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Altalanos rendelkezések
A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

@ 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

¢ 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a kéznevelési
intézmények névhasznalatardl

¢ 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrol szol6 tdrvény végrehajtasarol

¢2011. évi CXCV. tSrvény az allamhaztartasrol (Aht.)

»368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az 4llamhéztartasré! sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.)

0 2012. évi L. t6rvény a Munka T6rvénykonyvéro! (Mt.)

o A Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény

¢ 2023. évi LI térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

¢ 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény
végrehajtasarol

¢ 2007. évi CLIL toérvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

® 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl

02015, évi CCXXIL torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok A&ltalanos
szabalyairol

¢ 2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerr6l

¢ 2011. évi CXIL toérvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol (Info
térvény)

¢ 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

@ 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

® 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

#1993, évi XCIIL. térvény A munkavédelemrol

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

¢ 1995. évi LXVL. térvény A kézokiratokrol, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmerdl
¢ 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol

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

® 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.

¢ 132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a k6zépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirol

¢ 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

©370/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd
ellendrzésérol (Ber.)

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

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

® Az egyenld bandsmddrol és az esélyegyenléség eldmozditasarol szolo 2003. évi CXXV. térvény
©33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérol

e Az oktatasi igazolvanyokrol szolé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

e A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl

® 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

» Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. toérvény

¢ 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartézkodas alapvetd szabalyairdl szdlo
el6irasaira

0 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

® 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrodl és az azonositd
kodok hasznalatarol

@ 1992. évi LXVLI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél



e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikédésiik feltételeir6l

¢ 2008. évi XLVIIL térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeir6l €s egyes korlatairdl

e Az Eur6pai Parlament és a Tanics 2016. dprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramléasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi rendelet) *
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

o Az egészségiigyrol szol6 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

e Az Oktatéasi Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

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

® 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban
korlatozott targyak kdrérol, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes szabalyairdl

¢ 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol

¢ 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagbgusok teljesitményértékelésérol

1.1. Szabailyoz6 dokumentumok
e Az intézmény hatélyos alapité okirata
e Nevelotestiileti hatarozatok
¢ [gazgatoi utasitasok

1.2. Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé atmutatiasok

Oktatasi Hivatal

e A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igenvu gvermekek ovodai
nevelesenek iranyelve.docx

e Utmutato a pedagégusok min6sitési rendszeréhez
o Onértékelési kézikonyv - nyolcadik, javitott kiadas
¢ Tanfelligyeleti kézikonyv - kilencedik, javitott kiadas

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartisok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozo6 alapdokumentumok kére
* Pedagbgiai program

* Szervezeti €s miikddési szabalyzat

» Hazirend

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatilya

Teriileti: kiterjed az 6voda épiiletére, az 6voda udvarara és nevelési iddben torténd dvodan

kiviili foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezé alkalmazottjara, az

intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre és ahol

érintett, ott a szlilok koérére is.

Idébeli: az Ovodaigazgatdé jovahagyasat kovetéen a fenntartdé jovahagyasaval valik

hatélyossa. AZ SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az

igazgatd munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziiléi, vagy mds nem az
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intézményben dolgoz6 személyt, az igazgatd tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve
annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontét felszélitja az intézmény
elhagyasara.

A szervezeti €s mikodési szabalyzat a nevelOtestillet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti id6épontban 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tObbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatédlyossa (ezeket jelen szabalyzatzaro rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

2. A kiznevelési intézmény adatai - Az intézmény gazdilkodasanak jellemz6i

2.1.AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA
Az intézmény jellemzOit, igy jogalldsat, fenntartojat, mikodtetdjét, ellatandé 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

szolgdldé vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapito okirat és maés
fenntart6i, tovabba miikddtetéi dokumentumok hatdrozzak meg.

A koltségvetési szerv neve:

ORBANHEGYI OVODAK

Az intézmény székhelye 1126 Budapest Hegyvidék, XII. keriilet Orbanhegyi ut 3/a

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

Az intézmény pecsétje

Az intézmény korbélyegzoje tartalmazza:
Orbanhegyi Ovodak

magyar cimer

Bp. XII. Onkorményzat Ovodaja

1126 Bp. Orbanhegyi ut 3/a

Az intézmény hossziubélyegzoje:

 ORBANHEG Y1 OVODAK
0 Bp '._"t:."r.'ll-l_--.\_]\,rl ut 3

1F Gy

Orbénhegyi Ovodak

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

1126 Bp., Orbanhegyi ut 3/a.

Tel.: 214-82-45

Hasznélatéara jogosultak: 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, tagovoda-igazgatd
Az intézmény jogallasa



Ellatand¢ alaptevékenységek

Az Alapit6 Okirat alapjan: Okirat szama: VIII/158/1/2024.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

e A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. toérvény 8. § (1) bekezdése alapjan az 6voda
a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

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

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

e Az intézmény ellatja az olyan ép értelmii sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai
nevelését, akik a szakértdi és rehabilitacios bizottsag véleménye alapjan:

v mozgasszervi fogyatékos gyermek,

v érzékszervi (latasi) fogyatékos gyermek,

v beszédfogyatékos gyermek,

v  egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdé gyermek,

v’ autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermek.

Az intézmény ellitia a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek ellatdsan belil a
tehetséggondozast.

A neveldmunka az évodéaban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagodgiai program azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartéora, a  mikddtetbre
tobbletkotelezettség harul, a mikodtetd egyetértése sziikséges.

2.2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése:

Kormény~zati Kormanyzati funkcié megnevezése

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

ellatasanak szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési 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 t6lt be.

Az 6vodai csoportok szama a székhely 6vodaban: 4; tagovodaban: 4

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:

Székhely dévodaban: 100 {6 Tagdévodaban: 100 £6

Gazdalkodassal 6sszefiiggé jogositvanyok

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



Alapit6é a koznevelési intézmény pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi feladatainak ellatisara a
gazdasagi szervezettel rendelkez6 Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat
Gazdasagi Ellatd Szolgélatat (GESZ) jeloli ki. A GESZ székhelye: 1126 Budapest,
Kiralyhagé utca 18. A GESZ és az Orbanhegyi Ovoddk a munkamegosztasnak és a
feleldsségnek a rendjét megallapodasban rogzitik.

Az Intézmény igazgatdja felel a takarékos gazdalkodasért. Feladata a rendelkezésre 4llo
koltségvetés alapjan az intézmény miik6déséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa. Gyakorolja a kotelezettségvallalsi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkort.
Intézményben a pedagdgiai munka szinvonalas ellatasat, a sziilok altal kezdeményezett és
szervezett MESEVAR Alapitvany tamogatja.

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

Az alapitott szerv felligyeleti szerve(i): Budapest Foévaros XII. Keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat; Onkormanyzati Képvisel6-testiilete

Az alapit6 okirat:

kelte: 2024. mércius 11.

szama: VIII/158/1/2024.

alapitas kelte: 1994.08.15.

A fenntart6 szerv neve és cime:

Budapest Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat;

1126 Budapest B6szérményi ut 23-25.

A feladatellatist szolgalé ingatlanvagyon a Budapest Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki
Onkorméanyzat tulajdona

3. A kéltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezet6jét a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviselé-testiilete bizza meg 5
¢ves idStartamra, palydzat alapjan. A koltségvetési szerv vezetSjét a Budapest Févaros XIL
keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel6-testillete menti fel. A koltségvetési szerv
vezetSje felett az egyéb munkaltatoi jogokat (2011. évi CLXXXIX. térvény 19. § b) pont) a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Az igazgatd vagyonnyilatkozatot tesz.

Az intézmény igazgat6ja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrsl szolé 2007. évi
CLIL tOrvény betoltott munkakore és feladatkére alapjan sajat magara és a vele egy
haztartisban €16 hozzatartozdjara nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A
vagyonnyilatkozatot két példanyban, a térvényben meghatarozottak szerint, valamennyi
oldalan aléfrva, kiilén-kiilsn boritékban kell elhelyezni és atadni a Budapest Févaros XII.
kertilet Hegyvidéki Onkorményzat részére.

3.1. Az intézményi feladat ellitast szolgilé vagyonm, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon az alapité tulajdona.



A vagyon feletti rendelkezési jogosultsig az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az
intézmény miikodése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitot illetik
meg.

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

4. A szerv koltségvetési szervként valé miikodésébol fakadé szabalyozas

4.1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasiaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A koznevelési intézmény az irdnyitdé szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egy€b
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente dsszeallitott, az iranyit6 szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtisaval ¢és beszdmoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a XII keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Gazdasagi Ellato Szolgilat (GESZ)
valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

4.2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorliasinak rendje

Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabol o6nalléan
mikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetes tervezeés
idészakaban meg kell hatarozni:

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

e feladatellatas kapesan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani jarulék
kiadasokat,

e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

eAz intézmény igazgatojanak dontése, és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan a kijeldlt személyek érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a
hazipénztar kezelésére jogosultak.

Elvaras a jogosult munkajival szemben:

e az 6voda igazgatodja és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,

o kitelezettségvallalasra az 6vodatitkar és az igazgato altal meghatdrozott mas személy is
jogosult.

eEllenjegyzésre az egyiittmiikddési megallapodasban megjeldlt személy jogosult.
Ellenjegyzési jogaval élve, aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt elSiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre all.

oA feladatellatis megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.



4.3. A kotelezettségvallalisok célszeriiségét megalapozé 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 el6iranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elétt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az elGiranyzat,

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

ea kotelezettségvallaldss dokumentumdban a pénziigyi teljesités idSpontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.

A kotelezettségvallalds dokumentuméat nyilvantartdsba kell venni. Az {irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzddések, megallapodasok.

4.4. Az éves koltségvetés tervezése

Az fenntarté meghatalmazasaval és a XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi
Ellaté Szolgalattal valé egyiittmlikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében
meghatarozza:

* személyi juttatasokat,

» munkaadot terhel6 jarulékokat,

* dologi jellegii kiadasokat,

« az Onkormdnyzat 4ltal folyésitott ellatasokat,

» az ellatottak juttatasait,

» felhalmozasi kiadasokat,

» miik6dési bevételeket,

» altalanos forgalmi ado6 bevételt,

* tAmogatas éves §sszegét,

* az intézmeény létszamkeretét.

A fenti eliranyzatok kialakitdsahoz a fenntarté altal meghatérozott szempontok szerint, az
Ovoda adatot szolgaltat a fenntart6 és a GESZ részére.

4.5. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

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

* a fenntart6 4ltal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat és a
sziikséges iratok meglétét ellenérzi,

*a felhalmozasi kiadasok figyelemmel kisérése, sziikség szerint elSirdnyzat médosits
kezdeményezése,

* a munkabér el8legek kifizetésének és annak megtériilésének engedélyezése, nyilvantartésa,

« a személyi juttatasok kifizetéséhez szitkséges adatszolgaltatasok hataridére valé elvégzése,

* meghatdrozott eléiranyzatokra a rendeletekben szabédlyozott médon ellenjegyzett
kotelezettségvallalas tevése,

* a kotelezettségvallalasok teljesitésének ellendrzése, a szamlak leigazolasa,
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« analitikus szamlamasolatokkal, elszdmolasokkal alatdmasztott nyilvantartas vezetése a
kotott felhasznalasu normativ eléiranyzatok felhasznalasarol

e az atvett pénzeszkozok, palyazati uton elnyert pénzek elszamoldsanak nyilvéantartasa és
szamlamasolatokkal valé alatamasztasa

«a GESZ elkésziti a sajat hataskorii és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat modositasi
tervezeteket,

« feleldsség a kiemelt cimek el6iranyzatainak betartasaért,

« a beszerzési elbiranyzat felhasznalasanak rendszeres egyeztetése a GESZ munkatéarsaval,

» az operativ mikodéshez sziikséges pénzeszkozok biztositasa,

« a palyéazatokhoz sziikséges igazolasok beszerzése, a vonatkozé nyilatkozatok megtétele,

« az 4tvett pénzeszkdzok és palyazaton elnyert osszegek elkiilonitett kezelése,

«a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartds vezetése, részvétel a
leltarozas és selejtezés lebonyolitdsaban.

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa
A feltjitasi munkalatok a fenntartd hosszi tavu iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

4.6. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az intézmény igazgato kozvetlen iranyitdsaval végzi.

ea szakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, koényvek, eseti tisztitdszerek,
munkaruha, folyoéirat stb. beszerzéseit intézi,

o felel6sséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatéaridSre elszamol, az
igazgato kotelezettségvallalasa utdan a GESZ felé is

e részt vesz az eszkdzok selejtezési é€s leltarozasi folyamataban,

e a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

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

enyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes eléirasok alapjan, €s az
intézmény igazgatdja felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat vezeti a
dolgozoknak juttatott védé/munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

4.7. Alairasi és kiadmanyozasi jogkor, kiadmanyozis rendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasi, a kiadméanyok tovabb kiildhetoségének
és irattarozasanak engedélyezésére az igazgaté jogosult. Kimend leveleket az igazgaté irhatja
ala.

Akadélyoztatisa esetén a kiadmdanyozdsi jog gyakorloja, az azonnali intézkedést igényld
ligyiratok alairdja az igazgatOhelyettes.

Az intézményi bélyegzék hasznélatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
6voda igazgatdja, az igazgatohelyettes, tagovoda-igazgatd, az igazgatdé tavollétében
helyettesitési minéségben minden iigyben, az iigyviteli dolgozo, a munkakdri leirdsaban
szerepld ligyekben és a teljesitésigazolasi, utalvanyozasi feladatokkal megbizott munkatars.

A kiadméanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végen, a keltezés alatt, a
kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
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A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo6 nevét
»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairdsaval és az
intézmény korbélyegzével hitelesiti.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda
igazgatdja.

Az igazgat6 kiadmdanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az 6voda igazgatodja
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintéz6nek és
vezetdnek is. A kiadmanyozés a jogszabalyban foglalt esetekben elektronikus tton, illetve a
tanulmanyi rendszeren keresztiil torténik.

Az 6voda igazgatdja kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében

e Az dvoda mitkodését megallapito szabalyzatokat, igazgatoi intézkedéseket,

e az dnkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek terlileti szervei,
valamint a birésagok ¢és ligyészségek vezet6i részére cimzett iratokat,

e a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkérrel dsszefiiggd dontések iratait,
e6vodai beszdmolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi €s orszaggyiilési képviseldk megkeresésével 6sszefiiggd iratokat,

e a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

rir & 7

5. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miik6désével kapesolatban
onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. Az
intézmény intézményegységei irdnyitasi-vezetési értelemben 6nallé szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabélyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, kériilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
A szervetet az intézményigazgatd iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
A szerven beliil megtalalhato:

- az al4- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

12



A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes igazgatoi szintekhez
tartozo:

- igazgatok,

- illetve igazgatokhoz tartoz6 beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkak6rok kozott mellérendeltségi viszony van.

5.1. Az intézmény szervezeti felépitése, struktiraja:

ovodaigazgato ) Sziil5k Kozdssége

[k 7 A . itka
'\‘| 6vodaigazgato- <«—» Tagovoda-igazgato ‘_F' Ovodatitkar
| helvettes ' |

.

| Munkakézdsség 1

vezetd

| Nevel8testiilet

i £ o

Dajkak, kertészek |

6. A munkakorok és a munkakorokben foglalkoztatottak

Vezetdi szinthez tartozo beosztdsok Vezetdknek kozvetleniil
aldrendelt munkakorok

Igazgatd, Igazgatohelyettes
Tagoévoda igazgatd

Nevelbtestiilet

Ko6znevelési foglalkoztatottak

7. Az intézmény vezetdje:

Az intézmény élén az 6voda igazgatdja all. Az intézmény igazgatdja felel6s az intézmény
szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Munkakori lefrasat a munkaltatéi jogkort gyakorl6 polgarmester késziti el.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért. A pedagogiai programot az igazgatd a
neveldtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarté hagyja jova. A magasabb vezet6i
megbizassal rendelkezd igazgatd, az igazgatoi tevékenység keretében szandékosan okozott
karokért teljes mértékben felel, vagy az igazgatd az igazgatoéi tevékenység keretében
szandékosan okozott karokért teljes mértékben felel.

13



Az igazgaté jogkorét, felelésségét, feladatait a koznevelés dgazati torvény és végrehajtasi
rendeletei, valamint munkaltatdja hatdrozza meg.

A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok U életpalyajarol szolo 2023. évi LI
torvény végrehajtasardl. Az évoda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyéazati eljaras keretében
kinevezett vezeté beosztasu kdznevelési foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a
jogszabalyokban megfogalmazott médon és idStartamra torténik, visszavonésig érvényes. Az
6voda vezetésének elsé szami vezetd tagja, aki kozvetleniil és felel6sen iranyitja az igazgato-
helyettest, (illetve amennyiben van a telephely vagy tagévodak igazgatoit €s helyettes
vezetdit). Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorld vezetdkon keresztiil az 6voda
szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott médon.

Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.

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

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt.

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

7.1. AZ OVODA IGAZGATOJANAK KIEMELT FELADATAI

e a neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

ea nevelbtestillet vezetése, a nevelbtestillet jogkorébe tartozé dontések elékészitése,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellendrzése,

 a meghatarozott munkaltatdi jogkérgyakorlas,

e a kdznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikédés biztositdsa a sziiléi kozosséggel, a
munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

o koznevelési intézmény informdciés és kommunikdiciés rendszerének kialakitdsa és
miikodtetetése, amely biztositia, hogy a megfeleld informdcick a megfeleld idében eljussanak
az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

*a foglalkoztatotti alapnyilvdntartdsban szerepld személyes adatok védelme, az adatkezelés
Jogszeriiségének, valamint az e t6rvényben elbirt adatszolgdltatdsok biztositdsa

*a pedagdgusok munkavégzésének szinvonaldra nyijtott munkateljesitményére vonatkozd
helyi  kompetencia és teljesitményalapii értékelési rendszer részletes szabdlyainak
kidolgozdsa, a szabdlyzat miikodtetése,

®a nemzeti €s intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélté szervezése.

7.2. AZ IGAZGATO FELADAT- ES HATASKORE

ea szill6i kozosséggel, a fenntartoval, a mitkodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikddés,

e a neveldtestiilet vezetése,

e a neveld-oktaté munka irdnyitasa és ellenérzése,
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e a nevelStestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszeril
megszervezése €s ellendrzése,

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo egylittmiikddes,

e a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezése.

7.3. AZ IGAZGATO FELADATA JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Az 4j munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, mitkddtetése

etervezési szakasz: fenntartéval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodéasanak biztositasa
pld. kérddives felméréssel. A sziilok tajékoztatasa.

ea rendszer mikodtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa ellenérzés és
értékelés a mikddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, miikddési gyakorlat aktualis
modositasainak koordinalasa, ellatasa

7.4. AZ OVODA IGAZGATOJAVAL SZEMBENI ALTALANOS ELVARASOK

e az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai,
stratégiai vezetése €s iranyitasa,

e az intézmény szervezetének és milkodésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitésa,

e a vezetdi kompetenciak fejlesztése,

e az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsé
kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhaté valtozasokat,

eszervezze meg és iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai s
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

ea pedagdgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezet6i palyazataban megfogalmazott
jovoképpel,

o hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

ea teljesitménycélok megvaldsitisinak rendszerszintii nyomon kovetése a vezetdi
Sfeladatmegosztisnak megfeleloen

e az irdnyitdsa ald tartozo vezetok teljesitményértékelése,

e a foglalkoztatotti alapnyilvdntartisban szerepld személyes adatok védelme,

ejarvanyiigyi veszélyhelyzet idején kiilondsen reagéljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a véltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa végre,
csak hiteles forrasbol informalédjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

7.5. AZ OVODA IGAZGATOJANAK KIZAROLAGOS JOG- ES HATASKORE
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® a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a kéznevelési Sfoglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér
megdllapitdsaval,  valamint a  kiznevelésben  foglalkoztatottak  egyéb  juttatdsai
megdllapitdsdval kapcsolatos munkdltatoi jogok a munkdltatdi jogkor gyakorldsa, személyi és
munkatigyi feladatok elldtdsa,

® hatdskore kiterjed az 6voda dltal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkdltatéi
dokumentumok (pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztds) kiaddsdért, mely a munkavdllalék
Jjogait, kitelességeit és a munkdltatoi elvdrdsokat tartalmazza.

o teljesitmény értékelésével és az annak alapjdn torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkdltatéi jog,

e q vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjdan térténd, az illetményeltérités
szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkdltatéi jogot.

e kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

e alafrasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény A4ltal kibocsgjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aléafrasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aldirdsa az igazgaté alafrdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

7.6. AZ OVODA IGAZGATOJANAK FELELOSSEGE

A koznevelési intézmény igazgatdja a Nkt. 69. § meghatdrozottakon till felel:

o felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, femntarté dltal rendelkezésre
bocsdtott eszkiozok t6le elvirhaté gondossdggal valé kezeléséért

* a kotelezd taniigyi nyilvantartdst felvdlté elektronikus adatnyilvdntartds jogszabdlynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazdsdanak biztositdsa,

* a munkdltatdi feladatokban megfogalmazott elvdrdsok és kitelezettségek megismertetéséért
és betartatdsdért,

* az intézmény gazdalkoddsdért, az intézményi vagyon rendeltetésszerti haszndlatdért,

°a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossig kovetelményeinek
érvényesitéséért,

L] tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért  és
hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért,

*a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dll6 éves teljesitményértékeléséért,

e a Kar dltal elfogadott Etikai Kédex betartdsdért és betartatdsdért,

* a hatékony informdcios és kommunikdcids rendszer kialakitdsdért és miikodtetéséért,

®a mindsité vizsga, a mindsitési, pdlydzati, megujitdsi eljdrds szakszerii és torvényes
lebonyolitdsdért, a bizottsdg torvényes miikodéséért,
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e gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelGen kezelésre keriiljenek,
és a jogszabadlyi elGirdsoknak megfelelGen dokumentdljdk a munkdltatdi feladatokat.

e a belso ellendérzés megszervezéséért €s mikddéséért,

e az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodé feladatainak elvégzéséért,

eaz intézmény szamdara meghatirozott feladatoknak ¢és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

ea pedagbégiai munka irdnyitasdért, ellen6rzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

e a pedagdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgajan az ellatja
a mindsitési kovetelményeknek valéo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos feladatokat,

e az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért, — a
civil szervezetekkel tortén6 egyeztetés alapjan,

e a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az 6voda milkddtetéséhez szikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasaért az ésszeri, takarékos gazdalkodas megvalésitasa érdekében,

e a sajat hataskdrben t6rtén6 eldiranyzat modositasi kérelmek dsszeallitésaért, ellenérzéséért,

e a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért

ea nemzeti és 6vodai tinnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
méltd megszervezésének biztositasaért a tagdvoda vezetdjével egyiitt,

e a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megelézésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaért,
ellenérzéséért,

erendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikdtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaraddsa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarté egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell),

e az intézmény kiilso szervek el6tti képviseletéért,

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

e az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéseért,
megvalositasaért,

e a kockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer mukodtetéséért,

ea kozoktatasi intézmények informdcios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolédd kozérdekd
informaci6-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi, valamint a
belyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

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

e az adatkezelést meghatarozd normak szerinti miikddés ellendrzese
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eaz iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikSdtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

eaz intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,

ea szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjdna gyermekek tankitelezettségének
meghosszabbitdsdeért,

e az alapito okiratban elGirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.

Az évodaigazgato feladatai az alabbiak szerint csoportosithaték:
—pedagébgiai

—munkatigyi

—gazdalkodasi

—taniigyigazgatasi

Kapcsolattartas, koordinalé tevékenység:

- az Onkorményzattal

- gazdalkodast segitd intézménnyel (GESZ),
- Pedagogiai Szolgaltaté Kézpont

- Szakértéi Bizottsaggal/Szakszolgalattal

- Szakmai Szervezetekkel

- a Budapesti Pedagogiai Oktatasi K6zponttal

Az intézmény igazgatoja felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az igazgatd dontésének elbkészitésében, véleményezési €s javaslattevd jogkorrel részt
vesznek:

- igazgatohelyettes, Tagintézmény- igazgatd

- munkakdzosség-vezetok,

7 rrz

8. Belsé kontrollrendszer kialakitdsdért és miikodtetéséért valo felel6sség

Az intézmény belsd kontrollrendszerének kialakitasaért és mitkédtetéséért az 6voda igazgatoja
a felelds, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerinti
modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén.

Tartalma
belsé kontrollrendszer
integralt kockézatkezelési rendszer
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
informaciés és kommunikacios rendszer
nyomon kévetési rendszer (monitoring)
a pedagégiai munka bels ellensrzésének rendje

Dontés elokészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vevok kore
eigazgatohelyettes

e Tag6voda-igazgato

e munkak&zosség vezetd

18



Az 6vodaigazgato- helyettes

Az igazgato kozvetlen munkatarsa.

Az igazgato tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel végzi az igazgatoi feladatokat.
Munksjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak melyeket kozos megbesz€lés és
egyeztetés utan az igazgato irasban meghataroz.

A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

Az igazgatohelyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik.

Az intézmény igazgatdja és az igazgatohelyettes is magasabb vezetonek mindsiil.
Igazgat6-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat,
a megbizas hatarozott idére szol.

Az igazgatohelyettes feladatait a mellékelt munkakéri leirds és az éves munkaterv tartalmazza.
Tagdévoda-igazgato

A tagovoda-igazgaté az Ovodaigazgatd altal megbizott, magasabb vezet6 beosztasi
ovodapedagdgus. Az  Orbanhegyi Ovodak Tagévodajaban a tagdvoda-igazgatd
6vodapedagdgusi munkaja mellett latja el igazgatoi feladatait.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosult.

Az igazgat6i feladatait a munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelden latja el a neveld —
oktaté munka irdnyitasat, a nevelOStestileti munka segitését. Az igazgaté utasitasainak
megfelelden végzi tervezd, szervezd, ellenorzd, értékeld tevékenységeét.

Feladata:

- A tagintézményben dolgoz6 nevel6testiilet tagjainak szakmai vezetése.

- Munkatarsakkal valo egyiittmiik6dés, munkavégzésiik ellendrzése.

- A pedagogiai munka iranyitasa, ellenérzése.

- Jogszabalyok, rendeletek betartasa és betartatasa.

- A tagovodai tinnepek méltdé megszervezése.

- A gyermekvédelmi munka ellatasa.

- Munkavallaléi érdekképviseleti szervek munkajanak figyelemmel kisérése, segitése.

A kibdvitett vezetdség az dvodai €let egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kitelezettségekkel.

9. Az intézmény vezetosége

Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli

e az intézményt érint6 szervezeti és mikodési feltételeket,

e az intézmény alkalmazottjait érintd élet- €s munkakoriilményeket befolydsolé kérdéseket,
fejlesztéseket,

e a felujitasok rangsorolésat,

e a személyes teljesitményértékelési célok megvalésulasat,

e a pedagoégiai munka eredményességét,

e az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezet6ség el terjesztenek.

Az intézményvezetés tagjai: igazgatd, igazgatohelyettes, tagovoda-igazgatd, szakmai
munkak6zdsség vezetdk, az intézmény valasztott érdekképviseleti vezetdi. (PSZK)

Az évoda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0, javaslattevé joggal rendelkezik.
Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.
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Az 6voda vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart, kb. havonta, melyrdl irasban rovid
emlékeztetd késziil.

9.1. Az igazgaték nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az igazgat6 vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje:
Az igazgat6 munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakéri leirasa, valamint az
6voda bels szabalyzatai altal el8irtak szerint végzi.

Az igazgatdhelyettes munkajat munkakéri leirasa, valamint az igazgat6 kdzvetlen iranyitasa
alapjan végzi.

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

- igazgatodi

- igazgato-helyettesi feladatokat ell4ssak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

EMMI- rendelet 4.8, 188.§, Aht. 13.§

a) Az igazgatét annak tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti.
Amennyiben az igazgatd vezetdi megbizatdsa barmely okbdl megsziinik, az 0j igazgatd
megbizasdig az igazgatdi feladatokat az igazgatohelyettes, tagovoda-igazgaté latja el.

b) az igazgaté helyettese, a tagévoda-igazgatd a sziikséges, igazgatohelyettes, tagdvoda-
igazgaté feladatkorébe tartozo teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.)
miatt nem tudta elldtni, az igazgatdhelyettesi feladatokat az igazgatd 4ltal megjelslt
személynek kell ellatnia. Megbizas hidnyéban a szakmai munkako6zosség-vezetd helyettesiti.

Az igazgatd, illetve az igazgatéhelyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendémentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatohelyettes helyett,

- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsdra a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels$ szabélyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag az igazgaté jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

9.2. Az igazgaté altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviseldjeként térténd eljdrds rendje

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkdrét az alabbi esetekben ruhazhatja 4t: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

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

e az igazgatéhelyettes, Tagovoda igazgato a helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény
képviseldjeként,

saz igazgaté egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviselsjeként eljarni,

eaz igazgatOhelyettes, Tagévoda igazgato a fenntartd elStt az adott teriiletiik tigyében az
intézmény igazgatéjaval tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.
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Kiadmanyozasi jogkorok:

Kiadmanyozasi, alairasi jog

[gazgato

igazoatd

Az dvoda alkalmazottainak szabadsag engedélyezése

Munkaidé beosztas alairasa

Munkaidé nyilvantartas aldirasa

allalle Tagdvoda-

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszlevelek, valamint egyéb
kiadményok, amennyiben azok kiadményozasat az igazgaté nem tartotta fenn, €s
arra mas nem kapott felhatalmazast,

R

ol allalle igazgato-helyettes

A feladatkorébe tartozé tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adand6 valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensé intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadméanyozéasat az igazgatd nem tartotta fenn,
¢s arra mas nem kapott felhatalmazést

9.3. Az igazgato a jogszabily altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibél atadhatja az

alabbiakat- feladatmegosztds

munkako-
zysség

igazgatohe
lyettes,
tagévoda-
igazgaté

gyermek
védelmi

Feladat- és hataskor felelGs

ovodati
tkar

munkakori
leirasban
megbizott
pedagogus

A neveldtestiilet jogkorébe tartozod dontések

végrehajtasanak ellendrzése

A felelds6k, megbizottak feladatainak

. X X
ellendrzése

Az éves Ovodai munkatervben erre kijelolt
pedagdgus szamara az allami, nemzeti és
ovodai iinnepekrdl valé megemlékezések, | X X
rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat

Ko6znevelés Informéacios Rendszerében az
elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
elvégzését;

A nevelé-oktato munka operativ
iranyitasaval kapcsolatos €s az azonnali
dontési  reagalast  igénylé  vezetési | X
feladatokat s az azokkal kapcsolatos

dontések jogat, igy kiillondsen:

A pedagdgusok helyettesitési rendjének és
az eseti helyettesek kijelolésének,

az ugyeleti rend megszervezésének
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a pedagdgus munkabol valé
tavolmaradaséanak jelzése esetén t6rténd
teendbknek a meghatarozasat

pedagdbgiai munka ellenbrzésével
kapcsolatban a bels6é ellenérzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat

gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka helyi
iranyitasat

6vodéba jaréasi kotelezettség
elmulasztasanak kapcsan adod6 feladatok
végrehajtasa

gyermekvédelmi  jelzérendszernek — az
intézményhez kapcsolédéd feladatai
koordinélasat

a nem pedagoégus munkakdrben dolgozo
alkalmazottak munkarendjének iigyeiben
valé eseti dontéseket

a helyszini rész nevel6testiileti értekezletek,
megtartasat

az egyes munkacsoportok vezet6i szdmara a
szakmai munka végzésér6l szolo intézményi
beszdmold vonatkozé részének elkészitését

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

a munkakori leirasdban ezzel megbizott
pedagégusnak a gyermekvédelmi
koordinétori feladatok végrehajtasat

a kapcsolatok miik6dtetését a szocidlis
segitével

a munkakori leirasdban ezzel megbizott
pedagbgusnak a gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatos feladatokat;

az inzulinfiiggd cukorbetegséghen
szenved6, Ovodai nevelésben részt vevd
gyermekek indokolt esetben t6rténd,
intézményben  megvalésulé  specidlis
ellitiasinak feladatai

az inzulinfiiggé cukorbetegségben
szenvedé gyermekek ellatasat végezhetd
alkalmazottak nyilvantartdsa intézményi
szinten

jarvanytigyi rendkiviili veszélyhelyzetben az
eljarasrendnek megfeleld szabalyok
betartasanak feladatai
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jarvanyiigyi rendkiviili veszéhelyzetben, az
online digitalis pedagdgia moddszertandnak
szakszer(i alkalmazasdhoz, a megismert
jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az
intézmény szakszeri online pedagogiai
tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. alapjan a tartds gyogykezelés alatt 4116
gyermekek intézményi szintll nyilvantartasa

az igény és elégedettségi felmérés elvégzése,
értékelése,

az  intézkedési  tervek  elOkészitése
déntéshozatalra, végrehajtasanak iranyitasa,

a mindségfejlesztéssel Osszefliggd
értékelések, elemzések készitése

A kotelezd  taniigyi (papiralapu)
nyilvdntartdst Sfelvdlto elektronikus
adatnyilvdintartds (KRETA) helyi
mitkodtetése,

A teljesitmény értékelési szabdlyzatban a
helyi feladatelldtisi helyre vonatkozo
ellendrzési, értékelési, elemzo feladatok
végrehajtdsdért,

A belsd teljesitményértékelési rendszer
kialakitisindl a mdr miikédé rendszerek
egyes elemeire és miikodésének
tapasztalataira valo épités irdnyitdsa,
koordindldsa, az igazgatéo munkdjinak
segitése,

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

10.1. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ OVODAVEZETESSEL

Az oOvodakozosséget az dvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allg és
koznevelési dolgozé alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseloik alkotjak. Az
6voda kozOsségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjdn a nevelési-oktatasi
intézmény megvalésitja céljait a kévetkezok:

e 6vodavezetdség,

e nevelobtestiilet,

¢ szakmai munkak$z6sségek,

e neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak,

e egyéb alkalmazottak,

¢ gyermekek kdzossége,

e sziil6i k6z0sség.

10.2. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiildniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelOtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
pedagégus-munkakorben, a felsofokia végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktaté munkat
kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

e a szakmai munkak$zdsség,

®a nevelomunkit kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, évodatitkar,
pedagogiai asszisztens dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezeték és a valasztott
képviselok kozremiikddésével az igazgato és a feladatellatasi helyen miikodd vezetd fogja
Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o értekezletek,

e megbeszélések,

¢ férumok,

erendezvények.

A kapcsolattartas ltalanos szabalya, hogy a kiilsnbézé dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell régziteni.

10.3. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozéi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kéznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavillalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kitelességeiket és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagégusok uj életpalyajarol és a
2012. évi L. térvény a Munka térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgiri

24



Toérvénykonyv szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat veégzd
pedagbgus, a tobbi dolgozo6 a neveld-oktatdé munkat kozvetlentl segité mas foglalkoztatottak.
Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az
6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kollektiv szerzédes rogzitik.

10.4. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG JOGAI

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részveételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 k6zosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselbkészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdra kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabélyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszer( tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezovel k6zolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakériikkel kapcsolatos feladatok ellatisaban munkarendjiik kialakitasaban iranyadé a
munkakéri leiras, az 6voda igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

10.5. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Az intézmény kiilonbsz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk ¢s a valasztott
kozosségi képviselék segitségével — az intézmény igazgatéja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapesolattartas altalanos szabalya, hogy kiilsnbdz6 dontési
forumokra, nevelétestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosseg
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Gssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érinté kérdések targyalasara kerill sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

11. A nevelotestiilet

11.1. A NEVELOTESTULET TAGJAI, FELADAT- ES HATASKORE
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Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési-oktatdsi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, (egyhazi szolgéalati jogviszony) keretében pedagégus-munkakérben, a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége alkotja. (Nkt. 4.§) A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagogusok uj életpalyajarol sz6lé6 torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatiarozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

11.2. ANEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét az Nkt. 70. §,
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdarozza meg.

A nevel6testiilet dontési, véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési jogkore:

e az 6voda munkijat atfogé elemzések, értékelések, beszaimoldk elfogadisa

e Pedagégiai Program

e SZMSZ

© a pedagogus-tovabbképzési intézményi program elfogadasa

e a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasa,

¢ a hazirend elfogadaisa,

* a tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadisa,

e jogszabilyban meghatarozott mis iligyek

A nevelOtestiilet véleményt nyilvdnithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy irasbeli formaban.

A szobeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzulticio,

e ¢értekezlet,

e egyéb megbeszélések,

* javaslatot tesznek az Gvodaba felvett gyermekek csoportba soroldsarél.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

e évente torténd beszamoldk,

°a problémdk, javaslatok irdsban térténd 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 intézményvezetdi értekezlet dsszehivisa.

Tartalma: tdjékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol,

Felelés: igazgat6
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Résztvevok: Igazgatd helyettes, Tagintézmény-igazgatd, szakmai munkakozdsség vezetok,
gyermekvédelmi felel6sos

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaija: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrél, a dontésrdl feljegyzés kesziil,
melyet nyomtatott formdban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az elkesziilt,
nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyz0konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok
jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo kollégékat és a hianyzas okat, majd az
elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

IL. lépés: Tagintézmény-igazgaté dtruhdzott hatdskoriikben az irdnyitdsuk ald tartozo
szervezeti egységet (rész neveldtestiilet) online tdjékoztatjdk a vezetdi értekezleten
meghatdrozott és elfogadott eljdrdsrendrol.

Felelds: Tagintézmény-igazgato,

Résztvevok: tagintézmény részneveldtestiilete

Hataridé: a vezet6i értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet a tagintézmény-igazgaté indit, a vezetdi tdjékoztatasban
elhangzott feladatokrél és a hozzaszolasokrol, véleményekrol, véllalasokrol emlékeztetd
feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

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

III. Iépés: A Sziildi Szervezet tdjékoztatdsa a bevezetett intézményi eljardsrendrol

Felelos: igazgato

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

Hataridé: a vezet6i értekezlet masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.

A tijékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott forméban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az  elkészilt, nyomtatott  formdtumu  feljegyzéshez
(jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti {vét, melyen meg kell jeleniteni a
hidnyz6 sziiléi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

IV.Iépés: Az intézmény igazgatoja feljegyzések/jegyzOkonyvek alapjan megszervezi az
ellendrzés értékelés feladatait az Aatruhdzott hataskorok alapjan. Online tdjékoztatjia a
fenntartét az intézményben bevezetett eljarasrendrdl €s a megvaldsitds eredményeirdl
beszamolo6t készit.

V.lépés: A nevelétestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljdrdsrend alapjdn -
az 6voddiban haszndlt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb.) segitségével
gyakorolja minden tovibbi a munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevd és dontési
jogkoreét.

VI. lépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatdsa a jdrvdnyiigyi helyzetben torténd
eljdardsrend feladatairol

Felel6s: igazgato, igazgatohelyettes a tagintézmény igazgaté

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhet6ség kdznevelési
nyilvantartisa az igazgato helyettes feladata.

Hataridoé: a vezetdi értekezlet utani nap
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11.4. ANEVELOTESTULET NEM RUHAZHATJA AT A KOVETKEZO DONTESI JOGKOREIT
¢ a pedagogus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarél

¢ a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

¢ a hazirend elfogadasarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek elfogadasarol

¢ SZMSZ megalkotasa elfogadisa

e Pedagoigiai program elfogadasa

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e az éves beszamol6 elfogadasa

eaz intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

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

Az 6voda nevel6testiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatéja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelotestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezést]
szamitott nyolc napon beliil kell §sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 8sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelétestiilet a kezdeményezést
elfogadja. A rendkivilli nevelStestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatésdval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatodja késziti elé.

11.6. ANEVELOTESTULET RENDES ERTEKEZLETEI

A nevelbtestiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatérozott napirenddel €s id6ponttal az 6voda igazgatéja hivja dssze.

A nevelbtestiilet irasos elSterjesztés alapjan targyalja:

¢ a Pedagdgiai Program,

®a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,

® az 6vodai munkara iranyulé atfogé értékelés, elemzés,

e a beszamolok,

e az Snertekelés €s kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda nevelétestiilete egy nevelési év soran az aldbbi értekezleteket tartja:

enevelési évet nyito értekezlet,

¢ §szi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

enevelési évet zar6 értekezlet.
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A tagévodat érinté {igyekben a rendkiviili rész nevelétestiileti értekezlet dsszehivasanak
nevel6testiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozé pedagégusok egyharmadéanak
alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Az igazgatd az eldterjesztés frasos anyagét a nevelGtestiileti értekezlet elétt legalabb nyole
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkSr esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl a helyben
szokasos modon.

Az at nem ruhazhato jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a nevelotestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzékonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetben hozza
meg déntését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo sziiléi kozdsség
képviselsjét. Az igazgatd a mnevel6testilleti értekezleten irasos elSterjesztés altal targyalt
témardl sz616 jegyzOkényvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatoja a
jegyzékonyvi hatérozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd
hatarozatat az irasban kotelezéen eléterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhdzott jogkdr szerinti bizottsig, csoport, munkakozosség az értekezleten széban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelétestiilet el6tt, irasos beszamoldjat benytjtja az 6voda
igazgatojanak. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
6vodaigazgaté helyettese latja el. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a nevelotestiilet
altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitdsan
(50%+116) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenloség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatdrozatok tara).

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzékomyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd €s hitelesitok nevet,

e a jelenlévok nevét, szamat,

e az igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,

e a meghivottak nevét,

e a jelenlévok hozzaszolasat,

e a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékonyvet az 6vodaigazgatod, a jegyzdkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil ket
hitelesitd irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit jelenléti ivet.

A nevelbtestiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl sz6t6bbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az at nem ruhézhaté jogkorii neveldtestiileti

dontéshez  kapcsolddd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikdciés alkalmazasok (pL: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt
kovetden hozza meg dontését nyilt szavazdssal a szabilyzatok, programok elfogadasarol.
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11.7. A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS RENDJE ES FORMAI

A nevelétestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozdsségek képviseldi ttjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gyiilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen féorumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a nevelébtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6voda vezetdsége az aktudlis feladatokrdl helyben szokasos modon-elektronikus
formaban értesiti a pedagdgusokat.

Valamennyi feladatellatasi helyen nyomtatott és digitélis formaban egyarant elérheték a
kovetkezé dokumentumok:

e éves munkaterv,

e havi feladatterv,

e egyéb fontos informécidkat tartalmazo adathordozdk (igazgatdi utasitasok).

Az dvodavezetdség tagjainak téjékoztatasi kitelezettségei:

eaz 6vodavezetdségi {ilések utdn tajékoztatjak az iranyitasuk ald tartozoé pedagdégusokat
(koznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat az iilés oket érintd
dontéseir6l, hatarozatairdl,

eaz iranyitasuk ald tartozoé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgatd és az 6vodavezet6ség tobbi tagja felé.

A Kkapcsolattartds rendszeres és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhetd modon a helyben szokdsos moédon kell kihelyezni az
érintettek szamara.

A belsé kapcsolattartds 4altalanos szabalya, hogy kiilénb6zé dontési forumokra,
nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell rogziteni.

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

Jogillasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagdgusok felett az ltalanos munkaltatéi jogokat az 6voda igazgatoja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus
dolgozik heti véltdsban. Kozvetlen felettese az igazgat6, tagévoda esetén a tagovoda
igazgatdja.

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kitelezd 6raszim: az bekezdése, amely minden pedagdgusra vonatkozik

o kotdtt munkaidé: 32 éra. 1. sz. melléklet a 2023. évi LIL torvényhez

©2023. évi LIL. tv.30.§ [Az 6vodapedagbgus munkaideje] (1) Az 6vodapedagégusnak a
kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmaradé részében, legfeljebb heti négy oraban a
nevelést el6készitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelbtestiilet
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munkajaban valo6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6
el az 6vodapedagdgus szamara.

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

A 401/2023. (VIL30.) 9. § alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra eltt vagy a délutani
idészakban nem fejleszt6, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegit
foglalkozast szervez, ezen idgszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

12.1. Az ovodapedagogusok feladata

Az Nkt. 62. § bekezdésében megfogalmazottokon tal:

o felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

eaz érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség —vezetOk
iranymutatisainak megfeleléen, felelosséggel ¢és onalléan, sajat modszerei és a
munkakozdsség - vezetd altal ellenérzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott
- litemterve szerint nevel,

e az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasét kotelezben elvégzi,

eszakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozOsség altal megfogalmazott €s a
nevelbtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliill szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket €s szakmai anyagot,

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

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az Gvoda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

ekiillsnos gondot fordit a hatrdnyos helyzetii gyermekek felzarkoztatdsara, fejlesztésiiket az
6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e kapcsolatot tart az 6vodaban miikédé szocidlis segitovel és az évoda gyermekvédelmi
megbizottjaval.

e évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt €s az
amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetének (pl. tagdvoda igazgatonak),

e csoportjaban milkodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert,

e csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos miikodtetéssel kapcsolatos feladatokat,

e a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

e adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkdzok (IKT) hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

ea napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

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

e éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
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etervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatéak és realisak,

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

e tijékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének térvényi
véltozasairol, azok eljarasi folyamatardl,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliill az egészséges életmdd alakitdsa, az érzelmi, az
erkdlcsi és az értékorientalt koz6sségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és
nevelés megsegitése a szokasostdl eltéré formaban, tobbnyire informacidtechnologiai vagy
szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home Office kialakitott munkarendje
szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves munkatervére alapozott feladatok
ellatasa, a sziil6k szamara kialakitott intézményi idésavban,

ea sziilok szdmadra, a gyermek személyiségét, érdeklédését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehet6ségeket, amelyeket a
sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

e az infokommunikacids eszkozok hasznalataval online nydjtsanak segitséget és tamogatast a
sziil6k részére,

eamennyiben a gyakorlatban online kézosségi feliileten is kommunikdlnak a sziilkkel —
jeldlje meg azokat az interneten elérhet6 informaciéforrasokat is, amelyeken a sziilok a kézos
és élményteli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszdshoz a tdmogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

12.2. Adminisztrativ teendék ellitisa:

* az adminisztrdcié az oviKRETA rendszerben torténik

o a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése*,

*a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa*,

e a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacié vezetése*

e a mérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott mdédszerek bevalasanak értékelése,

®az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és bsszegzése,

o statisztikdk hataridére t6rténd elkészitése,

ea gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

o sziil61 értekezleteken jegyzékonyvet készit,

osziil6i tdjékoztatd készitése, kihelyezése a tankételezettség halasztasanak/megkezdésének
folyamatardl,

*sziilé1 kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandé kérelemhez, a
tankdtelezettség halasztasa céljabél.

12.3. A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belsé elvirisok

* anapi foglalkozasok eszkdzeinek elékészitse,
o viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudo,
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e korrekt és korszerll szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos €s
sikeres miik6dés (asszertivitas),

e szocidlis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,

e nzetlen, altruista (eldnydket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedes,

e nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacids képesség,

e viselkedésére jellemz6 a belsé meggy6z6désbdl szarmazé humanitas és gyermekszeretet,
emotivalt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsaganak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére,

efelhasznilja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

e a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat €s eszkdzoket, az eszkoz- és
felszerelési jegyzékében szereplé eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen
haszndlja,

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

e alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

ekihasznalja a tananyag kindlta belsd és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, €pit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvalosithato koncentraciora, a partnerekkel valé egyiittmikddésre,
epedagbgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden,

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

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

e alkalmazza a differencialas elvét,

o épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklédésiiket,
erealisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

e tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

emunkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tarsadalmi hattérébol
ad6do sajatossagait,

ecéljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbodzo
értékelési modszereket, eszk6zoket,

e visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmtiek, targyszertiek,
epedagogiai munkédjdban olyan munkaformak és moédszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek el6segitik a gyermekek Snértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkaja soran érthetden €s a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

ea kapcsolattartds formai és az egyiittm{ikodés soran hasznédlja az infokommunikacios
eszkdzoket (pl. Internet, killonb6zo infokommunikacios alkalmazasok ismerete, hasznalata),

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

ea Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvérasoknak megfelel6en
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind szoban, mind irasban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznélat, szakmai -
pedagdgiai-kommunikacids felkésziiltség),
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eismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozé gyermekek, pedagégusok,
sziil6k értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkozoket, szaktudomanyos kutatiasok
eredményeit stb.,

e évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal

eaz 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitményecélok
megfogalmazaisa, célok megvalésitasa, felkésziilés az értékelé beszélgetésre, részvétel a
zaro értékelésen.

e a kdrnyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi dvodai gyakorlatanak tdmogatasa a
belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori lefrdsban, illetve az dvoda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéajahoz leltar szerinti eszkdzok felelésségére terjed ki.

12.4. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI
JOGVISZONYBAN DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettik az 4ltalanos munkaltatdéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato-helyettese
tagbévoda igazgato.

12.4.1.DAJKAK

Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dajkék kapcsolattartasat az igazgato-helyettes és a dajkak képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A
csoportban dolgozé 6vodapedagdégusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagégusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkéjukat a gyermekek nevelését elésegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Munkaideje: heti 40 6ra

Feladata:

* biztositja a pedagégiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a gyermek
egesz napi gondozasdban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében; ellatja a
kérnyezetgondozasi és baleset-megelézési teendbket; kisebb baleseteknél elsOsegélyt nyjt,
*a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése, tisztantartisa —
baleset és fert6zésveszély elkeriilése,

e munkdjat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok irdnyitisa mellett
szervezi és végzi,

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

e az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kézremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az gyakat, 4gynemiiket,
a gyermekek jelének figyelembevételével,

e a terem szell6ztetésér6l gondoskodik lefekvés elétt,
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ea jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kdzremiikddik, az
évodapedagdgus utmutatasait kovetve,

e a gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben,

e segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuléasat,

o sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

e a napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil érte nem jon,

e a rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz,

¢ A HACCP el6irasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,

e jarvanyiigyi készenlét idején:

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

e a padlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

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

- padlo és jatszoszOnyegek, egy¢éb textilia tisztitasara,

- jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, Uivegfeliiletek tisztitasdra;

- szemétgy(ijtok tisztitasara, fertétlenitésere;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

ea ferttlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,

ea takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egé€szségét ne
veszélyeztesse,

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes szelldztetésre,

eaz Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok felilletét rendszeresen
fertétleniteni kell,

ea feliiletek tisztitdsakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel,

ea gyermekek 4ltal hasznalt edények, evéeszkdzok, poharak, tdlcidk megfeleld hatasfoku
fertétlenité mosogatasa, a tiszta evéeszkdzok, poharak, tanyérok, talcdk cseppfertézéstdl
védett tarolasa, az evéeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,
e a textiliak gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kévetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgéval, —kommunikécios ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudoméséra jutott pedagégiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekr6l a sziiléknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az évodapedagégushoz
iranyitja.
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Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelstt dolgozd, két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonl6 feladatokkal szintén két
csoport ellatdsat végzi. A dajkak &tfedési idében sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd, igazgato-helyettes, tagdvoda-
igazgatd, engedélyével lehet végrehajtani.

Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkérre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol

OVODATITKAR

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az évoda igazgatdja gyakorolja. Feladata els6sorban
az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszer(i
miikodést szolgalo feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan.

Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az igazgatd.

Feladata:

e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

e clkésziti az elszamolast, a szamldkat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat,

o felel6sséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok nyilvantartasat,
e clvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
eclokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

e az igazgaté altal atruhazott hatiskérben a KRETA rendszer kezelése.

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

®az igazgatd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti,

o végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat,
e vezeti az igazgatd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartlapokat,

e gondoskodik arrél, hogy a hatdskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

e a személyi anyagokat rendezi az igazgat6 utasitdsa alapjan,

e irattdri selejtezést végez,

*az igazgato utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,

* kézremiikddik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben,

eaz o6voda bérgazdalkodasi jogkorébél adodéan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartisat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgat6 részére,

o gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztraciojarél,

o kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6dé adminisztraciot,

e gazdalkodik az ellatmannyal,

o készpénzelbleget az igazgatd utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,
ejarvanyligyi helyzet idején az igazgaté Utmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,
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Felelossége kiterjed:

e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,

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

e az 4ltala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felelosségére.

12.4.2.PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettik az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgatd, tagovoda igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirdsa alapjan
végzi. Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes, a tagovoda igazgatéja. A foglalkozas
gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fliggéen az Ovodapedagdgus
iranymutatasa alapjan végzi.

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

Fobb tevékenységek:

e az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése,

ekiteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagogusok iranymutatésa szerint,

e a foglalkozasokon az évodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkdzoket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszk6zeinek
elékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak
dolgozni,

eiigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszeril hasznalatdra, a kézmosésra, a gyermekek
étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitasaban,

o jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

eaz udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek oltézkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltets eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kdvetkezd napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az 6vodapedagbgusi utmutatés alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagégus Gtmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,

ejarvanyiigyi helyzet idején az dvodapedagégus utmutatdsa alapjdn vesz részt az online
feladatvégzésben,

eha az 6voda reggel 8.00 ora eltt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban
a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben tehat
pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (VIIL.30.) Vhr.
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Felel6ssége:
ekiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kori felel6sséggel tartozik.

12.5. A KOZNEVELESI DOLGOZOK KOZOSSEGE

12.5.1. KERTESZ

Jogallisa: kéznevelési dolgozé

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kézvetlen felettese az
igazgat6. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢&s sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben
véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezb kozosséget alkotnak.

Feladata:

e az 6vodai kiskertek, udvarok névényéapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,

e a kert szakszer(i d4polasa, gondozasa, az 6voda kériili teriileten is,

e a flinyird €s a kerti szerszamok karbantartdsa, munkavédelmi el8irdsok betartasa,

e az épiiletben 1éve diszndvények sziikség szerinti dpolasa,

e a ndvények locsolasa, téliesitése,

e télen a jatszoteriilet, a 1épcs6, a jarda holapatolasa, csiszasmentesitésérdl valé gondoskodas.
e segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkajat,

e tisztan tartja a szemét tarol6 edényeket,

ea szeméttarolo kukdk kiiiritése a szelektiv hulladékgylijtés szabalyainak betartasaval
torténjen,

e kukatarolét sziikség szerint takaritja, kukékat, sziikség szerint fertStleniti,

o tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszertien végzi,

efeladata, hogy a munkateriiletén jelentkezé, kovetkezékben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa,

ekoteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkdz0k, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi szilkségletét,

enaponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfelelésségét, vezeti az err6l sz6ld
nyilvantartast,

eclvégez kisebb karbantartasi munkékat, iigyel az épiiletet koriilvevéd jarda ¢és udvar
tisztasigara.

Feladatat a munkakéri lefrasban megallapitott munkaidében, meghatéarozott feltételek mellett
latja el.

Anyagi felelésséggel bir a rabizott eszkozok rendeltetésszerti hasznélatéaért és biztonsagos
tarolasaért.

Felel6ssége kiterjed:

*a szamara kiadott eszkozok biztonsigos téroldsaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetéek,
ekoteles az irodban jelezni, ha a munkateriiletén karbantartést igénylé allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

o munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarél valé gondoskodésra.
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Beszamolasi kotelezettsége mnevelési évente Kiterjed: folyamatdban az dvoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovdbba a munkakori
leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

13. A szakmai munkakozosség

e Az intézményben legalabb 6t pedagégus szakmai munkakozdsséget hozhat 1étre. Azonos
feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhato létre.

e A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, a munkakozosség vezetd hozzajarul a tagok
munkak&zOsségi szakmai munkajanak ellendrzéshez, értékeléséhez.

e A szakmai munkakdzosség vezetdjét az intézmény igazgatoja bizza meg, a munkakozdsség
véleményének kikérésével. Megbizasa legfeljebb ot évre szol.

A szakmai munkakozosség tevékenysége, résyvétele a pedagogusok munkdjinak
segitésében

e tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

esegitik a kiilonbozd programok elkészitését, szikség szerint annak feliilvizsgélatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.

erészt vesz az onértékelés (intézmény) sajat elvarasainak kidolgozédséban, az intézményi
értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében.

e Felkérésre részt vesznek a teljesitményértékelési rendszer miikodtetésében- az egyéni
teljesitménycélok megvaldsitdsanak nyomon kovetésében.

A szakmai munkakozosség jogai

A szakmai munkakdzosség dont

o miikodési rendjérol

e a nevelbtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

e A szakmai munkak6z6sség véleményt nyilvanit

e a nevelési-oktatasi intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességérél, javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésre

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

e a nevelést-oktatast segit6 eszkdzok kivalasztasakor

A szakmai munkakizosség vezetdjének feladata, hatdskore

e Osszesllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzOsség
éves programjat.

e Modszertani értekezletet tart, bemutat6 foglakozasokat tart €s szervez.

elranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbképzéset.

e Elbiralja, jovahagyésra javasolja a munkakozosség tagjainak nevelési terveit.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szdmara, igény szerint
az igazgaté részére a munkak6zosség tevékenységérol.
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e Javasolja az igazgatonak a munkakdzosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését.
e Képviseli a munkakozdsséget az intézményen beliil és kiviil.
e Ellendrzi a munkak6zosség tagjainak a szakmai munkajat.

A szakmai munkakoziosség beszdmoldsi kitelezettsége

[rasbeli beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérl, a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkéjdnak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudés és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett Uj innovéaciokrol, palyazatokrol, az ellen6rzés eredményeirdl. Az Osszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er6sségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

o Az értékelés részét képezi az dvodai éves beszamolonak.

13.1. Az onértékelési csoport

A munkacsoport vezet6jét az Ovoda igazgatGja bizza meg a munka irdnyitasara,
koordinalasara, feladatok ellatasara, — a megbizas legfeljebb 6t évre sz6l.

Az Onértékelési csoportvezetdje

Fé feladata

A tanfeliigyelethez kapcsolodd onértékelési rendszer kiépitése és az Onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinaldsa.

Az dnértékelési csoport vezetdjének jogkorei

e az igazgatdval egyetértésben bels ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

¢ a helyi csoportok munkéjanak ellenbrzése,

e a belso ellendrzésben valo részvétel.

Feleléssége

e Felel6s a teljes folyamat koordindlasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

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

Irisbeli beszamol4si kotelezettsége kiterjed

e a belsé ellendrzési csoport éves munkdjardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

* Az 6nértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény igazgatdsaga felé.

o Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoportot

Az Onértékelési csoport

Feladata

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

* az Onértekelés eldkészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése,

e a pedagogusok ¢€s a partnerek tajékoztatasa,
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ea nevelbtestiilet tijékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteirél, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges erdforrasokrol és az elvart eredményekrol,

e a nevel6testiileti mithelymunkék koordinalésa,

eadatgylijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjik felvétele, kérdoives
felméréshez adatr6gzités),

eaz intézményi elvarasok megfogalmazasa a nevelGtestiilet bevonasaval Osszhangban a
standard elvéarasokkal és a Pedagégiai programban megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatéasi Hivatal altal tamogatott feliileten az dnértékelés sordn megszerzett tapasztalatok
régzitése a kiilsé szakértok szamara.

Felelossége

e Kozremiikodik az intézményi elvards rendszer meghatarozasdban, az adatgyijtéshez
szikséges kérdések, interjuk Osszedllitasaban, az OH informatikai timogat6 feliiletének
kezelésében.

14. A nevelési oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok

14.1. Altalanos szabalyok
Az EMMI- rendelet alapjan a Szervezeti és Milkodési Szabélyzatban szabalyozni kell a

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

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

Az dvodai 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 tinnepek meglinneplésének idépontjat

e a nevelGtestiileti értekezletek idoépontjat

e az elore tervezhetd sziiléi értekezletek, fogadodrak idépontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu 6vodai nyiltnap tervezett idSpontjat.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feltigyeletérol.

Reggel 8% és 16% 6ra kozott az igazgatd, a helyettese vagy a tagévoda-igazgaté az dvodaban
tartézkodik. Ennek hidnyéaban az intézmény igazgatdja dvodapedagogust biz meg, aki felelds
az 6voda mikodési rendjéért.

14.3. A nyitva tartas rendje

A nyitvatartési rend értelemszertien 2 munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

Az intézmény 6.00-18.00 van nyitva,

6.30. oratdl — 17.30 oraig fogad gyermekeket.

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

A gyermeket csak a gondviselé sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott nagykord
személy viheti el. Nagyobb testvérnek csak a sziil$ irasos kérelmére adjuk ki a gyermeket.

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

Az intézmény elébb szabalyozott idéponttol valod eltér6 nyitvatartisara (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény igazgatoja adhat engedélyt.

Az 6vodaban az aktiv nevelési id6: 8.00 — 1200 —ig tart. Ez id6 alatt 6vodapedagégus
foglalkozik a gyermekekkel. Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani idészakban
nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez,
ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkéat kézvetlenill segitd
munkakérben 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 Miik6dési
Szabalyzatdban szabélyozni kételes a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint térténhet:

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

® a gyermek érkezéskor: a gyermek atsltoztetésére €s 6vodapedagdgus feliigyeletre atadésara,
valamint a kiséré tdvozasara,

e a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vodapedagogustdl vald atvételére, atoltdztetésére,
valamint a tdvozasra.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozéja, dolgozéi a hézirendben meghatarozott
rend szerint tartanak tligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

—a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatérozott idében érkezik az intézménybe, valamint

—minden mas személy.

A kiildén engedélyt az 6voda valamely dolgozo6jatdl kell kémi. Csak az altala adott szébeli

engedély, €s sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- a szillének, gondvisel6nek a sziildi értekezletre valé érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor.

Az igazgatéval, helyettessel, tagévoda igazgatoval torténd elézetes egyeztetés alapjan
Iéphetnek be és tartozkodhatnak a jogviszonyban nem 4ll6 személyek az 6vodaban:

- logopédus

- Szakszolgalat munkatarsa

- Gyermekjo6léti Szolgalat munkatarsa
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- Pedagogiai Szolgaltaté munkatarsa

- A fenntarté képviseloje

- Egyéb ellenérzést végzd személy (ANTSZ, tiizoltosag, stb.)
- Gyermekrendezvények el6adoi

- Rendezvényeken résztvevok

- szakértok, tanfeliigyelok

- Egyéb kiils6 személyek

A benntartézkodasuk szabalyai:

- Az érkezés és tavozas jelzése az 6voda igazgatojanak, vagy helyettesének

- Az intézmény miikodésével kapesolatos szabalyok betartasa

- Az 6voda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teend6k betartasa

- Az intézmény véds-6vo intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tlizvédelmi, ANTSZ,
bombariadé és a gyermekbalesetekkel dsszefiiggd feladatok betartasa)

14.5 Az évodai felvétel rendje

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

A telepiilési 6nkorményzat kozzéteszi az Ovoda felvételi korzetét, valamint az OGvoda
nyitvatartisanak rendjét. Az o6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki
életvitelszerlien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kitelezé felvételt biztositd dvoda).
Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapuld
jogait a befratis napjatél kezdve gyakorolhatja. Jogszabély, tovabba az 6voda hazirendje egyes
jogok gyakorlasat az els6 nevelési év megkezdéséhez kotheti.

Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott €1 éven
beliil betslti, feltéve, hogy minden, keriiletiinkben, lakohellyel, vagy tartézkodasi hellyel
rendelkez6 haroméves &s annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitésre keriilt. A
gyermeket elsésorban abba az dvodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik, illetve ahol
sziléje dolgozik.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozdson vesz részt.

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

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az Gvoda igazgatdja dont.

Az 6voda korzetét a fenntartdé Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvideki Onkorméanyzat
hatarozza meg.

Ures fér6hely esetén folyamatos felvételre is van lehetség. A Budapest Fovaros XII. Kerlileti
Hegyvidéki Onkorményzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év kozben tortént felvételeket.
Ha az 6vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felveheté gyerekek szamat, az igazgato
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott 6vodai ellatasra konkrét iddpont megjeldléssel
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 hatdrozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

Ha az 6voda elérte a létszamhatart, errdl irdsban értesiti a fenntarté dnkormanyzatot.
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Az 6vodaba felvett gyerekeket az dvoda tartja nyilvan. Az dvodai jogviszony létesitésekor a
gyermekek tantigyi nyilvantartasba keriilnek, fejlédésiiket mérjiik, az eredményeket rogzitjiik,
személyiségi lapot vezetiink, melyet a sziil6 megtekinthet fogadddrak alkalmaval.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az atadé 6voda értesitése alapjan az
atvevd 6voda feladata.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az igazgaté dont, a sziil6k és az
6vodapedagégusok véleményének figyelembe vételével. A gyermekcsoport altalaban az
azonos koru gyerekek egy csoportba torténd beosztasaval keriil kialakitasra. Ennek
megfeleléen intézménytinkben egy-egy csoportba altalaban kozel azonos kori gyermekek
jarnak, sziikség szerint — a felvett gyerekek 1étszamatol és koratdl fliggben - vegyes csoport
kialakitasara is sor keriil.

Megsziinik az 6vodai elhelyezése:

—ha a gyermeket masik 6voda atvette
—ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsé napjan

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

14.6. Ovodai foglalkozasok rendje és formai

Napirend

Az 6vodédban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

Az évoda:

- A tanév rendjében elrendelt sziinetek idején a fenntarté altal meghatdrozott iigyeleti rend
szerint mikodik.

- nydri zarva tartasarél legkés6bb februar 15-ig,

- a nevelés nélkiili munkanapokrol legaldbb 7 nappal a zarva tartist megelézben a sziil6ket
tajékoztatni kell.

A téjékoztatds modjat a hazirend szabélyozza.

A napirendet és a hetirendet ugy alakitjuk ki, hogy az a gyermekek életkori sajatossagainak és
helyi adottsigainknak megfeleljen. A napirend rugalmas valtozasaival biztositja a
gyermekeknek a nyugodt, elmélyiilt tevékenykedést, megfelel$ idét arra, hogy megkezdett
tevékenységiiket befejezhessék. Mindehhez sziikséges a csaladias, nyugodt légkér, az
crtelmes fegyelem, az ovodapedagogus tudatossaga, j6 szervezd készsége.

Csak a nagycsoportban szervez az 6vodapedagdgus napi egy kotelezé foglalkozast, a masodik
foglalkozds kotetlen. Hetirendiinkben csak a mozgis foglalkozasoknak van meg a
meghatérozott napja. A tobbi foglalkozast az dvodapedagdgus sajat belatasa szerint szervezi,
kornyezetismereti témak szerint, ahhoz csoportositva a gyermekek élményeit, ismereteit,
tapasztalatait. Az egészéséges életmodra nevelésen beliil az uszasoktatast tanév elején és a
tanév vegén két hét intenziv (napi) tanfolyamon valésitjuk meg, a nagycsoportosok részére.
Az 6vodapedagégusok népi hagyomanyokat felelevenitd, a természetes anyagok
felhasznalasdhoz kapcsolodd technikdk megismerésével segitik el a gyermekek vizulis
nevelését, s teszik gazdagabba érzelmileg az innepekre vald el6késziileteket.

A nyari udvari élet neveldmunkank szerves folytatasa. A mar év kozben kialakitott szokasok
tovabb élnek és béviilnek a vizezés ujabb szokasainak, Srémeinek megismerésével. A
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kiilonboz6 képességfejlesztd tevékenységeket ez id6 alatt az udvaron is valtozatosan
szervezzilk (rajzolds, festés, mintazas, szovés, fonas, stb.). A napirend és hetirend
megszervezésénél figyelembe vesszik a gyermek egyéni képességeit, terhelhetoségét.
Kényszert sem tevékenységben sem étkezésben nem alkalmazunk.

14.7. A gyermekek fejlédésének nyomon kivetése

Az 6voda 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

26. A kiznevelési intézményekben nyilvdantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok
41.§ A kdznevelési intézmény a gyermek, tanulo adatai a 2.§ alapjan tarja nyilvan

(8) A gyermek, a tanuld

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithaté.

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol, az dvodas gyermek fejlodésének figyelemmel
kisérésével kapcsolatos szabalyok

63. § (1) Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti €s irasban
rogziti. Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziil6t folyamatosan tajékoztatni kell.

(2) Ha a gyermeket neveld 6vodapedagogus a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda igazgatoja tdjékoztatja a sziil6t
az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjdban foglalt kitelességekrél, tovabba a kotelességek nem
Ovodaskora gyermekek fejlodésének nyomon kovetése megfelel6 teljesitésébdl eredd
kovetkezményekrdl, valamint az Nkt. 72. § (4) bekezdésében foglalt jogokrol.

(3) Amennyiben a sziil8 az 6voda déntésében foglaltaknak onként nem tesz eleget, az 6voda
igazgatéja az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak
alapjan a sziiléi egyet nem értést alatdmaszto nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek
lakdhelye szerint illetékes kormanyhivatalt.

(4) Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, 14tds-, mozgasfejlédésének eredményét —
szilkség szerint, de legaldbb félévenként — rdgziti. Rogziteni kell a gyermek fejlodését
szolgald intézkedéseket, megéllapitasokat, javaslatokat.

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

Onkoltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A sziilék kérését figyelembe véve az igazgatd engedélyezi azon tanfolyamokat,
szolgaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagégiai programjanak
tartalmat nem sértik, a pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok
megvalosulasat segitik — elsésorban a valtozatos 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 k6zépsos €s nagycsoportos kortl gyermekek vehetnek részt.

15. Gyermekvédelem, szocialis timogatas

Gyermekvédelmi felelds segiti az 6vodapedagdgusainak gyermekvédelmi munkajat.
Feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

A nevelési intézményben, azon kiviil szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos €l-
vezeti cikkek arusitasa fogyasztasa.

45



15.1. A szocialis tAmogatas megallapitasanak elvei

A Gyermekvédelemrol és a Gyamiigyi Igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. Torvény 2003. évi
IV. térvénnyel tortént médositasa értelmében:

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

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban €1, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban €1, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval és
tarsadalombiztositasi jaruléekkal csokkentett Osszegének 130%-at a gyermeket nevelésbe
vették.

A jogosultsagrol biintet6jogi felel6sséggel nyilatkozatot tesz a sziilo.

15.2. Ovodai szocialis segito:

Az intézménybe kirendelt Ovodai szocidlis segité munkatars feladatai, intézményben vald
bent tartozkoddsénak rendje:

»Az 6vodai és iskolai szocidlis segités 0j, kotelez6en megvaldsuld tevékenység, amely
agazatk6zi szinten biztosit szolgéltatast a nevelési-oktatasi intézményekben a gyermekjdléti
ellatérendszeren keresztil. Az O6vodai és iskolai szocidlis segité tevékenységet az
onkormanyzata altal fenntartott csaldad- és gyermekjoléti kézpontoknak (a tovabbiakban:
kozpont) kotelezd biztositaniuk 2018. szeptember 1-jét6] valamennyi nevelési-oktatasi
intézményben”!

A kirendelt Ovodai szocidlis segité akrudlis bent tartézkodasa, fogado 6raja a helyben
szokésos modon elérhetd.

15.3. A gyermekek jogai és kotelességei, a tankotelezettség
A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben biztonsagban, egészséges kormyezetben
neveljék, 6vodai életrendjét pihen6idd, szabadidé, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési

lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

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

A gyermek nem vethetd ald testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megaldzo
biintetésnek vagy banasmodnak.

Keépességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon.
Az intézmény ellatjia a tehetséggondozassal, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a
hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatdsaval kapcsolatos feladatokat, valamint a

gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Felderiti a gyermekeket veszélyezteté okokat, és térekszik a karos hatasok megelézésére és
ellensilyozasara.

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

! https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/efop194/E1 94_utmutato_ovoda_190710.pdf
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Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket el6idézd okok feltardsarél és
megsziintetésérél, a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéseérdl,
ennek keretében kiiléndsen az 6vodaba jard gyerekek évenként legaldbb egyszer fogaszati és
védondi vizsgalaton vegyen részt.

A gyerekek rendszeres egészségligyi felligyelete ingyenes.
Kotelességei:
Az életkori sajatossaganak megfeleléen az 6vodai élet tevékenységformaiban részt vegyen.

Eletkorahoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatarozottak szerint kdzremiikodjon
sajat kornyezetének, az 4ltala hasznalt eszkdzoknek, jatékoknak a rendben tartasaban.

Ovija sajat és tarsai épségét és egészségét, és koranak megfeleléen alkalmazza a biztonséagi
eléirasokat és jatékszabalyokat. Veszély, illetve baleset esetén szoljon a felndttnek,
dvodapedagdgusnak.

16. Tankotelezettség

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocidlis €s testi
fejlettségének 4llapota elérje az iskolaba lépéshez sziikséges szintet 363/2012. (XIL. 17.)
Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol.

Magyarorszagon - 2011. évi CXC. térvényben meghatérozottak szerint - minden gyermek
koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankStelezettségét teljesiteni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
tankotelessé valik. A tankdtelezettség teljesitése a tanév els6 tanitdsi napjan kezdoédik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési €vig
6vodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig
nyujthatja be a felmentést engedélyezé szervhez. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni,
akkor csak szakértéi bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértéi bizottsag a sziiléi kérelem
benyujtasara nyitva 4ll6 hataridé elétt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben
torténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem beny(jtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az
iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild
kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének
teljesitését.

17. A sziilok jogai és kotelességei

Nkt. 72.§
A sziil6 kotelessége, hogy

a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrél és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden
téle elvarhatd segitséget, egylittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke
fejlodését, tanulmanyi elémenetelét,

b) biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét, tovabba tankotelezettségének
teljesitéseét,
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c) tiszteletben tartsa az évoda, igazgatdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltdésagat és
jogait, tiszteletet tanusitson irdantuk.

(2) A sziild gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfelelGen, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6z0désére, nemzetiségi hovatartozasira tekintettel szabadon valaszthat
6vodat. A gyermek - ha nem cselekvéképtelen - tizennegyedik életévének betSltésétdl a sziild
ezt a jogat gyermekével k6z6sen gyakorolhatja.

(4) * A sziilé joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgilat
intézményét. A sziilé kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason,
tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi, 6vodapszichologusi vizsgalaton és a
fejleszté foglalkozasokon vald részvételét, ha a tanuloval foglalkozo pedagdgusok
kezdeményezésére a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kotelezettségének a szl nem tesz eleget, a tankeriileti k6zpont Kkotelezi a sziilSt
kotelezettségének betartasara.

(5) A sziil6 joga kiilondsen, hogy

a) megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatést
kapjon az abban foglaltakrol,

b) gyermeke fejlédésér6l, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérdl rendszeresen részletes és
érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

¢) kezdeményezze sziiléi szervezet, 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék létrehozasat, és
annak munk4jaban, tovabba a sziil6i képvisel6k megvalasztasaban, mint vélaszté és mint
megvalaszthat6 személy részt vegyen,

d) irasbeli javaslatat a nevelési-oktatési intézmény igazgat6ja, a neveldtestiilet, az 6vodaszék,
iskolaszék, kollégiumi szék, a pedagégus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott
tizent napon beliil az 6vodaszéktdl, iskolaszéktdl, kollégiumi széktol legkdsébb a tizenstodik
napot kovet6 els6 tilésen érdemi valaszt kapjon,

e) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja vagy a pedagégus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

f) személyesen vagy képvisel6i utjan - jogszabalyban meghatéarozottak szerint - részt vegyen az
érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

g) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az 6voda konyhdjaba, fiirdoszobajaba csak érvényes egészségiigyi kiskényvvel rendelkezé
személy léphet be.

Az alabbi kapcsolattartasi formak nyidjtanak lehetéséget, a sziilok és a pedagégusok
kozott, a nevelési feladatok dsszehangoldsa érdekében:

- sziil6i értekezleten

- az intézmény honlapjan

- nyilt napokon, jatszédélutanon
- nyilvanos linnepélyeken

- fogaddorakon
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- csaladlatogatasokon

- falijsagon kifliggesztett informaciokon keresztiil

- sziilok képviseldjének részvétele a nevelési €rtekezleten
- gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

- az dvodai rendezvények, vasarok kdzos szervezése soran

Az 1j gyerekek sziileit a tanév megkezdése elétt az 6voda igazgatdja tajékoztatja.

A sziil6k az 6voda rendjérdl, feladatairél a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast
a gyermekilk 6vodapedagogusaitol.

A tajékoztatas formai:

e szoban

e irasban — a fogaddoran elhangzottakrol

18. A bels6 kontroll rendszer

18.1. Belsé ellendrzés ellatasa (Bkr.15.§(2) bekezdés)

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasacrt az
intézmény igazgatoja a felelos.

AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZES RENDELTETESE

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

e a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,

e utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

e a belso tartalékok feltarasaban,

¢ a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6z€seben,
e a belso rend és fegyelem megszilarditasaban,

e a takarékossag érvényesitésében.

e a mlkodtetéssel €s a

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

Igazgatoi felelosség

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

Tartalma:

* bels6 kontrollrendszer

* kockéazatkezelési rendszer

« szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

« folyamatba épitett eldzetes és utolagos igazgatoi ellenérzés (FEUVE-szabalyozas)

e informacios és kommunikacios rendszer

* monitoring

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

EMMI- rendelet 4.§
A belsé ellenérzés feladatkdre magéaban foglalja az intézményben folyo:
« szakmai tevékenységgel 6sszefliggo,
* onértékeléssel,
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* taniligyigazgatassal
e a munkaltatassal,
+ a milkodtetéssel €s a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendérzési feladatokat

19. A pedagégiai munka meghatarozisa az intézmény pedagégiai programja alapjan

* Azok a nevelési feladatok, tevékenységek, amelyek biztositjak, a gyermek személyiségének
fejlodését, k6zosségi életre torténd felkészitését,

* A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztése, fejlédésének elésegitése.

* sajatos nevelési igényii gyermekek integralt nevelése, fejlesztése.

* a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységek.

* A sziild, a gyermek, a pedagégus egyiittmiikddése, a gyermek tovabbfejlesztésének
lehet6ségei.

* A pedagbgiai program végrehajtisahoz sziikséges, a nevelémunkat segitd eszkozok és
felszerelések hasznalata

» a helyi nevelési értékek atadasa

» az erkolcsi nevelés biztositasa

* a gyermekek esélyegyenléségét szolgalo intézkedések betartatdsa.

19.1. A pedagégiai munka bels ellenérzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belso ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen el6fordulé hibak mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellenérzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

19.2. A pedagdégiai munka belsé ellendérzésével szemben tamasztott kivetelmények

« fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

* segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

* a foglalkozasokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 5szténézzon a minél jobb eredmény elérésére,

* timogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

* a Sziiléi K6z6sség (6vodai sziiléi szervezet) észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,

* biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

* tamogassa a kiilonféle szintli igazgatéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtésat,
megtartasat,

* hatékonyan miikddjon a megel6zé szerepe.

19.3. A pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellenérzésére elsdsorban, 4ltalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézmény igazgatdja, igazgaté helyettese, tagintézmény igazgatd

Meghatérozott témaban és teriileteken belsé ellenérzésre jogosult:

¢) munkakdzosség vezetbije
d) gyermekvédelmi felelds
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A pedagégiai munka bels, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellen6rzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

19.4. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének formai

AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZESEK TIiPUSAI ES GYAKORISAGA

KOMPLEX (ATFOGO) ELLENORZES

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

CELELLENORZES

Ezen ellenbérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatéra iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
TEMAELLENORZES

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, t6bb érintettnél ugyanazon témaéra iranyulo
(horizontalis) nem teljes korii ellenérzés. Célja, hogy Altalnosithaté kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

UTOELLENORZES

Ezen ellenérzési forma egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek felillvizsgalata a kovetkezd esedékes ellenGrzést
megel6zden vagy annak keretében.

A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- foglalkozaslatogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgéalatok

- dokumentumelemzés

Az igazgaté a pedagdgiai munka bels6 ellendrzése céljabol éves munkatervet keszit.

rrrrrr

rrrrr

A minésit6 vizsga és a mindsitési eljaras részletes szabalyait a

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0 életpélyajarol szolo 2023. evi LIL
térvény végrehajtasarol V. fejezete - A PEDAGOGUS ELETPALYA ES A BESOROLAS-
tartalmazza.

Tanfeliigyelet
Az Oktatasi Hivatal miniszteri dontés alapjan teszi kozz¢ honlapjan az aktudlis tanfelligyeletet
és onértékelési feladatokat is szabalyozoé Tanfeliigyeleti és Onértékelési Kézikonyveket.

20. A igazgatok és az évodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartis formaja

Az igazgatok és az vodai Sziildi Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje Nkt.73.§
Az igazgato és az 6vodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas
Az intézmény igazgatdjanak feladata az 6vodai sziil6i szervezettel valo egylittmikodés.
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Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds sordn az igazgato feladata az 6vodai Sziildi kozosség
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

» informdaci6s bazis megadasa (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvanos, az intézmény miikddésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat.
Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
6vodai sziiléi szervezet jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/
gyakorlasahoz sziikségesek),

» 6vodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal;

Az ovodai sziiloi szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az ovoda mas bels6
szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

* segitse az intézmény hatékony miik6dését,

* tdmogassa az igazgatok iranyitasi, déntési tevékenységét

* kiséri a gyermeki jogok €rvényestilését, a pedagdgiai munka eredményességét

» megallapitasairdl tajékoztassa a neveldtestiiletet és a fenntartdt

» a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az dvoda
igazgatdjatol, az e korbe tartozd iigyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet a nevel6testiilet értekezletein

*javaslatot tegyen az intézmény irAnyitdsat érint, valamint az igazgatd személyével
kapcsolatos kérdésekben

Déntési jogot gyakorol

» sajat mitk6dési rendjének meghatarozasaban

» tisztségviseldinek megvalasztasaban

Az 6voda sziil6i kozosségének kiemelt feladata, hogy:

a) javaslattételi jogkore van az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kiilonosen:
- az intézmény irdnyitasét érinté kérdésekben,
- az igazgat személyével kapcsolatos kérdésekben,
- intézmény igazgatojanak megbizisa, a megbizas visszavonasa el6tt
- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben;
b) véleményezési jogot gyakoroljon
® az 6vodai nevelési program elfogadasakor
® a hazirend elfogadasakor
® SZMSZ - Ha az Adatkezelési Szabalyzat része, véleményezési joga van.
¢ intézmény igazgatdjanak megbizasa, a megbizas visszavonasa elbtt
® Munkaterv - Véleményezi - 20/2012 EMMI

c) dontési jogkore van
- sajat miikddési rendjének meghatarozasaban
- tisztségvisel6inek megvalasztasdban

E jog gyakorlasshoz az 6voda igazgatdja, illetve az altala kijelolt pedagogus koteles
tajékoztatast adni a programhoz.

Véleményezési jogkorében eljarva kételes frasban nyilatkozni.

Az 6vodai Sziiléi kozosség és az igazgatok kapcsolattartdsanak egyik specidlis eszkéze a
nevel6testiilet dsszehivasanak kezdeményezési joga. Az 6vodai Sziildi szervezet altal a
neveldtestiilet 6sszehivasara tett kezdeményezésrdl a nevelétestiilet dont.

Az 6vodai sziiléi szervezet és az igazgatok kapcsolattartasi formai

® sz6beli személyes megbeszélés,

o értekezletek,
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Az igazgatok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziilbi
szervezetet hozhatnak 1étre.

Amennyiben sziil6k sziléi szervezetet, szervezeteket 1étrehoztak, azok nevét,
megalakitasanak idépontjat a melléklet tartalmazza.

Az igazgatoknak biztositani kell, hogy a sziiléi szervezet:

e az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési €v rendjére
vonatkozd dokumentumot a sziil6i szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap
rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

e amennyiben az 6vodaban évodai sziil6i szervezet nem mikodik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatdsi intézményben folyd hit- és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasarol. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani;

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkOrében eljarva irasban nyilatkozni.

21. Az 6voda és a csalad kapcesolata

Legfontosabb €s legszorosabb kapcsolatunk az 6vodaba jaré gyermekek csaladjaval van. A
csaladok és az 6voda kapcsolata €16, mindennapi. A napi beszélgetéseken til, évente tGbb
alkalommal tartunk csoportos sziiléi értekezletet és a szilok kivansaganak megfeleléen
egyéni beszélgetés formajaban fogadoodrat. A sziilok tettekben és anyagilag is Grommel
tamogatjak hagyomanyainkat, melyekkel a gyermekeknek élménygazdag dvodai életet tudunk
biztositani. Ezek megvalositasa allando és napi kapcsolatot kivan meg az 6voda és a csaladok
kozott.

A gyermek elsdsorban a csaladban nevelddik. J6 esetben az 6voda folytatja és kiegésziti a
megkezdett nevelési folyamatot. Sajnos gyakori a csaladban végbement valtozasok
kovetkeztében, hogy az 6vodara harul a fejlédésben torténd lemaraddsok korrigalasa, a csaladi
nevelésben felmeriil6 hianyok poétlasa.

A csaladlatogatas ceélja, hogy az oOvodapedagdégus megismerje a gyermeket kozvetlen
kornyezetében, felmérje helyét a csaladban, tajékozddjon a csalad nevelési elveirdl,
szokasairél. A gyermek érdekében sziikség szerint a gyermekvédelmi feleléssel egyiitt
végezzilk ezt. Beszoktatasnal kiilonbséget kell tenniink a csaladbdl, béles6débdl vagy mas
k6zosségbol érkezd gyermekek k6zott. Beszoktatasra azért van szilkség, mert minden esetben
1) kornyezettel, emberekkel, szokasokkal talalkozik a gyermek. A beszoktatas a kés6bbi
kozosségi életet is meghatarozhatja, a biztonsagot nyujtd, nyugodt, szeretetteljes, csaladias
légkér megtapasztalasaval vagy ennek ellenkezdjével. A  csalad legfontosabb
informécidforrasa az ovodardl gyermeke hangulata, benyomasai, tapasztalatai. A gyermek
6vodai élményein keresztiil a csalad is kialakit egy képet a csoportrol, é6vodapedagdgusrol,
6vodarol.

A kozds programok, iinnepek lehetoséget teremtenek a csalad és 6voda kozotti kapesolat
elmélyitésére, egymas szokdsainak, értékrendjének még jobb megismerésére, nevelési elveik
kozelitésére. A k6zds programok nem csak az iinnepeket tartalmazzak, hanem a sziilokkel
egyltt megszervezett kirandulasokat, sportprogramokat, kulturdlis eseményeket, s az ezekre
valo felkésziilést. Fontos, hogy az linnepek emelkedjenek ki az 6voda mindennapjaibdl tgy
kiilséségeiben, mint belsé tartalmukban.

A mai nemzedék fontos feladata a hagyomanyok, népszokasok apolasa, értékeinek
megorzése, tovabbadésa. Ezek kés6bb a csoportra, 6vodara jellemz6 hagyomannya valhatnak.
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Az 6voda nyitottsagabdl adoddan ahhoz, hogy a sziilé folyamatosan tajékozott legyen a
gyermekével tortént eseményekrol, fejlodésérdl, valamint az 6vodapedagbdgus is a gyermekkel
a csaladban tortént fontosabb eseményekrdl, napi kapcesolattartasra van sziikség.

A nyilt napon a sziil6knek lehet6séget biztositunk a napi életbe valo betekintésre.

A fogaddéorak megtartasat célszerlinek tartjuk személyre szabottan, igény szerint, idépont-
egyeztetés utdn lebonyolitani. Ezek az alkalmak adnak lehet6séget olyan informaciok
cseréjére, melyek a gyermekkel, vagy kozvetlen kornyezetével kapcsolatosak, esetleg
bizalmas jellegtliek.

A részképesség zavarral kiizdd gyermek szempontjabdl kiemelném a Ilehet6ségét a
négyszemkozti, nyugodt beszélgetésnek. Mi t4jékoztatjuk a sziilét arrol, hogy gyermeke
»hem olyan, mint a tobbi". Ezt is el kell tudni fogadtatni! A sziilldnek sem konnyii, hogy
gyermekét elfogadja olyannak, amilyen. A j6 oOvodapedagégusnak magas az empatikus
képessége. Tudja mikor, hogyan forduljon a sziilé felé¢, és hogyan vonja bele a k6zds
fejlesztésbe, hogy a sziild is sikerélményhez jusson, észrevegye gyermekén az aprd
1épésenkénti javulast.

Sziil6i értekezleten az 6vodat, a csoportot, a gyermeket, a sziildket érinté legfontosabb
témakat, feladatokat, programokat, problémakat beszéljik meg. Az 6vodapedagdgus feladata
a sziil6k véleményének meghallgatasa, javaslataik figyelembe vétele.

Ko6z6s és csoportonkénti falidjsagon, elektronikus levélben tajékoztatjuk a sziilbket az
6voda rendezvényeirdl, koz6s programjainkrol, tennivaloinkrél, valamint a gyermekek
munkairol, az aktualis nevelési feladatok anyagaibol.

21.1. A kézvetlen és kozvetett partnerekkel valé kapcsolattartias rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart kozvetlen és kdzvetett partnereivel.

Ko&zvetlen partnereink a gyermekeken, sziill6kén, munkatarsakon kiviil, a logopédus, az
Onkormanyzat kijel6lt irodaja és az 6voda alapitvanya: Mesevar Alapitvéany.

Kozvetett partnereink més nevelési-, oktatdsi intézmények, a Szakszolgalat, a gyermekjoléti
szolgélat, az egészségiligyi szolgaltatdo, a konyha (FH Gasztro Kft.), Uszoda, Szakértoi
bizottsag.

A bélcséde, mint az 6vodaba 1épés elbtti intézményes nevelés szintere, hasznos informéciokat
adhat a gyermekek o6vodaskor el6tti fejlodésérdl. Az atmenetet segiti a két intézmény és a
gyermekek gondozasaért, neveléséért felelés felnbttek kapcsolatfelvétele. Majusban a
jelentkezések utan keriil sor a gondozoné és az 6vodapedagdgus taldlkozasara.

Az 6vodai élet alatt a Szakszolgalat (Szakszolgalat: specialis képességeket vizsgilo szakért6i
bizottsagok, pszichologus, logopédus stb.) és a Gyermekjoléti Szolgalat a gyermekek
nevelését specialis szakismereteikkel segitik el6. A szakemberek tobbségével a
kapcsolatfelvétel egy konkrét probléma jelentkezésekor torténik.

A kozmilvelédési intézmények (szinhdz, mozi, ko6zOsségi haz, muzeumok stb.)
rendezvényeit a gyermekek — alkalmazkodva életkori sajatossagaikhoz — érdeklddésiiket
figyelembe véve latogathatjék, csoportosan, a pedagogus vezetésével, vagy egyénileg,
sziileikkel. Zenés és mesejaték eldadasa az 6vodaban is megoldhatd, s erre a sziilok korében
igény is van. Ezért ezt rendszeresen, évente egy-egy alkalommal megszervezziik.

Az iskolakkal val6 kapcsolattartas formai, modszerei mar kialakultak keriileti szinten és egy-
egy intézmény kozott is. Minden iskola tajékoztatot kiild az dvodakba sajat nevelési elveir6l,
a kiilénb6z6 tanitdsi modszerekrol, valamint specidlis fejlesztési teriiletekr6l. A sziil6knek
nyilt 6rakat, napokat szerveznek, hogy bepillanthasssanak az iskola életébe.
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Az iskolakkal valo kapcsolattartas formai, modszerei mar kialakultak keriileti szinten €s egy-
egy intézmény kozott is. Minden iskola tajékoztatot kiild az 6vodakba sajat nevelési elveirdl,
a kiildnboz6 tanitdsi modszerekrdl, valamint specialis fejlesztési teriiletekrdl. A sziilknek
nyilt 6rakat, napokat szerveznek, hogy bepillanthasssanak az iskola €letébe.

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

22.1. A fenntartéval valé kapcsolat:
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkez6 teriiletekre terjed
ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésere,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetesre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhat6 kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, mlikodési torvényességi szempontbdl,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott foly6 gyermek- €s ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti:

Pedagogiai Program - Jovahagyja

SZMSZ - Jovéahagyja

Munkaterv - Jovahagyja

Beszamolo Elfogadja

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

Pedagégus-tovabbképzési intézményi program: ,.a fenntarté ellendrzi a pedagégus-tovabbképzési
intézményi programba felvett pedagégusok pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségeinek teljesiteset”
(419/2024. 5.8),

A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:

* szobeli tajékoztatas a fenntartd részére,

¢ irasbeli beszamol¢ a fenntart6 részére,

o egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

* a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

« speciélis informécié-szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

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

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egy¢b jellegtiek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fliggéen alakulhat.
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A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor.

22.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapesolattartas

Az intézményt tdmogat6é szervezetekkel valo kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy: a
tamogato megfeleld t4jékoztatast kapjon az intézmény

—anyagi helyzetérol,

—tamogatassal megvaldsitando elképzelésérol, és annak eldnyeirdl,

—az intézmény a kapott tAmogatésrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbél a tdmogatds felhasznalasanak moddja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithato legyen; a tAmogaté ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.

Az igazgat6 feladata, hogy az intézmény szamara minél t6bb tdmogatét szerezzen, s azokat
megtartsa.

22.4. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése é&s
megsziintetése érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellat6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattél, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kézvetlen kapcsolatot tart fenn.

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

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben valé kihelyezése,
lehet6vé téve a kbzvetlen elérhetéséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.

22.5. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapesolattartisa

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

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

23. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Pedagdgiai Oktatasi K6zpont (POK)

Kapcsolattarté: intézményi igazgatd

A kapcsolat tartalma: Az igazgat6 kapesolatot tart a Pedagogiai Oktatasi Kozpont vezetdjével.
A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklédés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezd teriileteken:

* a milveltségteriileti és tantargygondozdi halézat miiksdtetését,

* szaktandcsadéi kirendelés,

* a pedagogiai tajékoztatasi tevékenység,

* tanligy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,
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» a pedagdgiai-értékelési feladatok,

» a tovabbképzési, szakmai konferenciak, tajékoztatok szervezése,

* a belsé pedagodgiai értékelési rendszer kialakitasat segité szaktanacsadok bevonasa,
» megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,

» szaktanacsadas,

» POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

24. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgéaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az 6voda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal.
Az egészsegiigyi ellatasban kozremiikddik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az o6voda kézremikddésével szervezett szlirdvizsgalatok:
- fogaszati sziirés

Az egészségiigyi ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint rendszeres szolgaltatast az
intézmény biztositani koteles, ennek érdekében gondoskodik arrdl, hogy az 6vodaba jard
gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségiigyi ellatas a gyermekorvos és a védond, valamint a fogorvos és asszisztense
kdzremiikodésébdl all.

A szlirbvizsgalat elvégzéséhez a sziild beleegyez6 nyilatkozatat be kell szerezni.

Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat:
Az munkavallalok kotelesek részt venni munkaba allasuk el6tt az alkalmassagi vizsgalaton —
és azt kovetden az alkalmassaguk lejaratat megel6zben.

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

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

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

- megbrzése, illetve

- ndvelése.
A hagyomanyapolas els6sorban a neveltestiilet feladata, mely tagjai kézremiikbdése révén
gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak. A nevelbtestiilet
feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tul jabb hagyomanyokat teremtsen, majd
gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, meg6rzésérol is.

A hagyomanyapolas eszkozei
- Uinnepségek, rendezvények,
- egy¢€b kulturélis versenyek,
- egy€b sport versenyek,
- egyeb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).
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Az intézmény hagyomanyai altal érintettek
- az intézmény ellétottjai (gyermekeket),
- a feln6tt dolgozok,
- a sziilok.

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyoményokat apolva keriil meghatarozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének €s az iranyado,
hozzavetdleges idOpontjanak megjeldlésével. Az iinnepélyek, megemlékezések pontos
id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsdket a neveldtestiilet az éves
munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
» jelkép hasznélataval (zaszlo, jelvény stb.),
« tanulok/gyermekek iinnepi viseletével,

srevs

Az intézmény jelképe

A log6 megjelenitésének formai
- p6lén

- sapkan

- zaszlon

- levelek fejlécében

- meghivokon

Rendezvényeken, kirandulasokon, k&zos dvodai tinnepeken a logdval ellatott polé hasznalatat
szorgalmazzuk.

26.A gyermek, tanulé tavolmaradisanak, mulasztisanak igazolisara vonatkozé
rendelkezések

26.1. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasi rendje

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések:

20/2012 EMMI 51. §

A fentiek alapjan az alabbiak szerint keriil szabalyozasra a gyermek, tivolmaradasanak,
mulasztisanak igazolasi rendje:

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

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

-a gyermek, a tanuldé - gyermek, kiskoru tanulé esetén a sziild irasbeli kérelmére - a
hazirendben meghatérozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra, (lasd Hazirend 1. sz.
fiiggelék: tdvolmaradasi nyomtatvany)
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- a gyermek hat6sagi 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
6vodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt,
tovabba, ha a tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a tiz tanitdsi 6rat vagy
egyéb foglalkozast, az Ovoda igazgatdja, az iskola igazgatéja — a gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarél, valamint a gydmhatosag szervezeter6l és
illetékességérdl szolé 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban —
értesiti

a) * 6vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes csalad-
és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot,

A mulasztas igazolasanak részletes szabalyozasat a Hazirend is tartalmazza.

A 2020. januar 1-jén hatalyba 1ép6 jogszabalyvaltozasok alapjan (A nemzeti kéznevelésrol sz6l6
2011. évi CXC. torvény alapjan az 6vodakotelezettség és tankotelezettség megkezdéséhez, illetve teljesitéséhez
kapcsolédo alabbi feladatok elldatdsdt az Oktatdsi Hivatal végzi:

gyermekek tovdbbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben valo részvételének engedélyezése
tankitelezettség hat éves kor elbtt torténd megkezdésének engedélyezése, egyéni munkarend
engedélyezése 6vodakitelezettség/tankitelezettség kilfoldon torténd teljesitése)

abban az esetben, ha az 6vodakételes korti gyermek vagy tankdteles koru tanuld kiilfoldon
teljesiti 6vodakotelezettségét/tankstelezettségét, ezt be kell jelenteni az Oktatasi Hivatal
szamdra — a koznevelési intézmény értesitése mellett. Az Oktatasi Hivatal a bejelentésekhez
elektronikus trlapot biztosit.

LehetSségiik vagy Ugyfélkapus hitelesitéssel kitolteni az firlapot, ebben az esetben az
ligyintézés teljes mértékben elektronikusan torténik, bejelentésének befogadasarol
elektronikusan, Ugyfélkapu tarhelyén kap tajékoztatast.

Abban az esetben, ha nem rendelkezik Ugyfélkapu regisztracioval, Gigy az elektronikusan
kitsltott kérelem tirlap bekiildését kovetden a rendszer altal generalt PDF dokumentumot ki
kell nyomtatnia és — az aldirdsaval torténd hitelesitést kovetden — postai tton be kell kiildenie
az Urlapon feltiintetett cimre.

27.Az étkezési dij téritési dijanak befizetésére és visszafizetésére vonatkozd
rendelkezések

Az étkezés megrendelése

Az étkezés rendelése az online felilleten miitk6dd, ugynevezett Menzakértya rendszer tjan
torténik. A sziilék ezen az internetes feliileten intézik gyermekilk szaméra az étkezés
megrendelését és lemondasat.

A téritési dij befizetése

A téritési dij befizetésének maédja:
- 4tutalas,

- csoportos beszedés

A téritési dij visszatéritése

Etkezési dij jovairasa a sziilo 4ltal lemondott étkezési napoknak megfeleléen torténik:
1. Kovetkezo étkezési téritési dij szamlajan automatikusan jovairodik
2. Ovodai jogviszony megsziintekor:
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a szill6 irasbeli kérelmét kovetben a sziild szamlaszamara visszautaldssal. Az utalast az
igazgat6 igazolasaval a GESZ hajtja végre
A részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

28. Az intézményi védd, 6vo eldirasok

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

28.1. Altalanos eléirdsok

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

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év elején, - valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas stb. elott) ismertetni kell a kévetkez6 véds-6vo eldirdasokat.

VEdos-ovo eldiras:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhaté magatartasforma

A védo-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda hazirendjében kell meghatirozni azokat a védd, 6vé elbirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban vald tartzkodas soran meg kell tartaniuk.

28.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok
Nkt.4.§ (31); 24.§ ; Nkt. 69.§ EMMI-rendelet 168.§; 169.§

Az intézmény igazgatéjinak feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet;

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

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

A pedagogusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az igazgaté felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az
intézmény igazgatdja felelds;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatdra, kezelésére. A kiilsnb6z6 berendezéseket tgy taroljdk, 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 munkateriiletikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagéra,
testi épségére,

—a veszélyforrast jelentd munkateriiletet mindig zarjak stb.

Az igazgaté felelés azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket, szobdkat,

valamint az udvart — felmérésre keriilion a véds, 6vé intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
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A véds, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

28.3. A gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

Az igazgat6 feladatai:

oKivizsgalija és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az elSirt bejelentési
kotelezettséget, illetve kijeldli ennek feleldsét

e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

eintézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetéen, de
legkésébb a targyhét kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a
gyermek sziiléjének (egy példany megédrzésérél gondoskodik),

e ha a kivizsgalas elhuzod4sa miatt az adatszolgaltatas hatérideje nem tarthato, akkor e tényrél
az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

e Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntarto6ja felé,

0 gondoskodik a baleset legaldbb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

-a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon belill a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 5sszefliggésben életét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelent6s mértékii karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

- stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesziese,
tovabba ennél stlyosabb esetek) okozott,

- a beszél6képesség elvesztését vagy feltliing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.
Lehet6vé teszi az 6vodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetéen a megeldzésrdl, azaz arr6l, hogy a megtdrtént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagoégusok feladata:
Az igazgaté utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgaté utasitasara:

- kozremiiksdik a harom napon til gyégyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekrél jegyzOkonyvet vesz fel,

- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalds elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgat6 tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,

- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

- Kozremikodik az o6vodai sziildi szervezet tajékoztatisdban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban.

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

Nem pedagogus alkalmazott:

- az igazgaté utasitisdnak megfeleléen mikodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.
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28.4. Egészségiigyi szempontbél biztonsagos kiornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét
idején

Mulasztasokkal 6sszefliggd igazolasok kezelése

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

A megbetegedés tlineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjilk, és értesitjiik a térvényes
képvisel6t. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az
6vodaba kizardlag orvosi igazoléssal térhet vissza.

A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban orszagos jarvanyiigyi
vészhelyzet ald es fertdézés-gyanu vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az igazgaténak alapos
. indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni. Ilyen indoknak tekinthet6 a
- jarvanyhelyzetbdl fakadé alapos ok is. (Az igazgatd dontést csak hatarozott idétartamra hoz).

Igazolt hidnyzasnak tekintendé tovabba, ha a gyermek hatésagi karanténba keriil a részére
el6irt karantén id0szakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatdsag altal kiadott, a
jarvanytigyi megfigyelést feloldé hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen idészakban a
gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagégusokkal egyeztetett kapcsolattartisi forma
mellett vehet részt a nevelésben- oktatasban.

28.5. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felviligositéo programok
intézményben megvalosithato eljardsrendje

Az 6voda sajat pedagdégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgélatot ellaté szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmiikddési
megallapodéssal rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

szexualis kulturdval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlédéssel,

a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,

az internet veszélyeivel és egyéb

testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosito program) csak akkor tarthat, ha jogszabélyban kijelslt szerv nyilvantartasba vette
(Nkt. 9/A. §)

28.6. A kiilonleges banasmédot igénylé gyermekek ellitdsa 2011. évi CXC. térvény 4. §
aa) sajatos nevelési igényli gyermek,

ab) beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek,

ac) kiemelten tehetséges gyermek,

b) a gyermekek védelmérl és a gyamiigyi igazgatasrél szol6 torvény szerint hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetii gyermek,

c) tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermek,

28.7. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B.étrendi kezelés

C.inzulinterapia

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

A gyermekek ellatasira az igazgat6é a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkez6 kdzalkalmazottja szémara, ha az frasbeli nyilatkozat
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formajéban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

28.8. Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizilt gyermek megsegitése

A szillé kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai jogviszonyban alld
fokozott kockazatt allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényl6
egészségi allapotardl €s a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl

« a beiratkozassal egyidejiileg, vagy
» a diagnozis ismertté valasat kovetéen haladéktalanul

tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az
életment6 gyogyszert leadja az dvodaban.

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

28.9. A sajatos nevelési igényii gyermek

A sajatos nevelési igényii gyermek az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki
szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgdsszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatckos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd.

A koznevelési torvény meghatarozza, hogy a sajatos nevelési igényli gyermeknek, tanulénak
joga, hogy killonleges bandsméd keretében allapotanak megfeleld pedagdgiai,
gyogypedagogiai, konduktiv pedagégiai ellatasban részesiiljon attol kezd8dden, hogy
igényjogosultsagat megallapitottak. A kiilonleges banasmédnak megfeleld ellatast a szakértoi
bizottsag szakértdi véleményében foglaltak szerint kell biztositani. Ovodink elldtja Alapité
Okirat alapjan az olyan ép értelmli sajatos nevelési igényli gyermekek integralt dvodai
nevelését, akik a szakértéi és rehabilitacios bizottsag véleménye alapjan:

- mozgasszervi fogyatékos gyermek,

- érzékszervi (latasi) fogyatékos gyermek,

- beszédfogyatékos gyermek,

- autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermek

- egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdé gyermek,

29. Szabalyozas a dohanyzas tilalmarél és a mobiltelefonok hasznalatarél

A 2005. évi CLXXXI. torvény egyes egészségiigyl targy torvények modositasarol, a
nemdohanyzok védelmérsl sz6lo térvény értelmében az Orbanhegyi Ovodak és
Tagévodajanak egész teriiletén €s a bejarattol 6t méteren beliil

TILOS A DOHANYZAS!

A dohanyzas korlatozas ellendrzése az igazgatShelyettes és a tagévoda-igazgato feladata.
A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata.
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30. A rendkiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teenddk

EMMI - rendelet 4.§

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tijékoztatni kell az
igazgatot.

Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatdsagokat,

- a fenntartot,

- a sziloket;

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

Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen:

- atlz,

- az arviz,

- a foldrenggés,

- bombariado,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkdt mas moédon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tiizvédelmi szabélyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést kovetelé rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgaté a
pedagogusok bevondsaval a legjobb belatasa szerint dont.

31. Elektronikus uton elallitott papiralapa nyomtatvanyok

20/2012 EMMI- rendelet 4.§, 87.§

31.1. Az 6voda iltal hasznilt nyomtatvanyok:

Nyomdai tton eléallitott nyomtatvanyok:

~Ovodai torzskényv

Elektronikusan el6allitott nyomtatvanyok: a tanulményi rendszer hasznélata
—Ovodai csoportnaplo

—Felvételi és mulasztasi napld

—Felvételi és elojegyzési napld

—A gyermek fejlédésének nyomon kévetése

Hitelesités rendje

Egész nevelési évre el6re kinyomtatott és sorszamozott lapokbél 4ll a nyomtatvany

Az elsé oldalon szerepel — intézmény neve

- intézmény cime

- OM azonositoja

A nyomtatviny megnyitdsa a nevelési év elsd napjan az igazgaté aldirasdval és
korbélyegz6jének lenyomataval torténik

A nyomtatvany lezirasa a nevelési év utolsé napjan az igazgatd aldirdsaval és
korbélyegz6jének lenyomataval torténik

31.2. Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje
Az iratkezelés felel6se: 6vodatitkar
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A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabalyzatnak megfeleld ideig €s helyen
sziikséges tarolni.

Iratselejtezést a fenti szabdlyzatban a t6rvényi eldirasoknak eleget téve kell végrehajtani.

A tarolasrél és a selejtezésrol jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles
megorizni.

32.Egyéb jogszabaly altal szabdlyozandé — de mas szabalyozisban nem szabalyozhato —
kérdések

32.1. Kozépiiletek fellobogozasa

A magyar zaszl6 hasznalata

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

A 2011. évi CCIL. tdrvény értelmében a helyi dnkormanyzat altal fenntartott, kozfeladatokat
ellaté intézmények a feladatuk ellatdsa soran hasznaljdk Magyarorszdg zaszlajat, (a
tovabbiakban: zaszl6) melyet allandé jelleggel ki kell tiizni, illetve fel kell vonni.

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

32.2. Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyozasa
Az intézményben foly6 reklamtevékenység

Az EMMlI-rendelet 4.§ és a 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasigi reklamtevékenység
alapveté feltételeirdl és egyes korlatairdl szabdlyozza az 6vodaban folytathatd
reklamtevékenységet.

Az intézményben tilos a rekldmtevékenység.

Barmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkoruaknak sz6l6 reklam, amely fizikai,
szellemi, érzelmi vagy erkdlesi fejlédésiiket karositja, kedvezétleniil befolyasolja, kiilondsen
azaltal, hogy

- er@szakra, szexualitasra utal, azt dbrazol, vagy

. témdjanak meghatirozé eleme az erdszakos moédon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorut veszélyes, erészakos, vagy szexualitast
hangstlyozo6 helyzetben mutat be.

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

—az egészséges életmodra és a kornyezet védelmére neveléssel osszefliggd, tovabba

—a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve

—az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint

—az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvalosulasahoz barmilyen formdban hozzajarulast nyujté véllalkozds nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil
Osszefliggd megjelenitésére.

A reklimtevékenység engedélyeztetése A reklamtevékenység folytatdsianak minden formédja,
modja csak az igazgatd engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irdsban torténik, melyben meg kell jeldlni:
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- a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasira jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
- a reklamtevékenység egyértelmt leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

- a reklamtevékenység folytatasanak hatdaridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

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

Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklimtevékenység jellegének besorolisa

Az igazgat6 6nalloan, illetve az altala jelentbsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
- a nevel6testiilet,
- a szll6i kozosség, valamint,
- a gyermek kozdsségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az igazgato koteles:

- a pedagdgusoktol,

- a sziiloktol,

- a gyermekektdl érkez6, az intézményben folyé reklamtevékenységgel kapcsolatos
észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklimtevékenység lehetséges formai, médjai
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:
—0j$agok terjesztése,

—sz6rolapok,

—plakatok,

—szobeli tajékoztatas stb.

Az adott rekldmtevékenység soran alkalmazhaté format, modot az igazgatd 4ltal kiadott
engedély hatarozza meg.

32.3. Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa:

Amennyiben az 6voda rendeltetés szerinti mitkodését nem zavarja, az igazgatéval kotott bérleti
szerz8dés birtokaban lehet a térvényes feltételek betartasa mellett.

Az intézmény helyiségeiben part nem miikddhet.

Fakultativ hit- és vallasoktatds szervezhetd, idejének és helyének meghatarozasahoz a sziil6i
szervezet véleményének kikérése sziikséges.

32.4. Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra
2012. évi L. térvény a munka térvénykényvérsl

128. § A munkavéllalé gyermeke harmadik életéve betsltéséig - a gyermek gondozasa
céljabol - fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalo kérésének megfeleld
id6épontban kell kiadni.

130. § A munkavéllaléonak gyermeke személyes gondozasa érdekében - a 128. §-ban
foglaltakon tdl - fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betoltéséig a
gyermekgondozasi segély folydsitasanak tartama alatt.
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131. § (1) A munkavallalénak hozzatartozoja tartdés - el6relathatolag harminc napot
meghaladé - személyes apolasa céljabol, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés
nélkiili szabadsag jar.

(2) A tartés apolast és annak indokoltsagat az apolasra szoruld személy kezel§orvosa
igazolja.

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

(2) A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallal6 altal megjeldlt idépontban, de legkorabban a
szabadsag megsziintetésére iranyulé jognyilatkozat kozlésétol szamitott harmincadik napon
szlinik meg.

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

32.5. A munkiba 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 valé elszamolas ellenében azok
aranak legalabb 86%-a.

32.6. Munkaruha, védéruha

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

/Részletesen az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza/

33. Az igazgatoi feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az ij munkaforma (otthoni - digitélis - munkavégzés) beinditdsanak elokészitése, miikddtetése
*tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatdrsak bevonddasanak biztositasa
pld. kérdoives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

*a rendszer mikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa

* ellendrzés és értékelés: a mikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

* sziikséges korrekciok végrehajtdsa: szabalyozé dokumentumok, mitkodési gyakorlat aktualis
modositasainak koordinalasa, ellatasa

34, Nyilvanossag
34.1. Az 6voda pedagégiai programjanak és szabailyzatainak nyilvanossaga

Az évoda pedagégiai programjat oly médon koteles elhelyezni, hogy a sziilék szabadon
megtekinthessék. A nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Az SZMSZ-t, a hazirendet az 6voda honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokdsos médon
nyilvénossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a
sziilének at kell adni.

Az intézmény szakmai ellenérzés megallapitasait, az intézmény eredményesseget,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntartd és az intézmény honlapjan szikséges
kozzétenni.
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Az igazgatéi megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e torvény alapjan
véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, és a vélemény kialakitasival
kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbsl nyilvanos adat, amelyet a kodznevelési
intézmény honlapjan, ennek hianyaban, a helyben szokdsos mddon (intézményi falijsag)
nyilvanossagra kell hozni.

34.2. Nyilatkozat kiadasa tomegtijékoztaté szervek felé

¢ A médiaval tortén6 kapcsolattartasra az intézmény mindenkori igazgat6ja jogosult.

e A nyilatkozat kiadasa el6tt elézetesen egyeztet a fenntartéval.

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

35. Jegyzokonyv, emlékeztetd

Jegyzokonyv késziil:

- értekezleten,

- megbeszélésen,

- vizsgalat alkalmaval,

ha az intézmény valamely testiilete vagy igazgatdja hatarozatot hoz az érintett téméaban.

Sz6 szerinti jegyzokonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrsl van szd, amelynek a
folyamata is fontos, és minden sz6 jelent6séggel birhat. Ilyen lehet példdul a neveldtestiileti
értekezletek, szabalyzatok elfogadasa, az érdekképviseletekkel valé egyeztetés. A
jegyzékonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az
ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzékonyv készitéjének az alairasat. A
jegyzékonyvet a jegyz6konyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évé alkalmazott
irja ala.

Feljegyzés, emlékezteto késziil

—megbeszélésen,

—tréningeken,

—¢és minden olyan sszejovetelen, melynek témé4ja, tartalma megkivanja annak megdrokitését;
a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a feleldsoket és hatariddket tartalmazza.

36. Dintések, hatirozatok meghozatalanak szabalyai
Nkt. 70.§

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az 6voda Gsszes alkalmazottjat érinti.
Nevelbtestiileti dontések — melyek a nevelé — oktaté munkara vonatkoznak.

Hatéarozatképesség
A dontést, hatdrozatot hozé testiilet 1étszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly a
hatdrozathozatalhoz 100%-o ir el6.

Doéntéshozatal

Az értekezlet elején elfogadott forméaban.

—nyilt, vagy titkos szavazas

—a szavazas menetének elfogadasa

—a szavazas eredménye Osszesitésének megszervezése
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37.KIR adatszolgaltatas

Nkt. 41.§ A kdznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartisokat vezetni, a
koznevelés informaciés rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program Kkeretében eldirt adatokat szolgaltatni.

—Felel6s: igazgato

A koéznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakéhelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositdé jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag terilletén val6é tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama

Sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama

—Felel6s: 6vodatitkar

A gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok
—Felel6s: 6vodapedagogus félévente

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

Jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
—Felel6s: 6vodatitkar

A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

—Felelds: 6vodapedagogus

Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,
—Felel6s: 6vodapedagdgus és/vagy fejlesztépedagogus
Gyermekbalesetre vonatkozé adatok

—Felelds: 6vodapedagdgus és/vagy dvodatitkar

A gyermek, oktatdsi azonosito szama

—Felel6s: 6vodatitkar

38. Tehetséggondozas, tehetségpontok

Nkt. 4.§

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek kozé sorolhat6 az a gyermek, aki kiemelten tehetséges:

- atlag feletti altalanos és specidlis képességek birtokaban magas fokd kreativitassal
rendelkezik, felkelthet benne a feladat iranti elkotelezettség és erds motivacio.

Ovodapedagégus kiemelt feladata:

—Az dvodai élet soran a gyermek tehetségének gondozasa.

—Kreativitasanak fejlesztése.

—A sziil folyamatos tajékoztatdsa, segitése a tehetségpontok elérésére.

A Tehetségpontok elsddleges funkcidja:

—a tanécsadas,

—a palyaorientécio,

—a lehetéségek, az informaciok személyre szabott megmutatisa a tehetséges fiataloknak.

39. Vagyonnyilatkozati kotelezettség

2007. évi CLIL. térvény 1.§
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki — Gnall6an, vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett rendelkezik.
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40. Pedagégusokhoz keriil6 informatikai eszkozok

—Az o6voda konyvtarabdl munkajahoz sziikséges szakkonyveket kikolcsdondzheti, az erre
szolgalo flizetben felirja a nevét, k6lcsénzés datumat, a szakkényv cimét.

—A szakkdnyv visszaadasat datummal és alairdsdval igazolja - legkésébb az azt kivetd egy
hénap leteltével koteles visszahozni.

—Informatikai eszkozoket szakmai munkavégzésre, eléadas tartdsara, szakmai anyag
készitésére igazgatd szobeli engedélyével az épiiletben hasznalhatja.

—Az 6voda eszkozeit az épiiletbd] kivinni csak elézetes igazgatoi engedéllyel lehetséges.

41. A pedagégus szakvizsga, tovabbképzés, atképzés

A hatélyos jogszabalyok el6irasa alapjan. 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzés rendszerérol

42, Adatkezelés, nyilvanossag

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott
nem ko6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

A nevelési-oktatasi 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 meghatdrozni.

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

A jogszabalyban meghatédrozottakon tul felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz0l6 iratokat, a sziil6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az igazgat6 fenntartotta maganak.

Ha az tigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Telefonon vagy személyes
tajékoztatds keretében tortén$ ligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a tajékoztatas
lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz6 alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatészamot, az ligyintézé megnevezését,
az Ugyintézés helyét s idejét, az irat alairdjanak nevét, beosztasit és a nevelési-oktatdsi
intézmény korbélyegzdjének lenyomatit.

A nevelési-oktatési intézmény 4altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a
rendelkez6 részben és az el6z6 bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

- a dontés alapjdul szolgalé jogszabaly megjel5lését,

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

- a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- az eljarast megindité kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

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

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

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idSpontjat legaldbb harminc nappal megelézden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
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Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ovoddnk az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcidés Rendszer

(KIR) valamint 2024. szeptember 01-tG1 a tanulmdnyi rendszer révén, elektronikus
kapcsolatban elektronikusan elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz.
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43. Zaré rendelkezések

Datum: 2025. 2.4..5 0. ..., = S
A Szervezeti és Miikddési Szabilyzatot ; . r .' -
készitette: ERPRENRAN s T LU EURRE - BT, = AR, boasd, .
Az intézmény igazgatéja a mnevelbtestiilet igazgato alairasa 2.3.%
bevondsaval. - -

Nevelbtestiilet nevében

Datum: 2025. S22 i, .
Az ovoda neveld munkat segitd
alkalmazottai az 6voda modositott Szervezeti ke i
és Mikodési Szabalyzatiban foglaliukrol A //
tajékoztatist kaptak. A neveld munkat segité alkalmazottak nevében

alairas
A Sziiloi Szervezet a jogszabalyban eldirt 5 o
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a | Datum: 2025. .53 eee.s0sims e
modositott Szervezeti €s Miiko6dési
\_/ gl \‘\A«-Gf k = \- "J‘"“-“\

Szabalyzatot megismerte, véleményezte. CTITIUR
Szu101 Szervezet neveben alairas

Az Orbanhegyi Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat jovahagyasra a fenntarté Budapest XII.
keritlet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

Az Orbanhegyi Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

Ervényes: a fenntartoi jovahagyast kovetGen, visszavonasig, ezzel egy idoben hatalyat veszti az 1/2023.
szamii hatdrozattal elfogadott Szervezeti és Milk6dési Szabalyzat.

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy,
ha moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a
Jjavasolt modositast az igazgatokhoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival

Megtalalhat6:

Dokumentum jeliege: Nyilvinos Az 6voda honlapjan és az igazgatoi irodaban

Hatalyos: a fenntart6i jovahagyast kovetden

Verzioszam: 1/2025 Tktatéoszam:11//, /2025
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FENNTARTOI JOVAHAGYAS

—

Az Orbanhegyi Ovodik Szervezeti és Miikiodési Szabalyzatat jovihagyasra g

fenntarté Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

Az Orbanhegyl Ovodik Szervezeti és Mukodes1 Szabilyzatit a fenntarto Jovahagyta
fiU/a/La(kg KL&I'L Ot &
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44, Fiiggelék
1. szamu fiiggelék — Munkakéri leirasok

A DAJKAK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: dajka

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

Kinevezéje és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatoja

Kozvetlen felettese: a csoport két dvodapedagogusa és a igazgatd-helyettes/tagbvoda -
igazgatd

Munkaideje: 6.00-14.00 éraig vagy 10-18 oraig heti véltakozéasban; 8 6ra/nap

Kétott munkaidé: 40 ora/hét

Feladatkdr megnevezése: csoportdajka, lila csoport

Felelésségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, a csoportszobaért és
a benne talalhato eszkdzallomanyért, annak megdvasaért. Az altala hasznalt berendezési
targyakért, azok mindségének megdvasaért.

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatott

hatarozott:.....................o / hatérozatlan idejl kinevezés
Hataskore: sajat csoportszobdja és a rabizott egyéb helyiségek

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

A munkakirbél és a betiltésbol adédo, elvarhaté magatartisi kivetelmények:

- képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmikodo
magatartast tandsitani

- tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozétt
sem sérti meg

- tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- 6vodai munkadja soran biztositja a vildgnézeti és politikai semlegességet

- az etika €s a tarsadalmi normak altalanos szabélyait munkahelyén, valamint a maganéletében
is betartja

- a gyermekekrél, valamint az 6voda belsd {ligyeirél birtokdba jutott informacidkra
vonatkozélag titoktartas kotelezi

A munkakor célja:

Az 6vodapedagdgus munkdjanak hatékony és aktiv segitése, a gyermekek nyugodt és tiszta
kdrnyezetének megteremtése. Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a
gyermekek szokasrendjének alakulasat. Az Gvodai nevelés eredményességéhez munkajaval
nyujtson minéségi szolgaltatast. Biztositja a nyugalmat és a szeretetteljes 1égkort a
gyermekcsoportban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenyséoek tételes felsoroldsa:

- A gyermekek gondozasi munkéjat 6nalldan, teljes kori felelésséggel latja el.
- Aktivan részt vesz az 6voda programjahoz kapcsolodd tevékenységekben (elokészités,
lebonyolitas, rendrakas) - jeles napok, kirdndulasok, miisorok, stb.

74






- Tud4séanak és lehetdségeinek maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudataban,
hogy modell, minta szamukra.

- Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas).

- A csoportszoba takaritasat (porszivozas, felmosas) napi szinten végzi, hetente legalabb
egyszer port t6ro] a polcokon. Havonta, de fertéz6 megbetegedések stirlisdése esetén, hetente
fertétleniti a jatékokat.

- Legalabb havonta ajto-, szekrények, egy€b butorok lemosasa.

- Sziikség szerint:

e ablakparkany, viragok rendbe tétele

o 5ltoz6szekrények, cipds polcok lemosasa

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

e csoport textilidinak megvarrasa

- A csoport 4ltal hasznalt mosdokban sajat csoportja fogmosd-poharait naponta kimossa,
havonta vizkételeniti.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az dvondkkel
egylitt kiosztja.

- Csendes pihend el6tt kiszellzteti a termet és elvégzi az agyazast.

- A sajat csoport feldli mosdorészben talalhato mosdokagylok, gyermek WC-k naponta
legalabb kétszeri takaritasat.

- A sajat csoport 8ltozdjének és az el6tti folyosérész, valamint a bejarati ajtotdl az 61t6z6
ajtokig valo takaritisa az 6 feladata. Délel6ttds miiszakban 14:00-kor, délutdnos miiszakban
zaras elott.

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

- A kuka kihtzasa a szallitast megel6z0 este.

- Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar el.

- A nyéri nagytakaritds soran az igazgatoval egyeztetett beoszts szerint végzi feladatait.

Egyéb kitelezettségek:

- Munkaideje elétt 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. Munkaidé alatt csak az 6voda igazgatdjanak engedélyével
tavozhat az 6vodabol

- Kotelez oOraszamat kizardlag az Ovodaban t6lti el. Ezen idé alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozdsa, nevelése, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjik
figyelembevételével.

- FelelSs a rabizott gyerekek testi épségének megOrzéséért.

- Csoportszobajanak tisztasdgat megdrzi és megorizteti; megjelenésében és kdrnyezetében
torekszik a rendezettségre, a célszerliségre

- Az egészség-, és balesetvédelem elbirasait betartja

- Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéajaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacioit, hivatali titkot megorzi.

- Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egytittmiikodés szabalyait

- Tiszteletben tartja a gyermekek és sziil6k emberi méltosagat és jogait

- Elvégzi a munkakoréhez kapcsolodo alkalmi feladatokat, melyekkel az 6voda igazgatoja
megbizza.

- Hianyzo kollégak reszort feladatainak elvégzése.

Nyilatkozat
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
ért€kekért anyagi é€s biintetdjogi felelgsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

igazgato munkavallal6
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A FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
A munkavallalé neve:

Munkakére: fejlesztépedagogus

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

Kinevezdje és munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatdja

Kozvetlen felettese: az 6voda igazgatdja

Munkaideje: 40 ora

Kotott munkaido: 24 ora/hét

Feladatkor megnevezése: fejlesztopedagdgus

Felel6sségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, az altala hasznalt
teremért és a benne taldlhat6 eszkzallomanyért, annak megovasaért

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatott hatarozatlan idejli kinevezés

Besorolasa:

Hataskére: kiterjed az ltala vizsgalt, kiszlirt, és a fejlesztésen részt vevo gyermekekre

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: fejlesztd szoba, esetenként a
csoportszoba (megfigyelés), tornaterem (mozgasfejlesztes)

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: gyogy- vagy fejlesztépedagogus
diploma

Szakmai fejlédést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulisi elvirdsok: 5 évenkénti
120 6réas tovabbképzés elvégzése

A munkakorbél és a betoltésbol adodo, elvarhaté magatartasi kévetelmények:

- képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egylittm(ik6d6 magatartast
tandsitani

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

- tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmod elvét

- tiszteletben tartja €s tolerdlja a méssagot

- 6vodai munkéja sordn biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet

- a pedagogusetika, a tarsadalmi normak 4ltaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja

- titoktartasi kotelezettsége van. Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi
jogait.

A munkakor célja: Az Orbanhegyi Ovodékba jaro, beilleszkedési, tanulasi nehézséggel,
magatartasi rendellenességekkel kiizd6, organikus okokra vissza nem vezethet6 megismer6
funkciék rendellenességével rendelkezd dvodaskort gyermekek pedagégiai ellatasa, terapias
megsegitése, szakvélemény készitése.

Munkakapcsolatot tart: az igazgaté helyettessel, a munkakozosség vezetokkel, a
logopédussal, az 6vodapedagdégusokkal, az évodaba érkezd 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.

- Tanacsadas: A hozza forduld sziiléknek otthoni koriilmények kozt is megvalosithato
tleteket, tanacsokat ad, szakirodalmat ajanl. Az 6vodapedagdgust rendszeresen tajékoztatja a
gyermek allapotarél, a csoportban megvaldsithatd modszerekkel és otletekkel latja el,
gyermekre szabottan.

- Sziikség esetén konzulticié (sziiléi beleegyezéssel) a gyermek o6vodapedagdgusaval, €s
egy¢eb intézményekkel.
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- Pedagdgiai szakvélemény készitése.

- Az érintettekkel (6vodapedagogus, sziilé, igazgatd, pszicholdgus, logopédus, gyerekorvos
stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankételes gyermekekrol.

- Amennyiben a komplex vizsgalat §sszegzése alapjan sajatos nevelési igény val6szin(isithetd,
az igazgatoval, sziilével, az Ovodapedagdgussal egyeztetve szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

- Pedagdgiai diagnosztizalas: vizsgalat alkalmédval az altalanos képességek, részképességek,
figyelem, emlékezet, gondolkodas, tanithatdsag, targyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel valo dsszevetését végzi.

- A gyermekek fejleszté foglalkoztatdsat a probléma fiiggvényében egyéni vagy csoportos
formdban végzi. Ezek: mozgasfejlesztés; testséma, téri tdjékozodas fejlesztése, percepcid
fejlesztés, beszéd fejlesztés, grafomotoros fejlesztés, szamfogalom fejlesztése.

- Pedagégiai munkajat onalloan, teljes kori feleldsséggel latja el, melyre irasban, tervszertien
is felkésziil.

- Beiskolazas esetén a nem egyértelmiien iskolaérett gyermekek vizsgalatat elvégzi.

- Tudasénak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort.

- Kotelez6 éraszamat kizardlag a gyermekek kozott t5lti el.

- Felelés a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében a gyermeket
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

- Kériiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl. Baleset esetén az
SzMSz eléirdsainak megfeleléen jar el.

- Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, ido,
eszkoz).

Adminisztrativ teendék

- Rogziti a gyermekek megjelenését.

- Feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol.

- Fejlodési naplét vezeti, mely a gyermek aktuélis fejlettségi dllapotat tiikrozi. Ennek alapjan
késziti el a gyermek fejlesztési tervét.

- Gyermekekkel val6 foglalkozashoz a térvény 4ltal eldirt adminisztraciot elkésziti és vezeti.
Egyéb kotelezettségek

- A Pedagogiai Program és az éves pedagdgiai munkatervet megvitatja, adott esetben
javaslatot tesz, elfogadja, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat j6l ismeri, azonosul vele,
€s megvalositasat magara nézve kodtelezének tekinti.

- A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban (SzMSz), valamint az évoda Hézirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyermekekkel és azok
szlileivel.

- Az intézmény szakmai szinvonaldnak emelését mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal,
tesztlapok kitoltésével segiti

- Valamennyi érvényben 1év$ intézményi szabalyzatot, intézményi dokumentumokban
foglaltakat betartja.

- A teljesitményértékelési rendszerben megfogalmazottak alapjan végzi tevékenységét.

- Hivatasabol eredé kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujuls, a miiveltségbeli
fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

- Sziikség és igény esetén fogadoorat tart, errdl az igazgatot értesiti. A megbeszélésekrdl rovid
feljegyzést készit.

- Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, nyilvan tartja azt.

- Részt vesz a testiileti megbeszéléseken, értekezleteken.
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- A nevelési év elején megtartott sziiléi értekezleteken részt vesz, tdjékoztatast ad a
sziiléknek. Igény esetén év kozben és év végén is részt vesz az ¢rtekezleteken. A
nagycsoportosok sziileinek a beiskolazas elétt értekezlet keretében Gsszegzi az iskolaérettseg
szempontjait, szakmai szempontbol. Az értekezleteken kotelezd oran tali munkaidejének
terhére vesz részt.

- Kotelezd oOraszaman kiviili munkaidejét kapcsolattartisra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat 4tvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért €s a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

igazgato munkavallalé
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KERTESZ-KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavaillalé neve:

Munkakére: kertész- gondnok

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

Kinevezdje és munkaltatoéi jogkor gyakorldja: az dvoda igazgatdja

Kozvetlen felettese: az igazgatdhelyettes

Munkaideje:

Kotelez6 oraszama:

Feladatkor megnevezése: kertész-karbantarté

Felelosségi jogkore: Felel az 6voda leltaraban talalhaté azon eszk6zokért, melyeket munkaja
soran hasznal, azok allaganak megévasaért,

Jogallasa: Koznevelési dolgozé hatarozatlan idejii kinevezés

Besorolasa:

Garantalt illetménye: Mindenkori hatalyos jogszabalyok és rendeletek alapjan

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda és a tagovoda épiilete és
kiemelten az 6vodak udvara

A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség: nincs

A munkakérbél és a betsltésbél adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiittérz6, odafigyels, egyiittmiikédd
magatartast tanusitani

- tdvolsagtartdan, de kedves hangnemben beszél a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy
modell, minta szamukra.

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

- tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmaod elvét

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- 6vodai munkdja soran biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet

- az etika €s a tarsadalmi normdk altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében
is betartja

- a gyermekekrdl, valamint az Ovoda belsd {igyeir6l birtokaba jutott informacidkra
vonatkozolag titoktartas kételezi

A munkakir célja: Az 6voda kertjének €s kdrnyékének rendben tartdsa, a kerti munkék
teljes korll elvégzése, a gyermekek veszélyektd] mentes és tiszta udvari kdérnyezetének
megteremtése. Az Ovoda épiiletének €s berendezésének, felszerelésének napi figyelemmiel
kisérése, sziikség esetén karbantartasa.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindéségi szolgaltatast.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Altalanos feladatai:

- A munkaja soran hasznalt eszkzokre vonatkozo munkavédelmi eldirasokat betartja.

- Felelosséggel tartozik a munkavégzéséhez szitkséges szerszamokért, gépekért, eszkozokért,
anyagokért.

- Ellen6rzi az udvari jatékok éllapotat, veszély vagy miitkddésbeli hiba esetén haladéktalanul
tajékoztatja az igazgatot, a helyettest vagy az évodatitkart.

- Aktivan részt vesz az 6voda programjshoz kapcsolodd tevékenységekben (el6készités,
lebonyolitas, rendrakas) - jeles napok, kirdandulasok, mfisorok, stb.
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Kertész feladatai:

Az dvoda udvaranak és bejaratanak rendjéért, tisztasagaért

- Naponta fels6pri a jardat rendben tartja az udvart. Sziikség szerint fellocsol.

- Kétnaponta — felvaltva (j6 id6ben) felassa a homokozdt, ha nagyon porzik, meglocsolja.

- A viragoskertet €s az udvart id6jarasnak megfelelden locsolja.

- Osszel 6sszeszedi a lehullott leveleket, és kikésziti a kdrnyezetvédd levélgytijtd zsdkokat
elszallitasukhoz.

- Télen ellapatolja a kozlekedd utakrol, ill. az 6voda elétti jardardl a havat, és sikossag-
mentesiti azt.

- A szemétszallitas reggelén kihuzza az Gt szélére a kukékat, majd kimosva teszi vissza.

- Sziikség szerint lenyirja a flivet (a kitaposott részeket utana veti)

- Terasz rendben tartdsa — Oszi idészakban levelek ,porszivozasa”. A teraszon lévo
jatékeszkozok karbantartasa, télre a szétszerelésiik €s elhelyezésiik.

- A kertgondozasi munkat onalloan, teljes korti feleldsséggel latja el, az igazgatok €s az
udvarfelelds iranyitasa alapjan.

Karbantartasi feladatok:

- Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérél (csoportszoba,
udvar).

- Felel6s a rabizott eszk6zok épségének megdrzéséért, a kert rendezettségéért, az épliletben
talalhaté berendezési targyak megfelelé miikodésének iddszakos ellenbrzéséért,

- A gondjaira bizott épiilet felszerelési és berendezési targyait anyagi €s fegyelmi felelGsség
terhe mellett megdrzi, és karbantartasukrél gondoskodik. Amennyiben sziikséges vizszerelési,
villanyszerelési, asztalos és lakatos munkaékat is ellat.

Egyéb kitelezettségei:

- Munkaideje elétt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen 4ll.

Ha munkajét betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, munkakezdés elétt ezt jelzi az
6voda igazgatdjanak és helyettesének.

- Kételez6 6raszamat kizardan az évodaban tolti el.

- Munkaid$ alatt csak az 6vodaigazgatdjanak engedélyével tavozhat az 6vodabol!

- Segit a dajkaknak az agyazasban.

- Baleset esetén az SZMSZ eléirasainak megfeleléen jar el.

- Heti rendszerességgel leolvassa a fogyasztasmérdket, az adatokat papiron rogziti, €s az
ovodatitkarnak atadja.

- Vezeti a kiilonféle technikai berendezések ellen6rzésének, karbantartasanak
dokumentacidjat.

- Elvégzi a munkakoréhez kapcsolodo alkalmi feladatokat, melyekkel az 6voda igazgatoja
megbizza

Nyilatkozat

A munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkdzoket és gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

igazgato munkavallalo
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AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavillalé neve:
Munkakére: 6vodapedagogus
Munkahely neve, cime: Orbanhegyi Ovodak
1126 Budapest, Orbanhegyi 1t 3./a
Kinevezéje és munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda igazgatodja
Munkaideje: 40 6ra
Kotott munkaidé: 32 éra
Feladatkor megnevezése: 6vodapedagdgus,
Felelosségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, a csoportszobaért és
a benne talalhat6 eszkozallomanyért, annak megdvasaért

Hataskore kiterjed az igazgaté altal kijel5lt gyermekcsoportra

A munkavallalé6 munkateriilete a szervezeten beliil: a csoportszoba, a tornaterem, az dvoda
udvara

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: fels6foku 6vodapedagogus diploma
Szakmai fejlodést segité dnképzés, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvardsok: 5 évenkénti
120 oras tovabbképzés elvégzése

A munkakorbdl és a betoltésbél adédé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egyiittértd, odafigyeld, egyiittmilk6dd magatartast
tanudsitani

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

- tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- 6vodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet

- a pedagégusetika, a tarsadalmi normék a&ltalénos szabdlyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja

A munkakr célja: a csaladi nevelés kiegészitése Az dvodas korti gyermekek testi-, lelki,
szellemi gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd 6raszamon beliil (heti 32 éra): pedagdgiai-szakmai feladatok, taniligy-igazgatasi,
adminisztrativ teend6k

Pedagégiai-szakmai feladatok (a Nemzeti Kéznevelési torvény — Nkt.- el6irdsai alapjan)

- Az 6v6nd gondozoi, illetve pedagogiai munkajat 6néalldan, teljes korti felel6sséggel latja el,
melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

- Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudatédban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

- Kotelezd oraszamét kizaréan a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével.

- Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

- Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirdndulas).

- Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfeleléen jar el.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkért a gyermekcsoportban.
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- Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6,
eszk6z). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

- Tanév elején felméri a csoportjéba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

- Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmaodot, fejlesztést kapjon.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkdzoket és gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

igazgato munkavallalo
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AZ OVODAPEDAGOGUS - GYAKORNOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:
Munkakére: é6vodapedagdgus- gyakornok
Munkahely neve, cime: Orbanhegyi Ovodak
1126 Budapest, Orbanhegyi ut 3./a
Kinevezéje és munkailtato6i jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatdja
Munkaideje: 40 6ra
Kotott munkaidé: 26 éra
Feladatkor megnevezése: 6vodapedagogus,
Felel6sségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, a csoportszobaért és
a benne talalhat6 eszk6zallomanyért, annak megovasaért
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatott hatarozatlan, hatarozott ...............c........ idejti kinevezés
Besorolasa:
Hataskore kiterjed az igazgaté altal kijelolt gyermekcsoportra
A munkavillal6 munkateriilete a szervezeten beliil: a csoportszoba, a tornaterem, az 6voda
udvara
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: felséfoku dvodapedagdgus diploma
Szakmai fejlédést segité dnképzés, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvarasok: 5 évenkénti
120 6ras tovabbképzés elvégzése
Gyakornoki idd lejarta:
Gyakornoki minésit6 vizsga hatirideje:
A munkakérbél és a betoltésbél adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
- képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egyiittérz6, odafigyeld, egyiittmitk6dé magatartast
tanusitani
- tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg
- tudatosan alkalmazza az egyenlé bandasmaéd elvét
- tiszteletben tartja és toleralja a massagot
- 6vodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti s politikai semlegességet
- a pedagogusetika, a tarsadalmi normak é&ltaldnos szabdlyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja
- a mindsit vizsga sikeres megvaldsitasara igénybe veszi mentora segitségét €s elvégzi az
eloirt irasbeli feladatait.

A munkakér célja: a csaladi nevelés kiegészitése Az 6vodas koru gyermekek testi-, lelki-,
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotott munkaiddn beliil (heti 32 6ra): pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teend6k

Pedagogiai-szakmai feladatok (a Nemzeti Kdzoktatasi térvény - Nkt.- elirdsai alapjan)

- Az 6vonoé gondozoéi, illetve pedagdgiai munkdjat 6nalldan, teljes korli felel6sséggel 1atja el,
melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

- Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
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- Kotelezd oraszamat kizaréan a gyermekek kozott tolti el. Ezen ido alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével.

- Felelés a rabizott gyerekek testi épségének megOrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

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

- Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a gyermekcsoportban.

- Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz szitkséges feltételeket (hely, idd,
eszkoz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

- Tanév elején felméri a csoportjéba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

- Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelel banasmodot, fejlesztést kapjon.

Gyakornoki faladatai:

- hospitalas 6vodapedagogus kollégainal
- gyakornoki naplé vezetése

- kooperacié mentordval

- felke’szﬁlés a min65it6 vizsgéra

« ey

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

igazgat6 munkavallalé
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AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: évodatitkar

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

Kinevezdje és munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda igazgatoja

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Munkaideje: 40 ora

Feladatkor megnevezése: dvodatitkar

Felelosségi jogkore: Egyszemélyi felelosséggel tartozik a ,,feladatok, f6bb tevékenységek”
pontban meghatérozottak, valamint az igazgaté utasitdsainak végrehajtaséért, a tarsadalmi
tulajdon védelméért, az egészségiigyi-, munkavédelmi-baleseti és a tlizrendészeti szabalyok
betartisaért. Felel kozvetlen munkateriiletéért, a benne taldlhaté eszkodzallomanyért, annak
megovasaért. Az 4ltala hasznalt berendezési targyakért, azok mindségének megovasaért.
Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatott hatarozatlan, hatirozott...................... idejli kinevezés
Besorolasa:

Garantalt illetmény: Mindenkori hatélyos jogszabalyok és rendelkezések alapjan
Hataskére: a lentebb részletezett adminisztracios feladatok kére

A munkavillalé6 munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda irodai

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi, szamitogépes ismeretek

A munkakdrbél és a betoitésbél adodd, elvirhaté magatartisi kivetelmények:

- Az egészség-, és balesetvédelem elbirasait betartja.

- képes a gyermekekkel és els§sorban sziileikkel szemben odafigyeld, egyiittmiikods
magatartast tantsitani

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- 6vodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet

- az etika €s a tarsadalmi normak éltalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében
is betartja

- a gyermekekr6l, valamint az 6voda dolgozoinak személyes adatairdl, az 6voda belsd
ligyeir6l birtokaba jutott informacidkra vonatkozélag titoktartas kotelezi

A munkakir célja: Az igazgaté munkdjanak hatékony és aktiv segitése, az 6vodai
adminisztraciés feladatok el6készitése, teljes korli intézése. Az o6vodai étkezés
ligyintézésétnek lebonyolitasa. Az 6vodai tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
A fenntart6 és gazdalkodé szervek és az intézmény kozti ligyintézés. Adatrogzitési feladatok
ellatasa. A hazi-pénztar kezelése. Munkdjaban legyen preciz és naprakész

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsoroldsa:

- Téritési dijak kiszdmldzasa havonta, a lemonddsok vezetése, jovairdsok kezelése, és az
étkezéssel kapcsolatos adminisztracié elvégzése.

- Tamogatott téritési dijak figyelemmel kisérése, az igazolasok nyilvantartdsa és vezetése, a
sziilékkel valé kapcsolattartss.

- Ebédlemondésok, jovairisok vezetése, tovabbitasa az étkeztetd cég felé.

- Hazipénztar, ellstmany kezelése, el8irt adminisztracié naprakész vezetése.

- Kézbesités, aprobb vasarlas, anyagbeszerzés.

- Tisztitoszer beszerzés, szerzédések eldkészitése, tisztitoszer-kiadas a dajkaknak.
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- Szamitogépes nyilvantartasok, dokumentumok gépelése, elokészitése az igazgatdszamara,
egyéb masolasi feladatok elvégzése. Egyszerlibb, ill. munkajaval kapcsolatos levelek
megirasa, tovabbitasa.

- Az 6voda szamlainak személyes postizasa a GESZ felé, ellenjegyzési kérelmek elkészitése.
- Az 6nkormanyzat — GESZ — intézmények koz6tti kézbesités lebonyolitasa.

- Ki-, és beérkezd levelek iktatasa, postazasa.

- Készletek vezetése, bevételezés elkészitése.

- Leltar folyamatos vezetése, bevételezés, selejtezés elokészitése, leltarozasban részvétel.

- Ruhézati-, kozlekedési-, étkezési-, szakkdnyvvasarlasi koltségtéritések vezetése.

- Hidnyzo-, és valtozd bérjelentés elkészitése — elézetes egyeztetés alapjan a jelenléti iv
szerint.

- Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatainak
érvényességét, elokésziti a beutalokat.

- Ev kozbeni karbantartasi feladatok, javitdsi kérelmek megirdsa ¢és eljuttatasa a
Varosiizemeltetési Irodanak.

- E18iras szerint fogyasztoméré allasok jelentésének elkészitése, elkiildése.

- Az 6vodai emailek rendszeres ellendrzése, sziirése, elokészitése az igazgatd szamara.

- Munkaidében az intézmény teriiletét az igazgaté engedélye nélkiil nem hagyhatja el.

- A tornaterem felmosésa a miiszak elején.

Nyilatkozat
A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

igazgatd munkavallalé
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIiRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: pedagdgiai asszisztens

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

Kinevezdje és munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda igazgatdja

Kdzvetlen felettese: az igazgato, Tagovoda-igazgatd

Munkaideje: 8-16 6raig; 8 6ra/nap

Kotott munkaidé: 40 ora/hét

Feladatkér megnevezése: csoportban dolgozé pedagogiai asszisztens

Felelosségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, a csoportszobakért
és a benne talalhaté eszkozallomanyért, annak megévasaért. Az altala hasznélt berendezési
targyakért, azok min6ségének megovasaért.

Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatott hatarozatlan, hatarozott ...................... idejii kinevezés
Hataskore: sajat csoportszobdja és a rabizott egyéb helyiségek

A munkavillalé6 munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda épiilete és az 6voda udvara
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: pedagdgiai asszisztens képzés

A munkakorbdl és a betoltésbol adédd, elvarhaté magatartisi kovetelmények:

- képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittm(iksdd
magatartést tanusitani

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

- tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmad elvét

- tiszteletben tartja €s toleralja a massagot

- 6vodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet

- az etika és a tdrsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a magénéletében
is betartja

- a gyermekekrél, valamint az 6voda belsé {ligyeir6l birtokdba jutott informacidkra
vonatkozdlag titoktartas kotelezi

A munkakér célja: Az o6vodapedagégus munkdjdnak hatékony és aktiv segitése, a
gyermekek nyugodt és tiszta kérnyezetének megteremtése. Tiirelmes, kedves hangnemmel
segiti a neveldmunkéat, a gyermekek szokésrendjének alakuldsat. Az G&vodai nevelés
eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast. Biztositja a nyugalmat és a
szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsoroldsa:

- Szorosan egyiittmiikddik az o6vodapedagégussal, segiti megvalésitani az intézmény
pedagogiai célkitiizéseit.

- A gyermekek gondozasi munkajat 6nélldan, teljes korti feleldsséggel latja el.

- Tudésanak és lehetdségeinek maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudatéban,
hogy modell, minta szamukra.

- Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda
egész napos neveldmunkdjaban.

- Hozzajarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitaséhoz, személyes példajan keresztil is (tiirelmes és udvarias kommunikéciéval,
igényes nyelvhasznalattal).

- Felelés a rabizott gyerekek testi épségének megérzéséért.
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- Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Ha munkéja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani,
megeldzni, jelezni.

- A tevékenységek nyugodt megtartdsa és a foglalkozas segitése érdekében a
gyermekcsoportban tartézkodik.

- Kiséréként segitséget nyujt az utcai sétdk, kinti foglalkozasok, kiranduldsok ideje alatt.

- A kezdeményezések, foglalkozasok ideje alatt foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik
abban nem vesznek részt.

- Foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik kiilénos banasmoédot igényelnek.

- Kozremiikodik a foglalkozasi eszkozok eldkészitésében.

- Ellatja az eseti, nem rendszeres, valamint azokat az idészakos feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza.

- Munkavégzés alatt a tiizrendészeti és munkavédelmi el6irdsokat szigoruan betartja.

- Kotelezd oraszamat kizarélag az 6vodaban tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozdsa, 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...) akadélyozza a munka felvételét, haladéktalanul jelezze
az intézmény igazgatojanak.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az 6vondkkel
egyiitt kiosztja.

- Baleset esetén az SZMSZ elbirasainak megfelelden jar el.

Nyilatkozat
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkéaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munk4m soran hasznalt targyakat,
eszkozoket és gépeket rendeltetésitknek megfelelden hasznalom.

PH.

igazgato munkavallalé
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A TAGOVODA-IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakore: é6vodapedagdgus, tagovoda-igazgaté

Munkahely neve, cime: Orbanhegyi Ovodék Tagévodaja

1126 Budapest, Kiss J. Altb. u. 31-33/a

Kinevezéje és munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda igazgatoja
Munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaidé: 24 6ra

Feladatkor megnevezése: tagovoda- igazgatd

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatott

Igazgaté-helyettesi pétléka: a mindenkor hatalyos jogszabély alapjan

Munkakori leirasat az alabbi térvények, rendeletek és dokumentumok hatiarozzak meg:
-2013. évi LV. torvény a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény modositasarol
-2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdoznevelésrol

- Az Orbanhegyi Ovoda Szervezeti és Miikdési Szabalyzata

- Az Orbanhegyi Ovoda Pedagégiai Programja

A munkakorbél és a betoltésb6l adédé, elvarhaté magatartasi kivetelmények:

- Megtartja az 6voda nyugalmat, rend;jét, kapcsolatot tart a dolgozokkal és a sziildkkel.

- Kulturdlt magatartdsaval, erkdlesi példamutatidsaval hozzijarul a kozdsségi szellem
erdsitéséhez.

- A rabizott informécidkat bizalmasan kezeli.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

- Az igazgatét tavollétében intézkedési joggal helyettesiti.

- Csoportot latogat az igazgatéval egyiitt, részt vesz a csoportltogatasokon, azok
megbeszélésén, aktivan tdmogatja a a munkak6zosség munkajat.

- Ellendrzi a pedagdgiai dokumentaciot.

- Segiti kollégait a felkésziilésben, a nevelési-oktatdsi munka teriiletén

- Egytittmiikddik az iinnepek feleldseivel.

- El6késziti a jelenléti iveket, ellendrzi vezetésiiket.

- Munkabeosztds készitésében részt vesz. Ellen6rzi a munkaidé, munkafegyelem betartasét.

- K&zvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

- Felel6s a sziil6i munkak$z6sség miikddésének segitéséért.

- Vezeti a szabadsag nyilvantartast, az egészségiigyi vizsgalatok idejét, részt vesz a tilora
elszdmolasban.

- Betegség, hianyzés esetén a helyettesitést megszervezi, egyezteti a dolgozékkal.

- Feliigyel az voda targyainak, felszerelésének épségére, rendeltetésszerii hasznalatéra.

- Kiilonds gondot fordit az 6voda rendjének, tisztasaganak, jatszokertjének valamint az 6voda
el6tti jardanak biztonsagara, allaganak megérzésére.

- Az 6voda munkarendjének valtozasardl értesiti a sziildket, a logopédust, a védénét és a
kiilonfoglalkozasok szervezdit.

- Figyelemmel kiséri a szertarfelel6s6k munkajat.

- Sziikség szerint segft a taniigyi - munkatigyi - gazdalkodasi feladatokban.

- Ellen6rzi az ételmintdk meglétét, a kiszallitis minGségét, és a talalas egészségiigyi
el6irasainak megtartasat.
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Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sorén hasznalt trgyakat,
eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest Hegyvideék,

PH.

igazgato munkavallalé
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AZ OVODAIGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakdre: 6vodapedagdgus, - igazgatohelyettes

Munkahely neve, cime:

Kinevezéje és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatdja
Kozvetlen felettese: az igazgato

Munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaidé: 24 ora/hét

Feladatkor megnevezése:

Felelosségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, a csoportszobaért és
a benne talalhat6 eszkézallomanyért, annak megdvasaért

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatott hatarozatlan idejt kinevezés

Garantalt illetménye: a mindenkori jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen, pedagdgus
bértabla alapjan

Hataskore kiterjed az igazgato altal kijelolt gyermekcsoportra

A munkavillalé6 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 6ras tovabbképzés elvégzése

A munkakorbél és a betoltésbél adodé, elvarhaté magatartasi kivetelmények:

- képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egyiittérz, odafigyeld, egyiittm{ik6dd magatartast
tanusitani

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

- tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaéd elvét

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- 6vodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet

- a pedagogusetika, a tarsadalmi normdk 4altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
magdnéletében is betartja

A munkakér célja: a csaladi nevelés kiegészitése Az dvodas kort gyermekek testi-, lelki-,
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa

Munkakapcsolatot tart: a munkakozdsség vezetovel, fejleszté pedagogussal, logopédussal,
dajkéjaval, az 6vodaba érkez6 pedagdgiai munkat segitd szakemberekkel

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelez6 oraszamon beliil (heti 24 6ra): pedagédgiai-szakmai feladatok, tanligy-igazgatasi,
adminisztrativ teendk

Pedagogiai-szakmai feladatok (a Koznevelési Torvény eléirasai alapjan)

- Az 6véné gondozoi, illetve pedagdgiai munkdjat onalloan, teljes kori feleldsséggel latja el,
melyre irdsban, tervszertien is felkésziil.

- Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

- Kételez6 6raszamaét kizaréan a gyermekek kozott tolti el. Ezen idé alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével.
- Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.
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- Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérél (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas).

- Baleset esetén az SZMSZ elbirasainak megfelelden jar el.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

- Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz szitkséges feltételeket (hely, ido,
eszkoz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenyseget.

- Tanév elején felméri a csoportjdba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagégiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

- Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

Jogallasa:

- Az igazgatohelyettes feladatait a csoportban végzett dvodapedagogusi munkdja mellett latja
el.

- Az igazgatd tavollétében teljes feleldsséggel dont a koznevelési térvényben és az Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban megfogalmazottak szerint.

Feladatai:

- Segiti az igazgat6 iranyito ellenérzé munkajat.

- a munkaidé nyilvantartas kezelése (honap elején jelenléti ivek nyomtatasa, a honap végen az
ivek lezarasa)

- Koordinalja és szervezi az 6vodai iinnepélyeket, megemlékezéseket.

- Megszervezi az 6voda nyari életét, gondoskodik a nyari dsszevont csoportokra vonatkozo,
nevelési terv elkészitésérol, az abban foglaltak megval6sitasarol.

- Az 6voda sziil6i munkakdzosségével egylittmiikddik, segiti annak munkajat.

Gazdasagi:

- Részt vesz az 6voda évenkénti, illetve id6szakos leltarozasaban.

- Felméri és az igazgatonak jelzi a szakmai beszerzési igényeket.

- Koteles: munkajat politika semlegesen, torvényesen, Kkorszeri szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni

- a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakoérébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni, — szervezett vagy dnképzés keretében szakmai
és jogszabalyi ismereteit gyarapitani, — az intézmény jé hirét fenntartani, a szolgalai titkot,
informéciét megdrizni, — a rendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgaténak jelezni.
Nyilatkozat

A munkakdori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

PH.

igazgato munkavallalo
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2.szamu fiiggelék - Ovodai adatok

2024/2025. nevelési évben induld csoportok szama a 94/2024.(V1.24.) Bp. Fév. XII. ker.
Hegyvidéki Onk. KKUB. h. alapjan

Orbanhegyi Ovodak Csoportok szama Alapito okirat szerint
felvehetd  gyermeklétszam
2024. szeptember 1-t61
OM azonosit6: 034498 8 200 16
Engedélyezett dllashelyek szima Ovodai  csoportban Egyéb
Osszesen: foglalkoztatott engedélyezett
33 Fé6 6vodapedagogusok | 4]l4shelyek szama
létszama
Pedagébgus Pedagdgiai
Osszesen: 18 munkat
kozvetleniil segit6
Osszesen: 12
2024, 14. 6V0daPedag6gus 8 16 flajka . 2 £6 konyhés
09.01. | 1 igazgats 3 f6 pedagdgiai | 16 I 6 udvaros
1 igazgatohelyettes asszisztens

1 tagovoda-igazgato
1 fejleszt6-
pedagdgus

1 évodatitkar
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Megismerési nyilatkozat

Az Orbanhegyi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak megalkotasiban a
neveldtestiilet részt vett, a szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem,
hogy az abban leirtakat munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Dolgoz6 neve Beosztasa Alairas

1. Balogh Réka Ovodapedagbgus Yo v/t ; Zt ,éc/%’.z-"
2. Bedi Monika 6vodapedagogus Pl u{_,a t,L /

3. Bokor Ibolya dajka T&;L‘E’

4. Borok Boglarka ovodapedagdgus e Vk_ ))r.,‘ o\

5. Dobi Krisztina konyhas dajka ’Dphﬁ Y ;Lp;h\g__

6. Eszes Eszter fejlesztopedagogus £ A—

7. Fekete Orsolya ovodapedagogus T@M_ Oyl p—

8. Gabor Eszter dajka cod

9. Gyérgy Eniké konyhas dajka L/ ?f Ay /}‘_1 “[_é 4

10. Hajba Julia 6vodapedagdgus Hod Aot IN ;D

11. Jobbagyné Angyal Klara 6vodapedagogus %(yﬁu i r“’@,mj V54 (j7
12. Hevesi-Téth Edit Jolan 6vodapedagogus L Elw-l.h Y, NS

13. Horvath Viola dajka Xovon iy Sifac

14. Imrikné Krébecz Anita ovodapedagdgus ﬂ ol %\,\zj Q;( Al
15. Jantyik Agnes 6vodapedagdgus 2 Yo WA g_,ﬂ N0 <4[<)/—,

16. Juhész Eva dajka ff L@ 2 B

17.Kerezsi Angéla

pedagogiai asszisztens

G2 ' [ g Co

18. Kiss Athéna

pedagogiai asszisztens

7

19. Kovacs Emese Dorina 6vodapedagdgus ok hvo et ol

20. Kovesarki Judit ovodapedagdgus / /_/ﬂ‘_u@ - /}\
21.Kutasi Kazar Brigitta ovodatitkar L/% e
22.Lagler Robertné 6vodapedagdgus fvg_%p\ 2\—;

23. Lehnerné Maté Erika 6vodapedagdgus LQ)J_}H__ Wdxrl C -._,,\_,4k

24, Matisz Laszloné 6vodaigazgato s - 1 S e[
25.Naderd Hermina dajka WQNQ-F’\

26.Nagy Anna 6vodapedagogus NES 3"

27. Siitté Balint kertész W is-slat

28. Szabd Janosné dajka 52 24 C/L L.—r- (L_,awq,\ oAYAS

29. Szabdky Bogléarka

pedagogiai asszisztens

(bu,(’a

30. Szabo Cintia

dajka

: );t_gévk. Lo- / (\ e 2
B

31. Takacs Karolina Mercédesz dajka
32. Tisza Bernadett ovodapedagdgus T%e DA oot
33. Zavarg6 Edit 6vodapedagdgus v(ﬂ ’?}l(ﬁfﬁf é”fﬂ
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