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1. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

* 2011. évi CXC toérvény a nemzeti koznevelésrdl (NKt.)

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mukddésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

+ 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

* 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

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

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

* A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

* 2023. évi LIL torvény a pedagogusok j életpalyajarol

» 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. toérvény
végrehajtasarol

* 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

* 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

* 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyair6l

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

* 2011. évi CXII. torvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol (Info torvény)

* 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

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

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

* 1993. ¢vi XCIII. térvény A munkavédelemrol

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

* 1995. évi LXVI. torvény A kodzokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol

* 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l

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

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

* 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

* 370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol
(Ber.)

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

* 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl

* Az egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szold 2003. évi CXXV. térvény

* 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol

» Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

* A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

* 1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tAmogatasarol

* Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

* 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairdl szolo eldirasaira

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

* 1996. évi XX. torvény a személyazonositod jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrdl és az azonositdé kodok
hasznalataro6l

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

* 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyljtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl €s mikodésiik feltételeirdl

* 2008. évi XLVIII. térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl-


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c

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

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

* Az egészségiigyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

* Az Oktatasi Hivatalrél szo6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

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

» 245/2024. (VII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalatdban
korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairol

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

1.1. Szabalyoz6 dokumentumok

¢ Az intézmény hatélyos alapité okirata
¢ Neveldtestiileti hatdrozatok

e [gazgat6i utasitasok

1.2. Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo itmutatiasok

Oktatasi Hivatal

¢ A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu
gyermekek ovodai_nevelesenek _iranyelve.docx

o Utmutat6 a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez

e Onértékelési kézikdnyv - nyolcadik, javitott kiadas
e Tanfeliigyeleti kézikonyv - kilencedik, javitott kiadas

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

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

Az intézmény jogszerli miikodését szabalyozo6 alapdokumentumok kore
* Pedagogiai program

* Szervezeti és miikodési szabalyzat

» Hézirend

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Teriileti: kiterjed az 6voda épiiletére, az 6voda udvaréra és nevelési idében torténd 6vodan
kiviili foglalkozasokra.

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


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600679.eup#lbj0id800b
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/psze/Tanfelugyeleti_kezikonyv_2022.pdf

Idébeli: az oOvodaigazgatd jovahagyasat kovetden a fenntartd jovahagyasaval valik
hatalyossa. AZ SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az
igazgatd munkaltatdi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziiléi, vagy mas nem az
intézményben dolgozé személyt, az igazgato tdjékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve
annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot felszdlitja az intézmény
elhagyasara.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelOtestiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés
szerinti iddpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szo6l. Azok a rendelkezések, amelyek
a fenntartéora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzatzar6 rendelkezések cimi fejezete tartalmazza).

2. A koznevelési intézmény adatai - Az intézmény gazdalkodasanak jellemzo6i

2.1.AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény jellemzdit, igy jogéllasat, fenntartdjat, mitkodtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat
¢s az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkoddsi jogkorét és a
feladatellatast szolgald vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité
okirat és mas fenntarto6i, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

A koltségvetési szerv neve:

Taltos Ovoda

Az intézmény székhelye: 1124 Budapest, Lejt6 ut 41.

Az intézmény tagévodaja: 1124 Budapest Meredek utca 1.
Az intézmény pecsétje:

Az intézmény korbélyegzdje tartalmazza:

Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat
Taltos Ovoda

magyar cimer

OM 034480

1124 Budapest Lejté ut 41.

Az intézmény hosszubélyegzdje:

Taltos Ovoda

Budapest Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
OM:034480

1124 Bp., Lejté ut 41.

Telefonszam: +36 1319-30-51

Adodszam:16911071-2-43



Hasznalatara jogosultak: 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, tagbvoda-igazgato.

Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Ellatandé alaptevékenységek

Az Alapit6 Okirat alapjan: Okirat szama: V111/160/1/2024.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

e A nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 8. § alapjan az 6voda a gyermek
haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

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

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

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

v beszédfogyatékos gyermek,

v egyéb pszichés fejlédési zavarral Kiizdé gyermek,

v  autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermek.

Az intézmény elldtja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatasan beliill a
tehetséggondozast.

A nevelémunka az 6vodaban pedagogiai program szerint folyik. A pedagogiai program azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartora, a miikodtetore
tobbletkdtelezettség harul, a mitkddtetd egyetértése sziikséges.

2.2. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének Kkormanyzati funkcié szerinti

megjelolése:

Korminy%atl Kormanyzati funkcio megnevezése

funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igénylli gyermekek oOvodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

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

Az intézmény OM azonositdja: 034480
A koznevelési intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény nevelési- oktatasi funkciojaval kapcsolatos eléirasok:

Az intézmény nevelési funkciot tolt be.

Az intézmény feladatellatasi helyei:

Székhely 6voda:

034480 001 - Taltos Ovoda 1124 Budapest XI1. keriilet Lejtd it 41.
Felveheté maximalis gyermeklétszam: 150 f6.



Tagévoda:
034480 004 - Taltos Ovoda Csiké Tagévodaja 1124 Budapest, XIl. Meredek utca 1.
Felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 100 {6

Gazdalkodassal dsszefiiggo jogositvanyok

A koznevelési intézmény az eldiranyzatai felett rendelkezési jogosultsdg szempontjabol
teljes jogkorrel rendelkezik. A koznevelési intézmény gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Az  Alapitd a koznevelési intézmény pénziigyi, szamviteli, munkailigyi
feladatainak ellatasara a gazdasagi szervezettel rendelkezé Budapest Fovaros XII. keriileti
Hegyvidéki Onkorményzat Gazdasagi Ellat6 Szolgalatat (GESZ) jeloli ki. A GESZ
székhelye: 1126 Budapest, Kiralyhagd utca 18. A GESZ és a Taltos Ovoda a
munkamegosztasnak ¢és a feleldsségnek a rendjét megéallapodasban rogzitik.

Az Intézmény igazgatdja felel a takaré¢kos gazdalkodasért. Feladata a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa. Gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkort.
Intézményben a pedagdgiai munka szinvonalas ellatasat, a sziil6k altal kezdeményezett és
szervezett Taltos Ovoda Alapitvany timogatja.

Az dvoda adoszama: 16911071-2-43
Az o0voda szamlaszama: 12001008-01339253-00100005

Feliigyeleti szerv(ek)
Az alapitott szerv feliigyeleti szerve(i): Budapest Fovaros XII. Keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat; Onkormanyzati Képvisel$-testiilete

A fenntarto szerv neve és cime:

Budapest Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat;

1126 Budapest Boszorményi ut 23-25.

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

3. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

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

Az igazgato vagyonnyilatkozatot tesz.

Az intézmény igazgatoja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007.
évi CLIIL torvény betoltott munkakdre és feladatkdre alapjan sajat magéra €s a vele egy
haztartasban €10 hozzatartozojara nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A

vagyonnyilatkozatot két példanyban, a torvényben meghatarozottak szerint, valamennyi
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oldalan alairva, kiilon-kiilon boritékban kell elhelyezni és atadni a Budapest Fovaros XII.
keriilet Hegyvidéki Onkorményzat részére.

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

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalod vagyon az alapité tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg az alapité okiratban meghatarozott, valamint az
intézmény mitkodése soran keletkezé vagyontargyak esetében elsésorban az alapitot illetik
meg.

3.2. Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapit6 jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrol az alapito hatarozattal dont.

4. A szerv koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado szabalyozas

4.1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

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

A fenntartasi, mutkodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellatd Szolgalat (GESZ)
valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

4.2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

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

eaz eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet, miikodéshez sziikséges
dologi kiadasokat,

o feladatellatas kapesan felmertild személyi kiaddsokat, €s a személyi juttatasok utani jarulék
kiadasokat,

e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

e Az intézmény igazgatdjanak dontése, ¢és a munkavéllalok munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjan a kijeldlt személyek érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a
hazipénztar kezelésére jogosultak.

Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e az 0voda igazgatodja €s helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,

e kotelezettségvallalasra az ovodatitkar és az igazgatd altal meghatarozott mas személy is
jogosult.
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eEllenjegyzésre az egyiittmikodési megallapodasban megjeldlt személy jogosult.
Ellenjegyzési jogaval ¢lve, alairdsaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre all.

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

4.3. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapoz6 eljaras, és annak
dokumentumai

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

e adott jogcimen van-€ tervezve az eldirdnyzat,

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

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

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

4.4. Az éves koltségvetés tervezése

Az fenntart6 meghatalmazasaval és a XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Gazdasagi
Ellatd Szolgalattal vald egyiittmiikdés szerint az intézmény éves koltségvetésében
meghatarozza:

* személyi juttatasokat,

» munkaadot terheld jarulékokat,

* dologi jellegli kiadasokat,

« az Onkormanyzat altal folyésitott ellatasokat,

» az ellatottak juttatasait,

» felhalmozasi kiadasokat,

» mukodési bevételeket,

« altalanos forgalmi ado bevételt,

* tAmogatas éves Osszegét,

* az intézmény l1étszamkeretét.

A fenti elGiranyzatok kialakitasahoz a fenntarté altal meghatarozott szempontok szerint, az
ovoda adatot szolgaltat a fenntart6 és a GESZ részére.
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4.5. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

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

« a fenntart6 altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat és a
sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

»a felhalmozasi kiadasok figyelemmel kisérése, sziikség szerint eldirdnyzat moddositas
kezdeményezése,

» a munkabér eldlegek kifizetésének €s annak megtériilésének engedélyezése, nyilvantartasa,
* a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasok hataridore vald elvégzése,

» meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott moddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalas tevése,

* a kotelezettségvallalasok teljesitésének ellendrzése, a szamlak leigazolasa,

« analitikus szdmlamasolatokkal, elszamolasokkal aldtdmasztott nyilvantartds vezetése a
kotott felhasznalasu normativ eldiranyzatok felhasznéalasarol

* az atvett pénzeszkozok, palyazati uton elnyert pénzek elszdmoldsanak nyilvantartasa és
szamlamdsolatokkal valo alatdmasztisa

*a GESZ elkésziti a sajat hataskorli és kiemelt cimek kozotti elirdnyzat modositési
tervezeteket,

« feleldsség a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

* a beszerzési eldiranyzat felhasznalasanak rendszeres egyeztetése a GESZ munkatarsaval,

* az operativ miikodéshez sziikséges pénzeszk6zok biztositasa,

* a palyazatokhoz sziikséges igazoldsok beszerzése, a vonatkozo6 nyilatkozatok megtétele,

* az atvett pénzeszkozok €s palydzaton elnyert 6sszegek elkiilonitett kezelése,

* a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartas vezetése, részvétel a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felyjitasi munkalatok a fenntart6 hosszu tavu iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

4.6. Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az intézmény igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.
ea szakmai feladatellatast szolgdld eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi,

o feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszdmol, az
igazgato kotelezettségvallalasa utan a GESZ fel€ is

e részt vesz az eszkozok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

¢ a szem¢élyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartdsat folyamatosan vezeti,

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

e nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes eldirasok alapjan, €s
az intézmény igazgatdja felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat vezeti a
dolgozdknak juttatott védd/munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.
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4.7. Alairasi és kiadmanyozasi jogkor, kiadmanyozas rendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasi, a kiadméanyok tovabb
kiildhet6ségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
az igazgatd irhatja ala.

Akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja, az azonnali intézkedést igényld
tigyiratok alair6ja az igazgatohelyettes.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
6voda igazgatdja, az igazgatohelyettes, tagdvoda-igazgatd, az igazgatd tavollétében
helyettesitési mindségben minden iligyben, az iigyviteli dolgoz6, a munkakori leirdsdban
szereplo ligyekben és a teljesitésigazolasi, utalvanyozasi feladatokkal megbizott munkatars.
A kiadmanyokat eredeti aldirdassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt,
a kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmény jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
,S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,, A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldiraséval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda
igazgatoja.

Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog
atruhdzasa nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az
6voda igazgatdja kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadményozési jogot biztosithat
tgyintézének és vezetének is. A kiadmanyozas a jogszabalyban foglalt esetekben
elektronikus uton, illetve a tanulmanyi rendszeren keresztiil torténik.

Az 6voda igazgatdja kiadvanyozza az 6voda egésze tekintetében

¢ Az 6voda mitkodését megallapitd szabalyzatokat, igazgatoi intézkedéseket,

¢ az onkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

ea szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

ea munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozéasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

edvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket ¢és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 0sszefiiggd iratokat,

e a rendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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5. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere

Az intézmény szakmai tekintetben 0ndllo. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban
onalldan dont minden olyan iligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 0ndlldo szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
A szervetet az intézményigazgato iranyitja, 6 a legfelsobb vezeto.
A szerven beliil megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szerven belill ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes igazgatoi szintekhez
tartozo:

- igazgatok,

- illetve igazgatokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
5.1. Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja:

Szervezeti abra

Ovodaigazgatd

T

Tagdévoda-igazgatd Igazgatéhelyettes

Ovodatitkar

Szakmai
munkakédzdsség
vezetSk

- Szakmai
munkakdzosségek

Nevel&testillet

Ovodapedagdgusok
NOKS ¥ 808

Ovodapszicholégus
Pedagdgiai 4 ¢
asszisztensek Fejleszt& pedagbgus

Dajkak

Kertész, karbantartd

Konyhai dolgozd
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6. A munkakorok és a munkakorokben foglalkoztatottak

Vezetdi szinthez tartozd beosztasok Vezetdknek kozvetlenilalarendelt munkakorok

Ovodaigazgato Ovodapedagogus
Ovodapszichologus
Ovodaigazgato-helyettes Fejleszt6 pedagogus
NOKS alkalmazottak:
Tagovoda-igazgatd Ovodatitkar
Pedagogiai asszisztens
Dajka

Koznevelési foglalkoztatottak:
Kertész-karbantarto
Konyhai dolgozo

7. Az intézmény vezetdje:

Az intézmény ¢€lén az 6voda igazgatdja all. Az intézmény igazgatdja felelds az intézmény
szakszerli és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagogiai
programjat.

A magasabb vezetéi megbizassal rendelkezd igazgatd az igazgatdi tevékenység keretében
szandékosan okozott karokért teljes mértékben felel, vagy az igazgatd az igazgatoi
tevékenység keretében szandékosan okozott karokért teljes mértékben felel.

Az igazgatd jogkorét, felelOsseégét, feladatait a koznevelés agazati torvény €s végrehajtasi
rendeletei, valamint munkaltatoja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasar6l. Az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvadnos palyédzati eljaras
keretében kinevezett vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkdjat a jogszabalyok,
a fenntarto, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a
jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az
o6voda vezetésének elsd szamu vezetd tagja, aki kdzvetleniil és feleldsen iranyitja az igazgato-
helyettest, (illetve amennyiben van a telephely vagy tagovoddk igazgatoit és helyettes
vezetdit). Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorld vezetokon keresztiil az dvoda
szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott modon.

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

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

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt.
Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény

mas alkalmazottjara atruhazhatja.
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7.1. AZ OVODA IGAZGATOJANAK KIEMELT FELADATAI

e a neveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése,

ea nevelbtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

¢ a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete €s az egyiittmiikodés biztositasa a sziildi kdzosséggel,
a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

ekdznevelési intézmény informéciés ¢és kommunikacids rendszerének kialakitdsa ¢és
miikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informéciok a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az adatkezelés
jogszerliségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsok biztositasa

ea pedagogusok munkavégzésének szinvonalara nyudjtott munkateljesitményére vonatkozo
helyi kompetencia ¢és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes szabalyainak
kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

¢ a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése.

7.2. AZIGAZGATO FELADAT- ES HATASKORE

ea sziiloi kozosseggel, a fenntartoval, a mitkddtetovel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés,

¢ a nevelOtestiilet vezetése,

e a neveld-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

¢ a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

e a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

¢ a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

¢ az ovodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése.

7.3. AZIGAZGATO FELADATA JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Az i) munkaforma (Home Office) beinditdsanak eldkészitése, miikodtetése

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

ea rendszer miikddtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és
értékelés a milkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

esziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, milkodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa
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7.4. AZ OVODA IGAZGATOJAVAL SZEMBENI ALTALANOS ELVARASOK

eaz intézményi pedagodgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitdsi, fejlesztési,
diagnosztikal, stratégiai vezetése s iranyitasa,

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

e az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

¢ az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

¢ a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

e az intézmény jovoképének kialakitidsa sordn vegye figyelembe az intézmény kiils6 és belso
kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatd valtozasokat,

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

e a pedagdgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazatdban megfogalmazott
jovoképpel,

e hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

ea teljesitménycélok megvaldsitasanak rendszerszintli nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

e az iranyitasa ala tartoz6 vezetok teljesitményértékelése,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

e jarvanyligyi veszelyhelyzet idején kiilondsen reagdljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbol informalodjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

7.5. AZ OVODA IGAZGATOJANAK KIZAROLAGOS JOG- ES HATASKORE

¢ a kinevezéssel, a munkaszerzddés megkdotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok a munkaltatdi jogkor gyakorldsa, személyi
¢s munkatigyi feladatok ellatasa,
e hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
dokumentumok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a
munkavallalok jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza.
e teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,
e a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
e gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
e kotelezettségvallalas,
e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly més hataskérébe nem utal,
e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa.
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Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢&s
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aldirdsa az igazgatd alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

7.6. AZ OVODA IGAZGATOJANAK FELELOSSEGE

A koznevelési intézmény igazgatdja a Nkt. 69. § meghatarozottakon tal felel:

e felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal valod kezeléséért

e a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfeleld bevezetése (0VIKRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

e a munkaltatoi feladatokban  megfogalmazott elvarasok ¢és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

¢ az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,

ea gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

¥ tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informdcioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

¢ a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

¢ a hatékony informacios és kommunikacios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,
ea mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, meguljitasi eljards szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,

¢ gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre keriiljenek,
¢s a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatoi feladatokat.

e a belso ellendrzés megszervezéséért ¢s mitkodéséért,

¢ az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

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

ea pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

ea pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valdé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

e az alkalmazottak ¢€let- és munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések megoldasaért, — a
civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,

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

e a sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért, ellendrzéséért,
e a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért
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e a nemzeti €s 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz €s a munkarendhez igazodo,
méltdo megszervezésének biztositasaért a tagovoda vezetdjével egyiitt,

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

e rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapds, vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell),

e az intézmény kiilsd szervek elotti képviseletéért,

e Az intézmény egy nevelési, tanitdsi évre szolé pedagdgus-tovabbképzési intézményi
programot készit, melybe a gyakornoki tovabbképzésre kotelezetteket is felveszi 419/2024.
4§ (1)

e a pedagogus gyakornok mindsito vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben.

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

e a kockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer mikodtetéséért,

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

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

e az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikodés ellendrzése

eaz iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitdsért és milkodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

eaz intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal Kkapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlaséaért,

ea szakertoi bizottsag szakértoi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

e az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, az iranyitod szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megteleld ellatasaért.

Az ovodaigazgaté feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok:
—pedagdgiai

—munkaiigyi

—gazdalkodasi

—tanligyigazgatasi
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Kapcsolattartas, koordinalé tevékenység:

- az Onkormanyzattal

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

- Szakért6i Bizottsaggal/Szakszolgalattal

- Szakmai Szervezetekkel

- a Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

Az intézmény igazgatoja felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

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

- igazgatohelyettes, Tagintézmény- igazgatd

- munkako6zosség-vezetok,

8. Bels6 kontrollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért valo felelosség

Az intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitdséért ¢és mikodtetéséért az oOvoda
igazgatoja a felelds, aki koteles kialakitani és mikddtetni a 370/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet szerinti modszertani itmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén.

Tartalma
belsd kontrollrendszer
integralt kockazatkezelési rendszer
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
informécios és kommunikacios rendszer
nyomon kovetési rendszer (monitoring)
a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje

Dontés elOkészitésében, véleményezési €s javaslattevo jogkdrrel részt vevok kore
e igazgatohelyettes

e tagovoda-igazgato

e munkak6zdsség vezetd

Az 6vodaigazgato- helyettes

Az igazgato kozvetlen munkatarsa.

Az igazgato tavollétében teljes jogkdrrel és felelosséggel végzi az igazgatoi feladatokat.
Munkéjat azok a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjdk melyeket k6zos megbeszélés és
egyeztetés utan az igazgatd irdsban meghataroz.

A megbizast és annak elfogadasat irdsba kell foglalni.

Az igazgatohelyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény igazgatdja és az igazgatohelyettes is magasabb vezetonek mindsiil.
Igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

Az igazgatOhelyettes feladatait a mellékelt munkakori leirdas és az éves munkaterv
tartalmazza.
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Tagoévoda-igazgato

A tagovoda-igazgatd az Ovodaigazgatdo altal megbizott, magasabb vezetd beosztasu
ovodapedagogus. A Taltos Ovoda Csiké Tagdvodajaban a tagdvoda-igazgatd
6vodapedagogusi munkaja mellett l1atja el igazgatoi feladatait.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara jogosult.

Az igazgatoi feladatait a munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelden latja el a neveld —
oktatd6 munka iranyitasat, a nevelGtestiileti munka segitését. Az igazgatd utasitdsainak
megfelelden végzi tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét.

Feladata:

- A tagintézményben dolgozo neveldtestiilet tagjainak szakmai vezetése.

- Munkatarsakkal val6 egyiittmiikodés, munkavégzésiik ellenérzése.

- A pedagdgiai munka iranyitasa, ellenérzése.

- Jogszabalyok, rendeletek betartasa és betartatasa.

- A tagdvodai linnepek méltdo megszervezése.

- A gyermekvédelmi munka ellatasa.

- Munkavdallaléi érdekképviseleti szervek munkajanak figyelemmel kisérése, segitése.

A kibdvitett vezetdség az Ovodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrz6, értékeld tevékenységet végez meghatirozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

9. Az intézmény vezetésége

Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli

e az intézményt érintd szervezeti és mitkodési feltételeket,

e az intézmény alkalmazottjait érint6 élet- és munkakoriilményeket befolyasolo kérdéseket,
fejlesztéseket,

e a felljitasok rangsorolésat,

e a személyes teljesitményértékelési célok megvalésulasat,

e a pedagogiai munka eredményességét,

e az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

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

Az oOvoda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd, javaslattevd joggal
rendelkezik.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.

Az 6voda vezetOsége rendszeresen megbeszélést tart, kb. havonta, melyrdl irdsban révid
emlékeztetd késziil.

9.1. Az igazgatok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje
Az intézmény milkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az
igazgatodi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

22



Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje:
Az igazgaté munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirasa, valamint
az 6voda belso szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az igazgatOhelyettes munkajat munkakori leirdsa, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitésa
alapjan végzi.

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

- igazgatoi

- igazgato-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy:
20/2024. (V111.31.) EMMI rendelet 4.8, 188.§, Aht. 13.§
a) Az igazgatdt annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.
Amennyiben az igazgatd vezetéi megbizatasa barmely okbdol megsziinik, az 0j igazgatd
megbizasaig az igazgatoi feladatokat az igazgatohelyettes, tagovoda-igazgato latja el.
b) az igazgatd helyettese, a tagovoda-igazgatd a sziikséges, igazgatohelyettes, tagovoda-
igazgatd feladatkorébe tartozd teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte
stb.) miatt nem tudta ellatni, az igazgatohelyettesi feladatokat az igazgat6 altal megjelolt
személynek kell ellatnia. Megbizas hidnyaban a szakmai munkakozosségvezetd helyettesiti.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

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

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

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

9.2. Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmeény képviselojekeént torténd eljaras rendje

Az 6voda igazgatoja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntartdé masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetk a kovetkezok szerint:

¢ az igazgatohelyettes, Tagovoda igazgato a helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény
képviseldjekeént,

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

eaz igazgatohelyettes, tagovoda igazgatd a fenntartd el6tt az adott teriiletiik ligyében az
intézmény igazgatdjaval tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.
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Kiadmanyozasi jogkorok:

Kiadményozasi, alairasi jog

Igazgato

Igazgatohelyettes

Tagovoda-
igazgato

Az 6voda alkalmazottainak szabadsag
engedélyezése

X

X

Munkaid6 beosztas alairasa

Munkaid6 nyilvantartas alairasa

A megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adott valaszlevelek,
valamint egyéb kiadmanyok,
amennyiben azok kiadméanyozésat az
igazgatd nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast,

A feladatkorébe tartozd tligyekben a
megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando valaszlevelek eldkészitése
soran hozott kozbenso intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok
kiadmanyozasat az igazgatd nem
tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast
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9.3. Az igazgaté a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibol atadhatja az

alabbiakat- feladatmegosztas

Feladat- és hataskor

igazgatohelyettes

tagovoda-
igazgato

munka
kozosség
-vezeto

gyermek
védelmi
felelos

ovoda-
titkar

munkakori
leirasban
megbizott
pedagdégus

A neveldtestiilet jogkorébe tartozod
dontések végrehajtasanak ellendrzése

X

A felelosok, megbizottak feladatainak
ellendrzése

X

Az éves ovodai munkatervben erre
kijelolt pedagdgus szamara az allami,
nemzeti €s Ovodai iinnepekrdl valod
megemlékezések, rendezvények
szervezésével kapcsolatos feladatokat

Koznevelés Informacids Rendszerében
az elektronikus  adatkozléssel, a
statisztikali adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatok elvégzését;

A nevel6-oktatd munka operativ
iranyitasaval  kapcsolatos és az
azonnali dontési reagalast igényld
vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos  dontések  jogat, igy
kiilondsen:

A pedagogusok helyettesitési
rendjének ¢és az eseti helyettesek
kijelolésének,

az uigyeleti rend megszervezésének

a  pedagbégus  munkdbdl  valod
tavolmaraddsanak  jelzése  esetén
torténd teenddknek a meghatérozasat

pedagogiai  munka  ellendrzésével
kapcsolatban a  belsé ellendrzés
rendjében meghatarozottak szerinti
feladatokat

gyermek- és ifjusagvédelmi munka
helyi irdnyitasat

ovodaba jarasi kotelezettség
elmulasztasanak ~ kapcsan  adodo
feladatok végrehajtasa

gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasat
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a nem pedagégus munkakdrben
dolgoz6 alkalmazottak
munkarendjének iigyeiben vald eseti
dontéseket

a helyszini rész nevelGtestiileti
értekezletek, megtartasat

az egyes munkacsoportok vezetdi
szamara a szakmai munka végzésérol
sz0lo intézményi beszamolo
vonatkozo részének elkészitését

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

a  munkakori  leirdsdban  ezzel
megbizott pedagdgusnak a
gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat

a kapcsolatok miikodtetését a szocialis

segitdvel

a  munkakori  leirdsdban  ezzel
megbizott pedagogusnak a
gyermekbalesetek megeldzésével

kapcsolatos feladatokat;

az inzulinfiiggdé cukorbetegségben
szenvedo, oOvodai nevelésben részt
vevd gyermekek indokolt esetben
torténd, intézményben megvalosulo
specialis ellatasanak feladatai

az inzulinfiiggdé cukorbetegségben
szenved6 gyermekek ellatasat
végezhetd alkalmazottak
nyilvantartasa intézményi szinten

jarvanyiigyi rendkiviili
vesz€lyhelyzetben az eljarasrendnek
megfeleld szabalyok betartdsanak
feladatai
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jarvanyligyi rendkiviili
veszéhelyzetben, az online digitalis
pedagdgia modszertananak szakszeri
alkalmazéséhoz, a megismert
jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval
az intézmény szakszerli  online
pedagogiai tevékenysége feladatainak
iranyitasa

Nkt. alapjan a tartds gyogykezelés
alatt allo gyermekek intézményi szintii
nyilvantartasa

az igény ¢és elégedettségi felmérés
elvégzése, értékelése,

az intézkedési tervek elOkészitése
dontéshozatalra, végrehajtasanak
irdnyitasa,

a mindségfejlesztéssel  Osszefiiggd
értékelések, elemzések készitése

A kotelez6 taniigyi (papiralapi)
nyilvantartast felvaltdo elektronikus
adatnyilvantartds (KRETA)  helyi
mukodtetése,

A teljesitmény értekelési
szabalyzatban a helyi feladatellatasi
helyre vonatkoz6 ellendrzési,
értékelési, elemz6 feladatok
végrehajtasaért,

A belsd teljesitményértékelési

rendszer kialakitdsanal a mar miikodo
rendszerek  egyes elemeire  és
miikddésének  tapasztalataira  vald
épités iranyitdsa, koordinalasa, az
igazgaté munkajanak segitése,

Személyre szabott szakmai
kovetelmények (éves fejlesztési célok
vagy teljesitménycélok) javaslatainak
elkészitése, munkavégzés
meghatarozott (mennyiségi és
mindségi  szempontokra  egyarant
kiterjed6)  értékelési  szempontjai
alapjan  torténd  értékelésben vald
részvétel
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10. Az intézmény szervezeti, kozosségi felépitése

10.1. Az OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ OVODAVEZETESSEL

Az O6vodakozosséget az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és
koznevelési dolgozé alkalmazottak, gyermekek ¢€s sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az
ovoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek mikodése Utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait a kdvetkezok:

e dvodavezetdség,

e nevelGtestiilet,

¢ szakmai munkakozosségek,

e neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,

e egy¢éb alkalmazottak,

o gyermekek kozossége,

o sziild1 kozosség.

10.2. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges Oonallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

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

¢ a szakmai munkakozosség,

e a nevelomunkat kozvetleniil segitdo koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, ovodatitkar,
pedagégiai asszisztens dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével az igazgaté és a feladatellatasi helyen miikodo vezeté fogja
0ssze.

A kapcsolattartas formai:

o értekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

erendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

10.3. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

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

10.4. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG JOGAI

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

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

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

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

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

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

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

10.5. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény igazgatéja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiillonb6zd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési
forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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11. A nevelotestiilet

11.1. A NEVELOTESTULET TAGJAL, FELADAT- ES HATASKORE

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdogus-munkakorben, a felséfoka végzettséggel rendelkezd, nevels-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A
nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve, a pedagogusok uj életpalyajarol szolo torvény és annak
végrehajtasi rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezo
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovdbbd az e szabdlyzatban meghatidrozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

11.2. A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

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

A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

e az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e Pedagogiai Program

e SZMSZ

¢ a pedagogus-tovabbképzési intézményi program elfogadasa

¢ a nevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

¢ a hazirend elfogadasa,

e a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

¢ jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

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

A szobeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,

o értekezlet,

e cgyéb megbeszélések,

ejavaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

e ¢vente torténd beszamolok,

ea problémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazédsa esetleges megoldasi
javaslatokkal.
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11.3. AZ INTEZMENYI SZERVEZETI EGYSEGEK ES KOZOSSEGEK ES AZ INTEZMENYVEZETES
JARVANYUGYI HELYZETBEN TORTENO EGYUTTMUKODESE

Az eljaras 1épései:

|. lépés: Kibovitett intézményvezetii értekezlet osszehivdsa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.

Felelos: igazgat6

Résztvevok: Igazgatd helyettes, Tagintézmény-igazgato, szakmai munkakozdsség vezetok,
gyermekvédelmi felel0sos

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.

A tdjékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés késziil,
melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt,
nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok
jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo kollégdkat és a hianyzas okat, majd az
elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

1. lépés: Tagintézmény-igazgato dtruhdzott hatdskoriikben az irdnyitisuk ald tartozo
szervezeti egységet (rész nevelétestiilet) online tdjékoztatjak a vezetdi értekezleten
meghatdrozott és elfogadott eljardsrendrol.

Felel6s: Tagintézmény-igazgato,

Résztvevok: tagintézmény résznevelOtestiilete

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

Formaja: online meghivas, melyet a tagintézmény-igazgatd indit, a vezetdi tajékoztatasban
elhangzott feladatokr6l és a hozzaszolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrol emlékeztetd
feljegyzés (jegyzOkonyv) késziil.

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

1. Iépés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrol

Felelos: igazgato

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

Hataridé: a vezetdi értekezlet masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott  formatumu  feljegyzéshez
(Jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a
hianyz6 sziil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

IV.lépés: Az intézmény igazgatoja feljegyzések/jegyzOkonyvek alapjan megszervezi az
ellenorzés értékelés feladatait az 4atruhazott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a
fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrél €s a megvalositas eredményeirdl
beszamolot készit.

V.lépés: A nevelotestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardasrend alapjan -
az ovodaban haszndlt alkalmazdas (Google Meet, MS Teams, Skype stb.) segitségével
gyakorolja minden tovabbi a munkatervben tervezett véleményezo, javaslattevo és dontési
jogkoreét.
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VL. lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatisa a jarvanyiigyi helyzetben torténd
eljarasrend feladatairol

Felelos: igazgato, igazgatohelyettes a tagintézmény igazgato

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

Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap

11.4. ANEVELOTESTULET NEM RUHAZHATJA AT A KOVETKEZO DONTESI JOGKOREIT
e pedagiogus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol,

¢ a nevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

¢ a hazirend elfogadasarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek elfogadasarol

¢ SZMSZ megalkotasa elfogadasa

¢ Pedagogiai program elfogadasa

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e az éves beszamolo elfogadasa

eaz intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

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

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

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az oOvoda lényeges probléméainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelOtestiilet a kezdeményezést
elfogadja. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti elo.

11.6. A NEVELOTESTULET RENDES ERTEKEZLETEI

A neveldtestiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és iddponttal az 6voda igazgatoja hivja dssze.

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

e a Pedagogiai Program,

ea Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat,

e a Hazirend,

¢ a Munkaterv,

e az 6vodai munkara irdnyuld atfogo értékelés, elemzés,

e a beszamolok,

e az onértekelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogadéasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.
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Az 0voda nevelotestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
enevelési évet nyito értekezlet,
e 9szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
enevelési évet zaro értekezlet.
A tagovodat érintd ligyekben a rendkiviili rész nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozd pedagdgusok egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjellése sziikséges.
Az igazgatd az elbterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb nyole
nappal atadja a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkak6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérél a helyben
szokésos mddon.
Az 4t nem ruhazhato jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelOtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi kozosség
képviseldjét. Az igazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt
témarol szolo jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a
jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd
hatarozatat az irdsban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhédzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakdzosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet eldtt, irdsos beszamolodjat benyujtja az 6voda
igazgatojanak. A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
ovodaigazgato helyettese latja el. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiilet
altal valasztott két hitelesité irja ald, akiket a nevelOtestiileti értekezlet megnyitasan
(50%+110) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:
¢ a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd és hitelesitok nevét,
e a jelenlévok nevét, szamat,
e az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
¢ a meghivottak nevét,
e a jelenlévOk hozzaszolasat,
e a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzékonyvet az 6vodaigazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok kozil két
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet.
A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
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Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhatd jogkori nevelGtestiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok (pl: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt

kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

11.7. A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS RENDJE ES FORMAI

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen férumok iddpontjat az 6vodai munkaterv és a nevelOtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6voda vezetOsége az aktualis feladatokrdl helyben szokasos modon-elektronikus
formaban értesiti a pedagdgusokat.

Valamennyi feladatellatasi helyen nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetdk a
kovetkezé dokumentumok:

e éves munkaterv,

e havi feladatterv,

e cgyéb fontos informéciokat tartalmazé adathordozok (igazgatoi utasitasok).

Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

eaz OvodavezetOségi iilések utan tijékoztatjdk az irdnyitasuk ald tartozd pedagdgusokat
(koznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat az iilés Jket érintd
dontéseirol, hatarozatairdl,

eaz iranyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgato és az dvodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhet6 modon a helyben szokasos modon kell kihelyezni az
érintettek szamara.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

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

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

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

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotelez6 oraszam: az bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik
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e kotott munkaido: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

©2023. évi LII. tv. 30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az o6vodapedagdgusnak a
kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes évodai életet magdban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy oraban a
nevelést elOkészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd
el az 6vodapedagdgus szdmara.

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

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § alapjan, ha az ovoda reggel 8.00 ora elott vagy a délutani
idoészakban nem fejleszto, iskola-elokészit6 vagy mas, Kkifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevelo-oktato munkat
kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

12.1. Az ovodapedagogusok feladata

Az Nkt. 62. § bekezdésében megfogalmazottokon tul:

e felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagodgiai
feladatokat,

eaz ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség —vezetok
iranymutatdsainak megfeleléen, felel6sséggel ¢és Onalldan, sajat modszerei és a
munkak6zdsség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott
- itemterve szerint nevel,

e az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi,

esSzakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott ¢és a
nevelbtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon valasztjia meg a
foglalkozasokhoz a modszereket €és szakmai anyagot,

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

emenedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

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

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

e évente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkdjahoz sziikséges eszkzok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek (pl. tagovoda igazgatonak),

e csoportjdban mitkddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert,

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

e a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

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

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

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

e ¢ves tervezeését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
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etervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatdak és realisak,

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

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

e jarvanyiigyi készenlét idején a csalddok tdmogatisa az dvodaskorti gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi, az
erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés €s
nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tobbnyire informacidtechnoldgiai vagy
szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home Office kialakitott munkarendje
szerint az intézmény pedagogiai programjara ¢és ¢éves munkatervére alapozott feladatok
ellatasa, a szililok szamara kialakitott intézményi idésavban,

ea sziilok szamdara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a
sziillok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

e az infokommunikacids eszkdzok hasznalataval online nyujtsanak segitséget és timogatast a
szulok részére,

eamennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikalnak a sziildkkel —
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilok a kozds
és ¢élményteli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a tamogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

12.2. Adminisztrativ teendok elldtisa, az elbirdsoknak, fejlesztéseknek megfeleléen az
oviKréta rendszerben is:

e a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

e a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentélasa,

e a gyermek fejlédését nyomon kovetdé dokumentéacid vezetése

e a mérések adatainak vezetése, elemzése,

¢ az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

eaz intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Gsszegzese,

o statisztikak hataridore torténd elkészitése,

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

o 57iil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

osziil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség halasztdsdnak/megkezdésének
folyamatérol,

esziildi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

12.3. A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvirdsok

¢ a napi foglalkozasok eszkdzeinek eldkészitse,

e viselkedése kulturalt, egészséges €letmodja pozitiv minta, illemtudo,

e korrekt ¢és korszerli szakmai felkésziiltség ¢és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres miikodés (asszertivitas),

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

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

e nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

e viselkedésére jellemzd a bels6 meggy6z0désbdl szarmazo humanitas és gyermekszeretet,
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emotivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

o felhasznédlja az intézményi mérési ¢és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

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

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

e alkalmazott modszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,

ekihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel vald egyiittmiikddésre,
epedagdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen,

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

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

e alkalmazza a differencialas elvét,

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

e tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tdrsadalmi hattérébdl
adodo sajatossagait,

e cé¢ljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiillonbozo
értékelési modszereket, eszkozoket,

e visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
epedagodgiai munkdjaban olyan munkaformédk és modszerek alkalmazéasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

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

ea kapcsolattartas formai és az egylittm{ikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6z6 infokommunikaciods alkalmazasok ismerete, hasznalata),

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi €s fejleszti,

ea Pedagbgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelden
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind széban, mind irasban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai -
pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

eismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozo gyermekek, pedagdgusok,
sziillok értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkozoket, szaktudomanyos kutatdsok
eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjanal

eaz Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékelo beszélgetésre, részvétel a
zaro értékelésen.

e a kornyezeti valtozasokhoz igazod6 képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak tamogatasa a
belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az d6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.
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12.4. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI
JOGVISZONYBAN DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettik az altalinos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevo
jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatd-helyettese
tagovoda igazgato.

12.4.1. DAJKAK

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az igazgatd-helyettes és a dajkak képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A
csoportban dolgozd o6vodapedagogusok €és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport Ovodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését el6segit6, részére atadhatod informaciokrol.

Munkaideje: heti 40 6ra

Feladata:

e biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremtikodik a gyermek
egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében; ellatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket; Kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt,

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

e munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa mellett
szervezi €s veégzi,

esegit a gyermekek gondozasdban, 6ltoztetéseében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban,

eaz étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében,

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

e a terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt,

o3 jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
ovodapedagdgus titmutatasait kdvetve,

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

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

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

¢ a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziil6 érte nem jon,

e a rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,

o A HACCP eléirasait betartja, kotelezo vizsgakon megjelenik,

e jarvanyiigyi készenlét idején:

ealapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirasdban
megfogalmazott teriileteken,

e a padlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:

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

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
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- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

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

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

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast természetes szelloztetésre,

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

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

ea gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, tilcdk megfeleld hatasfoki
fertdtlenitd mosogatdsa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tdnyérok, tdlcak cseppfertdzéstol
védett tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,
e a textilidk gépi Gton torténd fertdtlenitdé mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgdval, —kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziildknek tdjékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo, két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo, hasonl6 feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési iddben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd, igazgato-helyettes, tagovoda-
igazgato, engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre, tovabbad a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol

OVODATITKAR

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Feladata elsésorban
az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli
miikddést szolgalo feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan.

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

Feladata:

e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

o clkésziti az elszdmolast, a szdmlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamoldsokat,

o felel6sséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok nyilvantartasat,
eelvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést stb.,
eclokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast,

39



e az igazgato altal atruhazott hataskorben a oviKRETA rendszer kezelése.

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

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

e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat,
e vezeti az igazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

egondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

e a személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan,

e irattari selejtezést végez,

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

e kozremuikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben,

eaz Ovoda bérgazdalkodéasi jogkorébdl adoddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato6 részére,

¢ gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol,

e kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot,

¢ gazdalkodik az ellatmannyal,

e készpénzeldleget az igazgato utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,
ejarvanyiigyi helyzet idején az igazgatd utmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

Felelossége kiterjed:

e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,

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

e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felelsségére.

12.4.2. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az Ovoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgato, tagovoda igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirasa alapjan
végzi. Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes, a tagbvoda igazgatdja. A foglalkozas
gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat jogallasatol fliggben az Ovodapedagdogus
iranymutatdsa alapjan végzi.

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

Fébb tevékenységek:

¢ az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

ekoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa szerint,

ea foglalkozasokon az dvodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nydjt, hogy megfelelden tudjanak
dolgozni,

eiigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

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

¢ jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart,
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eaz udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a d¢lutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja,
elokeésziti a kovetkezd napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az 6vodapedagogusi utmutatas alapjan onalldoan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejleszt6 terapiak egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,

ejarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

eha az ovoda reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idészakban nem fejleszté, iskola-
elokészitéo vagy mas, Kkifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idoszakokban
a gyermekek feliigyeletét nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben tehat
pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (VI11.30.) Vhr.

9.§

Felelossége:
ekiterjed a munkakori leirasban talalhat6é feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

12.5.A KOZNEVELESI DOLGOZOK KOZOSSEGE

12.5.1. KERTESZ - KARBANTARTO

Jogallasa: kéznevelési dolgozo

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

Feladata:

e az Ovodai kiskertek, udvarok novényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,

e a kert szakszerli 4polésa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is,

e a flinyiro és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartasa,

e az ¢pliletben 1évo diszndvények sziikség szerinti apolasa,

e a novények locsolésa, téliesitése,

e t¢len a jatszoteriilet, a 1épcso, a jarda holapatolasa, csuszasmentesitésérdl valdo gondoskodas.
e segiti az 6vodapedagdgusok €s a dajkak munkajat,

e tisztan tartja a szemét tarol6 edényeket,

ea szeméttarold kukdk kiiiritése a szelektiv hulladékgytiijtés szabdlyainak betartasaval
torténjen,

e kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukéakat, sziikség szerint fertotleniti,

o tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,

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

ekdteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,

enaponta ellenérzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl szold
nyilvantartast,

eclvégez kisebb karbantartasi munkakat, {igyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.
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Feladatat a munkakori leirdsban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el.

Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsadgos
tarolasaért.

Felelossége kiterjed:

ea szamara kiadott eszk6zOk biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

e koteles az irodaban jelezni, ha a munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatdban az oOvoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakdri
leirasdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

12.5.2. KONYHAI DOLGOZO

Jogallasa: koznevelési dolgozo

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgato/tagovoda-igazgato.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak.

Allandé napi feladatok:

o A talalokonyha, a felnétt étkezo €s az ott taldlhato eszk6zok €s gépek, berendezési targyak
napi tisztantartasa, takaritasa, fertétlenitése.

e A kozponti konyhardl érkezd, a gyermekek és felndttek napi haromszori étkezését szolgalo
készételek atvétele, annak mennyiségi, mindségi ellendrzése, megfeleld modon torténd
kezelése, talalasa.

eFeladataik kozé tartozik az ételmintardl vald gondoskodas és ételhulladék gytijtése.

oA HACCP eldirasainak megfeleloen munkajukat az 6vodaigazgaté vagy tagévoda-
igazgato utmutatasa alapjan végzi.

Idészakos feladatok:

eHeti és havi valamint éves nagytakaritasi munkak elvégzése, valamint torolkozok, kopenyek,
abroszok, textiliak heti mosasa, vasalasa.

eFeleldsséggel tartozik az ételek, a konyhadban taldlhatdé berendezési targyak, gépek,
eszk0zok, felszerelések ovasaért, hidnytalan meglétéért.

Munka kozbeni takaritas

eA miiszak kozbeni takaritds az egyes kiilonboz0 tisztasadgi foki miiveletek és miiszakok
kozotti, és a rendkiviili (csorgas, szorddas) szennyezddés eléforduldsa esetén a megfeleld
tisztasag biztositdsat szolgdlja. E takaritasi tipus soran a takaritdst kiilonosen nagy
gondossaggal kell végezni a megfeleld termékvédelem biztositasa érdekében.

Napi takaritas

eA napi munka befejeztével szennyezddott feliiletek, berendezések, eszkozok takaritasat el
kell végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.

Heti takaritas

e[ ényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithat6 berendezési targyak
alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi miiveleteket, valamint el kell
végezni a moshat6 falfeliiletek takaritasat is.
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Havi takaritas
oA havi takaritds magaban foglalja a csOvezetékek, armatarak, nyildszarok, parkényok
takaritasat is.

Eves takaritas

oAz ¢ves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjedéen. Ezt a takaritési

stipust Ossze kell kotni a tisztasagi meszeléssel €s a sziikséges nagyobb karbantartdsi munkak,
valamint rovarragcsalo irtas elvégzésével is.

oA hutéberendezések belsd terének takaritdsat azok leolvasztasakor, de legalabb hetente
egyszer, valamint esetleges lathatd szennyezddésiik alkalmaval kell elvégezni.

13. A szakmai munkako6zosség

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

e A munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, a munkakozosség vezetd hozzijarul a tagok
munkak6zdsségi szakmai munkdjanak ellenérzéshez, értékeléséhez.

e A szakmai munkak6zosség vezetdjét az intézmény igazgatdja bizza meg, a munkakozosség
véleményének kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre szol.

A szakmai munkakozosség tevékenysége, részvétele a pedagogusok munkdjanak
segitésében

e tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munka;jat

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

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

eFelkérésre részt vesznek a teljesitményértékelési rendszer milkodtetésében- az egyéni
teljesitménycélok megvalositdsanak nyomon kovetésében.

A szakmai munkakozosség jogai

A szakmai munkakdzosség dont

o miikodési rendjérol

¢ a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

e A szakmai munkakozdsség véleményt nyilvanit

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

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

¢ a nevelést-oktatast segitd eszkdzok kivalasztasakor

A szakmai munkakozosség vezetojének feladata, hatiskore
e Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves programjat.

43



e Modszertani értekezletet tart, bemutatd foglakozasokat tart és szervez.

elranyitja a munkak6zOosség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat ¢és felhasznaldsat, tovabbképzését.

e Elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak nevelési terveit.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet szdmara, igény szerint
az igazgatd részére a munkakozosség tevékenységérol.

e Javasolja az igazgatonak a munkakdzosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését.

e Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil €s kiviil.

e Ellendrzi a munkak6zosség tagjainak a szakmai munkajat.

A szakmai munkakézosség beszamoldsi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkéjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudés és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 1j innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés eredményeirdl. Az Osszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre €s a fejlesztheto teriiletekre.

o Az értékelés részét képezi az 6vodai éves beszamolonak.

13.1. Az onértékelési csoport

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

Az Onértékelési csoportvezetdje

Fo feladata

A tanfeliigyelethez kapcsolddd onértékelési rendszer kiépitése és az Onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.

Az onértékelési csoport vezetdjének jogkorei

e az igazgatoval egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

e a helyi csoportok munkajanak ellendrzése,

e a belsd ellendrzésben vald részvétel.

Felelossége

e Felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

e Az oOnértékelési csoport vezetGjének képviseleti joga az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.

[rasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed

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

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

¢ Az onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozdsséget az intézmény igazgatosaga felé.

e Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoportot
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Az Onértékelési csoport

Feladata

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

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

e a pedagogusok ¢€s a partnerek tajékoztatasa,

ea nevelotestiilet tdjékoztatdsa az éves oOnértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol,

e a neveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa,

eadatgylijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

eaz intézményi elvardsok megfogalmazasa a nevelOtestiilet bevonasaval Osszhangban a
standard elvarasokkal és a Pedagogiai programban megfogalmazott intézményi célokkal,

eaz Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az 6nértékelés soran megszerzett tapasztalatok
rogzitése a kiils6 szakérték szamara.

Felel6ssége

e Kozremiikodik az intézményi elvards rendszer meghatdrozdsdban, az adatgylijtéshez
sziikséges kérdések, interjuk Osszeallitdsaban, az OH informatikai tdmogat6 feliiletének
kezelésében.

14. A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

14.1. Altalanos szabalyok
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban

szabalyozni kell a mlikodés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitvatartas) és az
igazgatok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodéasanak rendjét.
Az dvoda szakmai tekintetben 6nallo intézmény.

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

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat

e a szilinetek idOtartamat

e a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat

¢ a neveldtestiileti értekezletek idopontjat

e az eldre tervezhetd sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu 6vodai nyiltnap tervezett idépontjat.
Az o6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feligyeletérol.

Reggel 8% ¢s 16% 6ra kozott az igazgato, a helyettese vagy a tagdévoda-igazgatd az dvodaban
tartézkodik. Ennek hianyaban az intézmény igazgatdja 6vodapedagogust biz meg, aki felelds
az 6voda miikodési rendjéért.
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14.3. A nyitva tartas rendje

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

Az intézmény 7.00-18.00 van nyitva,

7.00. oratol — 17.30 oraig fogad gyermekeket.

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

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott nagykoru
személy viheti el. Nagyobb testvérnek csak a sziil6 irasos kérelmére adjuk ki a gyermeket.

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

Az intézmény eldbb szabdlyozott idéponttol vald eltérd nyitvatartdsira (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény igazgatoja adhat engedélyt.

Az oOvodaban az aktiv nevelési id6: 8.00-12:00-ig tart. Ez id6 alatt 6vodapedagdgus
foglalkozik a gyermekekkel. Ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban
nem fejlesztd, iskola-elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez,
ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

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

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkodisa a
kovetkezdk szerint torténhet:

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

e a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és o6vodapedagogus feliigyeletre atadasara,
valamint a kiséro tavozasara,

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

Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozodja, dolgozodi a hazirendben meghatarozott
rend szerint tartanak ligyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
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—a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint

—minden mas személy.

A kiilén engedélyt az 6voda valamely dolgozodjatodl kell kérni. Csak az altala adott szdobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

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

Az igazgatdval, helyettessel, tagovoda igazgatoval torténé elbzetes egyeztetés alapjan
Iéphetnek be és tartdzkodhatnak a jogviszonyban nem 4all6 személyek az 6vodaban:
- logopédus

- Szakszolgéalat munkatéarsa

- Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa

- Pedagdgiai Szolgaltatd munkatarsa

- A fenntarto képviseldje

- Egyéb ellendrzést végzé személy (ANTSZ, tiizoltosag, stb.)

- Gyermekrendezvények eldadoi

- Rendezvényeken résztvevok

- szakértdk, tanfeliigyeldk

- Egyéb kiils6 személyek

A benntartozkodasuk szabalyai:

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

- Az intézmény miikddésével kapcsolatos szabalyok betartasa

- Az 6voda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teenddk betartasa

- Az intézmény véd6-6vo intézkedéseinek betartasa (munkavédelmi, tlizvédelmi, ANTSZ,
bombariadé és a gyermekbalesetekkel 0sszefliggd feladatok betartasa)

14.5 Az 6vodai felvétel rendje

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

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

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, keriiletiinkben, lakohellyel, vagy tartézkodési hellyel
rendelkez6 haroméves ¢és anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitésre keriilt. A
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gyermeket els6sorban abba az dévodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik, illetve ahol
sziil6je dolgozik.

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

A gyermek felvételét az dvoda csak helyhidny miatt tagadhatja meg.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az dvoda igazgatdja dont.

Az 6voda korzetét a fenntartdo Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat
hatarozza meg.

Ures férohely esetén folyamatos felvételre is van lehetéség. A Budapest Févaros XII. Keriileti
Hegyvidéki Onkormanyzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év kdzben tortént felvételeket.
Ha az 6vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyerekek szamat, az igazgatd
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott 6vodai ellatdsra konkrét idépont megjeldléssel
jogosultsagot kapott, és az intézményi elhelyezés ezaltal biztositott.

Ha az 6voda a jelentkezést elutasitotta, a dontést irasos hatarozatba kell foglalni.
A hatarozatot meg kell indokolni.
A hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

Ha az 6voda elérte a Iétszamhatart, errdl irasban értesiti a fenntarté onkormanyzatot.

Az 6vodaba felvett gyerekeket az ovoda tartja nyilvan. Az évodai jogviszony létesitésekor a
gyermekek taniigyi nyilvantartasba kertilnek, fejlodésiiket mérjiik, az eredményeket rogzitjiik,
személyiségi lapot vezetiink, melyet a szlil6 megtekinthet fogadoorak alkalméval.

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

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

Megszilinik az ¢vodai elhelyezése:
—ha a gyermeket masik dvoda atvette

—ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsoé napjan

A felmentés engedélyezését a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: NKkt.) 8. § szabalyozza
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14.6. Ovodai foglalkozisok rendje és formai

Napirend

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

Az 6voda:

- A tanév rendjében elrendelt sziinetek idején a fenntartd altal meghatarozott tigyeleti rend
szerint mikodik.

- nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,

- a nevelés nélkiili munkanapokrol legaldbb 7 nappal a zarva tartdst megelézden a sziiloket
tajékoztatni kell.

A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

A napirendet és a hetirendet ugy alakitjuk ki, hogy az a gyermekek életkori sajatossdgainak €s
helyi adottsagainknak megfeleljen. A napirend rugalmas valtozasaival biztositja a
gyermekeknek a nyugodt, elmélyiilt tevékenykedést, megfeleld idot arra, hogy megkezdett
tevékenységiiket befejezhessék. Mindehhez sziikséges a csaladias, nyugodt légkor, az
értelmes fegyelem, az ovodapedagdgus tudatossaga, jo szervezd készsége.

Csak a nagycsoportban szervez az 6vodapedagdgus napi egy kotelez6 foglalkozast, a masodik
foglalkozas kotetlen. Hetirendiinkben csak a mozgds foglalkozdsoknak van meg a
meghatarozott napja. A tobbi foglalkozast az dvodapedagogus sajat belatasa szerint szervezi,
kornyezetismereti témak szerint, ahhoz csoportositva a gyermekek élményeit, ismereteit,
tapasztalatait. Az oOvodapedagogusok népi hagyomanyokat felelevenitd, a természetes
anyagok felhasznalasdhoz kapcsolodd technikak megismerésével segitik eld a gyermekek
vizualis nevelését, s teszik gazdagabba érzelmileg az tinnepekre valo elkésziileteket.

A nyari udvari €let neveldmunkank szerves folytatasa. A mar év kozben kialakitott szokasok
tovabb ¢élnek és bdviilnek a vizezés Ujabb szokasainak, O6rodmeinek megismerésével. A
kiilonbozd képességfejlesztd tevékenységeket ez 1d6 alatt az udvaron is valtozatosan
szervezzilk (rajzolas, festés, mintazas, szOovés, fonas, stb.). A napirend ¢és hetirend
megszervezésénél figyelembe vesszilk a gyermek egyéni képességeit, terhelhetdségét.
Kényszert sem tevékenységben sem étkezésben nem alkalmazunk.

14.7. A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése

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

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

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

(8) A gyermek, a tanulo

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

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl, az 6vodas gyermek fejlédésének figyelemmel
kisérésével kapcsolatos szabalyok

63. § (1) Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti és irasban
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rogziti. Az 6vodas gyermek fejlodésérol a sziilt folyamatosan tdjékoztatni kell.

(2) Ha a gyermeket neveld ovodapedagogus a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda igazgatdja tajékoztatja a sziilot
az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt kotelességekrdl, tovabba a kotelességek nem
Ovodaskort gyermekek fejlddésének nyomon kovetése megfeleld teljesitésébdl eredd
kovetkezményekrél, valamint az Nkt. 72. § (4) bekezdésében foglalt jogokrol.

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

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

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

Onkaéltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A sziilok kérését figyelembe véve az igazgatd engedélyezi azon tanfolyamokat,
szolgaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagdgiai programjanak
tartalmat nem sértik, a pedagdgiai programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok
megvalosulasat segitik — elsdsorban a valtozatos mozgaslehetdséget biztositjak.

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

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

A tanfolyamokon csak k6zépsOs €s nagycsoportos koru gyermekek vehetnek részt.

15. Gyermekvédelem, szocialis tamogatas

Gyermekvédelmi felelds segiti az 6vodapedagdgusainak gyermekvédelmi munkéjat.
Feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.

A nevelési intézményben, azon kiviil szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos él-
vezeti cikkek arusitadsa fogyasztasa.

15.1. A szocialis tamogatas megallapitasanak elvei

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

Ingyenes étkeztetésre jogosult az dvodai nevelésben részesiild gyermekek utan, ha:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartdsan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban ¢él, amelyben tartdsan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

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

- olyan csaladban ¢l, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval és
tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett Osszegének 130%-at a gyermeket nevelésbe
vették.
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A jogosultsagrol biintetdjogi feleldsséggel nyilatkozatot tesz a sziild.

15.2. Ovodai szocialis segité:

Az intézménybe kirendelt Ovodai szocialis segitd munkatars feladatai, intézményben vald
bent tartézkodasanak rendje:

»Az oOvodai és iskolai szocialis segités 1j, kotelezoen megvalosuld tevékenység, amely
agazatkdzi szinten biztosit szolgaltatast a nevelési-oktatasi intézményekben a gyermekjoléti
ellatorendszeren keresztiil. Az oOvodai ¢és iskolai szocidlis segitd tevékenységet az
Onkorményzata altal fenntartott csalad- és gyermekjoléti kozpontoknak (a tovabbiakban:
kozpont) kotelezd biztositaniuk 2018. szeptember 1-jét6l valamennyi nevelési-oktatasi
intézményben”’

A kirendelt Ovodai szocialis segité akrudlis bent tartozkodasa, fogadd oraja a helyben
szokésos modon elérhetd.

15.3. A gyermekek jogai és kotelességei, a tankotelezettség
A gyermeknek joga, hogy a nevelési intézményben biztonsagban, egészséges kornyezetben
neveljék, ovodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési

lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

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

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

Képességeinek, érdeklddésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben részesiiljon.
Az intézmény ellatja a tehetséggondozassal, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a
hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a

gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

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

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

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasarol és
megsziintetésérol, a gyerekek rendszeres egészségiligyi vizsgilatdnak megszervezésérol,
ennek keretében kiilondsen az 6vodaba jard gyerekek évenként legalabb egyszer fogaszati és
védondi vizsgalaton vegyen részt.

A gyerekek rendszeres egészségiigyi felligyelete ingyenes.

Kotelességei:

Az ¢életkori sajatossaganak megfelelden az dvodai élet tevékenységformaiban részt vegyen.
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Eletkorahoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatarozottak szerint kozremiikodjon
sajat kornyezetének, az altala hasznalt eszk6zoknek, jatékoknak a rendben tartasaban.

Ovja sajat és tarsai épségét és egészségét, és koranak megfeleléen alkalmazza a biztonsagi
eldéirasokat ¢és jatékszabalyokat.  Veszély, illetve baleset esetén szoljon a felndttnek,
ovodapedagdgusnak.

16. Tankotelezettség

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

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

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig
nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni,
akkor csak szakértéi bizottsag rendelheté ki. Ha a szakértdi bizottsdg a sziiléi kérelem
benyujtasara nyitva allé hatarido eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben
torténd részvételét javasolja, a sziiléi kérelem benytjtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezo szerv a sziild
kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt megkezdje tankdtelezettségének
teljesitését.

17. A sziilok jogai és kotelességei
Nkt. 72.§
A sziil6 kotelessége, hogy

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

b) biztositsa gyermeke oOvodai nevelésben vald részvételét, tovabba tankdtelezettségének
teljesitését,

C) tiszteletben tartsa az Ovoda, igazgatdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tanusitson irantuk.

(2) A sziil6 gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggydzOdésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat
ovodat. A gyermek - ha nem cselekvdképtelen - tizennegyedik életévének betoltésétol a sziild
ezt a jogat gyermekével kozosen gyakorolhatja.
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(4) * A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat
intézményét. A sziilé kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadéson,
tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi, 6vodapszichologusi vizsgalaton és a
fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét, ha a tanuloval foglalkozé pedagdgusok
kezdeményezésére a nevelOtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kotelezettségének a sziild0 nem tesz eleget, a tankeriileti kozpont kotelezi a sziilot
kotelezettségének betartasara.

(5) A sziil6 joga kiilondsen, hogy

a) megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, hazirend;jét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,

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

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

d) irasbeli javaslatat a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja, a nevelOtestiilet, az 6vodaszék,
iskolaszék, kollégiumi szék, a pedagogus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott
tizendt napon beliil az 6vodaszéktol, iskolaszéktol, kollégiumi szEéktdl legkésobb a tizendtodik
napot kdvetd elsé tilésen érdemi valaszt kapjon,

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

f) személyesen vagy képviseldi utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen az
érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,

g) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az 6voda konyhdjaba, fiirdészobdjaba csak érvényes egészségligyl kiskonyvvel rendelkezd
személy 1éphet be.

Az alabbi kapcsolattartasi formak nyujtanak lehetdséget, a sziillok és a pedagogusok
kozott, a nevelési feladatok dsszehangolasa érdekében:

- sziildi értekezleten

- az intézmény honlapjan

- nyilt napokon, jatszoédélutanon

- nyilvanos linnepélyeken

- fogadoorakon

- csaladlatogatasokon

- faligjsagon kifiiggesztett informacidkon keresztiil

- sziilok képviseldjének részvétele a nevelési értekezleten
- gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

- az 6vodai rendezvények, vasarok kozos szervezése soran

Az 10j gyerekek sziileit a tanév megkezdése elbtt az 6voda igazgatoja tajékoztatja.
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A sziil6k az 6voda rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast
a gyermekiik ovodapedagogusaitol.

A tajékoztatas formai:

e szoban

e irasban — a fogadooran elhangzottakrol

18. A belso kontroll rendszer

18.1. Belso ellenorzés ellatasa (Bkr.15.§(2) bekezdés)
Az intézmény bels6 -ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az

intézmény igazgatdja a felelOs.

AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZES RENDELTETESE

A belso ellendérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
e a dontések elkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,

e utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

e a belso tartalékok feltarasaban,

¢ a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
e a belso rend és fegyelem megszilarditasaban,

e a takarékossag érvényesitésében.

e a miikddtetéssel és a

e cazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

Igazgatoi felelosség

Az intézmény bels6é kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséeért az Ovoda
igazgatoja a felelds, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi
szintjén:

Tartalma:

* belsd kontrollrendszer

* kockazatkezelési rendszer

« szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

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

* informacids és kommunikacios rendszer

* monitoring

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4.§

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

* szakmai tevékenységgel Osszefiiggo,

* Onértékeléssel,

* taniigyigazgatassal

* a munkaltatassal,

» a miikodtetéssel és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat
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19. A pedagogiai munka meghatarozasa az intézmény pedagdgiai programja alapjan

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

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

* sajatos nevelési igényll gyermekek integralt nevelése, fejlesztése.

* a szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységek.

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

* A pedagodgiai program végrehajtdsahoz sziikséges, a neveldmunkat segité eszkozok ¢és
felszerelések hasznalata

* a helyi nevelési értékek atadésa

* az erkOlcsi nevelés biztositasa

* a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedések betartatsa.

19.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

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

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

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

19.2. A pedagégiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

« fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

* segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

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

* tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

* a Sziil61 K6zosség (0vodai sziildi szervezet) észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepléjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

* biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

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

* hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

19.3. A pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézmény igazgatoja, igazgato helyettese, tagintézmény igazgatod

Meghatarozott t¢émaban ¢és terlileteken belsd ellendrzésre jogosult:
¢) munkak6zdsség vezetdje
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d) gyermekvédelmi felelds

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

19.4. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai

AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZESEK TiPUSAI ES GYAKORISAGA

KOMPLEX (ATFOGO) ELLENORZES

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

CELELLENORZES

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

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

UTOELLENORZES

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

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai kiillonosen a kovetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- foglalkozéslatogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

- dokumentumelemzés

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

rrrrrr

A mindsito vizsga és a mindsitési eljaras részletes szabalyait a

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

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

és dnértékelési feladatokat is szabdlyozé Tanfeliigyeleti és Onértékelési Kézikonyveket.
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20. A igazgatok és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas formaja

Az igazgatok és az 6vodai Sziil6i Szervezet kozotti kapcesolattartas rendje Nkt.73.§

Az igazgaté és az 6vodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas

Az intézmény igazgatojanak feladata az dvodai sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran az igazgaté feladata az 6vodai Sziil6i kozdsség
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

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

* ovodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal,

Az évodai sziil6éi szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda mas belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

* segitse az intézmény hatékony miikodését,

* tAmogassa az igazgatok irdnyitasi, dontési tevékenységét

* kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka eredményességét

» megallapitdsairol tajékoztassa a nevelbtestiiletet és a fenntartot

* a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tijékoztatast kérhet az 6voda
igazgatojatol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiilet értekezletein

*javaslatot tegyen az intézmény irdnyitasat érintd, valamint az igazgatd szemeélyével
kapcsolatos kérdésekben

Dontési jogot gyakorol

* sajat milkodési rendjének meghatarozasaban

« tisztségviseldinek megvalasztasaban

Az ovoda sziiloi kozosségének kiemelt feladata, hogy:

a) javaslattételi jogkore van az intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kiilonosen:
- az Intézmény iranyitasat érintd kérdésekben,
- az igazgato személyével kapcsolatos kérdésekben,
- intézmény igazgatdjanak megbizasa, a megbizas visszavonasa elott
- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben;
b) véleményezési jogot gyakoroljon
e az ovodai nevelési program elfogadasakor
¢ a hazirend elfogadasakor
¢ SZMSZ - Ha az Adatkezelési Szabalyzat része, véleményezési joga van.
e intézmény igazgatodjanak megbizasa, a megbizas visszavonasa elott
e Munkaterv - Véleményezi - 20/2012. (V111.31.) EMMI
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C) dontési jogkore van
- sajat miikodési rendjének meghatarozasaban
- tisztségviseldinek megvalasztasaban

E jog gyakorldsdhoz az o6voda igazgatdja, illetve az altala kijelolt pedagogus koteles
tajékoztatast adni a programhoz.

Véleményezési jogkorében eljarva koteles irasban nyilatkozni.

Az 6vodai Sziiléi kozosség és az igazgatok kapcsolattartasanak egyik specidlis eszkoze a
nevelbtestiilet Osszehivasdnak kezdeményezési joga. Az d6vodai Sziiléi szervezet altal a
nevelOtestiilet 6sszehivasara tett kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.

Az ovodai sziiloi szervezet és az igazgatok kapcsolattartasi formai

e szobeli személyes megbeszElés,

o értekezletek,

e irdsbeli tajékoztatok,

- az Ovodai sziildi szervezet nevére szold levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

- dokumentum, irat az 6vodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irdsba foglalasaval.

Az igazgatok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

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

Amennyiben sziil6k sziiléi szervezetet, szervezeteket Iétrehoztak, azok nevét,
megalakitasdnak id6pontjat a melléklet tartalmazza.

Az igazgatoknak biztositani kell, hogy a sziildi szervezet:

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

e amennyiben az 6vodaban 6vodai sziil6i szervezet nem miikodik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatdsi intézményben folyd hit- és valldsoktatas 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 kapcsolata

Legfontosabb és legszorosabb kapcsolatunk az ¢vodaba jard gyermekek csaladjaval van. A
csalddok és az 6voda kapcsolata €16, mindennapi. A napi beszélgetéseken tul, évente tobb
alkalommal tartunk csoportos sziiloi értekezletet és a sziilok kivansdganak megfeleléen
egyéni beszélgetés formdjdban fogadoorat. A sziilok tettekben és anyagilag is 6rommel
tamogatjak hagyomanyainkat, melyekkel a gyermekeknek élménygazdag 6vodai életet tudunk
biztositani. Ezek megvalositasa allando és napi kapcsolatot kivan meg az 6voda és a csaladok
kozott.
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A gyermek elsésorban a csaladban nevelddik. JO esetben az dvoda folytatja és kiegésziti a
megkezdett nevelési folyamatot. Sajnos gyakori a csaladban végbement valtozasok
kovetkeztében, hogy az dvodara harul a fejlédésben torténd lemaradasok korrigéldsa, a csaladi
nevelésben felmeriil hianyok potlésa.

A csaladlatogatas célja, hogy az oOvodapedagdégus megismerje a gyermeket kozvetlen
kornyezetében, felmérje helyét a csaladban, tajékozodjon a csalad nevelési elveirdl,
szokasairol. A gyermek érdekében sziikség szerint a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt
végezziik ezt. Beszoktatasnal kiilonbséget kell tenniink a csaladbodl, bolcs6débdl vagy mas
koz6sségbdl érkezd gyermekek kozott. Beszoktatasra azért van sziikség, mert minden esetben
uj kornyezettel, emberekkel, szokdsokkal talalkozik a gyermek. A beszoktatds a késébbi
kozosségi életet is meghatarozhatja, a biztonsagot nyujtd, nyugodt, szeretetteljes, csaladias
légkoér megtapasztalasaval vagy ennek ellenkezéjével. A csalad legfontosabb
informécioforrasa az dvodardl gyermeke hangulata, benyomasai, tapasztalatai. A gyermek
ovodai élményein keresztiil a csaldd is kialakit egy képet a csoportrol, 6vodapedagdgusrol,
ovodarol.

A Kkozos programok, iinnepek lehetdséget teremtenek a csalad és ovoda kozotti kapcesolat
elmélyitésére, egymds szokasainak, értékrendjének még jobb megismerésére, nevelési elveik
kozelitésére. A kozos programok nem csak az tinnepeket tartalmazzak, hanem a sziilokkel
egylitt megszervezett kirandulasokat, sportprogramokat, kulturalis eseményeket, s az ezekre
val6 felkésziilést. Fontos, hogy az linnepek emelkedjenek ki az 6voda mindennapjaibdl ugy
kiilsdségeiben, mint belsé tartalmukban.

A mai nemzedék fontos feladata a hagyomdnyok, népszokasok d&poldsa, értékeinek
megorzése, tovabbadasa. Ezek késdbb a csoportra, 6vodara jellemz6 hagyomannya valhatnak.

Az 6voda nyitottsdgabol adoddan ahhoz, hogy a sziild folyamatosan t4jékozott legyen a
gyermekével tortént eseményekrdl, fejléddésérdl, valamint az 6vodapedagdgus is a gyermekkel
a csaladban tortént fontosabb eseményekrdl, napi kapesolattartasra van sziikség.

A nyilt napon a sziiloknek lehetdséget biztositunk a napi életbe valo betekintésre.

A fogadoorak megtartasat célszerlinek tartjuk személyre szabottan, igény szerint, idopont-
egyeztetés utan lebonyolitani. Ezek az alkalmak adnak lehetéséget olyan informécidok
cseréjére, melyek a gyermekkel, vagy kozvetlen kornyezetével kapcsolatosak, esetleg
bizalmas jellegiiek.

A részképesség zavarral kiizd6 gyermek szempontjabdl kiemelném a lehetdségét a
négyszemkozti, nyugodt beszélgetésnek. Mi tdjékoztatjuk a sziil6t arrdl, hogy gyermeke
»hem olyan, mint a tobbi". Ezt is el kell tudni fogadtatni! A sziilének sem konnytli, hogy
gyermekét elfogadja olyannak, amilyen. A jo 6vodapedagogusnak magas az empatikus
képessége. Tudja mikor, hogyan forduljon a sziil6 felé¢, és hogyan vonja bele a kbdzos
fejlesztésbe, hogy a sziil6 is sikerélményhez jusson, észrevegye gyermekén az aprd
1épésenkénti javulast.

Sziiloi értekezleten az 6vodat, a csoportot, a gyermeket, a sziiléket érintd legfontosabb
témakat, feladatokat, programokat, problémakat beszéljiik meg. Az 6vodapedagdgus feladata
a sziillok véleményének meghallgatasa, javaslataik figyelembe vétele.
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Ko6z0s és csoportonkénti falinjsagon, elektronikus levélben tajékoztatjuk a sziiloket az
ovoda rendezvényeirdl, kozds programjainkrol, tennivaldinkrél, valamint a gyermekek
munkairol, az aktudlis nevelési feladatok anyagaibol.

21.1. A kozvetlen és kozvetett partnerekkel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart kozvetlen €s kozvetett partnereivel.

Kozvetlen partnereink a gyermekeken, sziilokon, munkatarsakon kiviil, a logopédus, az
Onkormanyzat Oktatasi Irodaja és az 6voda alapitvanya: Mesevar Alapitvany.

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

A bolesdde, mint az dvodaba 1épés eldtti intézményes nevelés szintere, hasznos informéciokat
adhat a gyermekek 6vodaskor eldtti fejlddésérdl. Az atmenetet segiti a két intézmény €s a
gyermekek gondozéasaért, neveléséért felelds felndttek kapcsolatfelvétele. Méjusban a
jelentkezések utan keriil sor a gondozond és az 6vodapedagodgus talalkozasara.

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

A  kozmiivelédési intézmények (szinhdz, mozi, kozoOsségi hdz, mluzeumok stb.)
rendezvényeit a gyermekek — alkalmazkodva életkori sajatossagaikhoz — érdeklddésiiket
figyelembe véve latogathatjak, csoportosan, a pedagogus vezetésével, vagy egyénileg,
sziileikkel. Zenés és mesejaték eldadasa az dvodaban is megoldhatd, s erre a sziildk korében
igény is van. Ezért ezt rendszeresen, évente egy-egy alkalommal megszervezziik.

Az iskolakkal valo kapcsolattartas formai, modszerei mar kialakultak keriileti szinten és egy-
egy intézmény kozott i1s. Minden iskola tajékoztatot kiild az 6vodakba sajat nevelési elveirdl,
a kiilonbozo tanitdsi modszerekrdl, valamint specialis fejlesztési teriiletekrdl. A sziiloknek
nyilt 6rdkat, napokat szerveznek, hogy bepillanthasssanak az iskola életébe.

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

22.1. A fenntartéval valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezo teriiletekre terjed
Ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmény tevékenységi korének modositasara,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),

- az intézmény ellendrzésére:
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- gazdalkodasi, mitkddési torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

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

- a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:

Pedagdgiai Program - Jovahagyja

SZMSZ - Jovahagyja

Munkaterv - Jovahagyja

Beszamolo Elfogadja

Hazirend Egyetértés azon rendelkezésire, amely a fenntartora tobbletkotelezettség harul.
Ellendrzi a hazirendet.

Pedag6gus-tovabbképzési intézményi program - Ellenérzi a pedagdgus-tovabbképzési
intézményi programba felvett pedagdégusok pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségeinek
telesitését

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

* szobeli tajékoztatas a fenntartd részére,

* irasbeli beszdmolo a fenntarto részére,

* egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

* a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

* specialis informacid-szolgéltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

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

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:

- rendezvények,

- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adésakor.

22.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy: a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

—anyagi helyzetérol,

—tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak elényeirdl,
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—az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tamogatds felhaszndlasdnak moddja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithatd legyen; a tdmogato ilyen iranyu informécidigénye kielégithetd legyen.

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

22.4. A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

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

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel ¢és hatdsagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgélattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

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

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

22.5. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartisa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemzé. Osszetartd szerepe jelentds.

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

23. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)

Kapcsolattarto: intézményi igazgato

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

* a miiveltségteriileti és tantargygondozdi halozat mitkddtetését,

« szaktanacsadoi kirendelés,

* a pedagdgiai tajékoztatasi tevékenység,

* taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

* a pedagdgiai-értékelési feladatok,

* a tovabbképzési, szakmai konferenciak, tajékoztatok szervezése,

* a belsé pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktanacsadok bevonasa,
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» megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
* szaktanacsadas,
* POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

24. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

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

Az 6voda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal.

Az egészségiigyi ellatdsban kdzremitkddik még a fogorvos €s a fogaszati asszisztens.

Az 6voda kozremiikodésével szervezett sziirdvizsgalatok:
- fogaszati sziirés

Az egészségiigyi ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségiligyi felligyeletét, mint rendszeres szolgaltatidst az
intézmény biztositani koteles, ennek érdekében gondoskodik arr6l, hogy az dvodaba jaro
gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségligyi ellatas a gyermekorvos és a védond, valamint a fogorvos és asszisztense
kozremiikodésébdl all.

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

Foglalkozas-egészségligyi Szolgalat:
Az munkavallalok kotelesek részt venni munkaba allasuk el6tt az alkalmassagi vizsgalaton —
¢s azt kovetden az alkalmassaguk lejaratat megelézoen.

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

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

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

- megorzése, illetve

- novelése.
A hagyomdanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak. A nevelGtestiilet
feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apolasan tal ujabb hagyoményokat teremtsen, majd
gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdérzésérdl is.
A hagyomanyapolas eszkozei

- innepségek, rendezvények,

63



- egyéb kulturalis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsadgok stb.).
Az intézmény hagyomanyai altal érintettek

- az intézmény ellatottjai (gyermekeket),

- a feln6tt dolgozok,

- a sziilok.

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

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzavetdleges iddpontjanak megjeldlésével. Az lnnepélyek, megemlékezések pontos
idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves
munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanydpoldas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
* jelkép hasznalataval (zaszlo6, jelvény stb.),
* tanulok/gyermekek linnepi viseletével,

A logo megjelenitésének formai
- p6lon

- zaszlon
- levelek fejlécében
- meghivokon

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zds 6vodai innepeken a logoval ellatott p6lod hasznalatat
szorgalmazzuk.

26.A gyermek, tanulé tivolmaradasianak, mulasztasanak igazolasira vonatkozo
rendelkezések

26.1. A gyermekek tivolmaradasanak, mulasztiasanak igazolasi rendje

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasdnak igazoldsara vonatkozé rendelkezések:

20/2012. EMMI (VIIL. 31.) 51. §

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

- ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
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A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

-a gyermek, a tanuld - gyermek, kiskorti tanuld esetén a szild irasbeli kérelmére - a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra, (lasd Hazirend 1. sz.
fiiggelék: tavolmaradasi nyomtatvany)

- a gyermek beteg volt, és ezt a tényt a sziild az orvosi igazoladssal bizonyitja (haziorvosi vagy
szakorvosi igazolas). Az igazolés az elektronikus rendszeren keresztiil keriil megkiildésre.

- a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott (6vodalatogatasi)
kotelezettségének eleget tenni.

- 20/2012. EMMI (VIIL 31.) 51. § 4) * Ha a gyermek az NKkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz
részt ovodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napndl tobbet
mulaszt, tovabba, ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi orat
vagy egyéb foglalkozast, az 6voda igazgatdja, az iskola igazgatdja — a gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatdsarol, valamint a gydmhatosdg szervezetérdl és
illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal dsszhangban —
értesiti

a) * ovodas 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 hatdlyba 1épd jogszabalyvaltozasok alapjan (A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6
2011. évi CXC. térvény alapjan az 6vodakételezettség és tankdtelezettség megkezdéséhez, illetve teljesitéséhez
kapcsolodo alabbi feladatok ellatdasat az Oktatasi Hivatal végzi:

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

abban az esetben, ha az 6vodakoteles kort gyermek vagy tankoteles kora tanulo kiilfoldon
teljesiti Ovodakdtelezettségét/tankdtelezettségét, ezt be kell jelenteni az Oktatasi Hivatal
szamara — a koznevelési intézmény értesitése mellett. Az Oktatasi Hivatal a bejelentésekhez
elektronikus tirlapot biztosit.

Lehetdségiik vagy Ugyfélkapus hitelesitéssel kitdlteni az trlapot, ebben az esetben az
igyintézés teljes mértékben elektronikusan torténik, bejelentésének befogadasarol
elektronikusan, Ugyfélkapu tarhelyén kap tajékoztatast.

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

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

Az étkezés megrendelése

65



Az étkezés rendelése az online feliileten miikodd, ugynevezett Menzakartya rendszer utjan
torténik. A sziilok ezen az internetes felilleten intézik gyermekiik szamdra az étkezés
megrendelését és lemondasat.

A téritési dij befizetése

A téritési dij befizetésének modja:
- atutalas,

- csoportos beszedés

A téritési dij visszatéritése
Etkezési dij jovairasa a sziil6 altal lemondott étkezési napoknak megfeleléen torténik:
1. Kovetkez6 étkezési téritési dij szamlajan automatikusan jovairodik
2. Ovodai jogviszony megsziintekor:
a szild irasbeli kérelmét kovetden a sziild szamlaszaméra visszautaldssal. Az utaldst az
1gazgato igazoldsaval a GESZ hajtja végre
A részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

28. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Nkt. 24.§ (5); 20/2024. (VI11. 31.) EMMI rendelet 4.§. 129.§

28.1. Altalanos eléirasok

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rébizott gyermekek feliigyeletérdl, a
nevelés €s oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséral.

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év elején, - valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas stb. el6tt) ismertetni kell a kdvetkez6 védo-ovo eldirasokat.

Véds-ovo eldiras:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhaté magatartasforma

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

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védoé, ovo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

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

Az intézmény igazgatéjanak feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok éallando feliigyelete mellett lehet;
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- hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel védelmével,
- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

A pedagégusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé¢ azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésében az
intézmény igazgatoja felelOs;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z0 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

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

Az 6voda nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy

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

—a veszélyforrast jelentd munkateriiletet mindig zarjak stb.

Az igazgaté felelés azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a bels6 termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, o6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

28.3. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgaté feladatai:

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

e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

eintézkedik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de
legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjdig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a
gyermek sziilgjének (egy példany megdrzésérél gondoskodik),

e ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényrdl
az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

¢ Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felg,

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

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

-a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel osszefiiggésben életét vesztette)

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

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,
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- stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél stilyosabb esetek) okozott,
- a besz€l6képesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

Lehet6veé teszi az dvodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetoen a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

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

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgat6 utasitasara:

- kézremiikodik a harom napon tal gyogyulod sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgélasaban,

- e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

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

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

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

- kdzremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

- Kozremiikodik az 6vodai sziiléi szervezet tijékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

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

Nem pedagogus alkalmazott:
- az igazgatd utasitdsdnak megfeleléen mikodik koézre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

28.4. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét
idején

Mulasztasokkal 6sszefliggd igazolasok kezelése

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

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a térvényes
képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az
ovodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza.

A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban orszagos jarvanyiigyi
vészhelyzet ala esO fertézés-gyanu vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni. Ilyen
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indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakad6 alapos ok is. (Az igazgatdé dontést csak
hatarozott idotartamra hoz).

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

28.5. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvaldsithato eljarasrendje

Az o6voda sajat pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egylittmiikodési
megallapodassal rendelkezd allami szerven kiviil més személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

- szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

- akabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

- az internet veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos
programokat (a tovabbiakban: felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban
kijelolt szerv nyilvantartasba vette (Nkt. 9/A. §)

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

ab) beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek,

ac) kiemelten tehetséges gyermek,

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

c) tartds gyogykezelés alatt allo gyermek,

28.7. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

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

A gyermekek ellatasara az igazgaté a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formdjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.
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28.8. Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek megsegitése

A sziilé kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel 6vodai jogviszonyban allo
fokozott kockéazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld
egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol

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

tdjékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az
¢letmentd gyodgyszert leadja az dvodéaban.

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

A sajatos nevelési igényii gyermek

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

A koznevelési torvény meghatarozza, hogy a sajatos nevelési igényli gyermeknek, tanulonak
joga, hogy kiilonleges bandsmdod keretében allapotanak megfeleld pedagodgiai,
gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai ellatdsban részesiiljon attdl kezdddden, hogy
igényjogosultsagat megallapitottdk. A kiilonleges bandsmodnak megfeleld ellatast a szakértoi
bizottsag szakértéi véleményében foglaltak szerint kell biztositani. Ovodéank ellatja Alapité
OkKirat alapjan az olyan ép értelmli sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai
nevelését, akik a szakértdi €s rehabilitacids bizottsag véleménye alapjan

- beszédfogyatékos gyermek,
- autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermek

- egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdo gyermek,

29. Szabalyozas a dohanyzas tilalmardl és a mobiltelefonok hasznalatarél

A 2005. évi CLXXXI. torvény egyes egészségiigyl targyt torvények modositasardl, a
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény értelmében a Taltos Ovoda és Csiko Tagdvodajanak
egész teriiletén és a bejarattdl 6t méteren beliil

TILOS A DOHANYZAS!

A dohanyzas korlatozas ellendrzése az igazgatohelyettes és a tagovoda-igazgato feladata.
A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata.
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30. A rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

20/2024. (V111. 31.) EMMI rendelet 4.§

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

Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

- a sziloket;

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

Rendkiviili eseménynek szadmit kiilonosen:

- atlz,

- az arviz,

- a foldrengés,

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

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

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatdo a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb beladtasa szerint dont.

31. Elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4.§, 87.§

31.1. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:

Nyomdai tton eléallitott nyomtatvanyok:

— Ovodai torzskonyv

Elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok: a tanulmanyi rendszer hasznalata
—Ovodai csoportnapld

—Felvételi és mulasztasi naplo

—Felvételi és eldjegyzési naplod

—A gyermek fejlédésének nyomon kdvetése

Hitelesités rendje
Egész nevelési évre eldre kinyomtatott és sorszamozott lapokbdl all a nyomtatvany
Az els6 oldalon szerepel — intézmény neve
- intézmény cime
- OM azonositdja
A nyomtatvany megnyitasa a nevelési év els6 napjan az igazgatd alairasaval és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik
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A nyomtatvany lezardsa a nevelési év utols6 napjan az igazgatd alairasaval és
korbélyegzdjének lenyomatéaval torténik

31.2. Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje
Az iratkezelés felelOse: Ovodatitkar

A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabalyzatnak megfelelé ideig és helyen
sziikséges tarolni.

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

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

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

32.1. Kozépiiletek fellobogézasa

A magyar zaszl6 hasznalata

Magyarorszag zészlajat és annak hasznélatat szabalyozza az alkotmany, térvények, rendeletek
¢s magyar szabvany is.

A 2011. évi CCIL torvény értelmében a helyi dnkormanyzat altal fenntartott, kdzfeladatokat
ellatd intézmények a feladatuk elldtdsa sordn hasznaljak Magyarorszag zaszlajat, (a
tovabbiakban: zasz16) melyet allando jelleggel ki kell tizni, illetve fel kell vonni.

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

32.2. Az intézményben folyé reklamtevékenység szabalyozasa
Az intézménybe folyo reklamtevékenység

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ és a 2008. évi XLVIIL. térvény a gazdasagi
reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl szabalyozza az dvoddban
folytathato reklamtevékenységet.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység.

Bérmilyen helyen, formaban tilos az olyan, gyermekkortaknak sz6l6 reklam, amely fizikai,
szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodésiiket karositja, kedvezotleniil befolyasolja, kiillondsen
azaltal, hogy

- er0szakra, szexualitasra utal, azt dbrazol, vagy

- témajanak meghatarozo eleme az erdszakos modon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorut veszélyes, er6szakos, vagy szexualitast
hangsulyoz6 helyzetben mutat be.

Az altalanos tilalom aldli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltés:
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—az egészséges ¢letmaddra és a kornyezet védelmére neveléssel dsszefiiggd, tovabba

—a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve

—az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint

—az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvaldsulasahoz barmilyen formédban hozzajaruldst nyuajté vallalkozds nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil
Osszefliggd megjelenitésére.

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

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

- a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsdra jogosult
személy, szerv megnevezEését, cimét;

- areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

- a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény O6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az igazgato 6nalloan, illetve az altala jelentGsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
- a nevelotestiilet,
- a sziil61 kozosség, valamint,
- a gyermek kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az igazgato koteles:

- a pedagdgusoktol,

- a sziiloktol,

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

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

—szorolapok,

—plakatok,

—szbbeli tdjékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység sordn alkalmazhaté format, modot az igazgatd altal kiadott
engedé¢ly hatdrozza meg.
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32.3. Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa:

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

Az intézmény helyiségeiben part nem muiikddhet.

Fakultativ hit- és vallasoktatas szervezhetd, idejének és helyének meghatarozasahoz a sziiloi
szervezet véleményének kikérése sziikséges.

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

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

130. § A munkavallalonak gyermeke személyes gondozasa érdekében - a 128. §-ban
foglaltakon tal - fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betdltéséig a
gyermekgondozasi segély folydsitasanak tartama alatt.

131. § (1) A munkavallalénak hozzatartozoja tartdos - eldrelathatolag harminc napot
meghalado - személyes dpolasa céljabol, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés
nélkiili szabadsag jar.

(2) A tartés apolast és annak indokoltsagat az éapolasra szoruld személy kezelSorvosa
igazolja.

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

(2) A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallalo altal megjeldlt iddpontban, de legkoradbban a
szabadsag megszlintetésére iranyuld jognyilatkozat kozlésétél szamitott harmincadik napon
szlinik meg.

(3) Az (1)-(2) bekezdés hataridére vonatkozo6 rendelkezéseit nem kell alkalmazni a 132. §
szerinti fizetés nélkiili szabadsagra.

32.5. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése
A 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet 3.§ (2) A munkaltatd altal fizetett napi munkaba jarassal

kapcsolatos koltségtérités a bérlettel vagy menetjeggyel vald elszdmolds ellenében azok
aranak legalabb 86%-a.
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32.6. Munkaruha, védoruha

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

/Részletesen az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza/

33. Az igazgatoi feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az ) munkaforma (otthoni - digitalis - munkavégzés) beinditasdnak el6készitése,

mikodtetése

*tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak biztositasa
pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

*a rendszer miikodtetése: stratégiai €s operativ irdnyitasi feladatok ellatasa

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

*szilikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, miikddési gyakorlat aktualis
modositasainak koordinalasa, ellatasa

34. Nyilvanossag

34.1. Az 6voda pedagdgiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossaga

Az 6voda pedagogiai programjat oly modon koteles elhelyezni, hogy a sziilok szabadon
megtekinthessék. A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

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

Az intézmény szakmai ellendrzés megallapitasait, az intézmény eredményeSségét,
felkeésziiltségét, mérések eredményeit a fenntartd €és az intézmény honlapjan sziikséges
kozzétenni.

Az igazgatdi megbizasra benytjtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — e térvény alapjan
véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, €s a vélemény kialakitdsaval
kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a koznevelési
intézmény honlapjan, ennek hidnyaban, a helyben szokdsos modon (intézményi falitjsag)
nyilvanossagra kell hozni.

34.2. Nyilatkozat kiaddsa tomegtajékoztaté szervek felé

¢ A médiaval torténd kapcsolattartasra az intézmény mindenkori igazgatoja jogosult.

¢ A nyilatkozat kiadasa eldtt eldzetesen egyeztet a fenntartoval.

e Az intézmény igazgatdja hozzdjarulhat, az intézmény alkalmazottainak nyilatkozat
kiadasdhoz, amennyiben az az intézmény jo hirnevét erdsiti, s a munkavallalok titoktartasi
kotelezettségét nem sérti.
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35. Jegyzokonyv, emlékezteto

Jegyzokonyv késziil:

- értekezleten,

- megbeszélésen,

- vizsgélat alkalméval,

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

Sz6 szerinti jegyzokonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrdl van sz6, amelynek a
folyamata is fontos, és minden sz6 jelent6séggel birhat. Ilyen lehet példaul a nevelGtestiileti
értekezletek, szabalyzatok elfogadasa, az érdekképviseletekkel valdo egyeztetés. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
gy megjelolését, az iigyre vonatkoz6 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirdsat. A
jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évd alkalmazott
irja ala.

Feljegyzés, emlékezteto késziil

—megbeszélésen,

—tréningeken,

—és minden olyan 6sszejovetelen, melynek téméja, tartalma megkivanja annak megorokitését;
a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a feleldsoket és hataridoket tartalmazza.

36. Dontések, hatarozatok meghozatalanak szabalyai
Nkt. 70.§

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az dvoda Gsszes alkalmazottjat érinti.
Neveldtestiileti dontések — melyek a neveld — oktaté munkara vonatkoznak.

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

Dontéshozatal

Az értekezlet elején elfogadott formaban.

—nyilt, vagy titkos szavazas

—a szavazas menetének elfogadasa

—a szavazas eredménye Osszesitésének megszervezeése

37.KIR adatszolgaltatas

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

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye ¢s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
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Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezése, szama

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

—Felelds: ¢vodatitkar

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

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

Jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
—Felelds: ¢vodatitkar

A gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok

—Felelds: 6vodapedagogus

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

—Felel6s: 6vodapedagogus és/vagy 6vodatitkar

A gyermek, oktatdsi azonositd szama

—Felelds: ¢vodatitkar

38. Tehetséggondozas, tehetségpontok

Nkt. 4.§

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

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

Ovodapedagogus kiemelt feladata:

—Az 6vodai élet sordn a gyermek tehetségének gondozasa.

—Kreativitdsanak fejlesztése.

—A sziil folyamatos tajékoztatasa, segitése a tehetségpontok elérésére.

A Tehetségpontok elsédleges funkcidja:

—a tanacsadas,

—a palyaorientacio,

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

39. Vagyonnyilatkozati kotelezettség

2007. évi CLIL torvény 1.§
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban alloé személy, aki — onalldan, vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatdsa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik.

40. Pedagogusokhoz keriil6é informatikai eszk6zok

—Az o6voda konyvtarabol munkéjdhoz sziikséges szakkonyveket kikolcsondzheti, az erre
szolgal¢ fiizetben felirja a nevét, kdlesonzés datumat, a szakkonyv cimét.
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—A szakkonyv visszaadasat datummal és aldirasaval igazolja - legkésObb az azt kdvetd egy
honap leteltével koteles visszahozni.

—Informatikai eszkdzoket szakmai munkavégzésre, eldadas tartasdra, szakmai anyag
készitésére igazgato szobeli engedélyével az épiiletben hasznalhatja.

—Az 6voda eszkozeit az épliletbdl kivinni csak eldzetes igazgatoi engedéllyel lehetséges.

41. A pedagogus szakvizsga, tovabbképzés, atképzés

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

42. Adatkezelés, nyilvanossag

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

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

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontéas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz0lo iratokat, a sziiléi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgato fenntartotta magéanak.

Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhet6k. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas
lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az ligyintéz6 megnevezeését,
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

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

- a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,

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

- a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- az eljarast meginditd kérelem benyujtasara 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 irattari 6rzés idejét az Iratkezelési Szabalyzat
1. mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
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Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) valamint 2024. szeptember 01-t6l a tanulmanyi rendszer révén, elektronikus

kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz.
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Zar6 rendelkezések

Datum: 2025. .....ccooeviiiiiiiiiiiniiinnnnn.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette: ...................................................
Az intézmény igazgatoja a neveldtestiilet igazgato alairasa
bevonasaval.

Nevel6testiilet nevében

Datum: 2025. ...iieerrrriiiiiinnnnnnnnns
Az ovoda nevelo munkat segito

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

A nevel6 munkat segité alkalmazottak nevében
alairas

A Sziil6i _Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalméahoz biztositott jogai alapjan a | Datum: 2025. .....ccevviiniiiniiniinnnnnn.
modositott Szervezeti €s Miikodési

Szabalyzatot véleményezte. |
Sziildi Szervezet nevében alairas

A Taltos (')vgda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyasra a fenntartéo Budapest XII. keriilet
Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

A Taltos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

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

Az SZMSZ felilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy,
ha modositdsat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a
javasolt modositast az igazgatokhoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival

Megtalalhato:

Dokumentum jellege: Nyilvanos
Jellege: 1y Az 6voda honlapjan és az igazgatéi irodaban

Hatalyos: a fenntartdi jovahagyast kvetden

Verzioszam: 1/2025 Iktatoszam:2025/
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FENNTARTOI JOVAHAGYAS

A Taltos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jévahagyasra a fenntarté
Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

A Taltos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarto jovahagyta.

Kelt: Budapest Hegyvidék,

Fenntarto

Ph.
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1.szamu fiiggelék — Munkakori leirasok
A DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakére: dajka

Munkahely neve, cime: Taltos Ovoda 1124 Budapest Lejtd ut 41.

Kinevezoje és munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatoja

Kozvetlen felettese: a csoport két 6vodapedagogusa €s az igazgato-helyettes/tagévoda - igazgatd
Munkaideje: 7.00-15.00 6raig vagy 10-18 oraig heti valtakozasban; 8 dra/nap

Kotelez6 oraszama: 40 ora/hét

Feladatkor megnevezése: dajka, ...... csoport

Felelosségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, a csoportszobaért és a benne
talalhat6 eszkdzallomanyért, annak megovasaért. Az altala hasznalt berendezési targyakért, azok
mindségének megovasaért.

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatott

Kinevezés idotartama: hatarozott/hatarozatlan idejii

Hataskore: sajat csoportszobaja és a rabizott egyéb helyiségek

A munkavaillalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda épiilete €s az 6voda udvara

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: dajkaképzo

A munkakorbdl és a betoltésbol adodé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tantisitani

- tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények k6zott sem sérti meg

- tudatosan alkalmazza az egyenlé bandsmod elvét

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- 6vodai munkaja sordn biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet

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

- a gyermekekrél, valamint az évoda belsé iigyeirél birtokaba jutott informaciokra vonatkozélag
titoktartas kotelezi

A munkakér célja: Az 6vodapedagdgus munkajanak hatékony és aktiv segitése, a gyermekek nyugodt és tiszta
kornyezetének megteremtése. Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat. Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson minéségi szolgaltatast.
Biztositja a nyugalmat és a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

- A gyermekek gondozasi munkajat onalldan, teljes kort felelosséggel latja el.

- Aktivan részt vesz az 6voda programjahoz kapcsolodo tevékenységekben (elokészités, lebonyolitds, rendrakas)
- jeles napok, kirandulasok, miisorok, stb.

- Tudasanak és lehetéségeinek maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta
szamukra.

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

- A csoportszoba takaritasat (porszivozas, seprés, felmosas) napi szinten végzi, hetente legaldbb egyszer port
tordl a polcokon, ablakparkany, viragok rendbe tétele . Havonta, de fert6z6 megbetegedések stirtisodése esetén,
hetente fertdtleniti a jatékokat.

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

-Két hetente vagy sziikség szerint:

o 5lt6z0szekrények, cipds polcok lemosasa

e csoport textilidinak — babaruha, dgytakard, szerepjaték eszkozeinek sth. — cseréje, rendbe tétele, vasalasa

e csoport textilidinak megvarrasa

- A csoport altal hasznalt mosdokban sajat csoportja fogmoso-poharait naponta kimossa, havonta vizkoteleniti.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kdzremiikddik, az ételeket az 6vondkkel egyiitt kiosztja.

- Csendes pihend el6tt kiszell6zteti a termet €s elvégzi az agyazast.

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

- A sajat csoport 6lt6z6jének, aula, folyosorész, valamint a bejarati ajtotol az 61t6z6 ajtokig valod takaritasa
feladata délel6ttos miiszakban 14:00- oraig, délutanos miiszakban zaras el6tt.

Reszort feladat egyéni meghatarozasa

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

- Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

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

Egyéb kotelezettségek:

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

- Kotelezé oraszamat kizardlag az ovodaban tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyerekek testi-lelki
gondozasa, nevelése, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

- Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért.

- Csoportszobajanak tisztasdgat megdrzi €s megolrizteti; megjelenésében és kornyezetében torekszik a
rendezettségre, a célszerliségre

- Az egészség-, és balesetvédelem elbirasait betartja

- Az 6voda mikodésével, a nevelGtestillet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos informacioit, hivatali titkot megorzi.

- Meg-, ¢és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittmikodés szabalyait

- Tiszteletben tartja a gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait

- Elvégzi a munkakoréhez kapcsolodo alkalmi feladatokat, melyekkel az 6voda igazgatdja, igazgato helyettese,
tagoévoda igazgatdja megbizza.

- Hidnyz6 kollégak reszort feladatainak elvégzése.
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Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat

atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordan haszndlt targyakat, eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH,

igazgatd munkavallalo
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A FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakdére: fejlesztépedagdgus

Munkahely neve, cime: Taltos Ovoda 1124 Budapest Lejtd ut 41.

Kinevezéje és munkaltatdi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatdja

Kozvetlen felettese: az 6voda igazgatoja

Munkaideje: 40 6ra/hét

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: 24 ora/hét

Feladatkor megnevezése: fejlesztopedagdgus

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

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatott

Kinevezés idotartama: hatarozott/hatarozatlan idejii

Besorolasa:

Hataskore: kiterjed az altala vizsgalt, kiszlirt, €s a fejlesztésen részt vevod gyermekekre

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: fejleszté szoba, esetenként a csoportszoba
(megfigyelés), tornaterem (mozgasfejlesztés)

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: gyogy- vagy fejlesztopedagdgus diploma
Szakmai fejlodést segitéo onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 5 évenkénti 120 6ras

tovabbképzés elvégzése

A munkakérbdél és a betoltésbol adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egylittmikodé magatartast tanusitani

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

- tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet

- a pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében is betartja
- titoktartasi kotelezettsége van. Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait.

A munkakér célja: A Taltos és Taltos Csikoé Ovodakba jaro, beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartasi
rendellenességekkel kiizd6, organikus okokra vissza nem vezetheté megismerd funkcidk rendellenességével

rendelkezd dvodaskort gyermekek pedagogiai ellatasa, terapids megsegitése, szakvélemény készitése.
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Munkakapcsolatot tart: az igazgatohelyettessel, tagévoda-igazgatoval, a munkak0zOsség vezetdkkel, a
logopédussal, az 6vodapedagogusokkal, az 6vodaba érkez6 pedagdgiai munkat segitd szakemberekkel

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

- Pedagogiai vizsgalatok végzése.

- Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.

- Beiskolazast megel6z0 vizsgélatok végzése.

- Tanacsadas: A hozza fordul6 sziiloknek otthoni koriilmények kozt is megvalodsithato otleteket, tanacsokat ad,
szakirodalmat ajanl. Az 6vodapedagdgust rendszeresen tajékoztatja a gyermek allapotardl, a csoportban
megvalosithatd modszerekkel és otletekkel latja el, gyermekre szabottan.

- Sziikség esetén konzultacid (sziiloi beleegyezéssel) a gyermek 6vodapedagdgusaval, és egyéb intézményekkel.
- Pedagogiai szakvélemény készitése.

- Az ‘érintettekkel (6vodapedagogus, sziild, igazgatd, pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.) tortént
egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyermekekrol.

- Amennyiben a komplex vizsgalat dsszegzése alapjan sajatos nevelési igény valosziniisithetd, az igazgatoval,
sziilével, az 6vodapedagogussal egyeztetve szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

- Pedagogiai diagnosztizalas: vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, targyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel vald dsszevetését végzi.
- A gyermekek fejlesztd foglalkoztatasat a probléma fiiggvényében egyéni vagy csoportos formaban végzi.
Ezek: mozgasfejlesztés; testséma, téri tdjékozodas fejlesztése, percepcio fejlesztés, beszéd fejlesztés,
grafomotoros fejlesztés, szamfogalom fejlesztése.

- Pedagodgiai munkajat 6nalldan, teljes kort felelosséggel 1atja el, melyre irasban, tervszertien is felkésziil.

- Beiskolazas esetén a nem egyértelmiien iskolaérett gyermekek vizsgalatat elvégzi.

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

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort.

- Kotelez6 oraszamat kizardlag a gyermekek kozott tolti el.

- Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében a gyermeket egyetlen pillanatra
sem hagyja feliigyelet nélkiil.

- Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésér6l. Baleset esetén az SzMSz elbirdsainak
megfelelden jar el.

- Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkdz).

Adminisztrativ teendok

- Rogziti a gyermekek megjelenését.

- Feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol.

- Fejlédési naplot vezeti, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan késziti el a
gyermek fejlesztési tervét.

- Gyermekekkel vald foglalkozashoz a torvény altal eléirt adminisztraciot elkésziti és vezeti.

Egyéb kotelezettségek

- A Pedagogiai Program és az éves pedagdgiai munkatervet megvitatja, adott esetben javaslatot tesz, elfogadja,
mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, €s megvaldsitasat magara nézve kotelezének
tekinti.

- A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban (SzMSz), valamint az 6voda Hazirendjében megfogalmazottakat
betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allé gyermekekkel és azok sziileivel.

- Az intézmény szakmai szinvonalanak emelését mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal, tesztlapok kitoltésével
segiti

- Valamennyi érvényben 1év6 intézményi szabalyzatot, intézményi dokumentumokban foglaltakat betartja.

- A teljesitményértékelési rendszerben megfogalmazottak alapjan végzi tevékenységét.

- Hivatasabdl eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzes, a megljulds, a miiveltségbeli fejlédés. Ennek
érdekében folyamatosan képezze magat.

- Sziikség és igény esetén fogadoorat tart, errdl az igazgatot értesiti. A megbeszélésekrol rovid feljegyzést készit.
- Nyomon kdveti a gyermekek hianyzasat, nyilvan tartja azt.

- Részt vesz a testiileti megbeszéléseken, értekezleteken.

- A nevelési év elején megtartott sziil6i értekezleteken részt vesz, tajékoztatast ad a sziiloknek. Igény esetén év
kozben és év végén is részt vesz az értekezleteken. A nagycsoportosok sziileinek a beiskolazas el6tt értekezlet
keretében Osszegzi az iskolaérettség szempontjait, szakmai szempontbdl. Az értekezleteken kotelezd éran tuli
munkaidejének terhére vesz részt.

- Kotelezd oraszaman kiviili munkaidejét kapcsolattartdsra, szakmai dokumentaciora, felkésziilésre,
tovabbképzésre hasznalja.
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Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek

megfelelden hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH,

igazgato munkavallalo
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KERTESZ-KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: kertész- karbantartd

Munkahely neve, cime: Taltos Ovoda 1124 Budapest Lejtd ut 41.

Kinevezdje és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatoja

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Munkaideje: 40 ora/hét

Feladatkor megnevezése: kertész-karbantartd

Felel6sségi jogkore: Felel az ovoda leltaraban talalhato azon eszkozokért, melyeket munkaja soran
hasznal, azok allaganak megovasaért,

Jogallasa: kdznevelési dolgozd

Kinevezés idotartama: hatarozott/hatarozatlan idejii

Garantalt illetménye: Mindenkori hatalyos jogszabalyok és rendeletek alapjan

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda és a tagovoda épiilete és kiemelten az
ovodak udvara

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: nincs

A munkakorbdél és a betoltésbol adédd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
- képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmitk6d6é magatartast tanusitani

- tavolsagtartéan, de kedves hangnemben beszél a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta
szamukra.

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

- tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- 6vodai munkaja sordn biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet

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

- a gyermekekrdl, valamint az 6voda belsé ligyeirdl birtokdba jutott informacidkra vonatkozolag titoktartas
kotelezi

A munkakér célja: Az 6voda kertjének és kornyékének rendben tartdsa, a kerti munkak teljes kori elvégzése, a

gyermekek veszélyekt6l mentes és tiszta udvari kornyezetének megteremtése. Az Ovoda épiiletének és
berendezésének, felszerelésének napi figyelemmel kisérése, sziikség esetén karbantartasa.
Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Altalanos feladatai:
- A munkéja soran hasznalt eszkdzokre vonatkozo munkavédelmi eldirasokat betartja.
- Felel6sséggel tartozik a munkavégzéséhez sziikséges szerszamokért, gépekért, eszkozokért, anyagokért.

- Ellenérzi az udvari jatékok allapotat, veszély vagy miikodésbeli hiba esetén haladéktalanul tijékoztatja az
igazgatot, a helyettest vagy az dvodatitkart.

- Aktivan részt vesz az 6voda programjahoz kapcsolodo tevékenységekben (elokészités, lebonyolitas, rendrakas)
- jeles napok, kirandulasok, miisorok, stb.

Kertész feladatai:

Az 6voda udvaranak és bejaratanak rendjéért, tisztasagaért

- Naponta felsopri a jardat rendben tartja az udvart. Sziikség szerint fellocsol.

- Kétnaponta — felvaltva (j6 idében) feldssa a homokozot, ha nagyon porzik, meglocsolja.
- A virdgoskertet és az udvart iddjarasnak megfeleléen locsolja.

- Osszel Gsszeszedi a lehullott leveleket, és kikésziti a kornyezetvéds levélgytijté zsakokat elszallitasukhoz.

- Télen ellapatolja a kozlekedd utakrol, ill. az 6voda el6tti jardardl a havat, és sikossag- mentesiti azt.

- A szemétszallitas reggelén kihlizza az ut szélére a kukakat, majd kimosva teszi vissza.

- Sziikség szerint lenyirja a flivet (a kitaposott részeket utana veti)

- Terasz rendben tartasa — szi idészakban levelek ,,porszivozasa”. A teraszon 1évé jatékeszkozok karbantartasa,
télre a szétszerelésiik és elhelyezésiik.

- A kertgondozasi munkat 6nalldan, teljes kori feleldsséggel latja el, az igazgatdk és az udvarfelelds iranyitasa
alapjan.

Karbantartasi feladatok:
- Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba, udvar).

- Felelds a rabizott eszk6zok épségének megdrzéséért, a kert rendezettségéért, az épiiletben talalhatdé berendezési
targyak megfelel6 miikodésének idészakos ellenérzéséért,

- A gondjaira bizott épililet felszerelési és berendezési targyait anyagi és fegyelmi felelGsség terhe mellett
mego6rzi, és karbantartasukrol gondoskodik. Amennyiben sziikséges vizszerelési, villanyszerelési, asztalos és
lakatos munkakat is ellat.

Egyéb kotelezettségei:
- Munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre készen all.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, munkakezdés eldtt ezt jelzi az d6voda
igazgatdjanak és helyettesének.

- Kotelezo oraszamat kizardan az dvodaban tolti el.

- Munkaidé alatt csak az 6vodaigazgatdjanak engedélyével tavozhat az 6vodabol!

- Segit a dajkaknak az agyazasban.

- Baleset esetén az SZMSZ eléirasainak megfelel6en jar el.

- Heti rendszerességgel leolvassa a fogyasztasméroket, az adatokat papiron rogziti, és az dvodatitkarnak atadja.

cres

- Elvégzi a munkakoréhez kapcsolodo alkalmi feladatokat, melyekkel az 6voda igazgatdja megbizza
Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
feleloésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Budapest Hegyvidék,
PH.

igazgato munkavallalo
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KONYHAI DOLGOZO

A munkavallalé neve:

Munkakére: konyhai dolgozo

Munkahely neve, cime: Taltos Ovoda 1124 Budapest Lejtd ut 41.

Kinevezoje és munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatdja

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes, tagovodavezetd

Munkaideje: 40 ora/hét

Feladatkér megnevezése: konyhai dolgozo

Felel6sségi jogkore: Felel az ovoda leltaraban talalhato azon eszkozokért, melyeket munkaja soran
hasznal, azok allaganak megovasaért,

Jogallasa: kdznevelési dolgozd

Kinevezés idotartama: hatarozott/hatarozatlan idejii

Garantalt illetménye: Mindenkori hatalyos jogszabalyok és rendeletek alapjan

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda/tagovoda konyhai

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: nincs

Alland6 napi feladatok:

A talalokonyha, a feln6tt étkezd és az ott talalhatd eszk6zok és gépek, berendezési targyak napi tisztantartasa,
takaritasa, fertétlenitése. A kozponti konyharol érkezd, a gyermekek és felndttek napi haromszori étkezését
szolgald készételek atvétele, annak mennyiségi, minéségi ellenérzése, megfeleld moddon torténd kezelése,
talalasa.

Feladataik koz¢é tartozik az ételmintardl vald gondoskodas és ételhulladék gytijtése.

A HACCP eldirasainak megfeleloen munkijukat az 6vodavezeté vagy tagovoda vezetd wUtmutatisa
alapjan végzi.

ldészakos feladatok:

Heti és havi valamint éves nagytakaritasi munkak elvégzése, valamint torolkozok, kdpenyek, abroszok, textilidk
heti mosasa, vasalasa.

Felelosséggel tartozik az ételek, a konyhaban talalhatd berendezési targyak, gépek, eszkozok, felszerelések
ovasaért, hidnytalan meglétéért.

Az ételek készen-tartasanak és talalasanak szabalyzata.

- A htitve taroland6 élelmiszereket, az atvételt kovetden haladéktalanul hiitdszekrénybe kell helyezni.

- A hitében az élelmiszereket ugy kell elhelyezni, hogy a hiitéhatas megfelelden érvényesiilni tudjon.

A hutott élelmiszert 0-5-C0 kozatti illetve a gyarto altal eldirt hdfokon kell tarolni.

- A hiité hdmérsekletét homérdvel kell rendszeresen ellendrizni €s a hiitdterek homérséklet ellendrzési lapjan
dokumentalni kell.

- Tilos eltenni a kdvetkez6 étkezésig vagy masnapig az ételeket.

- A melegen kiszolgalasra kertil6 ételeket + 60 CO homérsékleten kell tartani.

- A talalasi homérsékletet rendszeresen (6ranként) ellendrizni €s dokumentalni kell a talalas ellendrzési lapon.
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- A melegen tartott ételek mindség megorzési ideje a f6z¢Estdl szamitott 3 ora, ezt kovetden csak ujra hékezelés
utan talalhatok még legfeljebb 3 oran keresztiil.

- A hitést vagy melegitést nem igénylé élelmiszerek szobahdmérsékleten tarolhatok. Gondoskodni kell a
szennyezO6déstol mentes eclhelyezésiikrol. Az ételeket, pék arut lefedéssel, takarassal védeni kell a
cseppfert6zéstol.

- A féz6konyharol 60 CO alatti hdmérsékleten beérkezé melegen fogyasztandd ételeket a talalas megkezdése
el6tt annak megfeleld érzékszervi mindsége megallapitasa utan Gjra fel kell forralni vagy at kell siitni, Ggy, hogy
az étel minden része elérje a legalabb 75 CO-ot. A hdkezelés megtorténtét és a 75 CO elérését a Talalas
ellenérzési lapon illetve Hékezelés ellenérzési lapon dokumentalni kell.

- Mikrohullamu stitd hasznéalata esetén biztositani kell, hogy az étel kiillonb6z6 homérsékletii pontjai kozott a
hémérséklet kiegyenlitddjon.

- A mikrohulldimu berendezés vagy gazsiitd hasznalata esetén a megfeleld6 maghomérséklet (legalabb 75 CO)
eléréséhez sziikséges beallitasokat (teljesitmény, id6) kisérleti uton is meghatarozzuk ételcsoportonként. Ett6l
kezdve a minden ételre eldirt hdmérséklet mérésétdl eltekinthetiink. A megfelel6 hokezelés kritikus hatarértéke a
berendezés megfeleld beallitasa lesz, melyet egy paramétertablazatban célszerii 6sszefoglalni.

- Ujra hékezelést kozvetleniil a kiszolgalas elstt végezziik el. Az egyszer mar a fenti médon ujra hokezelt
ételeket tovabb nem szabad tarolni.

- A fott tésztara a szoratot (mak, did, turd) csak az adagolaskor szabad ratenni.

- Gondoskodni kell a tdlalokonyhan hasznalt eszk6zok szennyezddéstdl mentes helyen torténd elhelyezésérol.

MOSASI SZABALYZAT

A munkaruha tarolasa és mosasa az 6vodaban, a mosokonyhaban torténik.

A munkaruhak, textiliak kezelése soran az alabbiakat kell betartani.

- A munkaruha, textilidk kezelése valamennyi fazisban (tarolas, mosas) biztositani kell az elkiilonitett kezelést, a
szennyez6déstol, fertdzodéstol vald védelmet.

- A tisztitasi folyamat soran valamely eljarassal, biztositani kell a munkaruhak, textilidk korokozo- mentességét,
ezek a kovetkezok lehetnek:

mosas automata mosdgépben 90 C-on, fertdtlenitészerben ( pld: hypo) torténd aztatas, a hasznalati utasitasban
meghatarozott toménységli és hdmérsékletli oldatban, valamint alapos atvasalassal.

- A fentiek alapjan kimosott, kivasalt munkaruhat, haszndlatig a kiilon erre a célra szolgalé munkaruha tarold
szekrénybe kell helyezni, a teritoket és torolkozoket a szamukra kijeldlt szekrénybe helyezni.

MOSOGATASI SZABALYZAT

Altalinos eldirdsok:

- A mosogatas menetét, az alkalmazott oldattoménységeket és a behatasi id6t megfelelé mosogatasi

helyeken ki kell fiiggeszteni.

- A mosogatashoz kefét vagy fém, illetve miianyag dorzsikét kell hasznalni, pl. szivacsot hasznalni tilos. A
mosogatashoz hasznalt eszkozoket is rendszeresen, legalabb naponta, fert6tleniteni kell kifézéssel, vagy
fert6tlenitoszerben valo aztatassal.

- A megtisztitott edényeket, munkaeszkdzoket, felszerelési targyakat az 0jboli hasznalatbavételig védeni kell a
szennyezddéstol, lehetdleg zart tarolasukrol gondoskodni kell.

- A szallitdedények mosogatasat is az egyéb edényeket mosogatasatol szigoraan idében elkiilonitetten.

Fehér- és feketeedények mosogatdsa harom fazisban

A termékekkel érintkezd feliiletek esetében alkalmazandd tisztitasi-fertStlenitési eljarasok az aldbbi 1épéseket
kell, hogy tartalmazzék:

- Elétisztitas

A feliileteket a durva szennyezddésektol meg kell tisztitani.

Ez a tisztogatasi folyamat altalaban valamilyen mechanikai tisztitasi modot jelent, példaul a durva
szennyezddések felszedése, lekaparasa vagy erds vizsugarral valo ledblitése stb.

Mosogatias 6vodiankban gépi modon torténik, a nagyiizemi mosogaté- és poharmosé szakszeri
hasznalataval.

Hagyomanyos torolgetd ruha nem hasznalhatd. Az edényeken és az eszk6zokon esetleg rajtamarado vizfoltokat
kizarolag papirtorlével szabad eltavolitani.
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Takaritasi szabalyzat.
Altaldnos elSirdsok:

A takaritas soran védeni kell az egységben 1év0 élelmiszereket a szennyezddéstol, a fert6zodéstol. Kiilondsen
vonatkozik ez a munka kdzbeni takaritasra. Ezért kell gondoskodni a pormentes, freccsenés mentes takaritasrol,
valamint az élelmiszerek takaritas kozbeni megfeleld lefedésérdl, vagy mas modon torténd védelmérol.

Csak engedélyezett tisztitd és fertdtlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a hasznalati utasitdsnak megfeleld
moddon és toménységben.

A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektdl a szennyezettek felé, illetve fentrdl lefelé iranyban kell
haladni.

Biztositani kell a takaritoeszk6zok szakositott hasznalatat, ami azt jelenti, hogy a kiilonb6zo tisztasagi foku
helyiségek, berendezések takaritasahoz, tisztogatasahoz kiilon-kiilon, maradandéan megjelolt eszkozoket kell
hasznalni, amelyek elkiilonitett tarolasat is meg kell oldani.

A takaritashoz hasznalt eszkdzoket rendszeresen, legalabb naponta, fert6tleniteni kell fert6tlenitdszerben valo
aztatassal.

A takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben vagy az erre a célra rendszeresitett szekrényben kell tarolni. A
tisztito- és fertdtlenitGszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, a véletlen Osszecserélést kizard
csomagolasban kell tarolni még hasznalat kozben is (pl. nem tarolhatok élelmiszerek csomagolasara hasznalt
edényekben).

A takaritds fo tipusai

- Munka kozbeni takaritas

A miiszak kozbeni takaritas az egyes kiilonb6z6 tisztasagi foku miiveletek és miiszakok kozotti, és a

rendkiviili (csorgas, szorodas) szennyezddés eléfordulasa esetén a megfeleld tisztasag biztositasat szolgalja.

E takaritasi tipus soran a takaritast kiilondsen nagy gondossaggal kell végezni a megfeleld termékvédelem
biztositasa érdekében.

- Napi takaritas

A napi munka befejeztével szennyezddott felilletek, berendezések, eszkozok takaritasat el kell végezni a
helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.

- Heti takaritas

Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a kdnnyen elmozdithatd berendezési targyak alatt, illetve mogott
is el kell végezni a sziikséges takaritasi miiveleteket, valamint el kell végezni a moshato falfeliiletek takaritasat
IS.

- Havi takaritas

A havi takaritds magaban foglalja a csdvezetékek, armatirak, nyilaszarok, parkanyok takaritasat is.

- Eves takaritas

Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre kiterjed6en. Ezt a takaritasi
tipust Ossze kell kotni a tisztasagi meszeléssel és a sziikséges nagyobb karbantartdsi munkak, valamint
rovarragesalo irtas elvégzésével is.

A hitéberendezések belsd terének takaritdsat azok leolvasztidsakor, de legalabb hetente egyszer, valamint
esetleges lathato szennyezddésiik alkalmaval kell elvégezni.

Az ételminta eltételének szabalyzata.

A télalasra keriild valamennyi ételféleségbdl kiilon - kiilon legalabb 50 g ételmintat kell venni és azt a
hiitészekrényben 48 6ran at megdrizni.

Kiilon-kiilon kell eltenni a koretekbol és a feltétekbol, a kifott tésztakbol és szoratbol.

Az ételmintat az étel talalasanak megkezdése el6tt ételminta tasakba a HACCP szabélyainak megfelel6en kell
eltenni.
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Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Budapest Hegyvidék, .............cooooiiiiiiin,

PH.

igazgato munkavallald
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AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

Munkahely neve, cime: Taltos Ovoda 1124 Budapest Lejtd ut 41.

Kinevezoje és munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatoja

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelezo oraszama: 32 ora/hét

Feladatkér megnevezése: 6vodapedagogus,

Felel6sségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, a csoportszobaért és a benne
talalhat6 eszkozallomanyért, annak megdvasaért

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatott

Kinevezés idotartama: hatarozott/hatarozatlan idejii

Hataskore Kiterjed az igazgato altal kijelolt gyermekcsoportra

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil: a csoportszoba, a tornaterem, az 6voda udvara
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: felséfoku dvodapedagdgus diploma
Szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 5 évenkénti 120 6ras
tovabbképzés elvégzése

A munkakoérbél és a betoltésbol adodd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egyiittértd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tantisitani

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

- tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- 6vodai munkaja sordn biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet

- a pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében is betartja
A munkakér célja: a csaladi nevelés kiegészitése Az 6vodas kort gyermekek testi-, lelki, szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelez6 oraszamon beliil (heti 32 6ra): pedagdgiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi, adminisztrativ
teendok

Pedagogiai-szakmai feladatok (a Nemzeti Koznevelési torvény - NKT- eléirasai alapjan)

- Az 6vond gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat onalldan, teljes kort felelosséggel latja el, melyre irasban,
tervszerten is felkészil.

- Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudatdban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.
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- Koételez6 oraszamat kizaréan a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyerekek testi-lelki
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

- Felel8s a rabizott gyerekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen pillanatra sem
hagyja feliigyelet nélkiil.

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

- Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

- Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszk6z). A jatékidd
rovasara nem szervez mas tevékenységet.

- Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai
munkdjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

- Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek ¢és az
értelmi képességeinek megfelel6 banasmodot, fejlesztést kapjon.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

igazgato munkavallalo
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AZ OVODAPEDAGOGUS - GYAKORNOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapedagogus- gyakornok

Munkahely neve, cime: Taltos Ovoda 1124 Budapest Lejtd ut 41.

Kinevezoje és munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatoja

Munkaideje: 40 6ra/hét

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: 26 ora/hét

Feladatkér megnevezése: 6vodapedagogus

Felel6sségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, a csoportszobaért és a benne
talalhat6 eszkozallomanyért, annak megdvasaért.

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatott

Kinevezés idotartama: hatarozott/hatarozatlan idejii

Hataskore Kiterjed az igazgato altal kijelolt gyermekcsoportra

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: a csoportszoba, a tornaterem, az é6voda udvara
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: felséfoku dvodapedagdgus diploma
Szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 7 évenkénti 120 oras
tovabbképzés elvégzése

Gyakornoki idé lejarta:

Gyakornoki mindsité vizsga hatarideje:

A munkakorbél és a betoltésbol adédé, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

- képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egylittmikodé magatartast tanusitani

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

- tudatosan alkalmazza az egyenl6é banasmod elvét

- tiszteletben tartja és toleralja a massagot

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

- a pedagbgusetika, a tarsadalmi normak altaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a magéanéletében is betartja
- a mindsité vizsga sikeres megvalositdsara igénybe veszi mentora segitségét és elvégzi az eldirt 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, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:
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A kotelezd oraszdmon beliil (heti 32 ora): pedagodgiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ
teend6k

Pedagdgiai-szakmai feladatok (a Nemzeti K6zoktatasi torvény - Nkt.- el6irasai alapjan)

- Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat onalldan, teljes kort felelosséggel latja el, melyre irasban,
tervszertien is felkésziil.

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

- Kotelez6 oraszamat kizaréan a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyerekek testi-lelki
gondozasa, 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 elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai séta,
kirandulés).

- Baleset esetén az SZMSZ eléirasainak megfelelGen jar el.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a gyermekcsoportban.

- Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszk6z). A jatékido
rovasara nem szervez mas tevékenységet.

- Tanév elején felméri a csoportjaba 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 megfelelé banasmodot, fejlesztést kapjon.

Gyakornoki faladatai:

- hospitalas 6vodapedagdgus kollégainal
- gyakornoki naplé vezetése

- kooperacié mentoraval

- felkésziilés a mindsitd vizsgara

cres

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH,

igazgato munkavallal6
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AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodatitkar

Munkahely neve, cime: Taltos Ovoda 1124 Budapest Lejtd ut 41.

Kinevezéje és munkaltatdi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatdja

Kozvetlen felettese: az igazgato

Munkaideje: 40 ora/hét

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatott

Kinevezés idotartama: hatarozott/hatarozatlan idejii

Feladatkér megnevezése: 6vodatitkar

Felel6sségi jogkore: Egyszemélyi felel6sséggel tartozik a ,,feladatok, f6bb tevékenységek” pontban
meghatarozottak, valamint az igazgato Utasitasainak végrehajtasaért, a tarsadalmi tulajdon védelméért,
az egészségiigyi-, munkavédelmi-baleseti és a tlizrendészeti szabalyok betartasaért. Felel kozvetlen
munkateriiletéért, a benne talalhaté eszkozallomanyért, annak megoévasaért. Az altala hasznalt
berendezési targyakért, azok mindségének megovasaért.

Garantalt illetmény: Mindenkori hatalyos jogszabalyok és rendelkezések alapjan

Hataskore: a lentebb részletezett adminisztracios feladatok kore

A munkavaillalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda irodai

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi, szamitogépes ismeretek

A munkakorbdl és a betoltésbol adodé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Az egészség-, és balesetvédelem elbirasait betartja.
- Képes a gyermekekkel, valamint elsésorban sziileikkel szemben odafigyeld, egylittmiikod6
magatartast tanasitani,
- tiszteletben tartja és toleradlja a massagot,
- 6vodai munkaja sordn biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet,
- az etika és a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében is betartja,
- a gyermekekrdl, valamint az 6voda dolgozdinak személyes adatairdl, az dvoda belsd iigyeirdl birtokaba jutott
informaciokra vonatkozolag titoktartas kotelezi.

A munkakér célja: Az igazgaté munkajanak hatékony és aktiv segitése, az 6vodai adminisztracios feladatok
elokészitése, teljes korti intézése. Az oOvodai étkezés iigyintézésétnek lebonyolitdsa. Az dvodai iigyvitel
szervezése ¢s adminisztrativ végrehajtasa. A fenntart6 és gazdalkodo szervek és az intézmény kozti ligyintézés.

Adatrogzitési feladatok ellatasa. A hazi-pénztar kezelése. Munkajat precizen és naprakészen végezze.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

- Téritési dijak kiszamlazdsa havonta, a lemondasok vezetése, jovairasok kezelése, és az étkezéssel kapcsolatos
adminisztracio elvégzése.

- Tamogatott téritési dijak figyelemmel kisérése, az igazolasok nyilvantartidsa és vezetése, a sziilokkel valo
kapcsolattartas.

- Ebédlemondasok, jovairasok vezetése, tovabbitasa az étkeztetd cég felé.

- Hazipénztar, ellatmany kezelése, eldirt adminisztracio naprakész vezetése.

- Kézbesités, aprobb vasarlas, anyagbeszerzés.

- Tisztitoszer beszerzés, szerzodések elokészitése, tisztitoszer-kiadas a dajkaknak.

- Szamitogépes nyilvantartasok, dokumentumok gépelése, elokészitése az igazgatdoszamdra, egyéb masolasi
feladatok elvégzése. Egyszertbb, ill. munkajaval kapcsolatos levelek megirsa, tovabbitasa.

- Az 6voda szamlainak személyes postdzasa a GESZ felé, ellenjegyzési kérelmek elkészitése. - Az dnkormanyzat
— GESZ — intézmények kozotti kézbesités lebonyolitasa.

- Ki-, és beérkez0 levelek iktatasa, postazasa.

- Készletek vezetése, bevételezés elkészitése.

- Leltar folyamatos vezetése, bevételezés, selejtezés elokészitése, leltarozasban részvétel.

- Ruhazati-, kozlekedési-, étkezési-, szakkonyvvasarlasi koltségtéritések vezetése.

- Hidnyz06-, és valtozo bérjelentés elkészitése — elézetes egyeztetés alapjan a jelenléti iv szerint.

- Ev kozbeni karbantartisi feladatok, javitisi kérelmek megirdsa és eljuttatisa az onkormanyzat illetékes
szakirodainak.

- El6iras szerint fogyasztomérd allasok jelentésének elkészitése, elkiildése.

- Az 6vodai e-mailek rendszeres ellenérzése, sziirése, elokészitése az igazgatd szamara.

- Munkaid6ben az intézmény teriiletét az igazgatd engedélye nélkiil nem hagyhatja el.

Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat

atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

igazgatd munkavallalo
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: pedagogiai asszisztens

Munkahely neve, cime: Taltos Ovoda 1124 Budapest Lejtd ut 41.

Kinevezéje és munkaltatdi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatdja

Kozvetlen felettese: az igazgato/tagovoda-igazgatd

Munkaideje: 8-16 6raig; 9.00-17.00 o6raig- 8 dra/nap

Kotelezé éraszama: 40 ora/hét

Feladatkor megnevezése: csoportban dolgozé pedagdgiai asszisztens

Felel6sségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, a csoportszobakért és a
benne taldlhatd eszkdzallomanyért, annak megovasdért. Az altala hasznalt berendezési targyakért,
azok minéségének megovasaért.

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatott

Kinevezés idotartama: hatarozott/hatarozatlan idejii

Hataskore: sajat csoportszobaja és a rabizott egyéb helyiségek

A munkavaillalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda épiilete €s az 6voda udvara

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: pedagdgiai asszisztens képzes

A munkakorbdl és a betoltésbol adodé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

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

- tisztaban 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 munkaja sordn biztositja a vilagnézeti €s politikai semlegességet

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

- a gyermekekr6l, valamint az 6voda belsd iigyeirél birtokaba jutott informaciokra vonatkozolag titoktartas
kotelezi

A munkakér célja: Az 6vodapedagogus munkajanak hatékony és aktiv segitése, a gyermekek nyugodt és tiszta
kornyezetének megteremtése. Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat. Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Biztositja a nyugalmat €s a szeretetteljes 1€gkort a gyermekcsoportban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa:
- Szorosan egyiittmitkodik az 6vodapedagogussal, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai célkitiizéseit.
- A gyermekek gondozasi munkdjat onalldan, teljes kort felelosséggel latja el.

- Tudasanak és lehetéségeinek maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta
szamukra.
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- Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész napos
neveldmunkédjaban.

- Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitdsdhoz, személyes
példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacidval, igényes nyelvhasznalattal).

- Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért.

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba, udvar, utcai séta,
kirandulas). Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

- A tevékenységek nyugodt megtartasa €s a foglalkozas segitése érdekében a gyermekcsoportban tartozkodik.

- Kiséroként segitséget nyujt az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

- A kezdeményezések, foglalkozasok ideje alatt foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik abban nem vesznek
részt.

- Foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik kiilonds banasmodot igényelnek.

- Kozremiikodik a foglalkozasi eszkdzok elokészitésében.

- Ellatja az eseti, nem rendszeres, valamint azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

- Munkavégzés alatt a tlizrendészeti és munkavédelmi el6irasokat szigoraan betartja.

- Kotelezé oOraszamat kizardlag az 6vodaban tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyerekek testi-lelki
gondozasa, nevelése, €letkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

- Az 6vodat munkaidében csak az igazgatd, annak tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el.

- Ha valamilyen ok (pl.: betegség...) akadalyozza a munka felvételét, haladéktalanul jelezze az intézmény
igazgatdjanak.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikodik, az ételeket az ovondkkel egyiitt Kiosztja.

- Baleset esetén az SZMSZ eléirasainak megfelelGen jar el.

Nyilatkozat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi

felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH,

igazgato munkavallalo
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A TAGOVODA-IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapedagogus, tagovoda-igazgatod

Munkahely neve, cime: Taltos Ovoda 1124 Budapest Lejtd ut 41.

Taltos Ovoda Csiké Tagovodaja

1124 Budapest, Meredek utca 1.

Kinevezoje és munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatoja

Munkaideje: 40 6ra/hét

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: 24 ora/hét

Feladatkor megnevezése: tagovoda- igazgato

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatott

Kinevezés idotartama: hatarozott/hatarozatlan idejii

Igazgato6-helyettesi potléka: a mindenkor hatalyos jogszabaly alapjan

Munkakaori leirasat az alabbi torvények, rendeletek és dokumentumok hatarozzak meg:
-2013. évi LV. torvény a nemzeti kdoznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény modositasarol
-2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

- Az Taltos Ovoda Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

- Az Taltos Ovoda Pedagogiai Programja

A munkakorbdl és a betoltésbol adoédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Megtartja az 6voda nyugalmat, rend;jét, kapcsolatot tart a dolgozokkal és a sziilokkel.

- Kulturalt magatartasaval, erkdlcsi példamutatasaval hozzéjarul a kdzosségi szellem erdsitéséhez.

- A rabizott informacidkat bizalmasan kezeli.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

- Az igazgatot tavollétében intézkedési joggal helyettesiti.

- Csoportot latogat az igazgatdval egyiitt, részt vesz a csoportlatogatasokon, azok megbeszélésén, aktivan
tamogatja a a munkak6zdsség munkajat.

- Ellendrzi a pedagodgiai dokumentéciot.

- Segiti kollégait a felkésziilésben, a nevelési-oktatasi munka teriiletén

- Egyiittm{ikddik az tinnepek feleléseivel.

- Elokésziti a jelenléti iveket, ellendrzi vezetésiiket.
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- Munkabeosztas készitésében részt vesz. Ellenérzi a munkaidd, munkafegyelem betartasat.

- Kozvetleniil szervezi ¢és iranyitja a dajkak munkajat.

- Felel6s a sziilok kozossége mitkodésének segitéséért.

- Vezeti a szabadsag nyilvantartast, az egészségiigyi vizsgélatok idejét, részt vesz a tilora elszamolasban.

- Betegség, hidnyzas esetén a helyettesitést megszervezi, egyeztet a munkatarsakkal.

- Feliigyel az 6voda targyainak, felszerelésének épségére, rendeltetésszer(i hasznalatara.

- Kiilonds gondot fordit az 6voda rendjének, tisztasaganak, jatszokertjének valamint az 6voda eldtti jardanak
biztonsagara, allaganak megérzésére.

- Az 6voda munkarendjének valtozasardl értesiti a sziiloket, a logopédust, a védoénét és a kiilonfoglalkozasok
szervezoit.

- Figyelemmel kiséri a felel6sok munkajat.

- Sziikség szerint segit a taniigyi - munkaiigyi - gazdalkodasi feladatokban.

- Ellendrzi az ételmintak meglétét, a kiszallitas mindségét, és a talalas egészségligyi eldirasainak megtartasat.

- Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatainak érvényességét, elokésziti a
beutaldkat.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

igazgato munkavallalo

103



AZ OVODAIGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapedagogus, -igazgatohelyettes

Munkahely neve, cime: Taltos Ovoda 1124 Budapest Lejtd ut 41.

Kinevezéje és munkaltatdi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatdja

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Munkaideje: 40 ora/hét

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: 24 ora/hét

Feladatkor megnevezése:

Felel6sségi jogkore: Felel a rabizott gyermekek testi-, lelki egészségéért, a csoportszobaért és a benne
talalhat6 eszkozallomanyért, annak megdovasaért

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatott

Kinevezés idotartama: hatarozott/hatarozatlan idejii

Garantalt illetménye: a mindenkori jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen, pedagdgus bértabla
alapjan

Hataskore Kiterjed az igazgato altal kijel6lt gyermekcsoportra

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: a csoportszoba, a tornaterem, az é6voda udvara
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: ovodapedagogus diploma

Szakmai fejlodést segito onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 5 évenkénti 120 oras
tovabbképzés elvégzése.

A munkakdorbdél és a betoltésbol adédod, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egylittmitk6dé magatartast tanasitani

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

- tudatosan alkalmazza az egyenlé bandsmod elvét

- tiszteletben tartja €s toleralja a massagot

- ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet

- a pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében is betartja.

A munkakér célja: a csaladi nevelés kiegészitése Az 6vodas koru gyermekek testi-, lelki-, szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Munkakapcsolatot tart:, a munkakdzosség vezetével, fejleszté pedagdgussal, logopédussal, dajkajaval, az
ovodaba érkez6 pedagogiai munkat segitd szakemberekkel.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:
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A kotelezd oraszdmon beliil (heti 24 o6ra): pedagdgiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi, adminisztrativ
teend6k

Pedagogiai-szakmai feladatok (a Koznevelési Torvény eldirasai alapjan)

- Az 6vond gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat onalldan, teljes korti feleldsséggel latja el, melyre irasban,
tervszerten is felkészil.

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

- Kotelez6 oraszamat kizaréan a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyerekek testi-lelki
gondozasa, 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 elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai séta,
kirandulés).

- Baleset esetén az SZMSZ eléirasainak megfelelGen jar el.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a gyermekcsoportban.

- Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszk6z). A jatékido
rovasara nem szervez mas tevékenységet.

- Tanév elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagégiai munkajat
ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

- Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek és az
értelmi képességeinek megfelelé banasmodot, fejlesztést kapjon.

Jogallasa:

- Az igazgatohelyettes feladatait a csoportban végzett 6vodapedagdgusi munkaja mellett latja el.

- Az igazgatd tavollétében teljes felelosséggel dont a koznevelési torvényben és az Ovoda Szervezeti és

Miikodési Szabalyzataban megfogalmazottak szerint.

Feladatai:

- Segiti az igazgatd iranyit6 ellen6rz6 munkajat.

- a munkaid6 nyilvantartas kezelése (honap elején jelenléti ivek nyomtatasa, a honap végén az ivek lezarasa)

- Koordinalja és szervezi az 6vodai tinnepélyeket, megemlékezéseket.

- Megszervezi az 6voda nyari életét, gondoskodik a nyari 6sszevont csoportokra vonatkozd, nevelési terv

elkészitésérdl, az abban foglaltak megvaldsitasarol.

- Az 6voda sziil6i munkakozosségével egylittmtikddik, segiti annak munkajat.

-Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatainak érvényességét, el6késziti a
beutalokat.

Gazdasagi:

- Részt vesz az 6voda évenkénti, illetve idészakos leltarozasaban.

- Felméri és az igazgatonak jelzi a szakmai beszerzési igényeket.

- Koteles: munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni

- a vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo feladatokat legjobb

tudasa szerint elvégezni, — szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani, —

az intézmény jé hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informdaciét meg6rizni, — a rendkiviili eseményt

haladéktalanul az igazgatonak jelezni.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket és gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

PH.

igazgato munkavallal6
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AZ OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapszichologus

Munkahely neve, cime: Taltos Ovoda 1124 Budapest Lejtd ut 41.

Kinevezoje és munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatdja

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotott munkaidé: 22 ora/hét

Feladatkor megnevezése: vodapszichologus

Felelosségi jogkore:

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatott

Kinevezés idotartama: hatarozott/hatarozatlan idejii

Hataskore kiterjed az igazgato altal kijelolt gyermekcsoportra

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: fejlesztGszoba, esetenként csoportszoba
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: pszichologus, egyetemi (MA) diploma
Szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 5 évenkénti 120 oras

tovabbképzés elvégzése.

Feladatat az alabbi telephelyeken litja el:

Taltos Ovoda — 1124 Budapest, Lejt6 ut 41.

Siini Ovodak — 1126 Budapest, Németvolgyi ut 29.

Stini Tagovoda — 1126 Budapest, Orbanhegyi ut 18.

Orbanhegyi Ovodék — 1126 Budapest, Orbanhegyi ut 3.a
Orbanhegyi Tagovoda — 1126 Budapest, Kiss Janos altb. u. 31-33/a.
Taltos Ovoda Csiké tagovodaja — 1124 Budapest, Meredek u. 1.

A kozalkalmazott jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):

o A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok
szamara elGirnak, biztositanak.

A munkakorbél és a betdltésébol adodod, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikod6é magatartast tanusitani.

e Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott sem sérti meg.
Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.

e Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.
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e Megtartja a szakmai etikai kodex, a tarsadalmi normdk altalanos szabalyait, a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

e Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikodd a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében.

o Titoktartasi kotelezettsége van. Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait.

A munkakor célja:

1. A munkaltatdé korzetében, illetve a munkaltatoval egyiittmiikddési megallapodast kotott, a munkaltatd
fenntartja altal fenntartott hegyvidéki ovodak korzetének teriiletén ¢él6 gyermekek
személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a nevels- oktatdé munka hatékonysaganak
segitése.

Szakmai feladatainak részletezése, a Nkt. 20/2012 sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkajat az dvoda vezetdvel vald rendszeres egyeztetésben, az 6vodai és pszicholdgiai szempontok egyidejli
figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt 6vodapszichologusi feladatkdrbdl az 6voda részérdl
leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre 4ll6 id6ben.

2. Konzultacio egyénileg és csoportosan

» az 6voda valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultacio,

» az ovodai beilleszkedés és dvodai életmodhoz vald alkalmazkodas segitése,

> egyiittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az dvodat érintd problémak és mddszertani kérdések
kezelésében,

» modszertani kérdések megbeszélése, 1 moddszerek bevezetésének tdmogatdsara,
csoportfeladatokhoz vald segitségnyjtas,

> specialis vagy kritikus helyzetek kezelése,

> esetmegbeszEl6 csoport tartasa 6vodapedagogusok szamara.

3. Pszichologiai ismeretek ataddsa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos formaban, a
nevelGtestiilet szamara.

4. Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében
» dvodai csoportba valo beilleszkedés segitése,
» csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,
> tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése,
»ovodai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy szakért6i
vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlédési problémakkal kiizdd
gyermekek szamara.

5. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel a nevelési intézményben az egyén, a
csoport, €s az intézményi szervezet szintjén.
»a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok
tartasa, €s segitségnyujtas,
>elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, elGadasok tartasa és szervezése sziiloknek, és
pedagégusoknak, pl.: kommunikacié  fejlesztése,  stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés.
6. Pszicholdgiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos formaban, a gyerekek szamara.
7. Krizistanacsadas:
»varatlan sulyos ¢lethelyzetekben: kortarshalaleset, varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés
segitséget nyUjt, illetve megszervezi segitségnyujtast,
»konzultal az érintett pedagogusokkal,
»>tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.

8. Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak eldsziirése, javaslattétel a probléma tovabbi kezelésére
» az ovondk altal jelzett, vagy sziil6 altal igényelt esetekben, beilleszkedési, szocializacios, és
képességfejlodési problémak diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése, - sziikség esetén
- szakértdi bizottsag elé iranyitasa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.
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9. Elékészité diagnosztikai vizsgalatok és pszichologiai vélemény készitése
» iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz,
» szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz.

10.Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

11.Tanécsadas és ismeretterjesztés sziilok szdmara

» iskolavalasztasi kérdésekben,

» az 6vodabol az iskolaba valo atmenet segitése a gyermek vizsgalataval, és sziili tanacsadassal,

» nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

» csalad és 6voda egyiittmiikodésének segitése,

»elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eléadasok tartasa, és szervezése pl. sziiléforum, sziiloi

értekezlet tartasa,
» sziil6csoport.
12 Kapcsolattartas

» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- az 6voda vezetdjével, vezetdségével
- pedagdgusaival, szakmai munkakozosségeivel,
- valamint a segit6 szakemberekkel (fejlesztopedagdgus, gyermekvédelmi felelds, logopédus,

pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

» Intézményen kiviil:
- tankertiileti Pedagogiai Kabinet szakmai kdzosségeivel,
-a Pedagodgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgdlatra, egyéni pszichoterapiara ¢és

pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan,
- Csaladsegit6é Szolgalattal,
- tovabbi specialis szakintézményekkel.

» Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és ismeretterjesztés.

13.Kutatds, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-kulturalis
hatteri tanulé rétegek munkamoédjanak és munkakapcsolatainak vizsgalata, orszagos programok
vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.

Egyéb kotelezettségek

e A nevelGtestiillet tagjaként részt vesz a munkaltatd Pedagodgiai Programja és az éves pedagogiai
munkaterv megvitatasaban, adott esetben javaslatot tesz. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

e A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban (SzMSz), valamint az o6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és azok sziileivel.

o Az intézmény teljesitményértékelési elveit ismeri és teljesiti, a mindségi munka fejlesztésében aktivan
részt vesz.

o A teljesitményértékelési rendszerben megfogalmazottak alapjan végzi tevékenységeét.

e Valamennyi érvényben 1év0 intézményi szabalyzatot, intézményi dokumentumokban foglaltakat betartja.

o Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a miiveltségbeli fejlodés.
Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

o Sziikség és igény esetén fogadoorat tart, errl a vezetSt értesiti. A megbeszélésekrdl rovid feljegyzést
készit.

e Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, nyilvan tartja azt.

e Részt vesz a testiileti megbeszéléseken, értekezleteken.

e A nevelési év elején megtartott sziil6i értekezleteken részt vesz, tajékoztatast ad a sziiloknek. Igény esetén
év kozben €s év végeén is részt vesz az értekezleteken. A nagycsoportosok sziileinek a beiskolazas elott
értekezlet keretében 0sszegzi az iskolaérettség szempontjait, szakmai szempontbol. Az értekezleteken
kotelez6 oran tali munkaidejének terhére vesz részt.

o Kotelezd oraszaman kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentéaciora, felkésziilésre,
tovabbképzésre hasznalja.
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A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok

o A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortan tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), a jatékidd lerdviditése biintetésbdl vagy
rossz szervezés miatt.

e Oratervét szeptemberben elkésziti, egyeztet az utazd pedagdgussal. Amennyiben év kozben oOraterve
moddosul, tdjékoztatja az dvodavezetot.

. A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkill hagyni tilos. Amennyiben a szolgalati idé alatt
barmilyen baleset torténik a fejlesztdpedagdgus tavollétében, a feleldsség 6t terheli.
. A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az

intézmény milkodésével Osszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamitd
témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

. A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a gyerek
egészségligyl allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja)
illetéktelen személyeket (masik sziilo) tilos tajékoztatni.

e Gyermekvédelmi felel6s felé jelzi az ellatasra szoruld gyermekeket.

Egyéb

o A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel
lehet.

A mobiltelefon hasznilata a gyermekekkel valé egyiittlét alatt a csoportszobaban, illetve az udvaron
indokolt esetben rezgé allapotra téve megengedett. Egyébként a kotelez6 ora ideje alatt hasznalata
tilos!

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

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

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

Az d6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Kapcsolattartasi és informdcidszolgaltatasi kotelezettsége

Kapcsolatot kell tartania:
e az 6vodan beliil: az 6vodavezetdvel, az dvodavezets-helyettessel, 6vodapedagogusokkal, dajkaval, az
ovoda munkatarsaival,
e a sziilokkel,

o sziikség esetén a tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsodével, Pedagogiai Szakszolgalattal.
o A munkakdri leiras modositasanak jogat — a koriillményekhez igazodva — a munkaltat6 fenntartja.

A kozalkalmazott feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcesoloddan, a szakképzettségével
Osszefliggden az intézményvezetd megbizza.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Budapest Hegyvidék,

P. H.

ovodaigazgato munkavallald
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Megismerési nyilatkozat

A Taltos

Ovoda Szervezeti ¢és Miikodési

Szabalyzatainak megalkotasaban a
nevelotestiilet részt vett, a szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.

Munkatars neve
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