

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatott hatarozatlan idejii kinevezés

Besorolasa:

Hataskore: kiterjed az altala vizsgalt, kiszlirt, és a fejlesztésen részt vevd gyermekekre

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: fejleszté szoba, esetenként a
csoportszoba (megfigyelés), tornaterem (mozgésfejlesztés)

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: gyogy- vagy fejlesztOpedagogus
diploma

Szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 5 évenkénti
120 oras tovabbképzés elvégzése

A munkakorbdl és a betoltésbol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

- képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast
tanusitani

- tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg

- tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaod elvét

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- 6vodai munkéja sordn biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet

- a pedagbgusetika, a tarsadalmi normdk Aaltaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja

- titoktartasi kotelezettsége van. Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi
jogait.

A munkakér célja: Az Orbanhegyi Ovodakba jard, beilleszkedési, tanulasi nehézséggel,
magatartdsi rendellenességekkel kiizdd, organikus okokra vissza nem vezethetd megismerd
funkciok rendellenességével rendelkezé 6vodaskoru gyermekek pedagogiai ellatdsa, terapids
megsegitése, szakvélemény készitése.

Munkakapcsolatot tart: az igazgatd helyettessel, a munkakozosség vezetOkkel, a
logopédussal, az ovodapedagogusokkal, az ovodaba érkezé pedagdgiai munkat segitd
szakemberekkel

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

- Pedagogiai vizsgalatok végzése.

- Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.

- Beiskolazast megel6z6 vizsgalatok végzése.

- Tanacsadéds: A hozza forduld sziilknek otthoni koriilmények kozt is megvaldsithato
Otleteket, tanacsokat ad, szakirodalmat ajanl. Az 6vodapedagogust rendszeresen tajékoztatja a
gyermek allapotar6l, a csoportban megvalosithatd modszerekkel és oOtletekkel latja el,
gyermekre szabottan.

- Sziikség esetén konzulticio (sziildi beleegyezéssel) a gyermek ovodapedagogusaval, és
egyeb intézményekkel.
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- Pedagogiai szakvélemény készitése.

- Az ¢érintettekkel (6vodapedagogus, sziild, igazgatd, pszicholdgus, logopédus, gyerekorvos
stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles gyermekekrol.

- Amennyiben a komplex vizsgalat 6sszegzése alapjan sajatos nevelési igény valoszinlisitheto,
az igazgatdval, szilével, az Ovodapedagdgussal egyeztetve szakértéi vizsgalatot
kezdeményez.

- Pedagbgiai diagnosztizalas: vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek,
figyelem, emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, targyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel valo Osszevetését végzi.

- A gyermekek fejlesztd foglalkoztatdsat a probléma fiiggvényében egyéni vagy csoportos
formaban végzi. Ezek: mozgasfejlesztés; testséma, téri tajékozodas fejlesztése, percepcio
fejlesztés, beszéd fejlesztés, grafomotoros fejlesztés, szamfogalom fejlesztése.

- Pedagogiai munkajat onalloan, teljes kort felelosséggel latja el, melyre irasban, tervszertien
is felkésziil.

- Beiskolazas esetén a nem egyértelmiien iskolaérett gyermekek vizsgalatat elvégzi.

- Tudasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort.

- Kotelez6 oraszamat kizarolag a gyermekek kozott tolti el.

- Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében a gyermeket
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

- Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél. Baleset esetén az
SzMSz el6irasainak megfelelden jar el.

- Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6,
eszkoz).

Adminisztrativ teendok

- Rogziti a gyermekek megjelenését.

- Feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol.

- Fejlédési naplot vezeti, mely a gyermek aktudlis fejlettségi allapotat tiikr6zi. Ennek alapjan
késziti el a gyermek fejlesztési tervét.

- Gyermekekkel val6 foglalkozashoz a torvény altal eldirt adminisztracidt elkésziti €s vezeti.
Egyéb kotelezettségek

- A Pedagodgiai Program és az éves pedagodgiai munkatervet megvitatja, adott esetben
javaslatot tesz, elfogadja, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele,
¢s megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

- A Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatban (SzMSz), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyermekekkel és azok
szileivel.

- Az intézmény szakmai szinvonalanak emelését mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal,
tesztlapok kitoltésével segiti

- Valamennyi érvényben 1évd intézményi szabdlyzatot, intézményi dokumentumokban
foglaltakat betartja.

- A teljesitményértékelési rendszerben megfogalmazottak alapjan végzi tevékenységét.

- Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulés, a miveltségbeli
fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

- Sziikség €s igény esetén fogadoorat tart, errdl az igazgatot értesiti. A megbeszélésekrdl rovid
feljegyzést készit.

- Nyomon kd&veti a gyermekek hianyzasat, nyilvan tartja azt.

- Részt vesz a testiileti megbeszéléseken, értekezleteken.
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- A nevelési év elején megtartott sziiloi értekezleteken részt vesz, tajékoztatast ad a
sziiloknek. Igény esetén év kozben és év végén is részt vesz az értekezleteken. A
nagycsoportosok sziileinek a beiskolazas el6tt értekezlet keretében 6sszegzi az iskolaérettség
szempontjait, szakmai szempontbdl. Az értekezleteken kotelezd oran tuli munkaidejének
terhére vesz részt.

- Kotelezd oraszaman kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és bilintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

1gazgatd munkavallalo
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KERTESZ-KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: kertész- gondnok

Munkahely neve, cime: Orbanhegyi Ovodak 1126 Budapest, Orbanhegyi 1t 3/a.

Kinevezéje és munkaltatoi jogkor gyakorldja: az 6voda igazgatoja

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Munkaideje:

Kotelez6 oraszama:

Feladatkor megnevezése: kertész-karbantartd

Felelosségi jogkore: Felel az 6voda leltaraban taldlhato azon eszkozokért, melyeket munkaja
soran hasznal, azok allaganak megévasaért,

Jogallasa: Koznevelési dolgozo6 hatarozatlan idejii kinevezés

Besorolasa:

Garantalt illetménye: Mindenkori hatalyos jogszabalyok és rendeletek alapjan

A munkavallaldé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda és a tagovoda épiilete és
kiemelten az 6vodéak udvara

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: nincs

A munkakorbdol és a betoltésbol adodd, elvarhato magatartasi kovetelménvek:

- képes a gyermekekkel ¢és sziileikkel szemben egylittérzo, odafigyeld, egyiittmiikodo
magatartast tandsitani

- tavolsagtartéan, de kedves hangnemben beszél a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy
modell, minta szamukra.

- tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg

- tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvét

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- 6vodai munkdja soran biztositja a vilagnézeti €s politikai semlegességet

- az etika és a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a magéanéletében
is betartja

- a gyermekekrdl, valamint az &6voda belsd iigyeirdl birtokdba jutott informacidkra
vonatkozoélag titoktartas kotelezi

A munkakor célja: Az o6voda kertjének és kornyékének rendben tartasa, a kerti munkak
teljes korli elvégzése, a gyermekek veszélyektél mentes és tiszta udvari kornyezetének
megteremtése. Az O6voda épiiletének €s berendezésének, felszerelésének napi figyelemmel
kisérése, sziikség esetén karbantartésa.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Altalanos feladatai:

- A munkdja soran hasznalt eszkdzokre vonatkozé munkavédelmi eldirdsokat betartja.

- Felel6sséggel tartozik a munkavégzéséhez sziikséges szerszdmokért, gépekért, eszkozokert,
anyagokeért.

- Ellendrzi az udvari jatékok allapotat, vesz¢ély vagy miikodésbeli hiba esetén haladéktalanul
tajékoztatja az igazgatot, a helyettest vagy az 6vodatitkart.

- Aktivan részt vesz az 6voda programjahoz kapcsolodo tevékenységekben (eldkészités,
lebonyolitas, rendrakas) - jeles napok, kirandulasok, miisorok, stb.
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Kertész feladatai:

Az 6voda udvaranak és bejaratanak rendjéért, tisztasdgaért

- Naponta felsopri a jardat rendben tartja az udvart. Sziikség szerint fellocsol.

- Kétnaponta — felvaltva (j6 id6ben) felassa a homokozot, ha nagyon porzik, meglocsolja.

- A viragoskertet és az udvart id6jarasnak megfeleléen locsolja.

- Osszel osszeszedi a lehullott leveleket, és kikésziti a kornyezetvédd levélgyiijtd zsakokat
elszéllitasukhoz.

- Télen ellapatolja a kozlekedd utakrol, ill. az 6voda eldtti jardarol a havat, és sikossag-
mentesiti azt.

- A szemétszallitas reggelén kihuzza az ut szélére a kukékat, majd kimosva teszi vissza.

- Sziikség szerint lenyirja a fiivet (a kitaposott részeket utdna veti)

- Terasz rendben tartdsa — Oszi idOszakban levelek ,,porszivozdsa”. A teraszon 1évo
jatékeszkozok karbantartasa, télre a szétszerelésiik €s elhelyezésiik.

- A kertgondozasi munkat 6nalloan, teljes korti feleldsséggel latja el, az igazgatok és az
udvarfelelds iranyitasa alapjan.

Karbantartasi feladatok:

- Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar).

- Felel6s a rabizott eszkdzok épségének megdrzéséért, a kert rendezettségéért, az épiiletben
talalhatd berendezési targyak megfeleld mikodésének idészakos ellendrzéséért,

- A gondjaira bizott épiilet felszerelési és berendezési targyait anyagi és fegyelmi feleldsség
terhe mellett megdrzi, és karbantartasukrol gondoskodik. Amennyiben sziikséges vizszerelési,
villanyszerelési, asztalos és lakatos munkékat is ellat.

Egyéb kotelezettségei:

- Munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen all.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, munkakezdés eldtt ezt jelzi az
ovoda igazgatojanak és helyettesének.

- Kotelezd oraszdmat kizardéan az dvodaban tolti el.

- Munkaidd alatt csak az 6vodaigazgatojanak engedélyével tdvozhat az 6vodabol!

- Segit a dajkdknak az agyazasban.

- Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

- Heti rendszerességgel leolvassa a fogyasztasméroket, az adatokat papiron rogziti, és az
ovodatitkarnak atadja.

- Vezeti a kiilonféle technikai berendezések ellendrzésének, karbantartasanak

crer

- Elvégzi a munkakoréhez kapcsolodo alkalmi feladatokat, melyekkel az dvoda igazgatdja
megbizza

Nyilatkozat

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

Budapest Hegyvidék,

igazgato munkavéllalo
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AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEiRASA

A munkavallalé neve:
Munkakére: 6vodapedagdgus
Munkahely neve, cime: Orbanhegyi Ovodak
1126 Budapest, Orbanhegyi ut 3./a
Kinevezéje és munkaltatoi jogkor gyakorldja: az 6voda igazgatoja
Munkaideje: 40 ora
Kotott munkaido: 32 ora
Feladatkor megnevezése: 6vodapedagogus,
Felelosségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, a csoportszobaért és
a benne talalhat6 eszkdzallomanyért, annak megovasaért

Hataskore kiterjed az igazgat6 altal kijelolt gyermekcsoportra

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: a csoportszoba, a tornaterem, az 6voda
udvara

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: felséfokl 6vodapedagogus diploma
Szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 5 évenkénti
120 oras tovabbképzés elvégzése

A munkakorbdl és a betoltésbol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

- képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egylittértd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast
tanusitani

- tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg

- tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaod elvét

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- 6vodai munkdja sordn biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet

- a pedagbgusetika, a tarsadalmi normdk Aaltaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja

A munkakor célja: a csaladi nevelés kiegészitése Az 6vodas kort gyermekek testi-, lelki,
szellemi gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezé oraszamon beliil (heti 32 ora): pedagogiai-szakmai feladatok, taniligy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok

Pedagogiai-szakmai feladatok (a Nemzeti Koznevelési torvény — Nkt.- eldirasai alapjan)

- Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat 6nalloan, teljes korti feleldsséggel 1atja el,
melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

- Tudéasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

- Kotelezd oraszamat kizaroan a gyermekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozéasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjlik figyelembevételével.

- Felelos a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

- Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas).

- Baleset esetén az SZMSZ el6irdsainak megfelelden jar el.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a gyermekcsoportban.
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- Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, ido,
eszk6z). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

- Tanév elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

- Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

igazgatd munkavallalo
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AZ OVODAPEDAGOGUS - GYAKORNOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:
Munkakére: 6vodapedagodgus- gyakornok
Munkahely neve, cime: Orbanhegyi Ovodak
1126 Budapest, Orbanhegyi ut 3./a
Kinevezdje és munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatdja
Munkaideje: 40 ora
Kotott munkaidé: 26 ora
Feladatkor megnevezése: 6vodapedagogus,
Felel6sségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, a csoportszobaért s
a benne taldlhat6 eszkdzallomanyért, annak megovasaért
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatott hatarozatlan, hatarozott ........................ ideju kinevezés
Besorolasa:
Hataskore kiterjed az igazgat6 altal kijelolt gyermekcsoportra
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: a csoportszoba, a tornaterem, az 6voda
udvara
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: felséfokl 6vodapedagogus diploma
Szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 5 évenkénti
120 oras tovabbképzés elvégzése
Gyakornoki idé lejarta:
Gyakornoki mindsito vizsga hatarideje:
A munkakorbdl és a betoltésbol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
- képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast
tanusitani
- tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg
- tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaod elvét
- tiszteletben tartja és toleralja a massagot
- 6vodai munkéja sordn biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet
- a pedagbgusetika, a tarsadalmi normdk Aaltaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja
- a mindsitd vizsga sikeres megvalositasara igénybe veszi mentora segitségét és elvégzi az
eldirt irasbeli feladatait.

A munkakor célja: a csaladi nevelés kiegészitése Az 6vodas koru gyermekek testi-, lelki-,
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotott munkaidon beliil (heti 32 6ra): pedagodgiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok

Pedagdgiai-szakmai feladatok (a Nemzeti Kozoktatési torvény - Nkt.- eldirasai alapjan)

- Az 6vond gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat onalldan, teljes korti feleldsséggel latja el,
melyre irasban, tervszertien is felkésziil.

- Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
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- Kotelezd oraszamat kizardan a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével.

- Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkdil.

- Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas).

- Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a gyermekcsoportban.

- Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, ido,
eszk6z). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

- Tanév elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

- Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek €s az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

Gyakornoki faladatai:

- hospitalas 6vodapedagogus kollégainal
- gyakornoki napl6 vezetése

- kooperacio mentoréaval

- felkésziilés a mindsitd vizsgara

crcr

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

1gazgatd munkavallalo
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AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: évodatitkar

Munkahely neve, cime: Orbanhegyi Ovodak 1126 Budapest, Orbanhegyi 1t 3/a.

Kinevezdje és munkaltatoi jogkor gyakorldja: az 6voda igazgatoja

Kozvetlen felettese: az igazgato

Munkaideje: 40 ora

Feladatkor megnevezése: dvodatitkar

Felel6sségi jogkore: Egyszemélyi felel0sséggel tartozik a ,,feladatok, fobb tevékenységek”
pontban meghatarozottak, valamint az igazgatd utasitasainak végrehajtasaért, a tarsadalmi
tulajdon védelméért, az egészségiigyi-, munkavédelmi-baleseti és a tlizrendészeti szabalyok
betartasaért. Felel kozvetlen munkateriiletéért, a benne taldlhatdo eszkozallomanyért, annak
megovasaért. Az altala hasznalt berendezési targyakért, azok mindségének megdvasaért.
Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatott hatarozatlan, hatdrozott...................... idejli kinevezés
Besorolasa:

Garantalt illetmény: Mindenkori hatalyos jogszabalyok és rendelkezések alapjan
Hataskore: a lentebb részletezett adminisztracids feladatok kore

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda irodai

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi, szamitogépes ismeretek

A munkakorbdol és a betoltésbol adodd, elvarhato magatartasi kovetelménvek:

- Az egészség-, és balesetvédelem eldirasait betartja.

- képes a gyermekekkel és elsdsorban sziileikkel szemben odafigyeld, egyiittmiikodo
magatartast tanusitani

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- 6vodai munkdja sordn biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet

- az etika és a tdrsadalmi normék altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a magéanéletében
is betartja

- a gyermekekrdl, valamint az 6voda dolgozoinak személyes adatairol, az 6voda bels6d
tigyeirdl birtokéaba jutott informaciokra vonatkozolag titoktartas kotelezi

A munkakor célja: Az igazgatd munkijanak hatékony és aktiv segitése, az oOvodai
adminisztracidés feladatok el6készitése, teljes korli intézése. Az Ovodai étkezés
tigyintézésétnek lebonyolitasa. Az 6vodai tligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
A fenntart6 és gazdalkodo szervek €s az intézmény kozti ligyintézés. Adatrogzitési feladatok
ellatasa. A hazi-pénztar kezelése. Munkdjaban legyen preciz és naprakész

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

- Téritési dijak kiszdmlazasa havonta, a lemondasok vezetése, jovairasok kezelése, és az
étkezéssel kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

- Tamogatott téritési dijak figyelemmel kisérése, az igazolasok nyilvantartasa és vezetése, a
sziildkkel valo kapcsolattartas.

- Ebédlemondasok, jovairasok vezetése, tovabbitasa az étkeztetd cég felé.

- Hazipénztar, ellatmany kezelése, eldirt adminisztracid naprakész vezetése.

- Kézbesités, aprobb vasarlas, anyagbeszerzés.

- Tisztitdszer beszerzés, szerzodések eldkészitése, tisztitoszer-kiadas a dajkaknak.
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- Szamitogépes nyilvantartdsok, dokumentumok gépelése, el6készitése az igazgatdoszamara,
egy¢éb masolasi feladatok elvégzése. Egyszertibb, ill. munkajaval kapcsolatos levelek
megirasa, tovabbitasa.

- Az 6voda szamlainak személyes postazasa a GESZ fel¢, ellenjegyzési kérelmek elkészitése.
- Az dnkorményzat — GESZ — intézmények kozotti kézbesités lebonyolitéasa.

- Ki-, és beérkezo levelek iktatasa, postazasa.

- Készletek vezetése, bevételezés elkészitése.

- Leltar folyamatos vezetése, bevételezés, selejtezés elokészitése, leltarozasban részvétel.

- Ruhézati-, kozlekedési-, étkezési-, szakkonyvvasarlasi koltségtéritések vezetése.

- Hidnyzo6-, és valtozo bérjelentés elkészitése — eldzetes egyeztetés alapjan a jelenléti iv
szerint.

- Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatainak
érvényesseégét, elokésziti a beutalokat.

- Ev kozbeni karbantartasi feladatok, javitasi kérelmek megirdsa és eljuttatisa a
Virosiizemeltetési [rodanak.

- El6iras szerint fogyasztoméro allasok jelentésének elkészitése, elkiildése.

- Az 6vodai emailek rendszeres ellendrzése, szlirése, elokészitése az igazgatd szdmara.

- Munkaiddben az intézmény teriiletét az igazgatd engedélye nélkiil nem hagyhatja el.

- A tornaterem felmosésa a miiszak elején.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

1gazgatd munkavallalo
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakére: pedagogiai asszisztens

Munkahely neve, cime: Orbanhegyi Ovodék 1126 Budapest Orbanhegyi ut 3/a

Kinevezdje és munkaltatéi jogkor gyakorléja: az dvoda igazgatdja

Kozvetlen felettese: az igazgatd, Tagovoda-igazgatd

Munkaideje: 8-16 6raig; 8 ora/nap

Kotott munkaidd: 40 ora/hét

Feladatkor megnevezése: csoportban dolgoz6 pedagogiai asszisztens

Felel6sségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, a csoportszobakeért
¢s a benne taldlhatd eszkozallomanyért, annak megovasaért. Az altala hasznalt berendezési
targyakért, azok mindségének megdvasaért.

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatott hatarozatlan, hatarozott ..................... idejli kinevezés
Hataskore: sajat csoportszobdja és a rabizott egyéb helyiségek

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda épiilete és az 6voda udvara
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: pedagogiai asszisztens képzés

A munkakorbdol és a betoltésbol adodd, elvarhato magatartasi kovetelménvek:

- képes a gyermekekkel ¢és sziileikkel szemben egylittérzo, odafigyeld, egyiittmiikodo
magatartast tandsitani

- tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg

- tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvét

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- 6vodai munkdja soran biztositja a vilagnézeti €s politikai semlegességet

- az etika és a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében
is betartja

- a gyermekekrdl, valamint az &6voda belsd iigyeirdl birtokdba jutott informacidkra
vonatkozoélag titoktartas kotelezi

A munkakor célja: Az ovodapedagogus munkéjanak hatékony és aktiv segitése, a
gyermekek nyugodt és tiszta kornyezetének megteremtése. Tiirelmes, kedves hangnemmel
segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat. Az 6vodai nevelés
eredményességéhez munkdjaval nyljtson mindségi szolgaltatast. Biztositja a nyugalmat és a
szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

- Szorosan egylittmikodik az Ovodapedagdgussal, segiti megvalositani az intézmény
pedagdgiai célkitiizéseit.

- A gyermekek gondozasi munkdjat onalloan, teljes kora feleldsséggel latja el.

- Tudésénak és lehetdségeinek maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudatéban,
hogy modell, minta szdmukra.

- Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldémunkdjaban.

- Hozzajarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének ¢és a csoport szokasrendjének
kialakitdsahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes ¢s udvarias kommunikacidval,
igényes nyelvhasznalattal).

- Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért.
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- Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani,
megeldzni, jelezni.

- A tevékenységek nyugodt megtartasa ¢és a foglalkozas segitése érdekében a
gyermekcsoportban tartozkodik.

- Kiséroként segitséget nyujt az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

- A kezdeményezések, foglalkozasok ideje alatt foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik
abban nem vesznek részt.

- Foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik kiilonos banasmodot igényelnek.

- Kozremiikodik a foglalkozasi eszkozok el6készitésében.

- Ellatja az eseti, nem rendszeres, valamint azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza.

- Munkavégzés alatt a tlizrendészeti és munkavédelmi eldirasokat szigoruan betartja.

- Kotelezd oraszamat kizardlag az dvodaban tolti el. Ezen id0 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozadsa, nevelése, ¢életkoruk ¢és egyéni fejlettségi szintjiik
figyelembevételével.

- Az 6vodat munkaidében csak az igazgatd, annak tavollétében a helyettes engedélyével
hagyhatja el.

- Ha valamilyen ok (pl.: betegség...) akaddlyozza a munka felvételét, haladéktalanul jelezze
az intézmény igazgatdjanak.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kézremiikodik, az ételeket az dvondkkel
egyltt kiosztja.

- Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar el.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

PH.

1gazgatd munkavallalo
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A TAGOVODA-IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

Munkakére: 6vodapedagogus, tagévoda-igazgatéd

Munkahely neve, cime: Orbanhegyi Ovodak Tagovodaja

1126 Budapest, Kiss J. Altb. u. 31-33/a

Kinevezdje és munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatdja
Munkaideje: 40 ora

Kotott munkaidé: 24 ora

Feladatkor megnevezése: tagovoda- igazgatod

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatott

Igazgato-helyettesi pétléka: a mindenkor hatalyos jogszabaly alapjan

Munkakori leirasat az alabbi torvények, rendeletek és dokumentumok hatarozzak meg:
-2013. évi LV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény modositasarol
-2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

- Az Orbanhegyi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

- Az Orbanhegyi Ovoda Pedagégiai Programja

A munkakorbdl és a betoltésbol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

- Megtartja az 6voda nyugalmat, rendjét, kapcsolatot tart a dolgozokkal és a sziilokkel.

- Kulturdlt magatartasaval, erkolesi példamutatdsaval hozzajarul a kozosségi szellem
erdsitéséhez.

- A rabizott informaciokat bizalmasan kezeli.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

- Az igazgatot tavollétében intézkedési joggal helyettesiti.

- Csoportot latogat az igazgatoval egylitt, részt vesz a csoportlatogatdsokon, azok
megbeszelésén, aktivan tdmogatja a a munkak6zosség munkajat.

- Ellendrzi a pedagdgiai dokumentaciot.

- Segiti kollégait a felkésziilésben, a nevelési-oktatasi munka teriiletén

- Egyiittmiikddik az linnepek feleldseivel.

- El6késziti a jelenléti iveket, ellendrzi vezetésiiket.

- Munkabeosztas készitésében részt vesz. Ellendrzi a munkaidd, munkafegyelem betartasat.

- Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

- Felel0s a sziil6i munkak6zdsség mikkodésének segitéséért.

- Vezeti a szabadsag nyilvantartast, az egészségiigyi vizsgalatok idejét, részt vesz a tiléra
elszdmolasban.

- Betegség, hidnyzas esetén a helyettesitést megszervezi, egyezteti a dolgozdkkal.

- Felligyel az 6voda targyainak, felszerelésének épségére, rendeltetésszerli hasznalatara.

- Kiilonos gondot fordit az 6voda rendjének, tisztasaganak, jatszokertjének valamint az 6voda
el6tti jardanak biztonsagara, allagdnak megdrzésére.

- Az 6voda munkarendjének valtozasarol értesiti a sziiloket, a logopédust, a védondt és a
kiilonfoglalkozéasok szervezoit.

- Figyelemmel kiséri a szertarfeleldsok munka;jat.

- Sziikség szerint segit a taniigyi - munkaiigyi - gazdalkodasi feladatokban.

- Ellen6rzi az ételmintdk meglétét, a kiszallitds mindségét, és a talalas egészségiigyi
eléirasainak megtartasat.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

igazgato munkavallalo
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AZ OVODAIGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapedagogus, - igazgatéhelyettes

Munkahely neve, cime:

Kinevezdje és munkaltatoi jogkor gyakorldja: az 6voda igazgatoja
Kozvetlen felettese: az igazgato

Munkaideje: 40 ora

Kotott munkaidd: 24 ora/hét

Feladatkor megnevezése:

Felelosségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, a csoportszobaért és
a benne talalhat6 eszkdzallomanyért, annak megovasaért

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatott hatarozatlan idejli kinevezés

Garantalt illetménye: a mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen, pedagogus
bértabla alapjan

Hataskore kiterjed az igazgato altal kijel6lt gyermekcsoportra

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: a csoportszoba, a tornaterem, az 6voda
udvara

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: dvodapedagogus diploma

Szakmai fejlédést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 5

évenkénti 120 oras tovabbképzés elvégzése

A munkakorbdl és a betoltésbol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast
tanusitani

- tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg

- tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaod elvét

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- 6vodai munkéja sordn biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet

- a pedagbgusetika, a tarsadalmi normdk Aaltaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja

A munkakor célja: a csaladi nevelés kiegészitése Az dvodas korti gyermekek testi-, lelki-,
szellemi gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa

Munkakapcsolatot tart: a munkakozosség vezetdvel, fejleszté pedagogussal, logopédussal,
dajkajaval, az 6vodaba érkezd pedagogiai munkat segitd szakemberekkel

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezé oraszamon beliil (heti 24 ora): pedagogiai-szakmai feladatok, taniligy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok

Pedagogiai-szakmai feladatok (a Koznevelési Torvény eldirasai alapjan)

- Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat 6nalloan, teljes korti feleldsséggel latja el,
melyre irdsban, tervszeriien is felkésziil.

- Tudéasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

- Kotelezd oraszamat kizaroan a gyermekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozéasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével.

- Felelos a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.
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- Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas).

- Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar el.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a gyermekcsoportban.

- Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, ido,
eszk6z). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

- Tanév elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

- Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek €s az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

Jogallasa:

- Az igazgatoOhelyettes feladatait a csoportban végzett 6vodapedagdgusi munkaja mellett l1atja
el.

- Az igazgato tavollétében teljes feleldsséggel dont a koznevelési torvényben és az dvoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban megfogalmazottak szerint.

Feladatai:

- Segiti az igazgat6 iranyit6 ellen6rzé munkajat.

- a munkaidd nyilvantartas kezelése (honap elején jelenléti ivek nyomtatasa, a honap végén az
ivek lezarasa)

- Koordinalja és szervezi az 6vodai tinnepélyeket, megemlékezéseket.

- Megszervezi az 6voda nyari ¢€letét, gondoskodik a nyari 6sszevont csoportokra vonatkozo,
nevelési terv elkészitésérdl, az abban foglaltak megvalositasarol.

- Az 6voda sziil61i munkakozosségével egyiittmiikodik, segiti annak munka;jat.

Gazdasagi:

- Részt vesz az dvoda évenkénti, illetve id0szakos leltarozasaban.

- Felméri és az igazgatonak jelzi a szakmai beszerzési igényeket.

- Koteles: munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek
alkalmazéséaval végezni

- a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni, — szervezett vagy onképzés keretében szakmai
¢és jogszabalyi ismereteit gyarapitani, — az intézmény jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot,
informaciot megOrizni, — a rendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgatonak jelezni.
Nyilatkozat

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

PH.

1gazgatd munkavallalo
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2.szami fiiggelék - Ovodai adatok

2024/2025. nevelési évben induld csoportok szama a 94/2024.(VI1.24.) Bp. Fov. XII. ker.
Hegyvidéki Onk. KKUB. h. alapjan

Orbanhegyi Ovodak

Csoportok szama

Alapité

felveheto
2024. szeptember 1-t6l

okirat szerint
gyermeklétszam

OM azonosito: 034498 8 200 6
Engedélyezett allashelyek szama Ovodai  csoportban | Egyéb
Osszesen: foglalkoztatott engedélyezett
33 Fé ovodapedagogusok | 4]|gshelyek szama
létszdma
Pedagogus Pedagogiai
Osszesen: 18 munkat
kozvetleniil segitd
Osszesen: 12
2024. 14 évodal?edagégus 8 16 fiajka o 25 kOI'IYhé.S
09.01, | I igazgatd 3 f8 pedagogiai | 16 1 8 udvaros
1 igazgatOhelyettes | asszisztens

1 tagovoda-igazgatod
1 fejleszto-
pedagogus

1 6vodatitkar
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