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L. BEVEZETO RENDELKEZESEK, JOGSZABALYI HIVATKOZASOK, A
SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Bevezetd rendelkezések

A Szervezeti Miikddési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) a koznevelési intézmény
miikddésére, bels és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket hatiarozza meg. Az
SZMSZ nyilvanos, az 6voda honlapjan és az intézmény irod4jaban olvashaté dokumentum.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézmény igazgatdja a felelds, aki e szabalyzatot a neveldtestiilet
bevonasaval késziti el.

A szabdlyzatot a sziil6i kozosség véleményezését kovetden a fenntarté hagyja jova. Az SZMSZ
az fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek életbelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése szitkséges. A fenntartonak, ha egyetértési
joga van az O6voda SZMSZ-e tekintetében, az egyetértés kialakitdsdra harminc nap all
rendelkezésre.

Az SZMSZ valamint a mellékleteit képezd egyéb belsé szabalyozdok betartasa az intézmény
valamennyi dolgozo6janak kotelessége. Megszegése esetén a koznevelési foglalkoztatottakkal
szemben, az 6voda igazgatdja munkaltatdi jogkorben intézkedést hozhat.

A szillét vagy mas nem az intézményben dolgozo személyt, az Ovodaigazgatd, az
6vodaigazgato helyettes, az 6voda dolgozdja tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve
annak megtartasat, €s ha ez nem vezet eredményre, az 6voda értesiteni, kell, aki megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Az SZMSZ feliilvizsgalatat jogszabalyvaltozaskor, feladatvaltozaskor illetve egyéb valtozasok
esetén el kell végezni, ezért az dvodaigazgato felelGs a fenntartoval kdzdsen.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Magyarorszag Alaptoérvénye

2023. évi CIIL térvény a digitalis allamrél és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak
egyes szabalyairdl szold

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

2023. évi LII. térvény a pedagogusok 0j €letpalyajarol (Puétv.)

A polgari Torvénykonyvr6l szol6 2013. évi V. térvény (Ptk.)

2012. évi L. térvény a Munka T6rvénykonyvérdl (Mt.)

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

2011. évi CXII. Térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informéciészabadsagrél

2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CCIL. térvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatarol,
valamint allami kitlintetéseirdl

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi Onkormanyzatair6l

2008. évi XLVIIL toérvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl €s
egyes korlatairdl



2007. évi CLIL. térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
2003.évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasardl

1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérodl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

1998. évi XXVI. térvény fogyatékos személyek jogairdl s esélyegyenldségének
biztositasarol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol (Cst.)

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
(Gyvt.)

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrdl (Eiitv.)

1997. évi XLVIL térvény az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolddd személyes
adatok kezelésérol és védelmérol

1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1épd azonositdsi moédokrol és
az azonositd kédok hasznalatardl

1995. évi LXVL. torvény A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

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

Az Euro6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérodl és az ilyen adatok szabad dramlédsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérol

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 910/2014/EU rendelete ( 2014. jalius 23.)
a bels6 piacon torténé elektronikus tranzakcidkhoz kapcsolddoé elektronikus
azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrol, valamint az 1999/93/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgusok-tovabbképzés rendszerérol
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok vj életpalyajardl szolo
2023.évi LII. térveény végrehajtasarol (Puétv.Vhr.)

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

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szo16 térvény
végrehajtasarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérol és bels6 ellendrzésérdl

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

a kozépiiletek lobogozasanak egyes kérdéseir6l szo6lo 132/2000. (VII. 14.) Korm.
rendelet

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gydmiigyi eljarasokrol

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

15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagdgia szakszolgalati intézmények
miikddésérol



48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedago6giai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl €s a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kdzremiikodés feltételeirdl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a neveld-oktaté munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl szolo, miniszter altal elrendelhet6 képzés
teljesitési kotelezettségérol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
15/2019. (X1I. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl sz616

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

az Oktatasi Jogok Miniszteri Biztosa Hivataldnak feladatairol és miikodésének
szabalyair6l sz616 40/1999. (X. 8.) OM rendelet

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

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

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

Az intézmény miikodését szabalyozo egyéb dokumentumok

az Intézmény alapdokumentumai: alapité okirat, valamint — a jelen szervezeti és
miikddési szabalyzaton tul — munkaterv, hazirend, pedagdgiai program,

az Intézmény bels6 szabalyzatai,

neveldtestiileti hatarozatok,

igazgatdi utasitasok.

Az 6voda miikodését és szakmai tevékenységét meghatarozo Gtmutatok:

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve,
Utmutato a pedagégusok min6sitési rendszeréhez,
Onértékelési kézikonyv,

Tanfeliigyeleti kézikonyv.

Az SZMSZ célja, feladata

Az SZMSZ az intézmény szervezeti felépitését, mikddésének legfontosabb alapelveit, a
vezetOk és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd kotelezettségeit és jogait, egymashoz valo
viszonyat és a kiils6 kapcsolattartdas modjat hatarozza meg.

Az SZMSZ célja:

a jogszabalyokban foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabb
érvényesiilésének biztositdsa az intézményben,

az 6voda jogszerl, zavartalan, biztonsagos miikodésének biztositasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,



- a szilok, gyermekek, pedagdgusok, nevel6-oktaté munkét segitd alkalmazottak
(koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok) és munkavallalok (kdznevelési
dolgozok) kozotti kapesolat erdsitése,

- a jogszabalyokban megfogalmazott intézményi magatartasokra vonatkoz6 szabalyok
minél hatékonyabb érvényestilése az dvodaban.

Mindezek érdekében Kkeriilt megfogalmazasra az SZMSZ-ben az intézményben kialakitott
célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddésének és kapcsolati
rendszerének szabalyozasa.

Az SZMSZ feladata:

- az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan mikoddésének, az
intézményi vagyon védelmének ¢és a megfelelé szinvonali 6vodai neveldmunka
feltételeihez sziikséges koriilmények biztositdsanak elosegitése,

- a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitdsa, az ellendrzési-,
kapcsolodasi pontok, formdk szabédlyozasa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének
érvényesitése és ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.

A S7MSZ hatalya
1dobeni hataly:

Ezen - médositasokkal egysé€gbe szerkesztett - SZMSZ a fenntart6 jévahagyasdnak idépontjatol
napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel egyidében a korabbi SZMSZ automatikusan hatalyat
veszti.

Teriileti hatdly:

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed az intézmény egész teriiletére és a nevelési program
végrehajtasahoz kapcsolodo ovodan kiviili programok helyszinére, az intézmény székhelyére,
feladat ellatasi helyére.

Személyi hatdly:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- az dvodaval jogviszonyban 4ll6 minden k6éznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
személyre és koznevelési dolgozd személyre,

- az intézménnyel jogviszonyban nem 4lld, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvaldsitasdban,

- asziilékre (torvényes képviseldkre) — az Oket érintett teriileteken jogosultsag szerint,

- az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolédd — dvodan
kiviili programokon részvevokre.



II. AZ NEVELESI INTEZMENY ADATAI

Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzOit (megnevezését, székhelyét, telephelyét, a koltségvetési szerv
alapitasaval és megszlinésével 6sszefiiggd rendelkezéseket, jogallasat, fenntartdjat, irdnyitoi és
feltigyeleti szervét, kormanyzati funkciok szerint ellatandé tevékenységeit, a szervezetével és
mikodésével kapcsolatos szabélyokat, a gazdalkodéssal kapcsolatos jogositvanyokat, valamint
a feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon adatait és az efeletti rendelkezési jogosultsagokat) az
intézmény alapitd okirata és mas fenntartdi tovabba miikddtetéi dokumentumok hatarozzak
meg.

Az intézmény alapadatai:

Elnevezése: Hegyvidéki Mesevar Ovoda

Székhelye:1125 Budapest, Di6s arok 1-3.

A bankszimlaszama: Raiffeisen Bank 12001008-01336983-00100004
Adészama: 15768849-2-43

OM azonositoja: 201281

Tipusa: Ovoda

Alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

Az alapité okirat

Az intézmény alapité okirat moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva az Aht. és az Nkt.
eléirasai alapjan késziilt.

Az alapité okiratban foglaltak részletezése

Alapitas éve: 2009.
Az egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szama: VIII/152/1/2024 — 2024.03.07.

A feladat ellatasi helyen felvehets gyermeklétszam m? alapjn:
székhelyen: 225 16
csoportszam Alapité Okirat szerint: 9 csoport

A koznevelési intézmény fenntartéjinak

megnevezése: Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
székhelye: 1126 Budapest, B6sz6rményi ut 23-25.

A koltségvetési szerv tevékenvysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama: 851020
szakdgazat megnevezése: Ovodai nevelés

Az alaptevékenység f6 TEAOR kodja:

8510 Iskolaskor el6tti nevelés.



A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) Az Nkt. eldirdsai alapjdn az 6voda a gyermek héaroméves koratdl a
tank6telezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvodai nevelés a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magéban foglalo foglalkozasok
keretében folyik.

b) Az o6vodai nevelés keretében logopédiai, valamint a pszichés fejlédés
zavaradbdl eredd nevelési, tanuldsi folyamatot eldsegité fejlesztd pedagdgiai
foglalkozéasok szerepelnek, a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete,
taplalék allergids ellatasa biztositott.

¢) Az intézmény a szakértéi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan
ellatja az alabbi €p értelmii sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai
nevelését:

- érzékszervi (hallasi) fogyatékos gyermekek,

- beszédfogyatékos gyermek,

- egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdé gyermek,
- autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermek.

d) Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek ellatasan belil a
tehetséggondozast.

e) A nevelémunka az évodaban a Mesevar Pedagogiai Program szerint folyik. A
pedagdgiai programot az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és a
fenttarté hagyja jéva. A pedagodgiai program azon rendelkezésének
érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartora, a miikodtetdre tébbletkotelezettség
harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges.

f) az intézmény munkahelyi étkeztetést biztosit.

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének Kkormanyzati funkcié szerinti
megjelolése:

kormanyzati | kormanyzati funkciéo megnevezése
funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben




III. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODTETESENEK FOBB SZABALYAI

A koltséavetési szerv igazeatojanak megbizasi rendije és vagvonnyvilatkozat tételi

kotelezettség

A koltségvetési szerv igazgatojat a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
képviseld testiilete nevezi ki az intézmény egyszemélyi felels vezetésére a Puétv. és a Puétv.
Vhr. rendelkezéseinek figyelembevételével. Az 6voda igazgatdi allasanak betSltésére a Paéty.
¢s a Puétv. Vhr. szabalyai szerinti nyilvanos palyaztatasi eljaras lefolytatasa utan keriilhet sor.

A vezetdi megbizés ellatdsa a kinevezés szerinti munkakdr mellett vezeté beosztasra torténd
megbizassal torténik.

A vezet6i megbizas legfeljebb 6t évig terjedd hatdrozott id6re szdl és visszavonasig érvényes.

A jogszabéaly vagy munkaltatéi dontés alapjan hatarozott idére adott vezet6i megbizas vagy
kinevezés lejarati idopontjat akkor is tigy kell meghatarozni, hogy az a jalius 1-jét6] augusztus
15-1g terjed6 idGszakra essen, ha ezaltal a megbizas 6t évnél legfeljebb hat hénappal korabban
vagy késobb jarna le.

El6relathatdan hat honapot meghaladd fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevd vezetd
helyettesitése céljabol az elobbieknél rovidebb idére is adhatd vezet6i megbizas.

Az 6voda igazgatasaval kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgat6éi megbizas adhatéd
legfeljebb egy évre kivételesen palyazati eljaras lefolytatdsa nélkiil a jogszabalyban eldirt
feltételekkel egyébként rendelkez6 személynek a Puétv. Vhr.-ben megfogalmazottak szerinti
esetekben.

A vezet6i megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

A koltségvetési szerv igazgat6jat a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat
Képvisel6-testiilete menti fel.

A koltségvetési szerv igazgatdja felett az egyéb munkaltatoi jogokat a Magyarorszag helyi
Onkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény el6irasai alapjan a Budapest Févaros
XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Az ovodaigazeatd vagvonnvilatkozat tételi kotelezettséoe

Az évodaigazgatonak az alabbi jogszabalyi hivatkozasok alapjan vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettsége van, mely kotelezettséget az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
52016 2007. évi CLIL. térvényben foglaltak alapjan e szabalyzatban is rogziteni kell.

Az o6vodaigazgatonak az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolo 2007. évi
CLII. torvény szerint az 6vodaban betdltott munkakore €s feladatkore alapjan sajat magéra és a
vele egy haztartadsban €16 hozzatartozojara (hazastars, élettars, sziild, nagysziilo, gyermekeke
(kiskoru illetve nagykoru sajat gyermek, hazastars, élettars gyermekei, 6rékbefogadott és nevelt
gyermekek) nézve kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie. A vagyonnyilatkozatot a térvény
melléklete szerinti nyomtatvanyon két példanyban, a jogszabalyban meghatarozottak szerint,
valamennyi oldalan aldirva, kiilon-kiilon boritékban kell elhelyezni és atadni a Budapest
Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat humanpolitikai referense részére.”

A vagyonnyilatkozat O6rzéséért a vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett személy
munkadltatdja felelds. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelos
személy ellendrzi.
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A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az drzésért felelds személy az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékokat — a nyilatkozd és az Orzésért felelds személy
példanyat is — csak a jogszabalyan meghatarozott vizsgalat soran az eljard szerv bonthatja fel.

Annak, aki vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettsége teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséget megalapozé megbizasat vagy jogviszonyat — az arra
vonatkozo, kiilén jogszabdlyban meghatarozott megsziintetési okbol fliggetleniil — meg kell
szlintetni, és a jogviszony megsziinésétél szamitott harom évig kbzszolgalati jogviszonyt nem
Iétesithet, valamint az e torvény szerinti vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséget megalapozo
munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

Ha a kételezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felel6s személy koteles az érintettet
irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétél szamitott nyolc
napon beliil teljesitse. Ha a hatarid6 eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat — tételi
kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha az érintett a kotelezettségének
onhibajan kiviil nem tudott eleget tenni. Amennyiben 6nhibdja miatt nem tudott eleget tenni
kotelezettségének a kotelezett a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének az akadaly
megsziinésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles eleget tenni, ennek elmulasztasat a
vagyonnyilatkozat tétel megtagadasanak kell tekinteni.

Ha a vagyonnyilatkozattételi kotelezettség megsziint, vagy a kételezett 1ij vagyonnyilatkozatot
tett, az Orzésért felelds személy a vagyonnyilatkozat éltala 6rzott példanyét nyolc napon beliil
a kotelezettnek visszaadja.

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozo jogszabalyok
1 koznevelési foglalkoztatotti | Ptétv, Puétv, Vhr.Nkt.
jogviszony
2 koéznevelési dolgozo Mt. Paétv Puétv, Vhr. Nkt.
(munkaviszony)

A megbizasi szerz6dés alapjan megbizasi feladatokat ellatok jogviszonyat a Pitk.
szabalyozza.

Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapit6 jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapitd hatarozattal dont.

A kéltséovelési szerv ellendrzésének. belsd kontroll rendszere kialakitasanak és
mukdodtetésének rendje

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és milkodtetéséért az dvoda
igazgatdja a felelGs, aki koteles azt kialakitani és mitkddtetni a Koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén.
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A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy az 6voda megvaldsitsa az alabbi célokat:

- atevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elvarasi rendjével (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa
vegre,

- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

- megfeleljen a vonatkozo jogszabédlyoknak €s belsd szabalyoknak,

- megvédje az oOvoda erdforrdsait a veszteségektdl, €s a nem rendeltetésszerti
hasznélattél.

A belsé kontroll rendszer magéban foglalja az intézményi integralt kockazatkezelési
rendszert, a szabalytalansdgok kezelésére vonatkozd szabalyokat, az informacios és
kommunikécios rendszert, a nyomon kovetési (monitoring) rendszert és a pedagodgiai
munka bels ellenérzésének rendjét is.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési
folyamatainak szoveges, tdblazatokkal vagy folyamatabrakkal szeml€ltetett leirdsa, amely
tartalmazza kiilondsen a felel6sségi €s informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollerrendszerérdl €s belsd ellendrzésérol szolo
370/2011(X11.31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint a koltségvetési szerv igazgatdja
biztositja a belsé ellenérzés mitkkddési feltételeit.

A belsé ellendrzés célja, hogy

- segitse az intézmény vezetését a dontések elbkészitésében illetve szakmai
megalapozasaban, utasitasai, rendelkezései meghozataldban, végrehajtdsdban, a
bels6 tartalékok feltdrasaban, a takarékossag érvényesitésében,

- Dbiztositsa az 6voda igazgatdja szaméra a megfeleldé mennyiségli és mindségii
informaciét a térvényes miikddéshez, kiilonds tekintettel a szakmai tevékenységre,
a gazdalkodasra és a pénzligyi tevékenységre,

- feltarja kovetelményektdl valdeltérést, szabalytalansagot, hianyossagot, mulasztast
illetve segitse mindezek megelézését,

- megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

- vizsgédlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a
leltarozas, selejtezes végrehajtasanak megfeleloségét.

A belsé ellendrzes feladatkore feldleli az intézményben folyo:

—szakmai tevékenységgel 6sszefliggd onértékeléssel,
—teljesitményértékeléssel,

—taniigyigazgatéssal,

—a munkaltatassal,

—a mikodtetéssel €s

—a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A Dbelsé ellenérzés magaba foglalja az elézetes, a folyamatba épitett, és utdlagos
ellendrzést.
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Az intézményen beliil belso ellenérzésre jogosultak

- az dvodaigazgato,

- az 6vodaigazgato-helyettes €s

- bizonyos esetekben a szakmai munkakozdsségvezetok, az dnértékelési és mérési
csoport vezetdje valamint a gyermekvédelmi felelGs.

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az 6voda fliggetlen bels6 ellendrzését a Képviseld-testiilet dontése alapjan a Budapest
Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri Hivatal végzi, a jegyz6 altal, az 6voda
igazgatdjanak egyetértésével kiadott Belsé ellendrzési kézikényv €s az Snkormanyzati
képviseldtestiilet altal jovahagyott éves belso ellendrzési terv eldirdsai szerint.

A belsé ellendrzés titemterv alapjan torténik.

Az intézmény miikidésének értékelése

Az intézmény miikddésének értékelése belso €s kiilso ellenérzések soran térténhet.

Az 6vodaigazgatd évente elvégzi az intézmény miikodésének értékelését, amelyben atfogdan
értékeli a kitlizott célrendszer teljesiilését, a feladatok megvalosulasat.

Az o6vodaigazgaté az alabbi szempontok alapjan megvizsgalja a miik6dés gyakorlatat, a
folyamatos alkalmassdg, a szabalyozasnak és partneri elvarasoknak valé megfelelés és
hatékonysag biztositasa érdekében.

Az atvizsgalas bemend adatai:

- avezetdi ellendrzés eredményei,

- ateljesitményértékelés eredményei,

- atanfeliigyeleti ellenérzés eredményei,

- apartnerekt6l szarmazd visszajelzések,

- az indikatorrendszer mutatdinak eredményei,

- az év végi 0sszegz6 értékelés eredmeényet,

- akorabbi értékelések soran meghatarozott intézkedések megvaldsuldsanak vizsgalata,
- az esetlegesen megvaltozott kériilmények szambavétele.

Az atvizsgalas kimené adatai:

a bels6 onértékelés rendszer és folyamatainak tokéletesitése,

a teljesitményértékelési rendszer és folyamatainak tokéletesitése,
a szolgéltatasnak a partnerek igényeihez val6 kozelitése,

a sziikséges er6forrasok megléte.

Az 4tvizsgalas targyat képezik:

- abelsd onértékelési és mérési folyamatok dokumentumai,
- az dnértékelési és mérési rendszer milkddési feltételed,

- ateljesitményértékelés szabalyzata,

- ateljesitményértékelési rendszer mikdésének feltételei,

- aberuhazasi, fejlesztési javaslatok,

- anevelési terv véleményezése, beszamoltatas,

- anevelés hatékonysaga,

- apartneri elégedettség-elégedetlenség alakuldsa, elemzése,
- amindségjavitd munkak beinditdsa, ellendrzése,
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Az intézmény gazdalkodasaval. a koltséovetés tervezésével. végrehajtasaval osszefii
jogositvanyok

Az 6voda, mint koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint
egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A koznevelési intézmény az elbiranyzatai felett rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkezik.

Az 6voda gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Az alapit6 a kéznevelési intézmény pénziigyi, szamviteli, munkatigyi feladatainak ellatisara a
gazdasagi szervezettel rendelkez6 Budapest Févaros X1I. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Gazdasagi Ellato Szolgalatat (GESZ) jeloli ki (székhelye: 1126 Budapest, Kiralyhago utca 18.).
A GESZ-szel torténé munkamegosztasra az intézmény €s a GESZ k6z6tt mindenkor hatadlyban
1év6 egyiittmitk6dési szabalyzat eldirasai az irdnyadoak.

A koltséovetés tervezésével és véorehajtdsaval kapcsolatos sajatos eldirasok

Az O6vodaigazgatd minden évben a fenntartd &ltal meghatarozott hataridére a hatalyos
jogszabdlyok alapjan a Gazdasagi Ellaté Szolgalat segitségével elkésziti az intézmény
kovetkezd évi bevételi és kiadasi koltségvetés tervezetét és az 6nkormanyzattal egytittmikodve
Osszeallitja a kovetkezd év Kkoltségvetési kihatast fejlesztési tervét (felujitas, karbantartds,
eszkozbeszerzés, beruhdzas, litemezeEs).

Az intézmény éves koltségvetésének tervezése az fenntartd altal meghatarozott eldirasok,
feltételek figyelembevételével, az éves bevételi és kiadasi eldiranyzati keretdsszegen beliil, az
onalloan miik6d6 intézmény gazdalkodasanak iranyelveit figyelembe véve torténik.

A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell hatarozni:

az eszk$z0k, vagyontargyak beszerzési, felujitasi sziikségleteit,

miitk6déshez sziikséges dologi kiadasokat,

feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani
jarulék kiadasokat,

a feladatellatdssal kapcsolatban az intézményt megilletd bevételeket

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat mindenkor hatdlyos
jogszabalyok, a fenntarté dnkormanyzat Gtmutatasai és a GESZ-szel valé megallapodas alapjan
latja el az intézmény.

A GESZ és a Hegyvidéki Mesevar Ovoda a koltségvetési tervezéssel és annak végrehajtasaval
kapcsolatos munkamegosztasnak és a felelésségnek rendjét megallapodasban rdgzitik.

Az Ovodaigazgato a fenntartd jovahagydsa utdn az elfogadott eléiranyzatok alapjan szervezi
meg az 6voda munkajat és az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eléiranyzatok
teljesitését, felkésziil a sziikséges modositdsokra, folyamatosan gondoskodik a kdoltségvetés
ismeretében az intézmény takarékos gazdalkodasarol.

Az épiilet karbantartasi feladatainak ellatdasanak elvégzéséért felelés szervezeti egységet €s

személyt a Budapest Févaros XII. kerillet Hegyvidéki Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
jeloli ki.
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Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai, melyért az 6vodaigazgat6 €s az dvodatitkar felelos:

a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridére

elvégzik,

- figyelemmel kisérik az ellatottak juttatdsait, szikség szerint az dvodaigazgatd
intézkedéseket foganatosit,

- figyelemmel kisérik étkezési dij kedvezmények — megallapitasat és ellendrzik a
sziikséges iratok meglétét,

- figyelemmel kisérik a felhalmozasi kiadasokat, az évodaigazgaté sziikség szerint
eldiranyzat médositast kezdeményez a Gazdasagi Ellaté Szolgalatnal,

- nyilvantartjadk és szdmlamadsolatokkal alatamasztjadk az &tvett pénzeszk6zok,
palyazati iton elnyert pénzek elszamolasat,

- a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzik, a rd vonatkozé nyilatkozatokat
megteszik,

- vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolédd eszkoznyilvéantartast vezetik, részt

vesznek a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

A kotelezettégvallalas. ellenjegyzés
A kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozé eljaras és annak dokumentumai:

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi kéltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek.

A kotelezettségvallaldsnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-
felhasznalési iitemtervbe.

A kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrdl, hogy

- adott jogcimen van-e tervezve az eléiranyzat,

- azadott elbiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetéséget ad-
e a szoban forg6 kotelezettségvallalasra,

- a kotelezettségvallalas dokumentuméban a pénziigyi teljesités idopontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetbek-e az el6iranyzat —felhasznélési titemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni.
Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 aldirdsaval érvényesek.
A kotelezettségvallalas dokumentumai: arajanlatok, szerz6dések, megallapodasok.

Az Ovoda igazgatoja és  helyettese kotelezettségvallalasi  joggal rendelkeznek,
Kotelezettségvallalasra az Ovodatitkdr és az igazgatd altal meghatarozott més személy is
jogosult.

Az ellenjegyzés szabalyai:
Ellenjegyzésre az 6voda igazgatdja altal irasban meghatalmazott személy jogosult, aki az
ellenjegyzési jogaval élve, alairasaval igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés

gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.
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Az intézmény egvéb gazdalkodasi feladatai

az ellatottak juttatasainak figyelemmel kisérése, sziikség szerint intézkedések
foganatositasa,

a felhalmozasi kiadasok figyelemmel kisérése, sziikség szerint eléiranyzat mddositas
kezdeményezése,

az illetmény- ¢és munkabér elblegek Kkifizetésének és annak megtériilésének
engedélyezése, nyilvantartasa,

a személyl juttatdsok Kkifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasok hataridére valo
elvégzése,

meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott moddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalds megtevése,

a kotelezettségvallalasok teljesitésének ellenérzése, a szamlak leigazolasa,

analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartas vezetése a
kotott felhasznalasu normativ el6iranyzatok felhasznalasarol

az atvett pénzeszk6zok, palyazati uton elnyert pénzek elszamolasanak nyilvantartasa és
szamlamasolatokkal vald alatamasztasa

felelosségvallalas a kiemelt cimek el6iranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasanak rendszeres egyeztetése a GESZ munkatarsaval,
az operativ milkkodéshez sziikséges pénzeszkdzok biztositasa,

a palyazatokhoz sziikséges igazolasok beszerzése, a vonatkoz6 nyilatkozatok megtétele,
az atvett pénzeszk6zok €s palyazaton elnyert 0sszegek elkiilonitett kezelése,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkodznyilvantartas vezetése, részvétel a
leltarozas €s selejtezés lebonyolitasaban.

A feladatelldtdst szolgdlé ingatlanvagyon:

Ingatlan Ingatlan Vagyon feletti Az ingatlan funkcidja
cime: helyrajzi rendelkezés joga vagy a célja:
szama: vagyon haszndlati joga:
1125 10168/2 Az ingatlan a Magyar Allam Az ingatlant a
Budapest, tulajdona, amely Eszak- Eszak-Kozép-budai Centrum,
Dios arok K6zép-budai Centrum, Uj Uj Szent Janos Koérhaz és
1-3. Szent Janos Kérhaz és Szakrendel6 a Budapest
Szakrendeld Fovaros XII. kertilet
vagyonkezelésében all Hegyvidéki
Onkormanyzatnak
hatarozatlan id6étartamra
bérbe adta 6vodai
szolgaltatas nyujtasa céljabol
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IV. AKIADMANYOZAS, AZ INTEZMENY KEPVISELETE, A
BELYEGZOHASZNALAT, AZ ELEKTRONIKUS OKIRATOK KEZELESI
RENDJE, AZ ELEKTRONIKUS ALAIRAS ES AZ ADATKEZELES RENDIJE,
VALAMINT AZ ADATVEDELEMRE ES A KOZNEVELESI E-UGYINTEZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

A kiadményozas altalanos szabdélyai
Kiadmany alatt a véglegesitett, jogosult altal jovahagyott €s a kiadmanyozasra jogosult részérdl
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.

Kiadmanyoz6 az 6vodaban kiadmanyozasi joggal felruhdzott személy, akinek hataskorébe
tartozik a kiadmany alairasa.

A kiadményozasi jog az adott tigyben t6rténd érdemi dontésre vonatkozd felhatalmazas.
A kiadményozés folyamata magéaban foglalja:
- - azlgyben val6 érdemi dontést,
- az intézkedési tervezet jovahagyasat,
- az irasbeli intézkedés (kiadmany) szévegének jovahagyasat,
- az irasbeli intézkedés kozlését;
- - az ligyirat irattarba helyezésének jogat.

A kiadmanyozasra varé tigyben érdemi dontést az hozhat, intézkedési tervezetet az készithet, a
kiadmany szovegét az fogalmazhatja meg, akinek hataskorébe tartozik az érintett iigy.

Az intézkedési tervezetet, az érdemi dontés tartalmat, a kiadmany szovegét az 6vodaigazgatd
(akadalyoztatasa esetén az Ovodaigazgatd-helyettes) hagyja jéva. Az ligyiratot jovahagyas
c€ljabdl az irasbeli intézkedés alairasara (kiadmanyozasara) jogosult személynek kell atadni.
Az 6vodéabol kiadmanyként kiilsd szervhez vagy személyhez kikiildend6 iratot csak jelen
szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal felruhdzott személy irhat ala.

Bérmilyen teriileten kiadmanyozasi engedélyt kiadni, a kiadmanyok kikiildését, tovabbkiildését
engedélyezni az dvodaigazgatonak (akadalyoztatasa esetén az 6vodaigazgato-helyettesnek) van
joga.

Az intézmény kimend leveleit az évoda igazgatod (akadalyoztatasa esetén az 6vodaigazgato-
helyettesnek) irhatja ald.

Az 6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot az 6voda igazgato helyettese gyakoroljatja,
az azonnali intézkedést igényl6 iratokat 6 irhatja ala.

Az 6voda igazgatdja a kiadmanyozasi jogat atruhadzhatja és ezt az atruhazott jogot barmikor
vissza is vonhatja. Az 6vodaigazgato altal atruhazott jogksr tovabbadéséra nincs lehetéség.

A kiadmanyozasi jog atruhazdsa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felel6sségeét.

Az 6vodaigazgatd kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadményozasi jogot biztosithat az
6voda igazgato helyettesnek, az 6voda vezetisége tovabbi tagjainak.

Az 6vodaigazgato kizérélagos kiadményozasi joga:

- az ovoda milkodését megallapitd szabalyzatok, vezet6i intézkedések,
- a szakigazgatasi €s szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészseégek vezetdi részére cimzett iratok,
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- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd fobb
intézményi dontések iratai

- munkaltatdi, taniigyigazgatdsi, évodai beszdmolok, munkatervek, éves ellendrzési
tervek és értékelések dokumentumai,

- az ovodaigazgatd-helyettes tevékenységének belso ellendrzése,

- az 0voda éves koltségvetésének adatait tartalmazo jegyzOokonyv,

- mindazon iratok, melyek az 6voda egészét érintik,

- arendszeres statisztikai jelentések,

- mindazon iratok, amelyek kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

A Puétv. rendelkezik az egyes munkaltatéi jogok gyakorlasardl, amelyek az SZMSZ-ben
foglaltak szerint ruhazhatoak at.

Az 6voda igazgatoja gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a
munkaszerzédés megkotésével, modositasaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy
a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas €s a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval
kapcsolatos munkaltatéi dontésekkel fiiggenek 6ssze.

Az 6vodaigazgatdja gyakorolja a pedagdgusok teljesitményértékelésével és az annak alapjan
torténd az illetményeltérités szazalékos mértékének valtozasiara vonatkozd javaslattétellel
kapcsolatos munkaltatdi jogot.

A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitasit, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egy€b juttatdsai, jutalma
megallapitasat €rinté munkaltatoi jogkort is az 0vodaigazgatd gyakorolja.

A fentiekben megfogalmazott és ezeken kiviilli munkaltatoi jogok gyakorlasira az
ovodaigazgato helyettes az 6vodaigazgaté tartos akadalyoztatdsa esetén jogosult.

A kiadmanyozas a jogszabalyban foglalt esetekben elektronikus Uton illetve a tanulmanyi
rendszeren keresztiil is torténhet.

Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani. A papiralapu irat
akkor hiteles kiadmany, ha

- az illetékes kiadmanyozo a sajat nevében alairja vagy a kiadmanyozd neve mellett az
s.k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aladirdsaval igazolja,
valamint

- a kiadmanyoz¢ illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett az dvoda hivatalos
korbélyegzbje szerepel.

A papir alapu kiadmanyokat (a valaszleveleket és a hivatalbdl kezdeményezett iratokat) az
6voda hivatalos fejléces levélpapirjan kell elkésziteni.

Az 6voda éltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

- azovoda

® nevét,

o cimét

o elérhet6ségi adatait (telefon, e-mail cim),
- acimzett

e nevét,

e cimét

e elérhetdségi adatait (telefon, e-mail cim),
- az iktatészamot,
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- az lUgyet indit6 beadvéany hivatkozasi szdmat (ha van),
- azligyintézé megnevezését,

- az Ugyintézés helyét és idejét,

- azirat alairdjanak nevét, beosztasat és

- az 6voda korbélyegzo6jének lenyomatat,

- amellékeltek szamat.

Nem minosiil hiteles kiadmanynak:
- az elektronikus visszaigazolas,
- afizetési azonositorol €s iktatdszamrol szol6 elektronikus t4jékoztatss.

A kimeno iratokat iktatdszammal kell ellatni és be kell vezetni az dvoda iktatokényvébe.

Az elintézett, kiadméanyozésra kijel6lt irat tovabbitasra torténd elokészitésérdl az dvodatitkar
gondoskodik. A killdeményeket lehetéleg még az 4tvétel napjan tovabbitani kell a
cimzettekhez.

Az irat elkiildése elétt az Ovodatitkarnak (ha nem zart boritékban kapta a tovabbitandé
kiildeményt), ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast és a mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az iktatokonyvbe is be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

személyes atvétel esetén az atvétel idOpontjat és tényét alairassal kell igazolni a

kiadmany 6vodaban maradé példanyan,

- postai feladas esetén a postai feladévevényt kell megoérizni illetve a visszaérkezett
tértivevényeket iktatas nélkiil a hozza kapcsolddo az tigyirathoz kell csatolni,

- ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek az 6vodaba, az tligyet
nem lehet befejezettnek tekinteni és a visszaérkezett kiildeményt vissza kell adni az
tigyintézének, aki rendelkezik az irat tovabbi kezelésérol,

- kiilon kézbesitdé vagy futarszolgalat igénybevétele szerint a velik kotott
megallapodasnak megfeleléen kell eljarni,

- az elektronikusan tovabbitott kiildemény esetében az elkiildést igazold visszaigazolast

kell biztositani.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

- ,,Sajat kezii felbontasra!”,

- ,,Mas szervnek nem adhaté at!”,

- ,,Nem masolhat6!”,

- ,,Kivonat nem készithet5!”,

- ,.Elolvasas utan visszakiildendd!”,

-, Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjellésével),
- valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a k6zérdek adatok megismerését

A Gazdasagi Ellaté Szolgdlatnak illetve a fenntarténak papir alapon kézbesitett
dokumentumokat az erre rendszeresitett nyilvantartdé konyvbe be kell vezetni az 4tadas
datumaénak feltlintetésével.

Az 6vodaban keletkezett iratokrdl az ovoda igazgatdja, az 6voda igazgatd helyettes vagy az
ovodatitkar — figyelemmel az iratok masoldsara, hitelesitésére vonatkozd szabalyokra — a
jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papir alapt €s elektronikus mdsolatot is kiadhat.
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Az tigyiratokba torténd betekintées, iratmasolat és masodlat kiadésa:

Az intézmény ligyeinek iratairél masolat csak az 6vodaigazgatd és az 6vodaigazgatd helyettes
engedélyével adhato ki. A masolatot ,,az eredetivel megegyezd hiteles méasolat” felirattal,
keltezéssel és az engedélyez0 alairdsaval és az Ovoda bélyegzdjével kell ellatni. Masodlatot kell
kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okmanyokrol azok elvesztése, megsemmisiilése
esetén.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenSrizheté maddon
dokumentalni kell.

A kiadmdnyozasi feladatok ellatdsa sordn a vonatkoz6 jogszabalyokban rogzitetteken tul az
intézmény iratkezelési szabalyzataban, adatvédelmi szabalyzatdban, helyettesitési
megbizasaiban valamint az érintettek munkakoéri leirdsaban szereplé el6irasokat is figyelembe
kell venni.

Az dvoda bélyegzdi és azok hasznélata

Az intézmény bélyegzbi:

Hosszi bélyegzé szovege: Hosszu bélyegzo lenyomata:
Hegyvidéki Mesevar Ovoda Hegyvidéki Mesevar Ovoda
1125 Budapest, Diés arok 1-3. 1125 Budapest, Dios 4rok 1-3.
OM: 201281 OM: 201281 s
Korbélyegzo sziovege: Kﬁrbé_l_yggg{_i;lqpyomata:
Hegyvidéki Mesevar Ovoda a&'"\ 3 P :“'-”‘-\\‘..
Budapest Fovaros XII. ker. Hegyvideki % fore 2
Onkorméanyzat %y § /
1125 Budapest, Di6s arok 1-3.

A kiadményozashoz hasznélt bélyegz6krdl és a hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus
alairasokrol, elektronikus bélyegzokr6l nyilvantartast kell vezetni.

Az 6voda papiralapu iratokra nyomtathatd alairasbélyegz6t nem alkalmaz, a papiralapon
torténd kiadmanyozaskor a kiadméanyozo személyesen ir ald. Kiilsd szervhez vagy személyhez
kiildend$ iratok esetében aldirasi joga az 6voda igazgatdjanak és - az 6 tavolléte esetén - az
6voda igazgatOhelyettesének van az e szabdlyzatban rogzitettek szerint.

Az 6voda altal hasznalt valamennyi bélyegzé €s elektronikus aldiras, elektronikus bélyegzé
kezelésének rendjérél és nyilvantartasarol az 6voda SZMSZ-én tl a jelen iratkezelési
szabalyzat is rendelkezik.

Az 6voda altal hasznélt intézményi adatokat tartalmazé bélyegzék lenyomata az SZMSZ-ben
megtalalhato.

Az dvodai bélyegzok nyilvantartasanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— a bélyegz6 lenyomatat,
— a bélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat,
— a bélyegz6 Orzéséért felelds személy nevét,
— a bélyegz6 atvételének keltét €s az atvételt igazold alairast,
— a,,megjegyzeés” rovatot a valtozasok feltiintetésére.

20



A bélyegzOk nyilvantartasaért az dvoda igazgatdja a felelds.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
- az 6vodaigazgato,
- az ovodaigazgat6 helyettes,
- az 6vodatitkar.

Pecsétet esetenként az dvodaigazgatd vagy az dvodaigazgatd helyettes altal megbizott
személyek is hasznalhatnak: (pl. vasarlasok, ligyintézések esetén). Bélyegzot szamukra
csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

Az 6voda bélyegzdit a hasznalatukon kiviili idészakban zart szekrényben kell tarolni az
ovodaigazgato irodajaban.

A bélyegzok 6rzésével, elzarasaval megbizott személy az dvodatitkar.

A bélyegzok esetleges elvesztése azonnali intézkedéseket von maga utan. A bélyegzd
elvesztésérol, eltiinésérdl, az 6voda igazgatdjat azonnal értesiteni kell. Gondoskodni kell az
elveszett bélyegz6 érvénytelenitésérol és értesiteni kell a partnereket is err6] (e-mail lizenetben,
levélben, kézlonyben vagy internetes hirdetésben).

A tonkrement, elavult bélyegz6t az Ovodaigazgatd vagy az 6 akadalyoztatdsa esetén
6vodaigazgatd helyettes ellenérzése mellett meg kell semmisiteni és errél jegyz6konyvet kell
felvenni.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongédlodas, adatvaltozas
vagy egy€b ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a pétlas utdn az eredeti bélyegz6 eldkeriil, Uigy azt selejtezni kell. A selejtezés
soran a bélyegzdt fizikailag hasznalatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat
jegyzékonyvben kell rogziteni. A jegyzékonyvet csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.

A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésr6l az dvoda igazgatoja dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzéket az 6voda titkarsagan zarhat6 helyen kell tartani.

Az o6voda az eljarasok soran létrehozott és elektronikus alairassal vagy elektronikus
bélyegzével hitelesitett dokumentumok archivaldsa sordn a koévetkezék szerint jar el az
adatvédelemre vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, intézményi szabalyzatok rendelkezéseit is
figyelembe véve

-védi a dokumentumok bizalmassagat és integritasat, gondoskodik a jogosulatlan
hozzaférés megakadalyozasardl,

- kizarja az utdlagos modositas lehetGségét,

- ha t6bb dokumentumon egy elektronikus alairds vagy bélyegzd keriilt elhelyezésre,
akkor a meg6rzési ido leteltéig ezeket a dokumentumokat egyiitt kezeli (archivélja),

- az adott dokumentumnak az irattdri tervben meghatarozott megérzési ideje alatt
gondoskodik az elektronikus aldirds hosszi tavii érvényesitéséhez sziikséges
informacidk, azaz az érvényességi lanc beszerzésérdl és megbrzésérol, valamint sziikség
esetén idObélyegz6 elhelyezésérdl az érvényességi lancon.

A bélyegzOhasznalat sordn a vonatkozd jogszabéalyokban rogzitetteken til az intézmény
iratkezelési szabdlyzatidban, adatvédelmi szabdlyzatdban, helyettesitési megbizdsaiban
valamint az érintettek munkakori leirasaban szerepld eléirasokat is figyelembe kell venni.
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Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott iratok. nvomtatvanyok és azok kezelési
rendje. alairasa. hitelesitése. taroldasa. megsemmisitése

Az elektronikus dokumentum

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz utjan értelmezheté adat

egyiittes.
Elektronikus okiratnak minésiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer

alkalmazasaval elektronikus tton eldallitott irat.
Ezeket az iratokat elektronikus alairassal kell ellatni és elektronikusan kell tarolni.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus tGton eldallitott nyomtatvanyok:

- elektronikus csoportnaplo,

- agyermekek jelenléti ive és mulasztasi naploja

- a gyermekek fejlédésének nyomonkovetését tartalmazé dokumentacio,
- munkaidd elrendelés ¢s nyilvantartas,

Az elektronikus okirat kezelési rendje
Az elektronikus okiratok hitelesitésére, aldirasara, kezelési rendjére, kiadmdnyozasara

vonatkozo részletes eldirasokat az intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) adataival kapcsolatban elektronikusan eldallitott €s
tarolt dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VIII1.28.) kormé&nyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

A KIR rendszerbe tortén6 belépési, adatolvasasi és adatrogzitési jogosultsag kiosztasat az
6vodaigazgato engedélyezi.

Az elektronikus okiratok hitelesitésére, alairasara, kezelési rendjére, kiadméanyozéasara
vonatkozo részletes el6irdsokat az intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat, amennyiben az 6vodaigazgaté elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
elektronikusan kell tarolni.

A koznevelési e-tigyintézésre vonatkozd tovabbi szabalyokat az 6voda iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

Az adatkezelés rendje és az adatvédelemre vonatkozo szabalvok

Az intézményben végzett adatkezelésre és az adatvédelemre vonatkoz6 részletes szabalyokat
az 6voda iratkezelési és adatvédelmi szabalyzata tartalmazza.

Ezeket a szabalyokat az intézmény minden dolgozéjanak be kell tartania.

22



A kdznevelési e-ligyintézés szabalvai

A hatalyos jogszabalyok szerint a munkaiigyi iratok egy részének kiadmanyozasa elektronikus
uton (is) torténik az 6voda hivatali kapujan at a kéznevelési e-iigyintézési rendszer keretében.

Az 6vodanak a fentieck megvaldsitasahoz rendelkeznie kell hivatali kapuval, melyhez az
6vodaigazgato, az 6vodaigazgato helyettes €s az dvodatitkar férhet hozza.

A koznevelésben foglalkoztatott minden dolgozo kételes az irasbeli jognyilatkozatok
elektronikus alairasa és az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa
érdekében a jogszabalyban meghatarozott, a Kormany 4ltal kdtelezéen biztositott elektronikus
azonositasi szolgaltatassal €s az ehhez tartozd biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas
elektronikus elérhetdségét a jogszabalyban meghatarozott hataridén beliil a foglalkoztatdjaval
koz6lni.

Az elektronikus alairds

Az elektronikus alairasra jogosult az alair6 az,
— aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkézt birtokolja, és
— az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jdr el,
— aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aléiras alkalmazashoz kapcsoldédo Gsszetevét) lehet hasznalni.

Az elektronikus alairé koteles az elektronikus aldirast létrehozé eszkodzzel kapcesolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eléirdst megtartani.

Az 6vodaigazgatd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoloddan dont arrdl, hogy
milyen szinti elektronikus alairési rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsagu elektronikus
alairds, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A hitelesités kévetelménye:

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat, ha azok folyamatosan keriilnek
kinyomtatésra, folyamatosan, ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast
kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modia

A hitelesitést az elektronikus iton el6allitott papiralapi nyomtatvany jellegétdl fliggden el
kell végezni.
— az utolsé bejegyzést kbvetd sorok athuzasaval térténd érvénytelenitést.
— el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
— ahitelesités id6pontjat,
— ahitelesitd alairasat,
— az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetiizott, kapesozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy annak
bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbol 4ll.

A hitelesitésre feljogositott személyeket €s a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
ovodaigazgato hatarozza meg.
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Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalhat6sagat a selejtezési
id6 lejartaig vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolast kell
alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az 6vodaigazgatd biztositja.

Ennek érdekében az elektronikus dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a
sziikséges:

— adathordozokat,

— az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges helyet (pancélszekrény),
melyeket az 6vodaigazgatoi iroddban helyeziink el.

Adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordoz¢ kiilsé boritéjan egyértelmtien meg kell
jelélni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés. megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allité rendszerben
az érintett, megsemmisitendo iratot fizikailag nem szabad tordlni.

Az elektronikus adathordozon lévo adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozén 1év6 adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggben
torténhet:

—  torléssel,
— az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.
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V. A MUKODES RENDJE

Altaldnos szabélvok

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIIL.31). EMMI rendeletben foglalt szabalyok szerint az SZMSZ-ben kell
szabdlyozni a miikédés rendjét, ezen belil a gyermekeknek a koznevelésben
foglalkoztatottaknak és a vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rendjét.

Az 6voda szakmai tekintetben 6ndll6 intézmény.

Szervezetével és mitkddésével kapcesolatban 6nalléan dént minden olyan iigyekben, amelyet a
jogszabaly nem utal mds hatdskoérbe. Budapest Févaros Hegyvidéki Onkormanyzat
Képviselbtestiilete, mint irdnyitdszerv altal meghatarozott kozvetlen kovetelmények és
feltételek megfeleld ellatasaért az 6voda igazgatdja felelds. Az intézmény jogszert mikodtetése
soran jogkdveté magatartassal, korszerii vezetési, menedzselési €s szakmai ismeretekkel
tervezi, szervezi, koordindlja €s iranyitja az 6voda €letét, belsé és kiilsé kapcsolatait.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az dvodai nevelési €v rendjében meg kell hatarozni:

- az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- asziinetek idGtartamat,

- amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek meglinneplésének idépont;jat,

- anevelGtestiileti értekezletek id6pontjat,

- azeldre tervezhet6 sziildi értekezletek, fogadoorak idépontjat,

- az intézmény bemutatkozasat szolgaldé pedagbdgiai céli ovodai nyiltnap tervezett

id6pont;jat.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl a fenntartoval €s a keriilet tobbi 6vodajaval elére egyeztetett modon.

A nyitvatartas rendje a kovetkezo:
A nevelési év szeptember 1-t0] a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az dvoda hétfotoél péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at miikodik, azzal a
kitétellel, hogy tizemeltetése a fenntartd dltal meghatarozott nydri zérva tartds alatt sziinetel. A
nyari zérvatartds ideje alatt a gyermekek feliigyeletének megszervezése a fenntartd eléirdsai
szerint torténik. A zarvatartds alatt kéthetente egy alkalommal {igyeletet kell tartani, melynek
beosztasat a fenntartod szabalyozza.

Az §voda napi nyitvatartési ideje: reggel 6°° 6ratol 17°° 6raig tart. Ezidd alatt 6vodapedagégus
foglalkozik a gyermekekkel, annak figyelembevételével, hogy ha az 6vodai csoportban reggel
8.00 6ra eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idGszakokban a gyermekek felligyeletét nevelo-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az alkalmazottak benntartézkodasanak szabélyai:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a koznevelési dolgozék a munkakori
leirdsukban szerepl§ illetve a szdmukra elézetesen elrendelt munkaidébeosztasuk alatt illetve a
feladataik ellatasdhoz sziikséges tovabbi idészakban az o6voda igazgatdja valamint az
6vodaigazgaté helyettes engedélye alapjan tartozkodnak az intézményben.
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Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds, rendkiviili esetekben, az
dvodaigazgatd vagy az dvodaigazgato helyettesi engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogusok, a dajkak és a pedagdgiai asszisztensek a munkaid® beosztisukat az dvoda
igazgatdjanak vagy helyettesének el6zetes engedélyével cserélhetik csak el.

Rendezvények esetén az 6vodaigazgatd engedélyezi a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést.
A vezetdk benntartézkodasanak rendje:

Reggel 7% és 15% 6ra kozott az 6vodaigazgatd vagy helyettese az 6vodaban tartézkodik. Ennek
hidnyaban az 6vodaigazgatd az e szabalyzatban régzitettek szerint 6vodapedagdgust biz meg
irasban, aki felel6s az 6voda miiksdési rendjéért.

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére. akik nem allnak joeviszonvban az dvodaval

Az 6vodéaval jogviszonyban nem alld személyek az 6vodaigazgatonak, az dvodaigazgatd
helyettesnek vagy a helyettesitéssel megbizott 6vodapedagdgusnak jelentik be, hogy milyen
ligyben jelentek meg az intézményben.

Az egyéb hivatalos latogatas az ovodaigazgatoval, az Ovodaigazgatd helyettessel vagy az
altaluk megbizott személlyel tértént elézetes egyeztetes szerint lehetséges.

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

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6t kisérd sziildjének vagy mas egyéb személynek az
6vodai csoportba vezetve kell dtadnia az 6vodapedagdgus részére (vagy a gyermekcsoportban
tartozkodd neveld-oktatd munkat végzé pedagodgiai asszisztens illetve dajka részére), aki
atveszi a gyermek feliigyeletét.

A gyermeket csak a gondviseld, sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott 14. életévét
betoltstt személy viheti el.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozd €és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

— agyermek érkezésekor: a gyermek atsltoztetésére és dvodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasara,

— agyermek tdvozasakor: a gyermek 6vodapedagogustol vald atvételére, atdltoztetésére,
valamint a tdvozésra szilikséges.

Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérni az alabbi esetekben sem:

— asziilének, gondviselének a sziil6i értekezletre, fogadddrara vald érkezéskor,
— ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

Kiilon engedély ¢€s feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

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

— az intézményben hivatalos iigyet intézok,

— minden més személy.

Kiilon engedélyt az dvoda igazgatdjatdl, az 6vodaigazgatd helyettestdl vagy az altaluk irasban
megbizott személytdl kell kérni. Csak az altaluk adott szobeli engedély és sziikség szerint egy
dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
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Az évodaigazgatdval vagy az dvodaigazgatod helyettessel vagy az altaluk megbizott személlyel
torténd eldzetes egyeztetés alapjan léphetnek be és tartozkodhatnak az intézményben az
ovodaval jogviszonyban nem allé alabbi személyek:

logopédus,

a Pedagogiai Szakszolgalat munkatérsa,

a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa,
védond,

ovodaorvos,

szakorvos,

a szakmai gyakorlatra érkezdk,

a kozosségi szolgélat elvégzésére érkezd didkok,
a fenntarté képviseldje,

egyéb hivatalos ellenérzést végz6d személy,
gyermekrendezvények eldadai,

rendezvényeken résztvevok,

egyéb kiilsé személyek.

A benntartézkodas szabalyai a kévetkezdk:

az érkezés és tdvozas jelzése az Ovoda igazgatdjanak vagy az dvodaigazgatd
helyettesének, tdvollétiik esetén a helyettesitési rendben kijel6lt személynek,

az intézmény miikodésével kapcsolatos szabalyok betartasa,

az intézmény helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teend6k betartasa,

az intézmény véd6-6véd intézkedéseinek betartasa (munkavédelmi, tlizvédelmi,
balesetvédelmi szabalyok, NEBIH el6irasok, rendkiviili helyzetek /pl. bombariadé/
szabalyai)

Az 6vodai csoportok latogatasat az dvodaigazgatd vagy az Ovodaigazgatd helyettese
engedélyezi.

A nevelési id8ben €s a nevelési idén tul szervezett intézményen kiviili tevékenyséoekkel.

foglalkozdsokkal kapcsolatos szabalyok

Nevelési idében szervezett intézményen kiviili tevékenységekkel, foglalkozasokkal
kapcsolatos szabalyok:

az 6vodapedagodgusok kotelesek a sziiloket eldre tajékoztatni a csoportban szokasos
modon (falitjsagon keresztiil illetve elektronikus levelezés ttjan) arrol, hogy mikor,
milyen id6tartamban, hova és milyen kozlekedés eszk6zzel megy az 6vodan kiviilre a
csoport

az 6vodapedagdgusok az 6vodan kiviili program részleteirdl az 6vodai igazgatojat elére
tajékoztatjak (varhat6 indulas, varhaté érkezés, gyermekek szdma, kisér6k szdma, neve
¢s elérhetOsége)

a sziilok az elso sziiléi értekezleten illetve késobb a gyermek beiratkozasakor alairassal
adjak beleegyezésiiket az ovodan kiviili tevékenységben valo részvételhez.

Nevelési id6n tuli, az intézményen kiviili tevékenységekkel kapcsolatos szabalyok:

ilyen programok szervezésére az OGvoda vezetése, a nevelStestiilet, az
6vodapedagdgusok illetve a sziilok kezdeményezése alapjan Keriilhet sor a gyermekek,
sziil6k, pedagdgusok igényeinek, sziikségleteinek figyelembevételével kolesénos
egyeztetést kovetden

ezen programok esetében is elbre értesitik az 6vodapedagdgusok a sziiloket a
csoportban szokdsos modon (falitijsagon keresztiil illetve elektronikus levelezés itjan)
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arr6l, hogy mikor, milyen id6tartamban, hové és milyen kozlekedés eszkdzzel megy az
évodan kiviilre a csoport,

a nevelési id6n tli 6vodan kiviili programokba az 6vodapedagégusok dontése alapjan
a gyermekek sziilei és testvérei illetve més csaladtagjai is bekapcsolédhatnak igényiik
szerint, :

az ilyen programokra vonatkozoéan a jelentkezés €s a részvétel 6nkéntes.
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VI. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjlk,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos
miilk6dtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket

Feladat- és hataskérok megosztisa. munkakorok az intézményben

Az intézmény szdmdra meghatdrozott feladatoknak és hatdskoroknek a koznevelési
foglalkoztatott jogviszonyban allok és a kéznevelési dolgozdk kdzotti megosztasardl az 6voda
igazgatdja gondoskodik. A feladatok és hatask6rok megosztasa nem lehet ellentétes a
jogszabalyok és a fenntart6 altal az intézményre illetve egyes szervezeti egységeire, a dolgozok
beosztasaira kotelezden elbirt feladatokkal, hatasksrokkel.

A kotelezden foglalkoztatandd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llok €s kdznevelési
dolgozok 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok tartalmazzék. Az intézményben dolgozé
koznevelésiben foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként a fenntartd
hatarozza meg.

Az intézménvyi munkak6rok

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban (Puétv. szerint):

- Ovodaigazgaté - magasabb vezetd, felséfoku végzettség
- Ovodaigazgaté-helyettes - magasabb vezetd, felséfoku végzettség
- Szakmai munkak$z6sség és vezetdje - Ovodapedagogus, felsdfoki végzettség
- Ovodapedagogusok - felséfoku végzettség
- QGyogypedagodgus, fejleszté pedagdgus - felséfoku végzettség
- Ovodapszicholégus - felséfoku végzettség
- Ovodatitkar
- Pedagdgiai asszisztensek
- Dajkak,
Koznevelési dolgozok (Mt. szerint):

- Konyhas-takarito,
- Kertész-karbantarto.

A munkaitatoi jogok gyakorldsa. az egyves munkakérokhoz tartozé feladatok €s hatdskérok

A munkaltatéi jogokat az intézményben az 6voda igazgatoja gyakorolja az 6 tartds tavolléte
miatti akadalyoztatasa esetén rendkiviili esetben sziikség szerint az 6voda igazgato helyettes is
ellathatja ezt a feladatot.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hatask6rék gyakorlasanak moédjat,
a kapcsolddo felelésségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakéri leirdsait, a
személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak, melyeket az 6voda igazgatéja minden
valtoztatast igényl6 esetben aktualizal.

Az intézmény szervezeti strukttiraja
A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal fontos alapelv, hogy az intézmény
a feladatait a jogszabélyi eldirdsoknak, a fenntarté6 elvarasainak és az é&voda belsd

szabalyzatainak megfeleld6 modon tudja ellatni. Ennek megfeleléen és a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az dvoda struktura 4bréja

OVODAIGAZGATO

OVODAIGAZGATO HELYETTES

dvodaigazgato

I Fenntartd Ovodatitkar ! Sziil6k, csaladok

helyettes \
Ovodapedagdgusok Pedagogiai ?s?nsztensek
Fejlesztépedagogus Ovodaigazgato Dajkak

Ovodapszicholdgus Konyhas- takarité

Kertész- karbantarto

/ Munkakdz6sség \

vezetbk
Tarsintézmények | TERkdzmemddidsk

\ \'\ Onértékelési és
& - mérésl csoport vezet6

.

Egyéb partnerek

T

Nevelotestiilet tagjai
Koznevelési dolgozok
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VII. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Az 6voda vezetdsége

Az 6voda vezetdsége az 6vodai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményez0 és javaslattevd
joggal rendelkezik. Az 6voda vezetOségének tagjai a belsd ellen6rzési dokumenticioban
foglaltak alapjan, jogosultsaguk szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

A vezetdség c€lja, hogy az intézmény mikddéséhez sziikséges feltételeket biztositsa,
meghatarozza annak feladatait ¢s érje el a belsé szervezettség, hatékonysag révén az dvodara
bizott feladatok minél eredményesebb ellatasat.

Az 6voda vezetdsége az aktualis feladatokon til véleményezi és értékeli

az intézményt érintd szervezeti és mitk6dési feltételeket,

az intézmény dolgozoit érintd élet- €s munkakoriilményeket befolyasolo kérdéseket,
a fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat,

az intézmény takarékos gazdalkodésat és likviditasat,

- azintézmény mikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetség elé terjesztenek.

Az 6vodaigazgato €s az 6vodaigazgatd helyettes a hozzajuk rendelt munkatarsak, munkatérsi
kozosségek tekintetében utasitdsi joggal rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési jogkor
kiterjedését minden vezet6 esetében vilagosan meg kell hatidrozni a munkakéri leirdsaban.

r v 7 s

Az 6vodaigazgatd helyettes magasabb vezeté beosztasi vezetdnek mindsiil, aki az altalanos
helyettesitési feladatokat latja el.

Az évoda vezetdségének tagjai
- az 6évodaigazgato,
- az 6vodaigazgato helyettes,
- aszakmai munkakdz6sségek vezetoi,
- a teljesitményértékelésben részt vevé kézremilkodok (6vodaigazgatd helyettes és
szakmai munkak6zosségvezetok),
- az onértékelési és mérési csoport vezetdje.

A vezetés feladata a szakmai munkakozosségek, az onértékelési és mérési csoport
tevékenységének és a pedagogusok, nevel§-oktaté munkat segiték és kéznevelési dolgozdok
munkajanak megszervezése, tamogatdsa, iranyitasa, ellenOrzése az intézmény minél
hatékonyabb és szakszerti miikodtetése érdekében.

Az 6vodaigazgatd

Az intézmény €lén az dvodaigazgaté 4ll, egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt. Az
igazgatd magasabb vezetd beosztasu személy, akit egy 6 — szintén magasabb vezetd beosztisi
személyként dolgozo6 — 6vodaigazgatd helyettes segit az dvodavezetéssel kapesolatos feladatok
ellatasaban.

Az 6vodaigazgaté ellatja a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbél,

a fenntart6i eléirdsokbol és az Ovoda szabalyzataibdl ra haruld, az intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat.
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Az 6vodaigazgatd képviseli az dvodat, iranyitja az intézmény egész tevékenységét. Igazgatoi
feladatait, mint az intézmény egyszemélyes felel6s vezetdje a pedagogiai szakmai irdnyitas, a
taniigyigazgatas, a gazdalkodas és a munkatigy teriiletein a torvényességet €s a szakszerliséget
szem el6tt tartva latja el.

Az dvodaigazgatd feladatkorét, az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsdédlegesen az Nkt. illetve az ide vonatkozoé tovabbi jogszabalyok, valamint
a fenntart6 altal kiadott vezet6i kinevezése és a munkakoéri leirdsa hatarozza meg.

Ezek kiilondsen a kovetkezdk:

Feladatkore:

a hatdlyos jogszabdlyok rendelkezéseinek illetve azok moddositidsanak betartdsa €s
betartatasa,
a munkaltatdja dltal meghatarozott feladatok végrehajtasa, kdzremiikodés a fenntartdi
dontések meghozataldban,
meghivas esetén a képviselbtestillet és az Onkorméanyzati bizottsagok iilésén torténd
részétel,
az intézmény képviselete,
kapcsolattartds az dvoda kiilsd partnereivel,
éves munkaterv készitése, fenntarto6 felé térténd benyujtasa,
az intézmény teljes miikddését elemz6 értékeld éves beszamolo készitése, fenntartd felé
térténd benyujtasa,
az intézmény szabalyzatainak elkészitése €s aktualizalasa,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, a koznevelési dolgozdk, az
alkalmazotti k6zosség és a neveldtestiilet munkdjanak tervezése, megszervezése,
ellenérzése,
az intézményben folyo szakmai munka szervezése, az ehhez sziikséges szervezeti keretek
kialakitasa,
a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek szervezése, elokészitése, lebonyolitasa,
a szakmai munkak6zosségek, az Onértékelési és mérési csoport €s a
teljesitményértékelésben kdzremiikd6k munkajanak segitése, szervezése, irdnyitasa,
a szakmai munkak6zosségvezetdk megbizasa,
a munkak6zdsségek munkajanak ellenérzése és értékelése,
az Onértékelési és mérési csoport vezetdjének és tagjainak megbizasa,
az Onértékelési és mérési csoport munkdjanak ellendrzése €s értékelése,
a teljesitményértékelésben részt vevo vezetdk megbizasa,
a teljesitményértékelés megszervezése, iranyitasa, az ezzel kapcsolatos 6vodaigazgatoi
feladatok ellatasa,
a tanulményi rendszer bevezetésének, mikddtetésének megszervezése, irdnyitasa,
ellendrzése, az ezzel kapcsolatos 6vodaigazgatodi feladatok ellatésa,
gyermekvédelmi teend6k megszervezése, iranyitasa, ellenérzése, a gyermekvédelmi
felel6s kinevezése, munkéjanak segitése, figyelemmel kisérése,
a pedagdgus tovabbképzési intézményi program elkészitése,
a pedagogus tovabbképzések és egyéb tovabbképzések szervezése,
az intézményi bels6 tovabbképzések megszervezése,
munkaerd gazdalkodas tervezése,
a pedagogus munkakérben dolgozdk elbzetes munkaidébeosztidsanak €s munkaidd
nyilvantartasanak elkészitése, a munkaidé letdltésének ellendrzése,
a gyermekek, a sziil6k, az alkalmazottak €és a munkavéllalok személyiségi jogait érintd
adatainak, informécidinak jogszabalyok szerinti kezelése,

32



a rendes ¢s rendkiviili munkaid6, szabadsagkiadas és egyéb munkaid6 kedvezményekkel
kapcsolatos adatok nyilvantartasanak elkészitése, elkészittetése és ellenbrzése,
eszk6zgazdalkodas tervezése,

a kiils6 adatszolgaltatasi kotelezettségek pontos hatéridében torténd teljesitése (fenntarto,
Oktatasi Hivatal, Magyar Allamkincstar és egyéb szervek felé),

éves ellendzrési terv készitése, az ellenOrzési szintek meghatdrozasa, az ellenOrzésre
jogosult személyek feladatainak meghatarozasa,

annak megszervezése, hogy az 6voda nyitvatartasi idejében folyamatosan biztositott
legyen a gyermekek feltigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti foglalkoztatasa,
kiilonos tekintettel arra, hogy az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes
6vodai életet magaban foglal6 foglalkozasok keretében folyik,

a pénziigyi-gazdasagi folyamatok megtervezése és jogszerli miikodtetése az ide vonatkozé
megallapodasoknak, munkamegosztasi rendnek megfelelGen,

az 6voda éves munkatervében foglaltak megvalositasdnak el6segitése, megszervezése,
végrehajtasa és végrehajttatasa,

a biztonsédgos munkakoriilmények biztositasa,

a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatds megszervezése,

a sajatos nevelési igény(i gyermekek ellatiasanak megszervezése,

a tehetséggondozasi feladatok ellatdsanak megszervezése,

a gyermekétkeztetés megszervezése,

az dvodai jelentkezés idejének és mddjanak hataridében t6rténd nyilvanossagra hozatala a
fenntarté altal meghatarozottak szerint,

az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,

sziilk értesitése a felvételrdl,

a tankoteles korba 1€pé gyermekekkel kapcsolatos dokumentacio elkészitése,

sziilék értesitése az 6voda jogviszony megsziintetésérol,

kapcsolattartas az 6vodat tamogaté alapitvannyal.

Feleldsségi kore:

felel az intézmény szakszer( és toérvényes milkodéséért, a fenntart6 altal rendelkezésre
bocsatott eszk6z6k téle elvarhatdé gondossiggal vald kezeléséért, az intézmény takarékos
gazdalkodasaért,

gyakorolja a munkaltat6i jogokat az 6vodaban kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
foglalkoztatottak €s kéznevelési dolgozoként alkalmazottak felett,

dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
illetve szabalyzat nem utal mas hatdskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

Felel tovabba:

a pedagdgiai munkaért,

a nevelGtestiilet vezetéséért,

a neveldtestilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeséért és ellendrzéséért,

az intézményi pedagdgiai program elkészitéséért €s a fenttarté felé térténo felterjesztéséért,
a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére vonatkozé
helyi kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer (TER) részletes szabélyainak
kidolgozasaért, a szabalyzat miikddtetéséért,

az intézményi teljesitményértékelés megszervezéséért, lebonyolitasaért,

a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljainak meghatarozasaért,

a teljesitménycélok véglegesitésért, az dvodavezetés tagjaival torténd egyeztetésért, a belsd
feladatmegosztasért,

33



a  teljesitménycélok  megvalositasanak  rendszerszinti  nyomonkdvetését, a
feladatmegosztasnak megfeleléen,

az iranyitasa ala tartoz6 vezetok teljesitményértékeléséért,

a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras szakszer(i €s jogszabalyszerli lebonyolitasaért,
nevelbtestiilet (pedagogusok) folyamatos tajékoztatdsaért az elémeneteli rendszer
tudnivaloirdl (feladatok, lehetéségek, iddpontok, jogszabalyi véltozdsok),

KIR és OH informatikai feliileten valé felt6ltési kitelezettség naprakész teljesitéséért,

a mindsit6 vizsga, a kotelez6 mindsitési eljaras esedékességének illetve a nem kotelezd
mindsitési eljarast kezdeményez pedagdgus jelentkezésének informatikai rendszerbe
hataridében torténd rogzitéséért,

a kotelezé taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartds (tanulmanyi
rendszer) jogszabalynak megfelelé bevezetéséért, a szitkséges feltételek biztositasaért, az
intézményi alkalmazasanak mtkddtetéséért,

a gazdalkodas rendjéért, az éves koltségvetés tervezéséért és betartasaért,

az intézmény vagyonaért,

a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feitételek
biztositasaért,

a4 nemzeli és Ovodai Gnnepek munkarendhez igazodo, megszervezésééit €s mello
megiinnepléséért, a hazaszeretetre nevelésért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ¢€s ellatdsaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a kiils6 szervezetekkel valé megfeleld egylittmitkdésért,

a gyermekbalesetek megelzéséért,

a gyermekek egészségiigyi (fogaszati, védondi) vizsgalatdnak megszervezeéséért,

az 1-es tipust diabétesszel vagy fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek ovodai ellatdsanak megszervezésért,

a nemdohanyzok védelmére eloirt feltételek biztositasaért,

a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért,

az intézmény ellenérzési, mérési — értékelési rendszerének mitkodésért,

az intézmény bels ellendrzésének megszervezéséért rendszerének kialakitasaért,

az intézményi tanfeliigyeleti ellenérzés tovabba a minbsitévizsga €s a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezéséért,

az intézményi tanfeliigyeleti ellendérzés illetve fenntartoi belséd ellendrzés vagy hatdsagi
ellen6rzés eredményeképpen keletkezett intézkedési terv elkészitéséért megvalositasaért.
a kiadmanyozas és képviselet rendjéért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
ligyintézésének irat-, és adatkezelésének adattovabbitasanak szabalyossagaért (GDPR),

az elektronikus dokumentumok megfelel$ kezeléséért,

az ovoda informdcios és kommunikacids rendszerének kialakitasaért és miikodtetetéséért,
amely biztositja, hogy a megfeleld informacidk a megfeleld idében eljussanak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez illetve személyhez,

a kiilonos kozzétételi lista pontos naprakész €s folyamatos kozzétételéért,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint a jogszabalyokban el6irt adatszolgéltatasok
biztositasaért,

az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitaséért és mitkodtetéséért,

a taniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabélyzatokban rogzitett
vezetéséért,
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a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

- az 6vodai torzskényv vezetéséért,

- ahelyettesitések megszervezéséért,

- szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért,

- a HACCP-rendszer mikodtetéséért,

- aszakmai konyvtér fejlesztéséért,

- agyermekek 6vodan kiviili programjainak megszervezéséért,

- az 6voda vagyonvédelméért, kulcsaiért,

- aszabalyszeri bélyegzOhasznalataért,

- arendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt az 6voda miikodtetése nem lehetséges, vagy az intézkedés
elmaradésa jelent6s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna (az intézkedéshez be
kell szerezni a fenntartd egyetértését, amennyiben ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni
kell).

Az 6vodaigazgato kizarolagos hataskorébe tartozik:

- anevelodtestiilet vezetése,

- apedago6giai munka irdnyitasa,

- avezetés tagjainak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

- ataniigy-igazgatdsi dontések meghozatala,

- amunkaltatdi jogkor gyakorlasa, személyi €s munkatigyi feladatok ellatasa,

- alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

- azigazgatd-helyettes €s az dvodatitkdr munkédjanak kézvetlen irdnyitasa,

- fenntarto €s hatésagok elétti képviselet,

- akinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas €s a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi
¢és munkatigyi feladatok ellatasa,

- az o6voda dltal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkéltatéi dokumentumok
(pé€ldaul: munkakéri leirds, munkaid6 beosztas) kiadasa,

- a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog gyakorlasa,

Az intézmény képviseletére atruhazott hataskérben megbizottak az 6vodaigazgaté egyedi
felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott {igyben €s idétartamig jogosultak az
intézmény képviseldjeként eljarni.

Az dvoda igazgatdja a sajat munkaidd beosztasat maga allapitja meg és arr6l nyilvantartast
vezet.

Az ovodaigazgatd helvettes

Az 6vodaigazgatd helyettes magasabb vezetdnek mindsll, az Ovodaigazgaté kozvetlen
munkatarsa, segiti 6t a vezet6i feladatok elvégzésében. Az dvodaigazgatd tavollétében teljes
jogkorrel €s felelosséggel végzi azokat a vezetdi feladatokat, melyek részére atruhazhatdak.

Az oOvodaigazgatd helyettes jogszabalyokban, az ¢&vodai szabalyzatokban, az éves
munkatervben, a munkakdri leirdsaban és a helyettesitési rendben szerepld eldirdsok alapjan latja
el feladatait.

Az dvodaigazgatd helyettes megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni. Ovodaigazgatd helyettesi megbizést az
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intézmény hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas 6t évre szdl. A
megbizas visszavondsat — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 6vodaigazgatd
helyettes kérésére — indokolni kell.

Az 6vodaigazgatd akadélyoztatasa esetén képviseli az intézményt, ellatja a jogszabalyok altal
illetve az 6vodaigazgat6 altal szamara atruhazott vezetdi feladatokat.

Az évodaigazgatd felkérése alapjan, mint kézrem(ik6do, részt vesz a teljesitményértékelési
rendszerrel kapcsolatos vezet6i feladatok ellatdséban.

A szakmai munkakozissée és vezetdie

Az intézményben létrehozott szakmai munkakdzdsségekre és azok vezetdire vonatkozod
szabalyok:

Az intézményben legaldbb 6t pedagdégus szakmai munkakozosséget hozhat 1étre. A
munkakozosség(ek) megalakitasardl a nevelési év elsé testiileti értekezleten doént a
neveldtestiilet. Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zdsség hozhato 1étre. Az
6vodaban t6bb munkak6zosség is alakithatd.

Az dvodai munkakdzosség legfontosabb feladata, hogy meghatarozott teriileten segitse
azoknak az dévodapedagdgusoknak a munkajat, akik az adott szakmai munkak6zdsséghez
tartoznak.

A munkakozdsség tevékenységében valo részvétel az Ovodapedagdgusok részérdl nkéntes.
A szakmai munkakdzosség munkdjaban vald részvételt a pedagogus a ktott munkaidejének
a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében teljesiti.

A szakmai munkakdzosség feladatainak ellatdsara a pedagégusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhatd. Az intézmények kozotti
munkakdzdsség jogkorét, milkodésének rendjét, vezetbjének kivalasztisat az érdekeltek
kozotti megéllapodas hatarozza meg.

A munkakdzosségek €s annak vezet6i részt vesznek az ovoda szakmai munkajianak
irAnyitasaban, tervezésében, szervezésében, ellenbrzésében, moddszertani kérdésekben
segitséget adnak az intézményben folyd nevelémunka minél magasabb szintli folytatasahoz.

A szakmai munkak$zosség vezetdi a belso értékelésben és ellendrzésben is részt vehetnek.

A szakmai munkakozosségek — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodnak a
pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak szakmai segitésérol.

Az intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak6zosség részére tovabbi feladatokat allapithat
meg.

A szakmai munkak6zosség munkajaban vald részvétel a pedagégusok szaméra a kotott
munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem kotétt részében rendelhet6 el.

A szakmai munkak6zdss€g dont
— miik6dési rendjérol €s munkaprogramjarol,
- szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkak$z6ss€g véleményét — szakteriiletét érintden — be kell szerezni:
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— apedagogiai program, pedagdgus tovabbképzeési intézményi program elfogaddsdhoz,
— az intézményben foly6 pedagogiai program eredményességének vizsgalatdhoz,
— az 6vodai nevelést segitd eszk6zok kivalasztasdhoz.

A szakmai munkakozosség tevékenysége, részvétele a pedagégusok munkdjénak
segitésében:

A szakmai munkako6zosség feladatait az intézmény pedagdgiai programja és az éves
munkaterve tartalmazza.

A munkako6zsségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

- segitenek a pedagdgiai program elkészitésében, sziikség szerint annak
feliilvizsgélatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik,

- részt vesznek

e a szakmai munka tervezésében, szervezésében,

e a pedagégusok mindsitd eljarasara torténd felkészitésében, az ezzel
kapcsolatos szervezésben,

e a pedagdgus- vezetd- ¢s intézmény Onértékelés sajat elvaras rendjének
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az
intézkedési terv elkészitésében,

e a teljesitményértékelés feladatainak ellatasdban,

e apedagdgus tovabbképzési intézményi program elkészitésében,

- javitjdk az intézményben folyé neveldmunka szakmai szinvonalat, min&ségét —
hospitalasok, bemutatd foglalkozasok szervezésével, modszertani — pedagdgiai
ismeretek atadasaval, konzultacios lehetéségek biztositasaval, szakmai innovacio
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasaval),

- fejlesztik, tokéletesitik az 6voda modszertani eljarasait,

- segitik, tAmogatjak a szakmai innovaciok, feladatok szervezését, megvaldsitasat,

- javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai célra
hasznalhat eldirdnyzatok felhasznalasara a nevel6i munka szakmai-targyi
feltételeinek fejlesztése érdekében,

- kiemelten tAmogatjak a palyakezd6 pedagoégusok munkajat,

- segitséget nyujtanak a SNI gyermekek ellatasdban, fejlesztésében és a
tehetséggondozasban.

A szakmai munkakozosségek feleldssége, hogy munkajuk 6sszhangban alljon az intézmény
pedagoégiai programjaval, éves munkatervével.

A szakmai munkakozosség jegyzokonyvet készit, ha az 6voda miikodésére, a gyermekekre
vagy a nevel6-oktatd munkéra vonatkozé kérdésben hatdroz vagy ha a jegyz6kényv
készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- elkészitésének helyét, idejét,
- ajelenlévok felsorolasat, az tigy megjeldlését,
- az ugyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiilénésen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba
- ajegyzokonyv készitdjének az alairasat.
A jegyz6konyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo
6vodapedagogus irja ala.
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A szakmai munkak6zosségek egytittmiikodése:

Amennyiben egy nevelési éven beliil az intézményben t6bb munkakdzosség is miksdik,
a munkak6zdsségek egylittmiikodésének rendje a kovetkez6:

a munkak6zosség vezetdinek és tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
tapasztalataikat rendszeresen megosztjak egymassal,

egyeztetik egymassal az éves munkaterviik tartalmat, a munkakozodsségi értekezleteik
idépontjat, figyelembe véve a munkak6zosségeik tagjainak munkaidébeosztasat,

a szakmai egylittmlikodést érinté kérdésekben k6zos értekezleteket is tarthatnak,
kozos javaslatokat, allaspontot is megfogalmazhatnak.

A szakmai munkakzosség vezetdjére vonatkozo szabalyok:

a szakmai munkak6zdsség vezetdit az intézmény vezetdje bizza meg, a
munkak6zosség véleményének kikérésével. Megbizasuk legfeljebb 6t évre szol. A
munkakozdsségvezetdk e feladatuk ellatdsaért megbizasi dijra jogosultak.

a munkak6zosség vezetd a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje terhére végzi
heti két 6ra idétartamban a munkakozdsség vezetdi feladatait. Ha e tevékenysége a
heti két 6rat meghaladja, akkor ezt a kdtott munkaidejének neveléssel-oktassal le nem
kotott idejében teheti meg.

A szakmai munkak6zdsség vezetdjének feladata:

irdnyitja a munkak6z6sség munkajat,

részt vesz a pedagdgiai munka ellen6rzésében,

az ovodaigazgatdval szakmai ligyekben folyamatosan konzultal,

elkésziti a munkako6zosség miikodési rendjét,

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zosség éves programjat,

mobdszertani értekezletet, bemutatd foglakozasokat tart €s szervez,

irdnyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, a munkak6zosségi tagok tovabbképzeését,
elbirdlja, jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak nevelési terveit,
ellendrzi a munkakdz8sség tagjainak a szakmai munkajat,

ellenérzi a munkatervi feladatok hataridére vald teljesitését,

ellen6rzi az 6vodai szintli palyazatok megszervezését,

ellen6rzi a pedagdgiai munkaval kapcsolatos papiralapi iratok vezetését illetve a
tanulmanyi rendszerbe torténé adatrogzitéseket és dokumentum feltsltéseket,

az 6vodaigazgatonak javaslatot tesz a szakmai eszkoztarak fejlesztésére, ellendrzi
azok gazdasagos felhasznalasat,

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara és
igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol,
javasolja az Ovoda igazgatdjanak a munkak6zOsségi tagok jutalmazésat,
kitlintetését,

az Ovodaigazgatdo felkérése alapjan, mint kozremiikddd, részt vesz a
teljesitményértékelési rendszerrel kapcsolatos vezetdi feladatok ellatasaban,

a munkak6zosségének tagjaként teljesitményértékelés soran értékelt pedagogus
teljesitményértékeld megbeszélésén a pedagogus kérésére vesz részt,

képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil €s kivil.
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A szakmai munkak6z6sség vezet6 éves feladatait a munkakzdsség éves munkatervben rogziti,
melyet a munkakzdsség tagjai véleményeznek és fogadnak el.

Az 6nértékelési és mérési csoport €s annak vezetdie

Az 6nértékelési és mérési munkacsoport tagjait az 6voda igazgatoja bizza meg a munkacsoport
feladatainak ellatdsara. Az onértékelési csoport tagjainak kivalasztasakor az dvoda igazgatdja
figyelembe veszi a mindségfejlesztés irdnti és pedagdgiai szakmai munka irdnti
elkotelezettséget, tapasztalatot, felkésziiltséget.

A csoport tagjainak titoktartasi kotelezettségiik van a lefolytatott ellendrzési feladatok,
értékelési eredményeire vonatkozodan.

Az onértékelési €s mérési csoport feladata:

- az 6vodai dokumentumok, a tanfeliigyelet és a pedagogus teljesitményértékelési
rendszer alapjan az elvaras rendszer intézményi értelmezese,

- a jogszabaly altal el6irt onértékelési kotelezettség esetén ennek el6készitése,
megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése, az Onértékelésben €s mérésben
résztvevok tdjékoztatasa,

- az ovodaban végrehajtandé mérések elveinek, dokumentumainak (kérdések, interjik,
elvart eredmények stb.) Osszedllitasa az dvoda igazgatdjaval és a neveldtestiilettel
kézbsen,

- adatgyiijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjik felvétele, kérd6ives
felméréshez adatrégzités),

- amérések végrehajtasa,

- amérések eredményérdl az 6vodaigazgatd és a nevelotestiilet tajékoztatasa,

- az Ovodaigazgatd, az 6vodapedagdgusok €s a partnerek tdjékoztatdsa a csoport
munkéjardl és annak eredményeirél,

- anevelbtestiilet tajékoztatasa a csoport munkdjanak részleteirdl,

- anevelGtestiileti mithelymunkak koordinalasa,

- az intézményi elvardsok megfogalmazasa a neveldtestillet bevonasaval 6sszhangban a
standard elvarasokkal és a Pedagdgiai programban megfogalmazott intézményi
célokkal,

- az Oktatasi Hivatal &ltal tdmogatott felilleten az Onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok, adatok kiils6 szakértok szamara térténd rogzitésében kézremiikodés.

Az Onértékelési €s mérési csoport hatdskére az Ovodaigazgatd altal meghatérozott
iddtartamban, a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld, munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére terjed ki.

A munkacsoport felelossége, hogy a fenti feladatokat a jogszabalyoknak és az intézményi belsd
szabalyzatoknak megfeleléen, hataridében végrehajtsa.

Az Onértékelési €s mérési csoport rendszeresen, a munkatervében foglalt gyakorisaggal
megbeszélést tart, melynek soran elvégzik az onértékeléssel kapcsolatos feladatokat (elemzo,
értékeld6 munkat), beszamolnak az eltelt idészak elvégzett faladatairol, eredményekrol,
munkaterv alapjan szdmba veszik az elkévetkez6 1épéseket, feleldstket, hataridoket.
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A csoport munkajat az 6voda igazgatdja folyamatosan ellendrzi €s legalabb a nevelési év végén
értékeli.

A munkacsoport vezet6jét az dvoda igazgatoja bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasara. A megbizas legfeljebb 6t évre szol.

A mérési és Onértékelési csoport vezetdjének feladata a tanfelligyelethez kapcsolddd
onértékelési rendszer kiépitése €s az onértékelés lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.

A csoport vezetdjének jogkdore:

- azigazgatoval egyetértésben belsé ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

- ahelyi csoportok munkajanak ellenérzése,

- az 6vodaigazgato irdsos megbizasa alapjan az 6 helyettesitése,

- a belso ellenérzésben valo részvétel,

- az onértékelés és mérési csoport munkatervének elkészitése,

- acsoport munkdjardl félévente irasos beszdmold készitése az ovodaigazgatd felé,

- az 6voda szakmai képviselete az int€zményi tnértékeléssel kapcsolatos tigyekben az
érintett hivatalok (Oktatasi Hivatal, POK, fenntarto, stb.) fel¢ és az 6 rendezvényeiken
valo részvétel,

- az altala vezetett csoport képviselete az 6voda igazgatoja felé.

A csoport vezetdje felelds

- az altala vezetett csoport munkéjanak koordinalasaért,
- aszikséges dokumentumok hataridében torténd elkésziiléséért.

A csoport vezetdjének irasbeli beszamolasi kételezettsége van az dvodaigazgaté felé az csoport
éves munkajardl, az altaluk készitett mérésekrdl, kimutatasokrol.

Az onértékelési €s mérési csoport tagjai €s vezetdje a feladataik elvégzése soran a hatélyos
jogszabalyokon kiviil az 6voda vonatkozo6 belsé szabdlytatait, az 6vodaigazgato altal adott
megbizasokat €s a munkakori leirdsukban foglaltakat is ktelesek figyelembe venni.

A vezetdk kozotti egviittmiikidés

Az intézmény vezetdsége az 6vodai élet egészére kiterjed6 iranyitd, tervezo, szervezd, ellendrzo,
értekeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.
A vezetdk kozotti egylittmiik6dés célja, hogy

- az 6voda mikodéséhez a feltételeket biztositsa,

- meghatdrozza az intézmény feladatait a kifel¢ iranyulé funkcidk megvaldsitdsaban és

- érje el a belsG szervezettsége, hatékonysdga révén az intézményre bizott feladatok
eredményes ellatasat.

A vezet6k a dontések eldtt konzultdlnak, folyamatosan tarjdk egymadssal a kapcsolatot. Az
intézkedésekrol, a szerzett informacidkrol kolesondsen tajekoztatjak egymast.
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Kapcsolattartds a vezetdk kozott

Az ¢vodaigazgatd az Ovoda vezetdségének tagjaival havonta, illetve sziikség szerint
megbeszélést tart az intézmény egészét érintd az aktuélis feladatokrdl. A megbeszélést az
6vodaigazgaté késziti eld, eldzetes idOpontegyeztetés utdn hivja Gssze €s vezeti. A
megbeszélésrél jegyzOkonyv illetve feljegyzés késziil. A rendkiviili megbeszéléseket az
dvodaigazgatd €s az intézmény vezetdségének t6bbi tagja is kezdeményezheti.

A vezetok megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozd szervezeti egységek
miikodésérdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
irdnyitasuk alatt 1év6 szervezeti egységnek, tovabba a szervezeti egységekt6l az 6vodaigazgat6
felé.

A vezet6k a megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo csoport miikodésérdl, illetve
tovabbitjdk az informdcidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitisuk alatt 16vé
szervezetnek tovabba a szervezettdl a vezetdség felé.

A jogszabalyban el6irt esetekben és egyéb esetben sziikség szerint jegyzokonyv illetve
feljegyzés késziil a megbeszéléseken elhangzottakrdl és az ott sziiletett, dontésekrol.

Az 6vodaigazgaté legkdzvetlenebb munkatirsa az 6vodaigazgato-helyettes, akivel szorosan
egylttmiikddik. Az O6vodaigazgato-helyettes hetente egyeztetett idépontban illetve az
aktualitdsoknak megfeleléen latja el munkakéri leirasaban meghatdrozott helyettesi feladatait,
mikdzben folyamatosan konzultal az 6vodaigazgatojaval az tigyek megoldasa érdekében.

Az ovodaigazgatd és az 6vodaigazgatd-helyettes a munkahét végén illetve aktualitasoknak
megfelelden kiilon tart rendszerezé megbeszéléseket.

A helyettesités rendje
A helyettesités rendjét a vezet6i munkakdrokre jelen szabalyzat, mig mas munkakordk esetében
a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A szervezeten beliil megtalalhat6: az ala-, f61é-, és mellérendeltség rendjét, az egyes egységek
kozotti kolesonds egytittmiikodési kitelezettséget, a vezetdk és az intézményi dolgozok kozotti
szakmai egytittmikodésre vonatkozo eléirasokat, a munkakori leirasok tartalmazzak, amelyeket
valamennyi dolgozdt érinten az 6vodaigazgato készit el.

A helyettesitéshez kapcsolodé altalanos felelésségi szabélyok:

- a helyettesek a helyettesitett személlyel, megegyezd feleldsséggel tartoznak a
helyettesités keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért.

- a konkrét felelsségi szabalyokat, illetve az esetleges eltéréseket a munkakéri leiras
vagy a helyettesitésre vonatkozd bels utasitds tartalmazza.

- intézkedésiik sordn kotelesek betartani a vonatkozé jogszabalyokat valamint az
intézmény szabalyzataiban foglalt rendelkezéseket illetve az 6vodaigazgatd vagy az
6vodaigazgato helyettes helyettesités idejére adott utasitésait.

- A helyetteseknek az intézkedéseikr6l az dvodaigazgatot tajékoztatniuk kell.

Az 6voda igazgatdjanak vagy helyettesének vagy a vezetés valamely tagjanak illetve az 6
megbizottjaiknak a teljes nyitva tartas ideje alatt az intézményben kell tartézkodnia a vezetés
feladatok ellatasa az 6 feladatuk.

Az intézményben valé tartézkoddsuk rendjét az éves munkarendjiik hatdrozza meg, mely a
kovetkez6:

- Az 6vodaigazgato6 heti munkaideje 40 6ra, az 6vodai foglalkozasainak szama: 10 6ra
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- az 6vodaigazgato helyettes heti munkaideje 40 éra, az dvodai foglalkozdsainak szama
24 ora.

Az 6voda igazgatdja az dvodaigazgatoi képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:

- betegség,
- tartos tavollét, vagy
- mas akadalyoztatasa miatt, kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.

Az bvodaigazgatot a fenti esetekben az 6vodaigazgatd-helyettes helyettesiti az alabbi szabalyok
szerint:

Az 6vodaigazgatd tavolléte esetén a teljes igazgatoi jogkor gyakorldsat az dvodaigazgatd-
helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek nem igényelnek azonnali
dontést illetve az 6vodaigazgato kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Amennyiben az &vodaigazgatd vezetdi megbizatdsa barmely okbol megszinik, az 1j
dvodaigazgatd megbizasdig az 6vodaigazgatdi feladatokat az 6vodaigazgatd-helyettes latja el a
fenntarté dontése alapjan.

Az oOvoda igazgatdja jogkOrét esetenként (betegség, szabadsag, tartés tavollét, mas
akadalyoztatds esetén), az 6vodaigazgatd helyettes akadélyoztatisa esetén vagy az adott ligyre
vonatkozdan az intézmény mas pedagogusédra atruhdzhatja, ha a fenntarté masképpen nem
rendelkezik.

Az dvodaigazgatdt az O €s helyettese egylittes hianyzasa esetén az intézményben tartdzkodd
munkak$z6sség-vezetd helyettesiti, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kotelezettség-vallalasi jog
nélkil. Intézkedési jogkére az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval §sszefiiggd azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki. Egyéb tigyekben kizardlag
az 0voda igazgatdjaval torténd konzultaciot kovetden, az 6vodaigazgatd megbizasa és utasitasai
alapjan jarhat el.

Amennyiben az 6vodaigazgatd, a helyettese €s a munkak6zosség-vezetd is hidnyzik, az

onértékelési €s mérési csoport vezetdje latja el a helyettesitési feladatot a munkakdzdsség-
vezetére vonatkozd helyettesitési jogokkal.

Ha az onértékelési és mérési csoport vezetdje is hianyzik akkor a gyermekvédelmi felelds latja
el a helyettesitési feladatot a munkak$zdsség vezetére vonatkozod helyettesitési jogokkal.

Amennyiben a gyermekvédelmi felels is hidnyzik, az az 6vodapedagogus latja el a feladatot,
akit az 6vodaigazgatdé vagy helyettese irasban megbiz a fentiek szerint a munkak6zosség-
vezetére vonatkozo6 korlatozott jogkorokkel.

Reggel 7:00 oraig és délutan 15:00 6ratdl az dvodaigazgato és helyettesének helyettesitését az
éppen munkarend szerinti dolgozd, megbizott évodapedagdgus latja. Intézkedési jogkore az
intézmény miik6désével, a gyermekek biztonsaganak megdovasaval 6sszefliggd azonnali dontést
igénylé tugyekre terjed ki. Egyéb ligyekben kizarélag az oOvodaigazgatdéval vagy az 0O
akadalyoztatdsa esetén az 6vodaigazgatd helyettessel torténd konzultaciét kovetden, az 6
megbizasa alapjan jarhat el.
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Atadhaté hataskorok, feladatmegosztas

Az 6vodaigazgato a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadhatja az
alabbiakat, megoszthatja az alabbi feladatokat:

Feladat- és hataskor

d6vodaigazgatd
helyettes

munka-
kozbsség
vezetd

gyermek-
védelmi
felelds

6voda-
titkar

munkakori
leirasban
megbizott
pedagégus

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd
dontések végrehajtasanak ellendrzése

X

A felelsok, megbizottak feladatainak
ellenérzése

Az éves 6vodai munkatervben erre
kijelolt pedagdgus szamara az allami,
nemzeti €s 6vodai iinnepekrdl vald
megemlékezések, rendezvények
szervezésével kapcsolatos feladatokat

Koznevelés Informacids Rendszerében az
elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
elvégzeését;

A nevel6-oktatdo munka operativ
iranyitasaval kapcsolatos €s az azonnali
dontési reagalast igényl6 vezetési
feladatokat s az azokkal kapcsolatos
dontések jogat, igy kiilonosen:

A pedagogusok helyettesitési rendjének
és az eseti helyettesek kijellésének,

Az ligyeleti rend megszervezésének

A pedagdgus munkabdl valo
tdvolmaradédsanak jelzése esetén t6rténd
teendéknek a meghatarozasat

A pedagdgiai munka ellen6rzésével
kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat

A gyermek- és ifjusagvédelmi munka
helyi iranyitasat

Az 6vodaba jarasi kotelezettség
elmulasztasanak kapcsan adodé feladatok
végrehajtasa

A gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasat

A nem pedagdgus munkakdérben dolgozo
alkalmazottak munkarendjének tigyeiben
vald eseti dontéseket
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Feladat- és hatdskor

6vodaigazgaté
helyettes

munka-
kozosség
vezetd

gyermek-
védelmi
felelés

ovoda-
titkar

munkakéri
leirdsban
megbizott
pedagbgus

A helyszini nevelGtestiileti értekezletek,
megtartasat

X

X

Az egyes munkacsoportok vezetdi
szdmara a szakmai munka végzésérol
sz0l6 intézményi beszdmold vonatkozo
részének elkészitését

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

A munkakdri leirdséban ezzel megbizott
pedagdgusnak a gyermekvédelmi
koordinatori [eladatok végrehajlasat

A kapcsolatok miikddtetését a szocialis
segitével

A munkakori leirdsaban ezzel megbizott
pedagdgusnak a gyermekbalesetek
megel6zésével kapcesolatos feladatokat;

Az inzulinfliigg6 cukorbetegségben
szenvedd, 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek indokolt esetben torténd,
intézményben megvalosuld specidlis
ellatasanak feladatai és ezek
megszervezese

Az inzulinfliggd cukorbetegségben
szenved6 gyermekek ellatasat végezhetd
alkalmazottak nyilvantartasa intézményi
szinten

Jarvanytigyi rendkiviili veszélyhelyzetben
az eljarasrendnek megfelel6 szabalyok
betartasénak feladatai

Jarvanytigyi rendkiviili vészhelyzetben,
az online digitalis pedagogia
modszertananak szakszer
alkalmazasahoz, a megismert
jogyakorlatok, eljarasok kézreaddséval az
intézmény szakszer{i online pedagdgiai
tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. alapjan a tartds gyogykezelés alatt
allo gyermekek intézményi szintl
nyilvantartasa
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Feladat- és hatdskor

6vodaigazgat6
helyettes

munka-
kozosség
vezetd

gyermek-
védelmi
felelds

6voda-
titkar

munkakori
leirasban
megbizott
pedagdgus

NKkt. alapjan a tartos gyogykezelés alatt
allé6 gyermekek indokolt esetben térténd
intézményben megvaldsuld specialis
ellatasanak feladatai és ezek
megszervezeése

Az igény- és elégedettségi felmérés
elvégzése, értékelése,

Az intézkedési tervek eldkészitése
dontéshozatalra, végrehajtasanak
irényitasa,

A mindségfejlesztéssel dsszefliggd
értékelések, elemzések készitése

A kitelezd taniigyi (papiralapy)
nyilvdntartdst felvalto elektronikus
adatnyilvdantartas helyi miikodtetése,

A teljesitmény értékelési szabdlyzatban a
helyi feladatelladtasi helyre vonatkozo
ellendrzési, értékelési, elemzd feladatok
végrehajtdsdért,

A belsd teljesitményértékelési rendszer
kialakitdsdndl a mar miikoédo rendszerek
egyes elemeire és miikodésének
tapasztalataira valo épités irdnyitdsa,
koordindldsa, az igazgaté munkdjanak
segitése,

Személyre szabott szakmai kovetelmények
(éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak
elkészitése, munkavégzés meghatdarozott
(mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjedo) értékelési szempontjai
alapjan torténd értékelésben valo
részvétel
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VIII. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI,
EGYETERTESI JOGA, A SZULOK JOGAI ES KOTELESSEGEI, AZ OVODA ES
A CSALAD KAPCSOLATA

A sziiloi szervezet 1étrehozasa. a sziildi szervezet mitkodési feltételeinek biztositasa

A szilék joga, hogy az intézményben kezdeményezzék sziildi szervezet, 6vodaszék,
1étrehozasat €s annak munkajéban, tovabba a sziil6i képviselok megvalasztasaban mint valasztd
¢és mint megvalaszthaté személyek részt vegyenek. E joguk érvényesitése és kotelességeik
teljesitése érdekében az 6voda miikdését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i szervezetet, 6vodaszéket hozhatnak létre.

Az 6voda sziiléi szervezetének bazisat az 6vodaba jaré gyermekek sziilei, illetve torvényes
képviseldi alkotjak gyermekiik jogan.

A sziil6i szervezet tagjai sajat maguk koziil valasztanak elndkséget.

Az 6voda igazgatoja felel az 6vodai sziildi szervezettel valo megfeleld egyiittmiikodésért. Az
egylittmiikodés tartalmat és formajat az Ovodai munkatervben és a sziiléi szervezet
munkatervében rogzitik.

Az 6vodaigazgato feladata, hogy az 6vodai sziiléi szervezet jogainak gyakorlasahoz szitkséges
alabbi feltételeket biztositsa:

— informiciés bazis megadasa (valamennyi nyilvdnos, az intézmény miik6désével
kapcsolatos irat, dokumentum hozzéaférésének biztositdsa illetve meghatdrozott
dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatdsa, mely soran kézvetleniil
rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az 6vodai
sziildi szervezet véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési jogainak
gyakorlasahoz sziikségesek),

— o6vodan beliil megfeleld helyiség biztositisa a sziikséges berendezési targyakkal.

A fenntartdé — 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a nevelési-oktatasi
intézmény koltségvetésében — gondoskodik az az dvodaszék, a sziildi szervezet mitkddési
feltételeirdl.

Az d6vodai sziiléi szervezet jogai €s kitelességei
A sziiléi szervezet jogait és kitelességeit a hatalyos jogszabalyok, jelen SZMSZ és az 6voda
egyéb szabalyzatai hatarozzak meg.

A sziiléi szervezet miikodésének kereteit szabalyzo sajat szill6i szervezeti miik6dési
szabalyzatot is készithet.

Az ¢6voddban a szill6i szervezet elndke jarhat el az 6voda valamennyi sziilojének a
képviseletében.
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A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

az 6voda Pedagdgiai Programjanak elfogadésakor,

a Hazirend elfogadasakor,

az SZMSZ elfogadasakor,

az Intézményi munkaterv elfogadasakor,

az adatkezel€si szabalyzat elfogadasakor,

a hit-, és valldsoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,

az 6vodaigazgatd megbizédsa, a megbizas visszavonasa elott,

az 6vodai nevelési év rendjével kapcsolatosan, annak elfogadésa el6tt

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva koteles irasban nyilatkozni.

Az 6voda igazgatdja biztositja, hogy a sziiléi szervezet szamadra a jogszabalyokban eldirt
elegend6 i1d6 rendelkezésre alljon a véleményalkotasra.

A sziil6i szervezet dontési jogot gyakorol:

sajat miikodési rendjének meghatarozasaban,
tisztségviseldinek megvalasztasaban,
a rendelkezésre 4116 pénzeszk6zok felhasznalasi modjanak meghatdrozasaban.

A sziil6 szervezet joga tovabba, hogy

figyelemmel kisérje az 6vodaban a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

tajékoztatast kérjen minden olyan esetben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat
érintik, az ebbe a korbe tartozo iigyek targyaldsakor képviseldjiik tandcskozasi joggal
részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten vagy az egyéb forumokon,

képviseldje részt vegyen a nevelbtestiileti tilés azon napirendi pontjainak targyalasan,
amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van,

€ljlen a jogszabalyokban és az &évoda mas belsé szabalyzataiban megadott
jogositvanyaival, és jogainak gyakorldsaval,

javaslatot tegyen az intézmény iranyitdsat érintd, valamint az Ovodaigazgatd
személyével kapcsolatos kérdésekben,

sziikség esetén kezdeményezze a nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat.

a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a sziilok k6zossége a vezetdi
megbizds masodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérd6ives
felmérés alapjan értékeli.

A sziil6i szervezet kotelessége, hogy

segitse az intézmény hatékony mikodését,

tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét,

a sziilok irasba foglalt véleményét és kérdéseit az 6voda vezetése felé tovabbitsa,

hogy az 6vodaba jard Gsszes gyermek sziildjét képviselje, ezért a kisebbségi véleményt
is meg kell jelenitenie,

a soron kovetkezd csoportos sziiléi értekezleten beszamoljon a sziiléket érint6
informaciokrol,

megallapitasairol tajékoztassa a nevelbtestiiletet és sziikség esetén a fenntartot.

47



Az 6vodai sziil8i szervezet és a vezetOk kapesolattartdsi formai

Az 6vodai szintli ligyekben a sziil6i szervezet vezetdjével az 6vodaigazgatd, a csoportszintii
figyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az
ovodapedagogus kompetencidjat meghalado ligyekben az dvodaigazgato tart kapcsolatot.

A kapcsolattartds formai:

— szobeli személyes megbeszElés,
— értekezletek,
— irasbeli tajékoztatdk (papir alapon €s elektronikus forméban).

Ha az 6vodadba az 6vodai sziiléi szervezet nevére szolo levelek érkeznek, azokat felbontés
nélkiili at kell adni az érintett személynek.

Az O6vodai sziiléi szervezet és a vezetOk kapcsolattartdsanak egyik specidlis eszkdze a
neveldtestiilet 6sszehivasanak kezdeményezési joga.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelStestiilet hatask6rébe tartozd {iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
6vodaigazgatd gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda igazgatdja a szilbi szervezet elnokét legalabb fé€lévenként tdjékoztatja az
intézményben folyd nevelomunkérdl €s a gyermekeket €rintd kérdésekrol.

A sziilokkel torténd kapcesolattartast a jogszabalyokban és a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilék jogai
A sziil6 joga, hogy

- gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdekldédésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6z0désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valasszon
ovodat,
- gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét,
- megismerje az 6voda SZMSZ-ét, pedagbdgiai programjat, hdzirendjét, egyéb szabalyzatait,
tajékoztatast kapjon az azokban foglaltakrol,
- gyermeke fejlodésérdl, magaviseletér6l rendszeresen részletes €s érdemi t4jékoztatast, a
neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon,
- a tanulmanyi rendszeren keresztlil online mddon tartsa a kapcsolatot az évodaval, onnan
tizeneteket fogadhasson,
- kezdeményezze sziil6i szervezet, d6vodaszék 1étrehozasat, €s annak munkéjaban, tovabba a
sziil6i képviselok megvalasztasaban, mint valasztd €s mint megvalaszthaté személy részt
vegyen,
- irasbeli javaslatat az 6voda vezetdje, nevelGtestiilete, az dvodapedagdgus, a sziiléi szervezet,
megvizsgalja, és arra a megkeresést6l szamitott tizenst napon beliil (az 6vodaszéktdl és a sziiloi
szervezettdl legkésébb a tizenstédik napot kdveto elsé tilésen) érdemi valaszt kapjon,
- az 6voda vezetbje vagy az 6vodapedagogus hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon,
- személyesen vagy képvisel6i Gtjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint

e részt vegyen az €rdekeit érinté dontések meghozataldban,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon,

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatist kérjen a

nevelési intézmény vezetdjétol,
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- a nevelési év elején, szeptember honapban nyilatkozzon arrdl, hogy mely o6vodai
eseményeken, programokon és mely orvosi vizsgélatokon vehet részt illetve milyen
szolgéltatdsokat vehet igénybe a gyermeke az aldbbiak koziil:

séta, kirandulas,

6vodan kiviili helyszini programok,

fotdzas,

publikacio (példaul honlapon, ujsdgokban, televizioban valé megjelenés),
orvos, fogorvos,

pszicholégus,

logopédus.

(A felsoroltak koére az dvoda programjainak boviilésével illetve a jogszabalyok valtozasaval
valtozhat), - az 6voda fakultativ hit- €s vallasoktatast kérésére megszervezze és az azzal
kapcsolatos miitkddés soran egytlittmiikddjon az érdekelt egyhazi jogi személlyel, - az 6voda
altal meghirdetett nyilvanos {innepségeken, rendezvényeken, kiranduldsokon, nyilt napokon
részt vegyen, - a jogszabalyban meghatarozott raruhdzott egyetértési- és véleményezési jogot
gyakorolja.

A sziilok kitelesséoei

A sziil6 kotelessége, hogy

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl €s arrol, hogy gyermeke teljesitse kételességeit, tovabba megadjon ehhez
minden téle elvarhato sziil6i segitséget,

egytittmikddve az 6vodéval figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését,

- biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben vald részvételét,

- tiszteletben tartsa az dvoda vezet6i, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat €s
jogait, tiszteletet tanusitson irantuk,

- gyermekével megjelenjen a pedagdgiai szakszolgalati vizsgalaton, tovabba biztositsa
gyermekének az dvodapszichologusi vizsgalaton és a fejleszté foglalkozasokon valo
részvételét, ha a gyermekkel foglalkozé pedagdégusok kezdeményezésére a
neveldtestiilet erre javaslatot tesz, Ha az e kotelezettségének a sziilé nem tesz eleget, a
tankeriileti k6zpont kotelezi a sziil6t kotelezettségének betartasara.

A sziilok tovabbi kotelessége, hogy a gyermekiik évodai beiratkozasakor (vagy kés6bbi
valtozas esetén haladéktalanul) tajékoztassak az 6voda vezetdjét illetve az 6vodapedagégusokat
illetve sziikség esetén az intézmény gyermekvédelmi felelsét arrdl, ha

elvaltak, nem élnek, egyiitt, a gyermek feliigyeleti jogat ki gyakorolja és milyen
szabélyok szerint. Minderr6l a hatdlyos hivatalos birésagi vagy iigyvédi dokumentum
bemutatasa sziikséges, mely tartalmazza a lathatds és kapcsolattartds szabdlyait is. A
sziilok egymas kozti vitds kérdését az dvodapedagdgus és egyetlen dvodai munkatars
sem koteles rendezni. Kizarélag hivatalos birdsagi megkeresésre adunk a gyermekrol és
a csaladban tapasztaltakrol tajékoztatast.

a gyermek 1-es tipusu diabéteszben szenved vagy

fokozott kockéazatu allergias betegséggel diagnosztizalt.
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Az bdvoda és a csalad kapcesolata

Az évodanak a legfontosabb és legszorosabb kapcsolata az 6vodaba jaré gyermekek csaladjaval
van, melynek f6bb formai:

- napi beszélgetések

- csoportos sziil6i értekezlet
- fogaddora,

- csaladlatogatas,

- koz6s programok, tinnepek,
- nyilt napok,

- faligjsag,

- elektronikus levél,

- tanulmanyi rendszer.

Az 6voda egyik legfontosabb feladata, hogy

- folytassa és kiegészitse a csaladban megkezdett nevelési folyamatot,
- sziikség esetén a korrigalja fejlddésben torténé lemaradasokat és
- pdtolja a csaladi nevelésben felmeriil6 esetleges hianyokat.

Ko6z06s és csoportonkénti falijsdgon, elektronikus levélben tajékoztatjuk a sziiloket az 6voda

rendezvényeir6l, k6zos programjainkrol, tennivaldinkrdl, valamint a gyermekek munkairol, az
aktudlis nevelési feladatok anyagaibol.
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IX. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Ovodank a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, beiskoldzasa €rdekében és egycb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
fobb més intézményekkel:

Oktatasi Hivatal

Pedagégiai Oktatasi Kézpont (POK)

fenntartd (Budapest, Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat, Huméan
Bizottsag, Koznevelési és Kozmiivelddési Iroda, Varosfejlesztési Iroda, stb.),
Budapest Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Gazdasagi Ellaté Szolgalat.
Magyar Allamkincstar

Csimota Hegyvidéki Mesevar Ovodat Tamogaté Alapitvany

mas civil szervezetek

keriileti, févarosi és orszagos szinten évodak, kiilféldi dvodak

kertileti, févarosi és orszagos szinten bdlcsddékkel

keriileti, f6vdrosi és orszagos szinten altalanos iskolak

kertileti, févarosi és orszagos szinten kdzépiskolakkal

Budapest Févaros Pedagdgiai Szakszolgalat, X1I. keriileti tagintézményei

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Szakértéi Bizottsagi Tagintézményei

kertileti, févarosi é€s orszdgos szinten a Csalddsegits- és Gyermekjoléti Kozpont
intézményeivel (szocialis segit6)

gyermekorvos, védéns, NEBIH, a tarts beteg gyermek és a diabéteszes gyermek kezeld
orvosa €s egészégiigyi intézmény, foglalkozdsegészségligyi szolgalat, egészségiigyi
intézmény

konyha (FH Gasztro Kft, dietetikus)

Fekete Istvan Ovoda, Altaldnos Iskola és EGYMI

Eszak-Ko6zép-budai Centrum, Uj Szent Janos Korhaz és Szakrendeld

Magyar Madartani Egyesiilet

alapellatason tali foglalkozasokat nyultok, hitoktatok

szakmai szolgaltatok

gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgéltatok

ovodanak programot ajanlé intézmények

kapcsolattartas az Oktatasi Hivatallal. Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

A kapcsolattartd: 0vodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes

A kapcsolat tartalma:

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa a kovetkezd teriileteken:

a mitveltségteriileti haldzat miikodtetése,

szaktanacsadoi kirendelés,

a pedagdgiai tajékoztatasi tevékenység,

igény szerint szakmai segitség kérése,

tanligy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,

a pedagogiai-értékelési feladatok,

a tovabbképzések, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése,

a bels6 pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktanacsadok bevonasa,
pedagdgus mindsités,
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— pedagdgus teljesitményértékelés,

— ellendrzések lefolytatasa,

— KIR rendszer adatok kezelése, elkiildése
— tanulmanyi rendszer mikodtetése

A Kkapcsolattartas formdja: irasos és telefonos tajékoztatds, személyes megbeszélés,
tovabbképzések, adatforgalom.

kapcsolattartas a fenntartoval
A kapcsolattarto: az 6vodaigazgatd, dvodaigazgato-helyettes.

A kapesolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikdtetése, a fenntartéi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezo terliletekre terjedhet
ki:

— az intézmény atszervezeésere, megsziintetésere,

— azintézmény tevékenységi korének mddositasara,

— az intézmény nevének megallapitasara,

— az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre stb.),

— az intézmény ellenbrzésére, gazdalkodasi, miikodési, térvényességi szempontbol,

— az intézményi dokumentumok, szabalyzatok jévahagyasa,

— azintézményben folyo szakmai munka értékelésére,

— a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedésekre,

— az 6évodaigazgatol palydzatra,

— jarvanyiigyi és egyéb rendkiviili helyzetben végrehajtandé feladatokra

A kapcsolattartds formaja: vezet6i értekezletek, egyeztetd targyalasok, kiallitasok,
rendezvények, kdzponti iinnepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, kérésre irasos beszamolo, szobeli tajékoztatas, irasbeli utasitas.

Gyakorisag: folyamatos.

A kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes, dvodatitkar.

A kapesolattartas tartalma: koltségvetés, kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozas,
konyvelés, munkaiigy, pénziigy, addiigy, a jogszabalyoknak valé megfelelés, az intézmény
érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezet6i értekezletek, munkamegbeszélések, kdlcsonds
adatszolgaltatas, irasbeli, szobeli t4jékoztatas.

Gyakorisag: folyamatos.
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kapcsolattartds a Magvar Allamkinestdrral
A kapcsolattartd: az dvodaigazgato, ovodaigazgatd-helyettes, ovodatitkar.

A kapcsolattartas tartalma: munkatigy, illetményszamfejtés, tarsadalombiztositasi kifizet6helyi
feladatok.

A kapcsolattartas forméja: kdlcsénos adatszolgaltatas, irasbeli, szobeli tajékoztatas.
Gyakorisag: folyamatos.

kapcsolattartds a Csimota Hegyvidéki Mesevar Ovodat Tamogatd Alapitvannyal

A kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, dvodaigazgato- helyettes.
A kapcsolattartas tartalma: adminisztrativ és szervezési egyiittmiik6dés az alapitvannyal.

Az intézményt tAmogato alapitvannyal t6rténd kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy:
a tamogaté megfelelé tdjckoztatdst kapjon az intézmény anyagi helyzetérl,
tamogatassal megvalositandé elképzelésérodl, és annak elényeir6l,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznaldsarél olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatds felhasznalasanak moddja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithaté legyen; a tdmogatdé ilyen irdanyu informacioigénye
kielégithet6 legyen.

A kapcsolattartas forméaja: kolesonds adatszolgaltatds, irasbeli, szébeli tdjékoztatas.

Gyakorisag: folyamatos.

kapcsolattartds egyéb civil szervezetekkel
A kapcsolattart6: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes, 6vodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: programokon valo részvétel, segitségnyijtas, egyiittmikédés, a
neveldtestiilet €s a sziil6i szervezet tijékoztatasa az egyesiiletek, alapitvanyok munkajardl, az
egylittmiikddésrol.

A kapcsolattartas formaja: szdbeli €s irasbeli tajékoztatds
Gyakorisag: nevelési évenként a kuratériumi, a sziil6i és az intézményi igények alapjan.

kapcsolattartds mas ovodakkal

A kapcsolattart6: az 6vodaigazgatd, dvodaigazgatd-helyettes, dvodapedagdgusok, dvodatitkar.

A kapcsolat tartalma: kélesénds tapasztalatcsere, szakmai tevékenyégek (kiilonb6zd nevelési
programok, modszerek, j6 gyakorlatok) megismerése, a Karpat-medence magyar nyelvii
intézményei kozotti oktatdsi tér kialakitdasa érdekében a kiilhoni magyar 6vodakkal vald
kapcsolatépités, lehetdség szerinti szakmai kapesolat fenntartdsa, amennyiben palydzati forras
all rendelkezésre és a fenntartéra tGbbletkitelezettséget nem rd, szakmai tanulmdanytt
szervezése kiilhoni magyar 6vodakba és kiilhoni 6vodak.

A kapcsolattartds formaja: foglalkozas 1atogatasok, tovabbképzések, szakmai, kulturalis, sport-
¢s egy€b rendezvények, versenyek, kdlesonds irasbeli és szobeli tajékoztatss.

Gyakorisag: igény és lehetdség szerint.
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kapcsolattartas bolesédékkel

A kapesolattartd: az 6vodaigazgatod, 6vodaigazgatd-helyettes, 6vodapedagoégusok, ovodatitkar.

A kapcsolat tartalma: az Ovodankba bolcsodébol érkezd kisgyermekek megismerése,
beszoktatasuk segitése.

A kapcsolattartas formaja: informacio- és tapasztalatszerzés, irasos €s szobeli tajékoztatas.

Gyakorisag: nevelési év elején, 1j kisgyermek nevelési év kozbeni érkezése esetén, igény
esetén.

kapcsolattartas altaldnos iskoldkkal
A kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, dvodapedagogusok, évodatitkar.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a szlloknek, iskolaldtogatds szervezése a

nagycsoportosoknak, iskolasok meghivasa az &vodaba, k6zos tinnepélyek, rendezvények
szervezese.

A kapcsolattartds formaja: informécid- és tapasztalatszerzés, irasos és szdbeli tajékoztatas,
k6z6s rendezvények szervezése.

Gyakorisag: az iskola megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas eldtt és az iskolai tanév
elso félévet kovetden, igény szerint.

kapcsolattartas kézépiskolakkal
A kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd- helyettes, 6vodapedagdgusok, dvodatitkar.

A kapcsolat tartalma: a kozépiskolak igazgatdival kotott egylittmiik6dési megallapodasban
foglaltak alapjan 6vodank fogad 6nkéntes k6zosségi szolgalatra k6zépiskolas didkokat.

A kapcsolattartas formaja: az egyiittmiikodési megallapodas szerinti feladatok didkok altali
elvégzése, ennek dvodaigazgatodi igazolésa.

Gyakorisag: igény szerint.

A kapcsolattartd: az dvodaigazgatd, dvodaigazgato- helyettes, dvodapedagdgusok, dvodatitkar
A kapcsolat tartalma: szakért6i bizottsagi tevékenység, a gyermekek specidlis vizsgalata,
egyéni fejlesztése, nevelési, pszichologusi tanacsadas, a beiskoldzas segitése, valamint
logopédiai ellatas biztositasa.

A kapcsolattartdas forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio.

Gyakorisag: sziikség szerint, nevelési évenként a beiskolazast megel6ézden, illetve a
pszichologus, logopédus €s 6vodapedagogusok jelzése alapjan szlikség szerint.
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A kapcsolattart6: az dvodaigazgato, 6vodaigazgato-helyettes, 6vodapedagogusok, 6vodatitkar

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, szakértéi vélemények kidllitasa, a
gyermekek szamara sziikséges ellatas biztositasanak segitése.

A kapcsolattartds forméja: kélesonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid, szakért6i
vélemények.

Gyakorisag: sziikség szerint.

Kapcsolattartd: az dvodaigazgatd, az dvodaigazgato-helyettes, az dvodapedagdgusok és a
gyermekvédelmi felelos.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése.

Az ovodai szocidlis segit6i munka a csalad és gyermekjoléti kézpont altal nyujtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jellegii segit6 tevékenység.

Az Ovodai szocialis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megelézése
érdekében a szocidlis segité munka eszkdzeivel tamogatast nyujt az 6vodaba jard gyermeknek,
a gyermek csaladjanak és az 6voda pedagogusainak.

Az évodai szocidlis segitd egyéni, csoportos €s k6z6sségi szocilis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat 1at el.

Ennek keretében segiti
— a gyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe és oktatdsba valé beilleszkedéséhez
sziikséges kompetenciai fejlesztésében,
— a gyermek csalddjat a gyermek Ovodai életét érinté kérdésekben valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évo konfliktus feloldasdban,
— prevencios eszk6zk alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és
— ajelzérendszer miik6dését.
Az intézményt érint6é gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai szocialis segit6 a gyermekvédelmi
feleldssel egytittmikddésben latja el.

A szocidlis segit6 feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében valo kézremikodés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben vald kézremiikodés,

prevencio,

a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésében vald részvétel,

életvezetési, szocidlis problémak megoldasihoz segitségnynjtas,
kapcsolattartds az dvodai gyermekvédelmi feleldssel,

a veszélyeztetettség észlelésérdl szold jelzés mitksdtetése,

6voda munkatervében szerepld egészségfejlesztési feladatokban valo részvétel,
igény és sziikség szerint a nevelési értekezleteken, sziiloi értekezleteken valo
részvétel,

egylittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban.
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Szociédlis segité munkatarsunk a nevelési év elején egyeztetett id6pontban tartozkodik
6vodankban, konzultacios lehetéségre a logopédia szobaban van mod.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az o6voda a gyermekvédelmi-rendszer keretei kozott milyen
intézkedéseket tegyen.

A kapcsolat formaja: eldaddsokon, rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekk6z3sség védelme miatt ez indokolt. A Csalddsegits-
és Gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az 6voda a szolgédlat beavatkozdsat sziikségesnek
tartja. Esetmegbeszélés a gyermekvédelmi felelds részvételével, a szolgalat felkérésére. Sziilok
tajékoztatasa révén lehetdve téve a kézvetlen megkeresést (a gyermekjoléti szolgalat cimének
és telefonszdmanak intézménybe valo kihelyezése).

Gyakorisag: sziikség szerint.

kapcsolattartas gvermekorvossal. a védénével. a NEBIH-hel. az egészségiigyi intézménnvel.
a tartosan beteg. tavollévo svermekek kezel6 orvosaval. s kezeld intézménvével. a

foglalkozadsegészségiigyi szolgalattal.
a tartésan beteg. tavollévd gvermekekkel kapesolatos feladatok

A kapcsolattartd: az évodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, dvodapedagdogusok, dvodatitkar.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek védonéi, orvosi ellatasi feltételeinek biztositdsa, a vizsgalat
alatt a gyermekek felligyelete, a sziil6k tajékoztatasa a vizsgalatokrol, az intézmény NEBIH-
ellendrzései, a dolgozok foglalkozas egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése.

A kapcsolattartds forméja: gyermekek tisztasagi, egészségiigyi és szakorvosi (fogdszati)
vizsgalata, nagycsoportosok ortopédiai és a sziil6i igények szerinti lisztérzékenységi sziirése a
fenntart6 szervezésében. (Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul
hozza, errél irasban kell nyilatkoznia). NEBIH ellendrzések, konzultacié, tanacsadas,
foglalkozasegészségligyi vizsgalatok megszervezése, eredményeinek nyilvantartasa, szobeli és
irasbeli tajékoztatas.

Gyakorisag: nevelési évenként sziikség szerint, folyamatosan, a feladatra sz6l6 megallapodas
tartalma szerint.

A tartos gydgykezelés alatt 4ll6 gyermek egészségiigyi ellatasanak szabalyai:

A tartds gydgykezelés alatt allo gyermekek az 6vodai tartdzkodasuk alatt kiemelt
figyelmet igényelnek.

Tartés gyodgykezelés alatt allo az a gyermek, akinek egészségiigyi ellatasa az Eiitv.
szerinti altaldnos jarobeteg-szakellatasban vagy altaldnos fekvObeteg-szakellatasban
részt vevl szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési
napot véarhatéan meghaladja, és emiatt az évodai nevelésben az Nkt-ban eldirt
bekezdése szerinti formaban, legalabb napi négy orai id6tartamban nem tud részt venni.

A szakorvos éltal kiallitott vélemény a gyermek harminchat 6vodai nevelési napot
meghaladé hidnyzasar6l koézokiratnak minésiil, mert az orvos jogszabalyan
meghatarozott ligykorén beliil eljarva allitja ki, igy a szakorvosi véleményben foglalt
tényeket igazoltnak kell tekinteni a kézokirathoz kapcsolddo teljes bizonyitd erd révén.
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A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek 6vodai ellatasanak modjat az érintett gyermek
egészségligyi dllapota hatdrozza meg.

Ha a gyermek, tartés gyogykezelése az 6vodaba jarast nem teszi lehetévé a sziild
kérelmére az 6voda igazgatoja engedélyezheti, hogy évodai jogviszonyénak fenntartasa
mellett 6vodaba jardsi kotelezettségét a fekvibeteg- ellatas keretében gydgykezelést
biztositd egészségiigyi intézményben vagy rehabilitidcids intézményben biztositott
nevelés-oktatas keretében folytassa. Ebben az esetben az 6voda folyamatosan tartja a
kapcsolatot az egészségligyi intézménnyel, rehabilitacios intézménnyel, mikézben az
6voda a sziild részére tanacsadast, konzultacidt biztosit, tovabba terapias vagy mas
kezelés szitkségessége esetén tovabb iranyitja a csaladot a pedagdgiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez.

Az o6vodapedagogusok az egészségligyi intézmény szakembereivel folytatott
konzultacidk alapjan egyéni megbeszélés szerint segitik a sziiléket és a gyermeket
tanacsokkal, konzultacios lehetdséggel, amig a gyermek az egészségiigyi intézményben
vagy a rehabilitaciés intézményben vagy otthoni ellatas keretében gyogyul.

Az bvoda tehat torekszik arra, hogy a tartés korhazi ellatdsra vagy gyogykezelésre
szorul6 gyermekek oOvodai hatrdnyainak lekiizdése érdekében kiilonleges
intézkedésekkel biztositani tudja az érintett gyermek részére a tarsaival egyenld
esélyeket.

A tart6s gyogykezelés alatt 4116 gyermek nevelés-oktatasahoz sziikséges eszk6zoket az
6voda vagy az egészségiigyi, illetve rehabilitacids intézmény, a specialis eszkdzoket az
egészségligyi, illetve rehabilitacids intézmény vagy a gyogypedagdgiai, konduktiv
pedagdgiai eszkdzok és segédanyagok kolcsonzése tevékenység keretében az egységes
gyégypedagogiai, konduktiv pedagdgiai mddszertani intézmény biztositja.

kapecsolattartds a konyhdval (az FH Gasztro Kft-vel. a dietetikussal)

A kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, dvodaigazgatd-helyettes, dvodatitkar, konyhai feladatot
ellaté dolgozd.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek normal étkeztetésének biztositasa, ételallergias gyermekek
diétas étkeztetésének Dbiztositdsa, a dolgozdk igény szerinti munkahelyi étkeztetésének
biztositésa.

A kapcsolattartas forméja: étkezés megrendelések a menzarendszeren keresztiil, szallitélevelek,
teljesitésigazolasok, szamldk, szakorvosi igazoldsok, kélcsonds irasbeli és szobeli tijékoztatas

Gyakorisag: naponta.

kapesolattartds Magyvar Madartani Egyesiilettel
A kapcsolattart6: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes, 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: az 6vodankban nagycsoportosok és kozépsé csoportosok szamara
szervezett Madarovi program.

A kapcsolat forméja: 6vodan beliili vagy kiilsé helyszinen szervezett Madérovi foglalkozasok
megszervezésével kapcsolatos kolesonds szobeli és irasbeli tdjékoztatds, megrendelés,
teljesitésigazolas.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.
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A kapcsolattartd: az dvodaigazgatd, dvodaigazgatd-helyettes, 6vodapedagogusok, dvodatitkar.

A kapcsolat tartalma: a foglalkozasokra illetve a hitoktatasra jard gyermekek szaméara
szervezett délutdni programok szervezése, lebonyolitdsa, dokumentalésa.

A kapcsolat forméja: a foglalkozasvezetokkel és a hitoktatokkal kdlesdnds szobeli és irdsbeli
tajékoztatas, szerz6déskotés, teljesitésigazolas, szamlazas, pénziigyi rendezés.

Gyakorisag igény szerint, de legalabb havonta.

kapcsolattartas a szakmai szolealtatokkal

A kapcsolattartd: az dvodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes, 6vodapedagogusok

A kapcsolat tartalma: a pedagdégusok szakmai ismereteinek frissitése, bdvitése, valamint
szaktanacsadoi javaslat.

A kapcsolat formaja: jelentkezések, tanusitvanyok

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

A kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgaté-helyettes, dvodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, el6addsok szervezése, lebonyolitasa.

kapcsolattartds a Fekete Istvan Ovoda, Altaldnos Iskola és EGYMI-vel

A kapcsolattart6: az dvodaigazgato, dvodaigazgatd-helyettes, 6vodapedagogusok, ovodatitkar,
dajkdak, konyhai dolgozok

A kapcsolat tartalma: az 6vodank épiiletében miikddé intézmény o6vodai csoportjainak
miikddtetésével kapcsolatos k6zos szervezési feladatok ellatasa

A kapcsolat formdja: kdlesonds irasbeli, szobeli tajékoztatas, egyeztetés

Gyakorisag: naponta.

kapcsolattartds az Eszak-Koézép-budai Centrum, Uj Szent Janos Koérhazzal

A kapcsolattart6: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes, 6vodatitkar

A kapcsolat tartalma: A kdrhaztél az intézmény fenntartdja altal bérelt dvodaépiilet és
6vodaudvar, valamint egyes vagyontargyainak vagyongazdalkodasara, a bérleti dij valamint a
rezsikoltségek megfizetésére vonatkozé gazdasagi és pénziigyi feladatok, az az o6voda
infrastrukturgjaval, koziizemi szolgaltatasaival, mér6déra leolvasasaval Gsszefliggd miiszaki
feladatok valamint az dvodaépiilet tetejére felszerelt, korhaz tulajdonat képez6 napelemekkel
kapcsolatos miiszaki feladatok koordinalasa.

A kapcsolat forméja: k6lesonds irdsbeli, szobeli tdjékoztatas, egyeztetés

Gyakorisag: sziikség szerint.
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kapcsolattartds az 6vodéanak programot. alapellatason tili foglalkozdsokat ajanlo

intézménvekkel
A kapcsolat tartalma: 6vodas gyermekeink programszervezése, alapellatason tili foglalkozasok
helyszinének biztositasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturdlis
programok latogatasa, illetve ajanldsa a szililoknek, alapellatason tuli foglalkozasok sziiléi
igények szerinti szervezése.

A kapcsolat forméaja: kolcsonds irasbeli, szobeli tdjékoztatds, egyeztetés, megrendelés,
teljesitasigazolas, szamla, kifizetés

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.
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X. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az intézmény hagyoményainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jé
hirnevének megérzése, dregbitése a kozdsség minden tagjanak joga és kitelessége.

Az intézményi szintll rendezvényeken a gyermekek és az intézményi alkalmazottak jelenléte
kotelezo az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

A hagyoményépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, elsésorban a nevelbtestiiletnek a

feladata. A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megOrzése, illetve ndvelése.

Fébb iinnepélyek. rendezvények

Unnep (rendezvény) Program
Ovodas sportnapon valo verseny a keriileti 6vodas gyermekekkel.
részvétel
Kornyezeti talalkozé verseny a keriileti 6vodas gyermekekkel
Sziireti mulatsag, vasar Almasziirct, almafcsztival
Marton nap csoportok tervezése szerint
Adventi késziilédés Adventi naptar és koszoru készitése,

gyertyagyujtas négy hétvégén karacsonyig.
Napi programok a csoportok adventi tervei

szerint.
Borbala nap Aghajtatés
Mikulas Mikulas varas, eldkésziiletek.
Jatszodélutan a sziilokkel Kézmiives foglalkozds minden csoportban.
Kardacsonyi ,,vasar” Sziilok részvételével
Luca nap Buzaiiltetés, népszokasok felelevenitése,
eljatszasa, a csoportok sajat tervei alapjan.
Gyermek karacsony csoportok tervezése szerint
Felndtt karaesony az 6vodaigazgatd szervezése szerint
Farsang hete Farsangi vigalom
Versenyjatékok
Fank siités.
Kézmiives foglalkozasok.
Rongyos bal.

Alarcos bal.
A csoportok egyéni programjait a csoport
dokumentécid, tervezés tartalmazza.

Mesevar Hét Helyi és keriileti jatékos vetélkedd-szervezése
Marcius 15, Kokarda, csakd készitése, dalok hallgatasa,

éneklése, beszélgetések a korosztalyoknak
megfeleléen. Konyvek nézegetése.

Nagycsoportosokkal Hadtorténeti Mizeum
megtekintése Parlament latogatasa

Kiscsoportosokkal varjatékok az dvodaban
Huszarok latogatasa az 6vodaban

Viz vildgnapja A csoportok tervezése alapjan
Zenei vilagnap A csoportok tervezése alapjan
Takaritasi vilagnap A csoportok tervezése alapjan
Allatok vilagnapja A csoportok tervezése alapjan
Ovodai kisllitas Téma: az aktualitisoknak megfelel6en
Husvét Tojas keresés, csoportok tervezete
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Unnep (rendezvény) Program
Fold napja Viragok, ndvények iiltetése az udvaron
Madarak és fik napja Novények iiltetése
Anyak napja Csoportok egyéni tervezése alapjan
Egészséghét Sportvetélkedd az 6vodaban sziilokkel egyiitt
Csaladi kirandulas Csoportok tervezése alapjan
Evzarék Csoportok tervezése alapjan
Gyermeknap Intézmény €s csoportok tervezése alapjan
Evzarok- Mese- Var Csoportok tervezése alapjan
Jatékok, nagycsoportosok
bucstiztatasa
Pedagogus nap 6vodaigazgatd tervezése szerint

Egvéb ovodai rendezvények
Az év folyaman ellatogatunk babel6adésra, zenés miisorokra,
Részt vesziink kertileti szintli rendezvényeken,
Almasziiretre €s sz6l6sziiretre megyiink,
A Madérovi foglalkozasain a kozépso- €s nagycsoportos gyermekek vesznek részt,
Megiinnepeljiik a szliletésnapokat.

A hagyomanyapolas alkalmai

tinnepségek, rendezvények,
kulturalis versenyek,
sportversenyek,
egyéb eszkdzok haszndlata (példaul.: kiadvanyok, ujsdgok koényvek, zenék,
miialkotasok, stb.)
Az intézmény hagvomdanyvai érintik
az intézmény évodasait,
a feln6tt dolgozdkat,
a szlloket,

egy¢b kozvetlen partnereket,
a kertileti 6vodak, iskolak gyermekeit, pedagdgusait.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétléds. A programok
kialakult hagyoményokat apolva és bévitve keriilnek megrendezésre, az éppen aktudlis
jarvanytigyi szabalyok figyelembevételével.

Az Unnepélyek, megemlékezések részletes leirdsat, a pontos id6pontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és felelésoket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A fent felsorolt {innepeken kiviili a neveldmunkéaval 8sszefliggé a tovabbi iinnepeket a
pedagdgiai program tartalmazza.

A felnétt kozosség hagyomanvai

szakmai napok,
hospitélasok,
informdaciés napok,
karacsonyi tinnepség,
pedagdgusnap,
kirandulés.
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az ovoda kozosségi helyiségeinek az linnephez 116 feldiszitése,
tajékoztatd informaciok kihelyezése a program id6pontja eldtt legalabb 2 héttel,
projektterv készitése az intézményi szintii rendezvényekhez (feladat — felel6s — hatarid6
megjeldlésével),
a rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szold feladatok maradéktalan
elvégzése,
alkalomhoz ill6 6ltozk6dés — egységes arculat titkrozése (sportrendezvényeken
formapold; nemzeti iinnepeken linneplé ruha; zold jeles napok alkalmaval - viz
vilagnapjan kék szini p616, fold napjan z61d szinii polo, farsangkor jelmez hasznalata).
a hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben:

s jelkép haszndlataval (zaszlo, jelvény, sal stb.),

» - gyermekek linnepi viseletével, -
= . azintézmény belsdé dekoraciojaval.
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XI. MINDENNAPOS MOZGAS, AZ ALAPELLATASON TULI, KIEGESZITO
TEVEKENYSEGEK, HITOKTATAS

A mindennapos mozgds megszervezeése
Az évoda napirendjét, heti rendjét, a tevékenységek, kezdeményezések rendjét a pedagogiai
program valamint a hdzirend tartalmazza.

Az 6vodaban minden nap szerveziink jatékos mozgast, mely napirendiinkbe rugalmasan épiil
be.

Feladatunk a motoros készségek, mozgasjartassagok, mozgaskészségek fejlesztésével az
alapmozgdasok begyakorldsa a nagymozgasoktol a finommotorikaig.

Az alapellatason tali kiegészité tevékenységeinket a sziilok igényei alapjan, az dvoda nevelési
programja, és nevelési elvei szerint szervez6dik.

A részletes felsorolast a nevelési program és a sziiléi igényektol fliggben az éves munkaterv
tartalmazza.

A sziilék kérését figyelembe véve az 6voda igazgatoja engedélyezi — aktiv fejlesztési id6n tali
1dében - azon foglalkozasokat, szolgaltatisokat, melyek az dvoda alapfeladatat nem sértik, a
helyi nevelési programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvalosulasat segitik
¢s a szervezéséhez a feltételek adottak illetve az dvoda életét nem zavarjak.

A foglalkozisra vald jelentkezés a sziilé Onkéntes elhatdrozdsdn alapul, irasban torténik,
mellyel véllalja azt, hogy a foglalkozas idejére gyermeke feliigyeletét olyan személye bizza, aki
nem az ¢voda alkalmazottja és tudomdsul veszi, hogy a tanfolyam ideje alatt az dvodat nem
terheli felelésség. A jelentkezéssel a sziilék a foglalkozas koltségét is vallaljak, melyet a
foglalkozas vezetdjének tartoznak befizetni.

Az §voda és a szolgaltatast nyujtod k6zotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozé dokumentum
elkészitése az 6vodaigazgatd feladata.

A hitoktatés rendje
Az 6vodai hit- és vallasoktatdson vald részvétel a gyermekek szamdra Onkéntes €s sziiléi
jelentkezés alapjan t6rténik.

Az dvodai hittan foglalkozasokon tortén6 részvételi szandékot az dvoda minden nevelési év
elején felméri. A foglalkozésra nevelési év kozben is lehet jelentkezni.

Az egyhaz hatirozza meg, hogy minimum hany f6 jelentkezénél tart az intézményben
kihelyezett hitoktatast. A gyermekek hit-és vallasoktatdsat egy egyhaz 4ltal kijelslt hitoktatd
végzi.

Az intézmény egytittmiikodik a teriiletileg illetékes térténelmi egyhazakkal.

Az dvoda a hittan foglalkozashoz a foglalkozason résztvevd gyermeklétszamnak megfeleld
helységet biztosit az intézmény rendjéhez igazodva.

A hitoktatds nem zavarhatja az vodai életet, a nevelés folyamatat.

Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.
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XII. ANEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

A nevelGtestiilet

A nevelbtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus munkakérben dolgozd
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottak, €s a felséfoku végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktatd munkat kozvetlenll segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

A nevelbtestiilet vezetése. miukodése

A nevel6testiilet vezetéséért és a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért az 6vodaigazgato felel.

Az 6vodaigazgat6 a kot6tt munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos
¢és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kézott.

A nevelGtestiilet hatdrozza meg a miikddésének és dontéshozatalanak rendjét, mely soran az
alabbiakat figyelembe kell vennie:

A rendes nevel6testiileti értekezletek idopontjait az 6voda éves munkatervében rogziti és
fogadja el.

A rendes nevelGtestiileti értekezletet nevelési idén kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil §ssze kell hivni. A nevelbtestiileti értekezleteket az dvodaigazgatd hivia dssze
meghatarozott napirenddel, idéponttal, az éves munkatervben rogzitettek alapjan.

Rendkiviili ok fennallasa esetén rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni az ok
megjeldlésével:

— az 6vodaigazgato,

— anevelotestlilet tagjai egyharmadanak,

— asziiloi szervezet, k6zosség
kezdeményezésére.

Az 6vodaigazgatd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasardl harom nappal elébb
torténd kihirdetéssel intézkedik.

A nevelbtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:

— az SZMSZ,

— apedagogiai program,

— a hazirend,

— amunkaterv,

— az 6vodai munkara irdnyul6 atfogé elemzés,

— apedagdgus tovabbképzési intézményi program,

— az éves beszamolo és,

— az onértékelés és kiilso értékelések kapcsan készitett intézkedési tervek témakorét.

A nevelétestiileti értekezlet levezetését az dvodaigazgatd latja el.

A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelbtestiileti tagot valaszt.
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A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit és a
hatarozatait nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve, ha a jogszabaly masként
nem hataroz.

Az Ovodaigazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelotestiileti értekezlethez a
nevel6testiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek hatdrozatképességéhez
az intézményi dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek az alkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program €s a fejlesztési elképzelések tdmogatasardl vagy
elutasitasarol a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz.

Ha szavazategyenldség keletkezik, az 6vodaigazgato szavazata dont.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban meg kell sz6vegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell és nyilvantartasba kell venni.

Az értekezletek jegyzokonyvi tartalma:

— hely, id6, az értekezlet napirendi pontjai, jegyzokonyvvezetd, hitelesitd neve,
— jelenlévOk szama,

— az igazoltan és igazolatlanul tavollévok neve,

— meghivottak neve,

— modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

— ahatarozat elfogaddsanak szavazati ardnyéat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet k6vetden harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az dvodaigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesit irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.

A neveloétestiilet jogkdre

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.
A nevelési-oktatdsi intézmény nevel6testiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos tigyekben, valamint az Nkt-ban €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont;

— apedagdgiai program elfogadasardl,

— az SZMSZ elfogadasardl,

— a hézirend elfogadasardl,

— anevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

— a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,
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a pedagdgus tovabbképzési intézményi program elfogadasardl,

a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

a dontéshozatalanak rendjérél,

az atruhazott hataskorokrol,

az Ontértékelési program €s az éves ontértékelési terv elfogadasardl,

a tanfelligyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasarol és
jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat:

a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

az egyes pedagdgusok kiilén megbizasanak elosztdsa soran,

az Ovodaigazgatdi palyazathoz készitett vezet6i programmal Kkapcsolatos szakmai
kérdésekben,

a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4ll6
pénzeszk6zok felhasznalasanak megszervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

az 6vodaigazgato-helyettes megbizasa és megbizasanak visszavondsa kérdésében és

az intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A nevel6testiilet javaslatot tehet

arra, hogy az Ovodds gyermek pedagdgiai szakszolgalat, nevelési tandcsadas,
ovodapszichologusi vagy fejlesztéfoglalkozas keretében ellatidsban részesiiljon,
valamint

az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi egyéb kérdésben.

A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo tigvek atruhdzdsa

A nevel6testiilet, a feladatkorébe tartozd ligyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat sajat dontése alapjan atruhazhatja.

Az intézményben atruhazott jogkdr gyakorldi lehetnek:

a szakmai munkakz6sség(ek) és
a onértekelési és mérési csoport

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni kiteles — a nevel6testiilet altal
meghatarozott id6k6zonként €s modon — azokrol az iigyekrél, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az
SZMSZ és a hazirend elfogadaséra.
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XIII. AZ OVODABAN FOGLALKOZTATOTTAK

Az oOvodaban foglalkoztatottak létszamanak illetve a betSltheté munkakéroknek a
meghatarozasakor a jogszabalyokban foglaltakat valamint a fenntarté dontéseit kell figyelembe
venni. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az 6voda fenntartdja 4ltal jovahagyott éves
koltségvetésben kerlil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra, munkavégzésiik szabdlyaira a Puétv., a Phétv. Vhr, és az
Mt. szabélyai az iranyaddak.

Az o6vodaban dolgozé koznevelésben foglalkoztatottak felett a munkaltatéi jogokat az
6vodaigazgatd gyakorolja.

Az alkalmazotti kézosség
Az 6vodaban foglalkoztatottak korének tagjai (alkalmazotti kzdsség) az alabbi kéznevelésben
foglalkoztatottak:

- a Puétv. alapjan koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagogus vagy a
nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak:

ovodaigazgato helyettes,

O

ovodapedagdgusok,

fejlesztépedagogus,

ovodapszichologus,

pedagdgiai asszisztensek,

dajkak,

ovodatitkér

szerint foglalkoztatott kéznevelési dolgozok
kertész-karbantarto,

konyhas-takarito.

=

1
N
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Az alkalmazotti kdzosség jogai

Az alkalmazotti k6zdsséget €s azok képvisel6it a hatalyos jogszabédlyokban megfogalmazott
részvételi, javaslattételi, véleményezési jogok illetik meg.

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

- véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az dvoda miikodési korébe tartozd
kérdésekben, mely észrevételeket és javaslatokat a dontési jogkdr gyakorldjanak
mérlegelnie kell.
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Az alkalmazotti értekezletre vonatkozd szabalyok
Az 6voda kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét az dvoda igazgatdja fogja dssze.
A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az dvodaigazgatd akkor hivja 6ssze, amikor

- ezt jogszabaly elbirja,
- azintézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy
- az alkalmazottak azt kezdeményezik.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti kozosség dontéseit sz6t6bbséggel hozza, a jogszabalyok altal eldirt vagy
ennek hianyaban a sajat dontése szerinti szavazasi formaban, titkos szavazassal vagy nyilt
szavazas keretében.

Az dvodaban foglalkozatottak feladatai, hatdskare, munkarendie és munkaideje

Az alkalmazotti kozOsség tagjainak részletes feladatait, hatdskoreit a személyre sz6lo
munkakori leirdsok szabalyozzak, mely az SZMSZ 1. szamt mellékletében megtalalhato.

Az alkalmazottai kzdsség tagjainak munkarendjét és munkaidejét az 6voda munkaterve és a
munkakori lefrasok tartalmazzak, melyt6l egyedi estben az 6vodaigazgato rendelkezései szerint
a jogszabalyi el6irasok betartasaval el lehet térni.

68



XIV. A PEDAGOGUSOK KOTELEZETTSEGE ES JOGA], A

PEDAGOGUSOKNAK BIZTOSITOTT INFORMATIKAI ESZKOZOK

A pedagdgusok kitelezettségei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramija
szerinti nevelése. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy

neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének iitemét,
szociokulturdlis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel,

a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkézasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges gyermekeket,
elémozditsa a gyermekek, erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikbdés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymds szeretetére &s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a sziilét (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az 6voda dontéseirél, a
gyermekek fejlodését érintd lehetdségekrol,

a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 —
és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kézvetitse,
neveldmunkdjat szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek
tevékenységét,

a pedagégiai programban meghatarozottak szerint sokoldaltan, a kévetelményekhez
igazoddan értékelje a gyermekek munkajat,

részt vegyen a szamdra el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

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

pontosan és aktivan vegyen részt a nevel6testiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
6vodai tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

részt vegyen a pedagdgus teljesitményértékelésen,

miikodtesse a csoportjara vonatkozoan a tanulmanyi rendszert,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében egylittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.
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A pedagégus fentieken tuli kiemelt kételezettségei:

Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciét illetden, amelyrél a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridd nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas
kozti, a gyermek fejlédésével dsszefliggh megbeszélésre.

Tovabbképzési kotelezettség

A pedagogusok tovabbképzésének fébb szabalyait a pedagogus-tovabbképzés
rendszerérdl szolo 419/2024. (XI1.23.) Korm. rendelet hatarozza meg.

Az ebben foglalt tovabbképzési kitelezettség teljesitése a pedagdgus szamara kotelezo.

A fentieken tul a miniszter rendeletben, a pedagogus-tovabbképzésen kiviil tovabbi, a
hivatal altal nyilvantartdsba vett képzés teljesitését rendelheti el (a tovabbiakban:
koznevelésért felelds miniszter altal el6irt képzés).

Az 6voda igazgatdja az intézkedési tervben a komplex ellendrzés soran késziilt szakértéi
ért€kelés megallapitdsainak megfelelé kotelezd pedagogus-tovabbképzést irhat el a
pedagogus szamara.

Adminisztrativ kotelességek

A pedago6gus a nevel6-oktaté munkaval dsszefiiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen tigyviteli
tevékenységeket koteles elvégezni.

Elektronikus tton vezeti a tanulmdanyi rendszeren keresztiil:
- afelvételi és mulasztési naplét,
- acsoportnaplot,
- az egyéni fejlédést nyomon kévetd dokumentaciot.
a jogszabalyban meghatarozott tartalommal.

Papiralapon vezeti:
- afogadoorék feljegyzéseit vagy jegyzdkodnyveit
- asziiloi értekezletek jegyzokonyvét.

A nevelétestiilet dontése alapjan az 6vodapedagdgusok a fogadoordk megtartasat rogzitik a
tanulményi rendszerbe.

Jegyz6konyv késziil:

- értekezleten, megbeszélésen (amennyiben annak tartalma indokolja), vizsgalat
alkalmaval,

- hatarozathozatalkor,

- esetenként fogado o6ra alkalmaval (gyermek fejlédésérél valo tajékoztatasrol).

Sz6 szerinti jegyzOkonyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletr6l van szd,
amelynek a folyamata is fontos, és minden sz6 jelentéséggel birhat (ilyen lehet példaul a
nevelOtestiileti €rtekezlet, szabalyzatok elfogadasa, az érdekképviseletekkel vald
egyeztetés).
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Feljegyzés, emlékeztet6 késziil

- megbeszélésen,

- fogado6déran,

- heti megbeszéléseken,

- tréningeken,

- ¢és minden olyan Osszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivanja annak
megorokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felel6soket és hataridéket
tartalmazza.

Az 6vodapedagdgus adminisztracids tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti, éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi
célokkal 6sszefliggben késziti el.

Tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kévethetSek,
megvalosithatdak €s reélisak.

Beszamolot, éves értékelést készit az éves munkaterv és a csoportnaplé alapjan.

A pedagdgusok jogai
A pedagogust munkakorével §sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

- személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

- a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a nevelés-oktatds mddszereit
megvalassza,

- a helyi pedagdgiai program alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének
kikérésével megvalassza az alkalmazott foglalkozasi eszkzoket, modszereket,

- sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil, hogy
annak elfogadéasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

- hozzdjusson a munkajéhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informaciokhoz,

- a nevel6testiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer miiksdtetésével, ellenbrzésével kapcsolatos megyei
¢s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkéban,

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozd testiiletek munkdajaban,

- az Ovoda konyvtirdn keresztiil haszndlatra megkapja a munkajdhoz sziikséges
segédkonyveket, informatikai eszkozoket,

- a pedagogus teljesitményértékelés és egyéb intézményi belsé ellendrzés sordn az
clézetes értékelési javaslat ismeretében Onértékelést készitsen, amelyre az értékeld
beszélgetés soran ki kell térni,

- pedagégus igazolvanyt kapjon,

- az 4llami szervek és a helyi 6nkorméanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatirozott
kedvezményekre val6 jogosultsdgat igazold pedagdégusigazolvannyal latogassa,

- az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.
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A pedagogusoknak biztositott informatikai eszkdzok

A pedagdgusok részére a kdvetkez6 informatikai eszk6z0k kertilnek biztositésra:

szamitdégép €s nyomtatd tobb pedagogus altali k6zos hasznédlatra a neveldtestiileti
szobaban,

laptop gyermekcsoportonként kiadva,

nyomtatd a foldszinten a fejlesztépedagdgus szobajaban,

szamitogépes programok tobb pedagdgus éltali kézds hasznalatra,

elektronikus adathordozok igény szerint,

internetelérés az 6voda teljes teriiletén torténd lefedettséggel.

Az o6vodapedagdgusoknak a fenti eszk6zok hasznalatakor fokozottan be kell tartaniuk a
hatalyos jogszabalyokban és az &voda belsG szabalyzataiban, utasitasaiban szerepld
adatkezelési é€s adatvédelmi szabalyokat valamint {igyelniiik kell a vagyonvédelemre.

Amennyiben a fenti eszkdz6k mukddtetésével kapesolatosan meghibasodést, rendellenességet
tapasztalnak, azt azonnal jelentenitik kell az 6voda igazgatojanak vagy igazgat6 helyettesének.
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XV.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ES KI"JLS’ﬁ EI’.LEI\[(”)RZ]EISE,
ERTEKELESE, A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELES

A pedagdgial munka
Az 6voda pedagogiai munkdja azon nevelési feladatok, tevékenységek, sszessége, amelyek
biztositjak, a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a
helyi nevelési €rtékek 4tadasit, az erkélcesi nevelés biztositasat, az egészségre nevelés
biztositasat és a gyermekek esélyegyenlOségét szolgald intézkedések betartdsat az Ovodai
pedagdgiai programban foglaltak végrehajtasat, az intézmény altal biztositott nevelémunkat
segitd eszkozok és felszerelések hasznalatanak segitségével.

Az 6voda pedagogiai munkdja magaban foglalja a gyermekek tovabbfejlesztésének alabbi
lehetdségeit is:

- akiemelt figyelmet igényl6é gyermekek egyéni fejlesztése, fejlodésének eldsegitését,
- sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelését, fejlesztését.
- aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket.

A pedagdégiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja, feladata, az ellendrzéssel szemben tdmasztott
kovetelménvyek. az ellendrzés alapelvei

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

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja

- egyrészt az esetlegesen el6forduld hibdk mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd
helyes gyakorlat megteremtése,
- masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A bels6 ellendrzés feladata

- az 6vodaban folyo pedagogiai tevékenység hatékonysiganak mérése,
- az 6vodapedagogus felkésziiltségnek felmérése, valamint
- annak vizsgalata, hogy a gyermekek teljes korii, szinvonalas ellatasa biztositott-e.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tAmasztott kévetelmények

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonald ellatasat,

- afoglalkozasokkal szemben tamasztott kévetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, §szt6ndzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- az o6vodai szll6i szervezet észrevételei kapcsan elfogulatian ellenérzéssel segitse a
nevelés valamennyi szerepldjének megfelelé pedagdgiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiillonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

- biztositsa az 6vodaigazgatd szaméra az informdciot az intézményben folyd neveld-
oktaté munka tartalmardl €s annak szinvonalarél,

- segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat,

- biztositsa az 6voda torvényes, bels6 utasitidsokban el6irt pedagogiai miikodését,
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- biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint el6irt) miikodését,

- tamogassa pedagogusok példaértékii kezdeményezéseit,

- mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

Az ellendrzés alapelvei:

- azellendrzés alapvetben a gyermekek érdekében torténjen,

- az ellendbrzés sordn keriiljon el6térbe a tamasznyujtds, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, dsztonzés,

- az ellendrzési, mérési és értckelési rendszer jogszerl, szakszer(, tervezett legyen,

- partnerk6zpontu, hatékony legyen,

- azellen6rzési folyamat egésze legyen 6sszhangban az intézmény mikddését szabalyozo
dokumentumokkal

- az ellenérzés legyen atfogd, objektiv, gyakorlatias, attekinthets, egyértelm,
fejlesztheto,

- azellenérzés legyen alkalmas komplex értékelésre,

- Azellen6rzési folyamat minden Iépése legyen legitimalt.

A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak

- A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
e az 6voda igazgatoja
e az 6vodaigazgatd helyettese
- Meghatarozott t¢émaban €s teriileteken belsé ellen6rzésre jogosult:
e amunkakdzosség vezetdje,
e az onértékelési mérési csoport vezetdje,
e agyermekvédelmi felelds.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének teriiletei. fajtai. szempontjai

Az ellen6rzés kiterjed a pedagdgiai munka teljes egészére, kiillondsen

- munkak®orrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, minGségére,
- amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

- amikodési feltételek vizsgalatara, valamit

- apedagdgus altal vezetett dokumentaciokra.

Az ellendrzés fajtai:

- tervszer(, elOre egyeztetett szempontok szerint,
- spontan, alkalomszeriien (a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, vagy a napi
felkésziiltség mérése érdekében).

Kiemelt szempontok a nevelémunka bels6 ellenbérzése soran

- apedagogusok €s a neveldmunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme,
- anevelémunkahoz kapcsolddé adminisztraciéd pontossaga,
- acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekorécioja,
- az 6vodapedagdgus, gyermek, dajka, pedagdgiai asszisztens kapcsolata,
- agyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,
- aneveldmunka szinvonala, eredményessége,
- anevelési-oktatasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,
e cldzetes felkésziilés, tervezés,
o felépités és szervezés * az alkalmazott modszerek,
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e a gyermekek tevékenysége €s magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartésa,
e az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek
teljesitése,
- amunkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modja, minésége,
- agyermekek fejlodésének nyomon kévetése, értékelése, fejlesztése.

A pedagdgiai munka belso ellenérzésének tipusai, gvakorisaga és formai

Komplex (dtfogd) ellendrzés

Minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex mddon értékeli a
szakmai feladatok végrehajtasat, illetve azok Gsszhangjat.

Célellenorzés

Egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy t6bb meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul.
Gyakorisaga eseti illetve alkalom szerinti.

Téemaellendrzés

Altalaban azonos idében, tbb érintettnél ugyanazon témdra irdnyulé (horizontélis) nem teljes
kort ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek
megfelel6 intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eset, illetve alkalom szerinti.

Utéellendrzés

Egy korébban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések végrehajtasanak illetve
eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellenérzést megeléz6en vagy annak
keretében.

A pedagobgiai munka belsé ellendrzésének formai

- szdbeli beszamoltatas, interji, 6nértékelésen alapuld megbeszél€s,
- irasbeli beszamoltatas, kérdoiv, teszt, felmérés,

- értekezletekre vald felkésziilés, értekezleten vald aktivitas,

- csoportlatogatés, hospitalas és azt kovetd elemzés,

- dokumentumellenérzés, dokumentacidelemzés,

- atanulményi rendszerbe feltslt6tt adatok ellenérzése.

A pedagégiai munka belsé, barmely teriiletre vonatkozd ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

Az ellenbrzés célcsoportjai lehetnek:

- az dvoda vezetésében részt vevok,

- ovodapedagogusok, fejlesztopedagogus, 6vodapszicholdgus,

- pedagogiai munkat segit6 alkalmazottak.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az dvoda igazgatdja dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet

- az 6vodaigazgato,

- az 6vodaigazgato helyettes,

- asziiléi munkak6zosség és

- amunkak6zosségvezetok.
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Az ovoda igazgatoja a pedagogiai munkaért vald felelossége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabal is.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének terve

Az egyes nevelési évekre vonatkozd pedagdgiai munka belsé ellen6rzésére vonatkozé célokat,
feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végzo illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az
6vodai munkaterv részét képezo belsd ellendrzési terv hatdrozza meg.

A belso ellenérzési terv elkészitéséért az dvodaigazgatd a felelds, melyet az évodaigazgato-
helyettessel kézosen készit el.

Az ellenOrzési terv tartalmazza:

- azellenOrzés teriileteit,

- az ellendrzés modszerét,

- azellen6érzott pedagogusokat,
- azellen6rzés litemezését.

Az éves ellendrzési tervet az alkalmazotti k6z6sséggel ismertetni kell.

A pedagogiai munka értékelésének folvamata és rendje

Az ellen6rzési folyamat tartalma:

- az 6vodaigazgato az éves ellendrzési tervben és az éves munkatervben meghatarozza az
éves feladatokat €s ezekhez hozzarendeli a teljesités feltételeit, kritériumait, rogziti, az
értékelés szempontjait,

- azcellen6rzésbe az 6vodaigazgatdn és helyettesén kiviil az dvoda vezetdségéhez tartozéd
hatéaskorrel rendelkez6 személyek is bekapcsolddhatnak,

- az adott értékelési szempontok alapjan, az ellen6rzést kbvetéen az dvodaigazgato és az
ellenérzést végzok értékelik a dolgozd munkajat, melyet jegyzOkonyvben rogzitenek,

- minden év végén az dvodaigazgatd értékeli az éves ellendrzési munkat, melybe a
hataskorrel rendelkez6 vezetdk is bekapcsolodnak,

- az Osszegzb értékelés, a tapasztalatok alapjan keriil meghatarozasra a kovetkezd év
ellendrzési, mérési, értékelési céljanak kitlizése, feladatainak konkrét meghatarozésa.

Az intézményi ért¢kelés célja, hogy

- azintézményben lathatoak legyenek az er6sségek, a fejlesztendo tertiletek, hogy ennek
eredményeként az intézmény mitkodésébe épiiljon be a folyamatos fejlesztés,

- biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerd, szabalyszerli mikodését, a
hatalyos jogszabalyoknak és a pedagogiai programnak megfelelden,

- segitse el6 az intézményben foly6 neveldmunka eredményességét, hatékonysagat,

- abelsd értékelési rendszer mikodtetésével megtorténhessen a munkatarsak mindségi
munkavégzésre vald 6sztonzése, munkdjuk értékének megismerése,

- fejlédjon a dolgozok onértékelésének képessége,

- megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény nevelémunkdjaval
kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez,

- az értékelések és elemzések visszajelzési rendszerként miikddjenek a folyamat
modositisa vagy helybenhagyasa érdekében.
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Az ellenbrzés tapasztalatainak feldolgozasa

Az ellenérzés tapasztalatairol az ovodaigazgatd jegyzokonyvet készit, amelyet ismertet az
ellendrzstt személlyel.

Minden ellenérzést megbeszElés, onértékelés €s értékelés kévet, amennyiben t6bb embert érint
az ellenérzés, minden érintett elmondja a véleményét. Az dvodaigazgatdi értékelésre minden
ellendrzott személy frasban észrevételt tehet.

Ha az ellendrzés hidnyossagokat tar fel, az ellenérzés kiértékelése utan, adott idén beliil az
6voda igazgatdja tjabb ellenérzésre ad lehetdséget.

A nevelési évet zar6 értekezleten az 6vodaigazgatd ismerteti az ellendrzés tapasztalatainak
intézményi szintli Osszegzését, az ellenérzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, kiemelve a j6 gyakorlatra
vonatkoz6 jellemzoket.

Az éves értékelési terv és a rendkiviili ellendrzések végrehajtasa sordn nyert informaciogyijtés
alapjan, a hidnyossagok, problémak feltardasa utdn az 6voda igazgatoja javaslatot tesz a
kovetkezo évi ellendrzési tervre.

A pedagdgiai munkdhoz kapcsolédd ellendrzések tapasztalatainak feldolgozdsa utan
megtorténhet az intézmény képzési, fejlesztési tervének elkészitése és human eréforrdsainak
fejlesztése.

A humén eréforras képzési és fejlesztési terveinek elkészitése az eredmények ismeretében,
azokra épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tuddsa megfeleljen az
intézmény jelenlegi és jovobeli igényeinek, elvarasainak.

Ovodénkban nképzéssel, belso- és kiilsé tovabbképzéssel, a ,,jo gyakorlat” egymasnak vald
atadasaval, tuddsmegosztassal biztositjuk a dolgozok szakmai fejlodését.

A bels6 tovabbképzések lehetséges tartalmi elemei:

- -anevelési programbol kiemelt teriiletek,
- - pedagbgus kompetenciak,

Az 6nképzés lehetséges formai:

- tovabbképzéseken vald részvétel a pedagogus tovabbképzési intézményi program
alapjan

- nyomtatott szakirodalom,

- interneten fellelhet6 szakirodalom, pedagdgiai munkat segitd forumok,

- jogszabalyok, szabalyzatok.

attekintésével a szakmai ismeretek folyamatos bdvitése.

A pedagogus-tovabbképzési intézményi programot az Ovoda igazgatéja — ha az
intézményben szakmai munkak$zosség miikdik — a szakmai munkakdzosség részvételével
dolgozza ki. A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot az igazgatd a nevelési évet
megeléz6 év aprilis 30-aig késziti el.

A pedagdgus tovabbképzési intézményi program készitésénél az dvodaigazgaté elsédleges
szempontként figyelembe veszi a jogszabalyi el6irdsokat, az intézmény érdekét, az
6vodapedagogusok érdeklodését és fejlodését elbsegité szempontokat is.
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A pedagiogus teljesitményértékelés

A pedagégus teljesitményértékelés foébb  jogszabalyi kereteit a pedagoégusok
teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet hatdrozza meg.

A pedagdgus teljesitményértékelés részletes, intézményi sajatossagokat is tartalmazé szabalyait
az dvodai teljesitményértékelési szabalyzat hatarozza meg.

A pedagdgus teljesitményértékelés soran a munkaltatd a vele jogviszonyban allé értékelendd
személyek teljesitményét értékeli a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az adatok rogzitésére,
valamint azok tovabbitisdra alkalmas informatikai rendszer (teljesitményértékelési
elektronikus rendszer) keretében a Puétv-ben meghatarozott illetménymegallapités
végrehajtdsa érdekében a jogszabalyban meghatarozott teljesitményértékelési idOszakra
vonatkozoan.

A pedagdgus teljesitményértékelésben részt vevd személyek

Ertékelendé személy: a teljesitményértékelési idészak elsé napjan legalabb Pedagégus 1.
besorolassal rendelkezb, pedagdégus munkakérben foglalkoztatott, valamint a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktatdé munkat koézvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott.

Ertékel vezetd (a munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkdrt gyakorld
személy)

- - értékelend6 személy esetében az 6voda igazgatoja,

- - az 6voda igazgatdja esetében az intézmény fenntartdjanak kijeldlt képviseldje.
Kozremiikodod személyek (azok a személyek, akiket az dvoda igazgatdja teljesitményértékelés
részeibe vagy egészébe bevonhat):

- - az ovoda igazgatoja

- - az o6vodaigazgat6-helyettes

- - az értékelend6 személy munkakdzosségének vezetodi
Pedagogusok:

- a Puétv. Vhr-ben meghatarozott pedagdgus munkakort betolté személyek
- a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatott személyek.

A teljesitményértékelés soran az értékelendd személy teljesitményét

- személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint
- a feladatellatdas egyes Osszetev6it megjelenitd, jogszabdlyban meghatarozott
egységes értékelési szempontok alapjan kell értékelni.

Az értékeld vezetd a pedagdgus értékelése soran figyelembe veszi a kdznevelésért felelds
miniszter altal az Nkt-ban megfogalmazottak szerint elrendelt kotelez6 tovabbképzés
teljesitését €s eredményét.

A teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasa

A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozdsanak,
teljestilésiik nyomon ko vetésének és mérésének részletes médszertandt €s szakmai szabalyait a
koznevelésért felelés miniszter a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megelézden a Puétv-
ben meghatarozott hivatal altal miikddtetett honlapon teszi kozz€.
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A vezet6i megbizassal nem rendelkezd értékelendd személynek harom, a vezetdi megbizassal
rendelkezd személynek (az 6vodaigazgatonak és az 6vodaigazgato helyettesnek) négy egyéni
értékelési céllal kell rendelkeznie.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve a jogszabalyban meghatarozott
hatéaridéig k6zosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a
személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesitménycélok médositasara a meghatdrozasra
vonatkozé eljards szerint azok valtoztatdsara a munkakéri feladatok jelentés mértéki
valtozasanak esetén a jogszabalyban meghatdrozott hatarid6ig van lehetéség.

A teljesitménycélok meghatarozasaba az értékeld vezetd a kozremiik6doket is bevonhatja.

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékel$ vezet6 hatarozza meg, az adott nevelési
évre szoldan.

A kozzétett modszertan és szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi értékelési
szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok.

Az értékelendd személy jogai

Az értékelendd személy az elbzetes értékelési javaslat ismeretében Onértékelést készithet,
amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével  kapcsolatban — észrevételt tesz, az  észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

Az értékeld megbeszélés

Az értékel6 megbeszélésen részt vesz
- az értékeld vezetd,
- azértékelendd személy,
- azértékeld vezetd altal felkért kozremikods, valamint
- ha a kdzremiikodoként nem kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére annak a
munkakzosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

A kozremiikodé javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamadra, aki a javaslatot mérlegeli.

Az értékel6 vezeté a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a sziilok véleményét is, és a teljesitményértékelés soran — a személyre szabott éves
teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasdnak, teljesiilésik nyomon
kovetésének és mérésének részletes modszertandban €s szakmai szabélyaiban meghatarozottak
szerint — a sziil61, tanuldi véleményeket is figyelembe veszi.

Az értékelendd személy teljesitménvértékelése és 4ltala elérhetd eredménvek

A teljesitmény értékelésére Osszesen 100 pont adhatd, amelynek részletes szabdlyait a
pedagogusok teljesitményértékelésérdl szo16 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet hatarozza meg.

Az értékelendd személy teljesitményének értékelését a jogszabalyban meghatarozott hatariddig
kell elvégezni, amely soran az értékeld vezetd
- azértékeléshez sziikséges adatok osszegylijtése €s attekintése alapjan el6zetes értékelési
javaslatot készit, amelyet k6261 az értékelendd személlyel,
- értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a
pontszamot,
- ateljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd
személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrél.
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Kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,

Atlagos teljesitményszintl az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhet6 pontszam
50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

Fejlesztendé teljesitményszintli az az értékelend6 személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

Az értékel0 vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetben, az onértékelést is mérlegelve,
megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tdjékoztatja. Ennek
érdekében

- avezetdi megbizéssal rendelkezd,

- apedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint

- apedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez nevel6-oktaté munkat

kozvetlentil segitd munkakérben foglalkoztatott

értékelendd személyek teljesitményét kiilon-kiilon kell 8sszevetni egymadssal.
A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
érickelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha
- az értékelhetd iddszak nem éri el a 90 napot, vagy
- az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

A jogszabaly altal meghatarozott eseteken az értékeld vezetd rogziti a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel
koéz6sen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

A pedagdgiai munka Kiilsé ellendrzése

A pedagogiai munka kiils6 ellendrzése az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés
(tanfeltigyelet) és a pedagdgus mindsités keretén beliil térténik meg.

Az orszdgos pedagdgiai szakmai ellenérzés (tanfeliigyelet)

A pedagdgiai-szakmai ellenérzés (tanfeliigyelet) rendszerének miikodtetését az ellendrzés
kereteit jogszabalyban megfogalmazott szabalyok régzitik.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés célja a pedagdgusok munkdjanak kiilsd, egységes
kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

Az orszidgos pedagogiai-szakmai ellenérzés a nevelési-oktatdsi intézmények szakmai
tevékenységét az intézmények sajat céljainak megvaldsulasara, tovabba az intézményi
Onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez
tamogatést ad.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés eredménye €s az azt megalapozé dokumentumok a
fenntarté szamara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvdnosak.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendérzés az 6vodaban

- foglalkozaslatogatas,

- a megfigyelés,

- az interju és

-a pedagogiai dokumentumok vizsgélata
modszereit alkalmazza.
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Az intézmény ellenérzését legalabb harom — a jogszabdlyi feltételek szerint kijeldlt —
koznevelési szakértébol alld bizottsag végzi.

A szakértdi bizottsdg intézkedésre nem jogosult, megallapitasait, javaslatait jegyzékdnyvben
rogziti.

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

Az orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzések soran hasznalt kérddivek, értékeldlapok,
megfigyelési, 6nértékelési szempontok, feldolgozasi segédletek €s szempontsorok egységesek
és nyilvanosak.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés részét képezd intézményi onértékelés teriileteit,
szempontjait, modszereit és eszkozrendszerét a hivatal dolgozza ki, és — a miniszter
jovahagyasat kovetden — a honlapjan kézzéteszi.

Az intézményi Onértékelés keretében Otévente az intézmény teljeskoriien értékeli sajat
pedagogiai munkajat.
Az orszagos pedagbgiai-szakmai ellenérzés fajtai:

- az intézményellendrzés és
- a komplex ellenérzés.

Az intézményellen6rzés

Az intézmény szakmai ellendrzésére 6tévente keriil sor az Oktatasi Hivatal ellen6rzési terve
alapjan.

Az intézményellendrzés célja, hogy irdnymutatast adjon az intézmény pedagdgiai-szakmai
munkdjanak fejlesztéséhez annak feltarasa altal, hogy a koéznevelési intézmény hogyan

valdsitotta meg a pedagodgiai programjaban és a munkatervében, valamint az el6z6
intézményellendrzéssel kapcsolatban készitett intézkedési tervben foglaltakat.

Az intézményellenérzés modszere:

- az interjukészités és dokumentumelemzés,

- a pedagbgiai munkahoz sziikséges infrastruktira megfigyeléssel torténé vizsgalata,
valamint - az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos kérdéives felmérések és az
intézményi 6nértékelés eredményeinek elemzése.

Az intézményellendrzeés a kvetkezd tertiletekre terjed ki:

- pedagogiai folyamatok,
- személyiség- és kozbsségfejlesztés,
- az intézményben folyd pedagdgiai munkaval dsszefliggd eredmények,
- belsé kapcsolatok, egyiittmiik6dés, kommunikacid,
- az intézmény kiils6 kapcsolatai,
- a pedagdgiai miikodés feltételei, valamint
-az intézménytipusra vonatkozé nevelési, nevelési-oktatdsi iranyelvben
meghatérozottak.

Az intézményellen6rzés sordn az 6vodat 3-5 f6s szakértdi csoport latogatja meg, akiknek
szakértdi €rtékelése alapjan az intézmény vezetdje 6téves intézkedési tervet készit, amelyben
kijeloli az évoda pedagdgiai-szakmai munkdja fejlesztésének feladatait. Az intézkedési tervet
anevel6testiilet hagyja jova, melyet az dvoda igazgatdja megkiild a fenntarté szamara és feltolti
az Oktatasi Hivatal erre kijel5lt online feliiletére.
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A komplex ellenérzés

A komplex ellen6rzés soran az egyes koznevelési intézmények tevékenységének atfogo, célzott
vizsgélata valdsul meg a miniszter altal kijelolt intézmények tekintetében.

A komplex ellendrzés korébe bekeriil6 intézmények korét jogszabélyi eldirasok alapjan az
Oktatasi Hivatal javaslata alapjan miniszter hatdrozza meg.

A komplex ellendrzést végz6 bizottsag tagjai az Oktatasi Hivatallal 4llnak jogviszonyban. A
bizottsagot egy vezetd szakértd és legalabb egy, legfeljebb harom szakért6 alkotja. A bizottsag
az eljarasba megfeleld szakértelemmel rendelkez6 kiils6 szakért6t is bevonhat.

A komplex ellen6rzés soran indokolt esetben az igazgatd €s az intézmény pedagoégusdnak
tevékenysége is vizsgalhato.

A komplex ellendrzés kiterjed:

- a koznevelési intézmény szervezetének, - pedagdgiai folyamatainak stratégiai €s
operativ vezetésére €s irdnyitasara,

- avezetdi kompetencidk fejlesztésére,

- teljesitményértékelés mutatoinak a vizsgalatara.

A komplex ellendrzés altalanos pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténik €s
az igazgatd pedagogiai és vezetdi készségeinek fejlesztése az igazgaté munkdjanak altaldnos
pedagobgiai és vezetéselméleti szempontok, valamint az igazgatd sajat céljaihoz képest elért
eredményei alapjan valdsul meg,

A komplex ellen6rzés modszertana:

- az interjukészités és a dokumentumelemz€s,
- -akérdbives felmérések és
- az intézményi Onértékelés igazgatéra vonatkozé dokumentumainak elemzése.

A komplex ellenérzés sordn a pedagogus ellendrzése

- altalanos pedagodgiai szempontok szerint torténik, célja a pedagégus pedagogiai
kompetencidinak fejlesztése,

- atanulas tamogatdsanak, pedagbgiai moédszertani felkésziiltségének — ha a pedagogus
munkakoérének részét képezi — a foglalkozasok, tanitasi orak egységes szempontok
szerinti megfigyelése a hatranyos helyzet(i, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanulé t6bbi gyermekkel, tanuloval
egylitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleldé moédszertani
felkésziiltségének elemzése,

- a pedagdgus mindennapi nevelé-oktatdé munkdjat megalapozd pedagodgiai tervezés
dokumentumainak vizsgalatara, elemzésére is kiterjed.

A szakértdi értékelés alapjan az intézmény igazgatéja az intézmény fenntartdjaval
egylittmiikddve, annak jovahagyasaval késziti el az intézkedési tervét ¢s feltolti az Oktatasi
Hivatal erre rendszeresitett online feliiletére.

A pedagdgus minbsités

A min0sitési eljaras a pedagogus teljesitményét értékeld eljaras, amely a magasabb fizetési
fokozatba 1€péshez sziikséges.

A magyar pedagogus-elémeneteli rendszer kozponti eleme a pedagogusok szakmai fejlesztése,
mindségi munkavégzésiik elismerése.
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A mindsités soran torténtek a pedagdgus szakmai munkdjanak szinvonalat emelik. Az
elémeneteli rendszer a hangsulyt a pedagdgusok folyamatos szakmai fejlddésére helyezi.

A pedagbdgus, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott az altala megszerzett
legmagasabb, a munkakor ellatdsdhoz e tdrvényben el6irt iskolai végzettség, valamint allam
altal elismert szakképesités, szakképzettség, tovabba a neveld, oktatdé munkaja ellatasdhoz
kozvetlentil kapcsol6do, azt kozvetleniil segité doktori cim, tudomanyos fokozat, valamint
akadémiai tagsag, szakmai gyakorlat, publikacids tevékenység, mindsit6 vizsga és a mindsitési
eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

- Gyakornok,

- Pedagbgus L.,

- Pedagégus II.,

- Mesterpedagbgus,

- Kutatotanar
fokozatokat érheti el.

A Pedagogus 1. minésités megszerzése kotelezo, a tovabbi minésitési fokozatok megszerzése a
pedagogus onkéntes dontése.

A min6sitési eljardsra vonatkozé fobb jogszabalyi rendelkezéseket a Puétv. és a Puétv. Vhr.
hatarozza meg.

Az 6vodaban lefolytatott mindsité vizsga és mindsitési eljaras soran figyelembe kell venni a
pedagogusok mindsitési rendszeréhez készitett aktuélis itmutatoban rogzitett szabalyokat.

Az ovoda rendelkezik gyakornoki szabalyzattal, melynek el6irdsait a gyakornoknak és
mentordnak a gyakornoki idg alatt be kell tartania.

A hatésagi ellendrzés. fenntartoi ellendrzés

A fentieken kivill az intézmény kiilsé ellendrzéseit képezik a hatdsagi ellenérzések és a
fenntart6i ellenérzések is, amelyekkel kapcsolatos jogszabalyi eléirasoknak torténd intézményi
megfelelés feltételeinek biztositdsa az dvodaigazgato feladata.
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XVI. TAJEKOZTATAS AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAIROL
PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK ES AZ
INTEZMENYI ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALA

az intézmény alapdokumentumai

Az dvoda alapdokumentumai a kévetkezdk:

- Alapito okirat,

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
- Pedagogiai Program,

- Hazirend,

- Eves intézményi munkaterv.

A jogszabdlyi eloirds alapjan kozérdeki adatnak mindsiil:

- a Hazirend,
- aPedagogiai Program,
- aSzervezeti és miikodési szabalyzat.

Az dvoda fenti dokumentumait a helyben szokdsos mdédon kézz€ kell tenni.
A dokumentumokba betekinthetnek:

- apedagbdgusok,
- aszlldk és
- az intézménnyel jogviszonyban nem &llok is.

Egy papiralapu példanyt el kell helyezni az é6vodaigazgatoi irodaban, ahol a sziilék €s minden
mas érdekl6dd szabadon hozzéférhet.

A dokumentumok tovébbi papir alapu példanyait az 6vodapedagogusok rendelkezésére kell
bocsatani, hogy 6k a sziildi értekezletek, fogaddorak alkalmaval illetve elére egyeztetett
idépontban az érdeklédé sziildk részére betekintésre atadhassak.

A sziilok az dvodaigazgatdtol és az dvodapedagogusoktdl kérhetnek szobeli tajékoztatast az
intézmény alapdokumentumairdl. Erre a sziil6vel elézetesen egyeztetett idépontban keriilhet
sor. Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kaphassanak a pedagdgiai programmal kapcsolatos kérdéseikre.

A nyilvanossagot biztositando a kdzérdekiinek szamito szabalyzatok elektronikus ton térolt
példanyat k6zzé kell tenni:

- az intézmény honlapjan
- az Oktatasi hivatal KIR kozzétételi lista oldalan

a pedagogial program és nvilvanossagra hozatala

Az 6voda pedagdgiai programjat (Mesevéar Pedagogiai Program) az Ovodai nevelési orszégos
alapprogram hatarozza meg, mely tartalmazza

- az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a szocialisan
hatranyos helyzetl gyermekek differencialt fejlesztését, fejlédésének segitését,

- asziilo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiik6désének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,
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- anevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszk6zok €s
felszerelések jegyzékét,

- ahelyi nevelési értékeket,

- a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének
elosegitését,

- a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelését, fejlesztését meghatarozo
elveket, feladatokat,

- aszocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységeket,

- atehetséges gyermekek nevelését,

- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

- agyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

- az erkolesi nevel€s elveit.

Az 6voda pedagdgiai programjénak irattari elhelyezése kotelezo.

A pedagogiai program 6rzése €s nyilvanos dokumentumként valé kezelése az évodaigazgatod
feladata.

A pedagbgiai program kozzétételére az intézmény kozérdekll dokumentumainak
nyilvanossagra hozatalara vonatkozé fenti szabéalyok az irdnyaddak.

A hézirend nyilvanosagra hozataldra vonatkozo szabalyok

A hazirend k6zzétételére az intézmény kozérdekli dokumentumainak nyilvanossagra hozatalara
vonatkozo fenti altalanos szabalyok az irdanyadoak.

Ezen tul

- ahazirend egy papir alapu példanyat a csoportok falitijsagjain is kell helyezni

- beiratkozéskor az Gj gyermekek sziileinek e-mailben meg kell kiildeni vagy a sziil6
kérésére papir alapon at kell adni,

- az 6vodaigazgat6 és dvodapedagdgusok a nevelési év elején €s az évkozi sziiloi
értekezleteken is ismertetik a sziilokkel a hdzirendet eloirdsait a sziil6i
értekezleteken illetve

- az Ovodapedagogusok a gyermekekre vonatkozo részeket ismertetik az
ovodasokkal.

Ovodai kozzétételi lista

Az O6voda eredményességét, személyi feltételeit, induld csoportjait bemutatd kiilonds
kozzétételi listat az dvoda igazgatdja késziti el az oktdber 1-i dllapotnak megfeleld adatokkal.
Feliilvizsgalata, modositdsa nevelési évenként kételez6. Az adatok frissitésért az igazgatd felel.

A kiilonos kozzétételi lista adati nyilvanosak, az intézmény honlapjan elérhetdek.

Sziilok szamara nvilvanos egvéb dokumentumok

A jogszabalyban megfogalmazott szabalyok szerint a gyermek térvényes képviseletét ellatd
sziilok, a kiilonéld sziil6k és a nevelésbe vett gyermekek gyamjai illetve helyettes gyamjai
szamara nyilvanosak mindazok a tanulményi rendszerben elektronikusan tarolt — sajat
gyermekiikre, a gyermekiik csoportjara valamint az 6vodara vonatkozé — dokumentumok,
amelyek esetében a sziil6i lathatosag jogszabaly vagy az évodapedagogusok dontése alapjan
szamukra engedélyezett.
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Az intézmény egvéb dokumentumainak, adatainak nvilvanossdera hozatala

Az intézményi szakmai ellenérzések és a fenntartdi ellenérzések megallapitasait, az intézmény
eredményességét, felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntarté és az 6voda honlapjan
sziikséges kozzétenni.

Az évodaigazgatdé megbizdsra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcesolatosan — a jogszabaly
alapjan véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, €s a vélemény kialakitasaval
kapcsolatos szavazads eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet az 6voda honlapjan,
ennek hidnydban, a helyben szokasos médon (intézményi faliijsigon) nyilvanossagra kell
hozni.

A munkaterv nvilvanossagra bocsatdsara vonatkozo szabalvok

Az 6voda munkatervét annak elfogadasat kévetéen minden nevelési évben fel kell tenni az
intézmény honlapjéara.
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XVII. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE, INTEZMENYI OVO-VEDO
ELOIRASOK, BANASMOD BETEG GYERMEKEKKEL, EGESZSEGVEDELMI
ES EGESZSEGFEJLESZTEST ERINTO SZABALYOK, A DIABETESZES VAGY
FOKOZOTT KOCKAZATU ALLERGIAS BETEGSEGGEL DIAGNOSZTIZALT

GYERMEKEK ELLATASA

Gyermekbalesetek
A gyermekbalesetek megel6zése

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
tevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, folyamatosan illetve kirandulas, séta alkalmaval
valamit rendkiviili események eldtt és utin a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfelelden ismertetni kell. A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositisa az
ovodapedagogus felelossége. Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban az erre
a célra szerkesztett oldalon dokumentélni kell.

Fel kell hivni a gyermekek figyelmét

- az 6voda kdmyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokra,

- ahazirend balesetvédelmi el6irasaira,

- aveszélyforrasokra,

- atilos és elvarhato viselkedés szabalyaira,

- idénybalesetek elkeriilésére vonatkozé informécidkra,

- agyermekek kotelességeire a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a 6v6-védo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekekért viselt feleldsség

Az bvodai é€letre vonatkozoé szabéalyok a nem 6vodas gyermekre, hanem azt 6voddban
tartozkodo testvérekre is vonatkoznak, azok betartdsa minden gyermek esetében a sziil6k
jelenlétében is elvaras a balesetek megeldzése érdekében.

Ovodéba 1épéskor a sziilék nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6vodanak gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és oktatés
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermek testi épségének
megovasardl és erkdlesi védelmérdl, az intézménybe torténd belépéstdl annak jogszerti
elhagyasaig, a sziiloknek (vagy a gyermekért jogszerlien érkezének) valo atadaséig
terjed6 idoben, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelez6, a nevelési-oktatasi
intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok:

- a balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd
6vodapedagdgus feladata, miutan a t6bbi gyermek feliigyeletérdl, biztonsigarsl
gondoskodott,

- a fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is
segitséget kell nytjtania,

- a balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatisa utan tdjékoztatni kell az
6vodaigazgatot, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni
kell - sziikség esetén a mentbket - és sziil6ket is.
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a balesetet szenvedett gyermek ellatasa,
szlikség esetén orvos értesitése,

sziil6 értesitése,

a baleset koriilményeinek kivizsgalésa,
jegyzokonyv készitése.

A nyolc napon til gyogyuld gyermekbalesetek kivizsgalasanak, jegyzokonyvezésének maodjat
a nevelési-oktatasi intézmények miksdésérol és a kbznevelési intézmények névhasznalatarsl
sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben foglalt jogszabalyi eldiras tartalmazza. A
gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa elsdédlegesen a gyermekvédelmi felelés
feladata. Az elektronikus uton kitolt6tt, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokoényv egy-egy
példanyat megkapja a sziil6 €s a fenntartd, egy példanyat pedig az intézmény irattardban kell

megorizni.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely

a sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben €letct vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

a gyermek orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a gyermek bénuldsat,
vagy agyi kdrosodasat

okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgélat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény koételessége.

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

azonnali jelentés a fenntartonak,

legaldbb kézépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a
baleset koriilményeinek kivizsgalasaba,

a baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételét.

A munkavédelmi felel6s kiilonleges felel6ssége, hogy

a gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlé eset
ne forduljon el6.
az 6vodaban az esetrél minden alkalmazottat tajékoztasson.

Ovo-védd eldirasok a balesetek elkeriilése érdekében

Az 6vo-védo eldirasok fajtai

az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozd eldiras,
a foglalkozasokkal egytitt jaro veszélyforrasok,
a tilos és az elvarhat6 magatartdsforma.
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Szabalyok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartaniuk az é6vodaban valo benntartézkodas
és az 6vodan kiviili programok soran:

a balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok,

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,
az udvar hasznalatara vonatkozd szabalyok,

a tornaszoba hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozé szabalyok,

a kirandulasokra vonatkozo szabalyok,

szinhaz, mizeum, kiallitds latogatasra vonatkozo szabalyok.

Az 6voda igazgatdjanak feleldssége, hogy biztositsa az alabbi 6vo-védo intézkedések betartasat

az intézményben keményforrasztds, iv-és langhegesztés, ipari gazpalack illetve
tartalyfelszerelése az éEpiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi,
javitasi munka kivételével akkor végezhetd, ha az intézmény teriiletén gyermekek
nem tartézkodnak,

favagas, asés és egyéb veszélyt magaban hordoz6é munka az udvaron csak akkor
torténhet, ha a gyermekek nem tartézkodnak az udvaron,

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkOz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, és csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugézasaval illetve a halozat megfelel6 védelmével, az aljzatok és a
kapcsolok megfelelé magassagba torténéd elhelyezésével,

a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne 1éphessenek
be,

a jatékok, tevékenységi eszkdzok vasarlasakor az intézmény csak biztonsagi
feltételeknek megfeleld termékeket szerezzen be,

az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata hataridében megtorténjen,

fel kell hivni minden gyermekekkel foglalkozo6 alkalmazott figyelmét mindazokra
a veszélyforrasokra, amelyek a csoportszoba, udvar, tornaterem, mosdd
jéatékeszk6zok sporteszkdzok hasznalatakor, a folyosoéi tartdézkodas alatt, a 1épcsén
torténd kozlekedéskor, a sétak, kiranduldsok, alkalmaval a gyermekekre
leselkednek,

fel kell hivni minden gyermekekkel foglalkozo alkalmazott figyelmét a
bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok betartasara, a teendék
ismertetésére,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell
figgeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

legalabb évente fel kell mérni, hogy az intézmény teriiletén - beleértve az 6voda
épliletét és az udvart is -, milyen Gjabb véd6-6vo intézkedések sziikségességek.

A pedagégusoknak fontos figyelnie arra, hogy a foglalkozdsokra csak balesetmentes, a
gyermekekre nem karos és veszélyes anyagbol késziilt eszkézoket vigyenek be.

Az évoda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata

a munkateriiletiikén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

a veszélyforrdst jelentdé munkahelyiiket mindig zarjak és a kulcsot a gyermek
szamara elérhetetlen helyre tegyék.

89



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

Az 6vodai minden alkalmazottjanak feleléssége, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az Ovodaigazgaté felé azokat a balesetveszélyes
helyzeteket, melynek ellendrzésében az 6vodaigazgaté felelos,

- a mindennapos tevékenységilk soran fokozottan tiigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére,

- akulonbodzé berendezéseket igy taroljak, hogy azokhoz a gyerekek ne férhessenek
hozza,

- figyeljenek arra, hogy a gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago)
targyak otthonrol se keriilhessenek az intézménybe,

- atevékenységekre altaluk készitett és hasznalt eszk6z6k megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak,

- ha a munkavégzéshez hasznalt eszkbzeik meghibasodnak, azt azonnal jelezzék az
6voda igazgatdjanak,

- tegyenek javaslatot az intézmény épiilete és a csoportszobak valamint az udvar még
biztonsadgosabba tételére,

- munkateriiletikén fokozott &vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyerekek
biztonsagara, testi épségére.

- aveszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak,

- hivjék fel a gyermekek és dvodaigazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre,

- abaleset megel6zése érdekében azonnal sziintessék meg a veszélyforrast,

- olyan kérilményeket teremtsenek, amely a baleseteket megel6zi.

A nevelémunka biztonsigos feltételeinek megteremtése
Nevelési idoében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az 6vodapedagdgusoknak lehet6ségiik van évodéan kiviili programok szervezésére is
(kirdandulds, séta, szinhdz-, muzeum-, kiéllitds latogatdsa, sportprogramokra,
iskolalatogatasra, stb.).

A szililék a nevelési év kezdetén irasban jarulnak hozza, hogy gyermekiik az 6vodan
kivill szervezett programokon részt vegyen és adott esetben a gyermekr6l hang és
képfelvétel késziiljon.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

- acsoport falitijsagjan tdjékoztatjak a sziiloket a program helyérol, idépontjarol és a
koézlekedési eszkozrol,

- az 6vodaigazgato tajékoztatasa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor
a helyi forgatokdnyv ataddsa irasban (helyszin, résztvevék neve, idGtartam,
kozlekedési eszk6z, varhato visszaérkezés ideje),

- az ovodapedagogusoknak az évodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni
kell a kiils6 programon felmeriilé, az egészségiik €s testi épségiik védelmére
vonatkozo eldirasokat, a kiilonboz6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartdsformakat.

- az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.
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Kiilénleges el6irasok:

- a programhoz a gyermeklétszdmnak megfelelé kisér6t kell biztositani,
tomegkozlekedés esetén 10 gyermekenként 3 {6 feln6tt kisér6t, bérelt autdbusz
esetén 10 gyermekenként 1-1-16 felnott kisérot,

- gondoskodni kell az elsGsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A betegséore gvanis vagy beteg svermekkel kapcsolatos teendék

A betegségre gyantus vagy beteg gyermekkel a kévetkezd médon kell eljarni:

- betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba,

- a napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni a tébbiektsl, sziikség
esetén el kell 6t latni,

- amennyiben sziikséges, azonnal orvoshoz kell vinni a megbetegedett gyermeket,
vagy ment6t kell hivni,

- gondoskodni kell a sziilé mielébbi értesitésérdl.

A betegségb0l visszatér gyermeket csak orvosi igazolas ellenében lehet az 6vodaba bevenni.

Egészséovédelmi szabélvok
A gyermekek egészségvédelme érdekében a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl sz6lé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben a
gyermekek hallasvédelme érdekében szabalyoztik, hogy az dévodai - elektroakusztikus eszkdz
igénybevétele mellett tartott - foglalkozdson, valamint az Ovoddban szervezett
elektroakusztikus hangositasii rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a
gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet kell forditani.

Az olyan elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen
- 0-6 év kozotti gyermekek vesznek részt, a hangnyomdasszint nem haladhatja meg
az Laeq M30 75 dB értéket,
- 6 ¢és 14 ¢v kozotti gyermekek, vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja
meg az Laeq M30 80 dB értéket.

Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint k6zotti elektroakusztikus hangositast rendezvényen
biztositani kell, hogy a koz6nség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkozeliteni.
Ennek ellendrzése az dvodaigazgato feladata.

Az elektroakusztikus hangositdssal megvalosulé Ovodéaban tartott egyes foglalkozasokba
beletartoznak

- az 6vodai csoportfoglalkozasok,

- az ovodaban tartott egyéb foglakozasok teljes kore,

- azok a rendezvények, linnepélyek, amelyeket az 6voda épiiletében, udvaran
rendeznek meg.

Egészséofejlesziést érintd szabalyok
Az teljeskorll egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat az 6voda nevelési programja
hatarozza meg.

A teljeskorl egészségfejlesztés célja, hogy az Gvodaban eltsltétt iddben minden gyermek
részesiiljon a teljes testi-lelki-szellemi jOllétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan
fejleszt6, az 6voda mindennapjaiban rendszeresen miikddé egészségfejlesztd tevékenységben.

91



Az 6voda 4ltal mikodtetett teljes egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen az 6vodapedagogusok
- az 6évodaban végzett tevékenységet,
- ahelyi pedagogiai programot és szervezeti miikddést,
- agyermek és a sziil6 részvételét az 6voda életében
gy befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi allapotdnak kedvezd irdnyu valtozasat
idézze eld.

Az 6voda mindennapos miikédésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek egészséghez,
biztonsaghoz valé jogai alapjan a teljes korii egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra,
amelyek kiilondsen

- az egészséges taplalkozasra nevelés,

- az egészségfejlesztési kritériumoknak megfeleld testmozgas,

- alelki egészséget fejlesztd pedagogiai modszerek €s a miivészetek alkalmazasaval a
tanuldsi eredményesség és a tarsas kapcselati készségek fejlesztése, a lemorzsolddas
csokkentése, a viselkedési fliggdségek, a bantalmazas megeldzése,

- az egészséget tamogato ismeretek és készségek fejlesztése

teriiletére terjednek ki.

Az 6vodaban folyé teljes koril egészségfejlesztés figyelembe veszi a gyermekek bioldgiai,
tarsadalmi, életkori sajatossigait, amely beépiil az intézményben megvaldsulé pedagogiai
munkéba.

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gvermek elldtasa

A sziilé kotelessége, hogy az 6vodaval 6vodai jogviszonyban 4116 1-es tipusi diabétesszel €16
gyermeke fokozott figyelmet igényls egészségi éllapotardl és a megteendd siirgdsségi
intézkedésekrdl az erre rendszeresitett adatlapon a beiratkozéssal egyidejiileg, vagy a diagnozis
ismertté valasat kovetden haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, valamint
a gyermeke ellatasahoz szilkséges inzulint és gyoégyszert a gyermek nevével €s a lejarati
hatarid6 feltiintetésével az dvodaban leadja.

A gyogyszer lejarati ideje el6tt a sziilé kotelessége a gyogyszer cseréje.

A gyermek 6évodaban torténd ellatasa és diétas étrend biztositdsa szakorvosi javaslat €s
irdnymutatés alapjan torténhet meg. A diétds étrend biztositdsa sordn az Gvoda szorosan
egylittmiikodik az étkeztetést biztosité FH Gasztro Kft. dietetikusdval.

Az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd 6vodas gyermekek vércukorszintjének mérését,
az el6irt egységnyi inzulin beaddsat az dvodaban a sziilé altal kértek és az egészségiigyi
szakellatd altal meghatarozottak alapjan meg kell szervezni, tovabba a célcsoportba tartozd
gyermekek rosszulléte esetére specidlis ellatasi rendet kell kialakitani.

Az 6voda rendelkezik ,,Diabéteszes gyermek specidlis ellatasi eljarasrenddel” az abban
részletezettek szerint torténik az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermek ellatasa az intézményben.

Az 6voda igazgatdja az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére abban az id6tartamban,
amikor az dvoda feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek sziil6jének, mas
torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd
egészségiigyi intézmények szakmai irinymutatésa alapjan az aldbbi specidlis ellatast biztositja.
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Az 6vodaigazgat6 a pedagdgus vagy €rettségi végzettséggel rendelkez6, nevel-oktaté munkat
kozvetlenil segité munkakdrben foglalkoztatottja szamara el6irhatja

— a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

— sziikség esetén, orvosi el6irds alapjan, a sziilével, mas torvényes képvisel6vel, a
megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eloirt idokézoénként a szilkséges
mennyiségli inzulin beadasat.

Az O6vodaigazgaté koteles gondoskodni arrdl, hogy az <érintett dévodapedagdgusok
elvégezhessék az Oktatasi Hivatal altal szerezett diabétesszel kapcsolatos DiabMentor képzést.

Az o6vodaigazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy az érintett gyermek inzulinjat és
gyogyszerét megfeleld helyen és megfelel6 koriilmények kozott tarolja.

Az 6vodaigazgatd koteles gondoskodni arrdl is, hogy az érintett gyermek éllapotardl és a
gyermek ellatasara vonatkozo ellatasi szabalyokrdl az intézmény minden dolgozéjat
tajékoztassa.

A fokozott kockazati allergids betegségpel diagnosztizélt evermekek

A nemzeti k6znevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény a sziilé kételezettségeként elbirja, hogy
az 6vodaval 6vodai jogviszonyban allé fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarél €s a megteendd siirgGsségi
intézkedésekrél az erre rendszeresitett adatlapon a beiratkozassal egyidejtileg, vagy a diagnézis
ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba
koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek nevének és a lejérati
id6nek a feltiintetésével az vodaban leadja.

A gyogyszer lejarati ideje el6tt a sziil kotelessége a gydgyszer cseréje.

Az 6vodaigazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy az érintett gyermek életmentd gyégyszerét
megfeleld helyen és megfelel6 koriilmények kozott tarolja.

Az dvodaigazgatd koteles gondoskodni arrdl is, hogy az érintett gyermek allapotardl és a
gyermek ellatdsara vonatkozé ellatdsi szabalyokrél az intézmény minden dolgozojat
t4jékoztassa.
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XVIII. GYERMEKVEDELEM, GYERMEKVEDELMI FELELOS, SZOCIALIS
TAMOGATASOK

A gvermekvédelem

Az 6voda a Gyvt-ben szabalyozott gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd gyermekvédelmi
feladatokat latja el a gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése érdekében — a térvényben meghatarozott
alaptevékenység keretében.

Az o6vodaigazgatd felelos az 6vodaban folyd gyermekvédelmi munka megszervezéséért,
megvalositasaért.

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

Az intézményben Ovodapedagogus végzettségli gyermekvédelmi felelds segiti az 6voda
pedagdgusainak munkajat.

A gyermekvédelmi felelds 6 feladatai

az dvodapedagogusok prevencids munkajat koordindlja,

tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az 6voda gyermekvédelmi munkajat,

segiti az 6vodaigazgato gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,
kapcsolatot tart a Csaladsegité Szolgalattal, a Gyermekjoléti Kozponttal, a szocialis
segitdvel valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo intézményekkel

Részletes gyermekvédelmi feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

A sziildket tanév elején tajékoztatni kell az 6voda gyermekvédelmi feleldsének személyérdl,
hol, milyen id6pontban kereshetd fel.

A gyermekvédelmi felel6s feladatainak ellatdsa soran szoros kapcsolatot tart fenn az
o6vodapedagogusokkal, a sziilékkel és a gyermekvédelmi feladatokat ellaté kiilsd
intézményekkel, kiilonosen a Budapest Févaros XII: keriilet Hegyvidéki Onkormdanyzat
Csaladsegitd €s Gyermekjoléti Szolgalataval, részt vesz a kerlileti gyermekvédelmi
rendezvényeken, esetmegbeszéléseken.

Szocidlis tAmogatdsok

A Gyvt. szerint a gyermek pénzbeli és természetbeni ellatasban részesiilhet.

A természetbeni ellatds olyan tamogatas, amellyel a gyermeket alapvetd sziikségleteinek
kielégitésében az allam vagy az Onkormdnyzat anyagi javak biztositasaval, szolgaltatdsok
kifizetésével és nyujtasaval segiti.

A jogosult gyermek szamara a Gyvt-ben foglat szabalyok szerint

- a gyamhatdsag rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagot allapit
meg,

- atelepiilési nkormanyzat vagy a fenntarto
e természetbeni ellatasként biztositja az intézményi gyermekétkeztetést illetve az

ingyenes gyermekétkeztetést valamint

e asziild, torvényes képviseld kérésére a sziinidei étkeztetést.

- ateleptilési nkormanyzat képviselo-testiilete a rendeletében meghatérozott modon €s
feltételek szerint a gyermek raszorultsagara tekintettel pénzbeli tAmogatést allapithat
meg.
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Az ingyenes évodai étkezére vonatkozé jogosultsagrdl biintetdjogi felelésséggel nyilatkozatot
tesz a sziil8, a nyilatkozatot minden nevelési év elején az dvodaban le kell adnia és az ingyenes
ovodai étkeztetésére vonatkoz6é kedvezményét érintd barminemil véltozasrél az Ovodat
értesitenie kell és Uj nyilatkozatot kell kitoltenie.

A fenti pénzbeli és természetbeni ellatasok megallapitasat az 6voda, a gyamhat6sag, tovabba

mas csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény illetve természetes személy vagy a gyermekek
érdekeinek védelmét ellato tarsadalmi szervezet kezdeményezheti.
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XIX. A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK
IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK, AZ OVODAI
NEVELESBEN VALO RESZVETELI KOTELEZETTSEG MEGSZEGESEVEL
OSSZEFUGGO RENDELKEZESEK

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tdvol marad, mulasztasat az intézmény hazirendjében
foglalt szabalyok szerint igazolnia kell.

A gyermek betegsége esetén a gyermekorvos az orvosi igazoldst az EESZT-rendszerbe soron
kiviil feltolti, amelyet az 6voda a tanulményi rendszeren keresztiil online médon kap meg.

Az elektronikus igazolas a kévetkezd adatokat tartalmazza:

- abeteg tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- abeteg sziiletési datumat,

- azigazolt id6szak kezd6 és befejezé datumat,

- atestnevelésorara vonatkozo6 felmentés idGszakat,

- az elektronikus igazolas kiallitdsanak idépontjat,

- az elektronikus igazolast kiallito egészségiigyi szolgaltaté azonosito adatait,

- az elektronikus igazolast kidllité orvos azonositojat (pecsétszamat és nevét),
kapcsolattartasi adatait,

- az egészségligyi ellatas EESZT-naplosorszamat.

Az EESZT mukd&dtetdje biztositja, hogy az elektronikus igazolast az igazolas kiallitasara
koteles orvos gy tovébbitsa, hogy a vonatkozé jogszabalyban eloirt adatok kizardlag az
igazolast kiallité egészségligyi szolgaltatdo €s az dovoda altal valjon megismerhetévé és a
gyermek tanulmanyi rendszerhez hozzaféréssel rendelkezé sziildje (torvényes képviseldje) az
igazolast megismerhesse.

Az 6voda a fenti adatokat az adott nevelési évvégéig kezeli.
Az elektronikus igazolast a tAvolmaradas hiteles igazolasanak kell tekinteni.

A sziiléknek is joga van a tanulméanyi rendszeren keresztill a gyermeke hianyzasaval
kapcsolatos igazolas megkiildésére.

Ha az 6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek — a Cst-ben meghatarozott
eseteket kivéve — az oOvodai nevelésben vald részvételi kotelezettségét megszegi, és
igazolatlanul mulaszt, az 6voda igazgato6ja.

- azadott nevelési évben igazolatlanul mulasztott 6t6dik 6vodai nevelési nap utan felhivja
a csaladi potlék jogosultjanak figyelmét a kovetkezdé pontban meghatarozott
jogkodvetkezményre,
- az adott nevelési évben igazolatlanul mulasztott huszadik évodai nevelési nap utan
kezdeményezi a csaladtamogatasi {igyben eljard hatésagnal az ellatés sziineteltetését.
Az 6voda igazgatoja a fentiekben foglalt felhivasokat tajékoztatasul megkiildi a gyamhatosag
részgre is.

Az elébbiekben foglaltakat nem kell alkalmazni, ha az 6vodai nevelésben valé részvételi
kotelezettséget olyan gyermek szegi meg,

- akit nevel6sziilénél, gyermekotthonban vagy szocialis intézményben helyeztek el, vagy

- aki gyermekvédelmi gondoskodas alatt all és javitointézetben vagy biintetés-
végrehajtasi intézetben helyezték el.
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A csaladtamogatasi ligyben eljar6 hatésag a gyamhatésdg kezdeményezésére megsziinteti a
csaladi pétlék sziineteltetését, a Gyvt-ben meghatarozott feliilvizsgalattal érintett idészakban,
ha gyermek igazolatlanul mulasztott 6vodai nevelési napjainak szdma nem haladta meg a harom
napot, vagy a Gyvt-ben meghatarozott ide vonatkozoé esetek valamelyike kovetkezett be.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tizenegy napnal tobbet mulaszt, az
ovodaigazgatd értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes éltalanos
szabalysértési hatosagként eljaré kormanyhivatalt.

Az értesitést kdvetden a csalddsegité és gyermekvédelmi szolgalat az 6voda bevonasaval
intézkedési tervet készit a mulasztas okanak feltardsara és az igazolatlan hidnyzast kivalto
helyzet megsziintetésével kapcsolatos, a gyermek, érdekeit szolgdlo feladatokra.
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XX. AZ OVODAI FELVETEL RENDJE, AZ OVODAKOTELEZETTSEG
KULFOLDON TORTENO TELJESITESE, CSOPORTBEOSZTAS, OVODAI
JOGVISZONY MEGSZUNESE

Az ovodai felvétel rendje

Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a Févaros Féjegyzoje altal meghirdetett
idépontban.

Nkt. szabalyai szerint az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai
nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétol szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, févarosi
kertiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken
lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves €s anndl idésebb
gyermek évodai felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy éraban 6vodai foglalkozéson vesz részt. A sziild
- targyév aprilis 15. napjdig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, kiilonds méltanylast érdemlé esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6tddik életévét betolti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv) felmentheti az Ovodai
foglalkozéason valé részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni, csak az 6vodaigazgatd vagy a védond, tovabba
tartds gyogykezelés alatt allé gyermek esetében az Eiitv-ben szabalyozottak szerint altaldnos
jarébeteg-szakellatasban, vagy altalanos fekvObeteg-szakellatdsban részt vevd szakorvos
rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében a kérelem a targyév éaprilis 15.
napja utdn is benyujthatd. Az eljaras idétartama 6tven nap.

Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon 1étre. A gyermek az évodai jogviszonyon alapulo
jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda hézirendje egyes
jogok gyakorlasat az els6 nevelési év megkezdéséhez kotheti.

A felvételt és az elutasitdst az 6voda igazgatdja €s az Gvodaigazgatok bizottsaga, illetve a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Koznevelési és Kozmuvelddési
Irodaja allapitja meg.

A felvételr6l dontés sziiletik az elutasitasrél a sziild, gondozd hatarozatot kap, elutasitas,
atiranyitas esetén fellebbezési jogaval élhet.

Az 6voda kérzetét a fenntarté Budapest Févaros XII. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat
hatarozza meg.

Ures féréhely esetén folyamatos felvételre is van lehetéség. A Budapest Fovaros X1I. keriileti
Hegyvidéki Onkormanyzat helyi felvételi rendje szabélyozza az év kozben tortént felvételeket.
A gyermek elhelyezésérél az 6nkormanyzat Kéznevelési €s Kozmiivel6dési Irodaja dont az
dvodaigazgato véleményének kikérésével, annak tiikrében, a keriiletben hol van fér6hely.

Az dvodéaba az intézmény korzetébe tartozd jelentkezOket fel kell venni a fenntartd altal
engedélyezett maximalis gyermeklétszam erejéig.
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Az 6vodakotelezettség kiilfoldon térténd teljesitése

A napi négy oOrdban &vodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az
ovodakatelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a jogszabalyban meghatarozott hataridéig
irasban értesiteni a hivatalt. A bejelentési kotelezettség online modon, elektronikus Ulrlap
formédjéaban is teljesithetd.

A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az dvodaval jogviszonyban &llé6 gyermek
sziiloje, ha gyermeke az 6vodakdotelezettségét a jovOben kiilf6ldon teljesiti, elézetesen koteles
értesiteni az ovodaigazgatot.

Sziinetel az 6vodai jogviszonya annak a gyermeknek, aki 6vodéba jarasi kotelezettségét
kiilfo1don teljesiti, a sziil6 altal bejelentett naptdl a gyermek tankételes koranak eléréséig.

Csoportbeosztas

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba torténd beosztasardl a sziilok és az dvodapedagogusok
véleményének kikérése mellett - az egyenlé bandsmddrél és az esélyegyenlOség
elémozditasarol szold 2003. évi CXXV. torvényben meghatarozott feltételekkel 6sszhangban -
az évodaigazgat6 dont.

Ovodankban a gyermekcsoport altalaban az azonos kort gyerekek egy csoportba torténd
beosztasaval kertil kialakitasra. Ennek megfeleléen intézményiinkben egy-egy csoportba kozel
azonos koru gyermekek jarnak, de sziikség szerint — a felvett gyerekek létszamatol és koratol
figgden - vegyes csoport kialakitasara is sor keriilhet.

Az ovodai elhelyezés megsziinése

Megszlinik az évodai elhelyezés, ha
- agyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,
- a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek
ovodabol torténd kimaradasara,
- agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,
- az 6voddba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankételes kort.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az ataddé 6voda értesitése alapjan az
atvevd dvoda feladata.
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XXI. A GYERMEKEK JOGAI, KOTELESSEGEI, A GYERMEKEK
FEJLODESENEK NYOMONKOVETESE

A gyermekek jogai

A gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben biztonsagban, egészséges
kérnyezetben neveljék, oOvodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas
beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének
megfeleléen alakitsak ki,

A gyermek személyiségét, emberi méltdésagat, €s jogait tiszteletben kell tartani, és
védelmet kell szamara biztositani a fizikai €s lelki er6szakkal szemben,

képességeinek, €rdeklodésének, adottsagainak megfeleld nevelésben €s oktatasban
részestiljon,

A gyermek nem vethetd ald testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazd
biintetésnek vagy bandsmaodnak,

A gyermek joga, hogy allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld
megkiilonboztetett ellatasban — kiilonleges gondozasban, rehabilitacids céla ellatasban
— részesiiljon, és életkoratol fliggetlentll a pedagdgiai szakszolgalat intézményéhez
forduljon segitségért,

A gyermek joga, hogy az dévodaban csalddja anyagi helyzetétdl fliggben, kiilén
jogszabalyban meghatarozott esetekben sziiléi kérelmére téritésmentes étkezésben
részesiiljon.

A gyermekek kételességei

Magyarorszagon — az Nkt-ban meghatarozottak szerint — minden gyermek koteles az
intézményes 6vodai nevelés-oktatasban részt venni.

A gvermekek fejlédésének nvomonkdvetése

A gyermek fejlédését nyomon kovetdé dokumentacié a gyermek fejlédésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének
titemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentacié vezetése az 6vodapedagodgusok feladata.

A neve

16testiilet dontése alapjan a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciok vezetése

az ovodaban a kovetkezOk szerint torténik;

a jelenlegi kiscsoportokban és kozépsd csoportokban (és az azt kovetd nevelési
években ezekben a csoportokban) valamint a kdvetkezd nevelési évek minden
kiscsoportjatol kezdve csak a tanulmanyi rendszer altal eldirt gyermeki fejlodést
koveté dokumentumok keriilnek kitoltésre

a jelenlegi nagycsoportokban (és az azt kovetdé években az ide jard ismétld
nagycsoportos gyermekeknél) a tanulmanyi rendszer altal eldirt gyermeki fejlodést
koveté dokumentumokon kiviil kifuté rendszerben a kordbbi gyakorlat szerinti
papiralapt dokumentumok is kitoltésre keriilnek, a megel6z6 nevelési években
régzitett korabbi adatok 6sszehasonlithatosaga miatt.
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A gyermek fejlodését nyomon kdvetd papir alapi dokumentacio tartalmazza:

- agyermek anamnézisét,

- agyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségének mutatéit,

- agyermek fejlodését segitd megallapitdsokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

- amennyiben a gyermeket szakért6i bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait,
a fejlesztést végzd pedagdgus fejlodést szolgalod intézkedésre tett javaslatait,

- aszakért6i bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

- asziil6 tajékoztatasarodl szo16 feljegyzéseket.

Az ovikréta rendszerbe feltltendd fejlodést nyomon koévetd dokumentécié kérdéssorozatanak

tartalmat az &vodapedagdgusoknak hidnytalanul ki kell tdltenie minden gyermekre
vonatkozdan.
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XXII. A DOHANYZAS ES A SZESZES ITAL FOGYASZTAS TILALMA, A
MOBILTELEFON HASZNALATANAK KORLATOZASA

Az intézmény egész teriiletén és udvaran tilos a dohanyzas €s a szeszes italok fogyasztasa.
Ezen korlatozasok betartasanak ellendrzése az 6vodaigazgatd feladata.
A dohanyzok részére dohanyzasi helyet kijeldlni csak az évodan kiviil lehet.
A mobiltelefon hasznalatanak korlatozasa
A mobiltelefonok hasznélatanak rendje a kévetkezd:

A pedagdgus az dvodai foglalkozasok ideje alatt valamint 6vodéasok felligyeletének ellatésa
soran a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikaciés eszkézt a
neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra hasznalhatja.

Az elébbi elbirast nem kell alkalmazni, ha

- a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil
szervezelt programok alkalmaval, valamint
- ha a hasznalat
e apedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és
mas médon el nem harithat6 veszély elharitasa érdekében,
e szabalysértés vagy blincselekmény elkdvetésének elharitdsa vagy elkdvetése miatti
segitségkérés érdekében vagy
e apedagdgus vagy a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotara tekintettel

sziikséges.

Az 6voda dolgozoinak a gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznélata. A mobiltelefon
késziilék munkaidében indokolt esetben rezgére allitva a zsebben elhelyezheto.

Amennyiben rendkiviil esetben elkeriilhetetlen a mobiltelefon hasznélata, az a gyermekektdl
tavol, a gyermekcsoporton kiviil akkor megengedett, ha ez id6 alatt a gyermekek felligyelete
megoldott.
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XXIII. RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor minden dolgozdénak kételessége, hogy
haladéktalanul tajékoztassa az Ovodaigazgatdt vagy az & akadalyoztatisa esetén az
6vodaigazgatdt helyettest.

Az 6vodaigazgatdé megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek és a
munkatéarsak védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Az 6vodaigazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti

- - az érintett hatésagokat (tliz esetén a tlizoltésagot, robbanassal torténd fenyegetés
esetén a rendOrséget, személyi sériilés esetén a mentéket, egyéb esetekben az esemény
jellengének megfelel6 rendvédelmi illetve katasztréfaelharito szerveket),

- - afenntartot és

- - sziiloket.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- atlz,

- azarviz,

- afoldrengés,

- bombariadd,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat méas modon akadéalyozo, nehezitd
koriilmény.

Az 6vodaigazgatd, akadalyoztatasa esetén az 6vodaigazgato-helyettes, illetve a helyettesitési
rendben el6irt személy dont a sziikséges intézkedésekrol.

Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja az épiilet kiiiritését, az a tlizriadd terv szerint
torténik.

Rendkiviili esemény alkalméaval valamennyi az 6vodaban tartdzkodd 6vodapedagdgus és
alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagardl gondoskodni. Kételesek az ide vonatkozo

szabalyzatok szerint eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsdgat szolgdlé méddon
cselekedni.

A Tlzvédelmi Szabéalyzat rogziti a tlz elleni védekezés elbirasait. Meghatarozza az
ovodaigazgato, a dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellato szervezet nevét, a létesités és
hasznélat szabélyait, a tlizvédelmi oktatds rendjét. Tartalmazza a tlizolté késziilékek
nyilvantartasat, a helyiségek tlizveszélyességi besorolasat, a Tlizriadd Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat régziti a munkavédelem, munkabiztonsdg, munkaegészségiigy
eldirasait. Eléirja az 6vodaigazgatd és a dolgozok feladatait. Elbirja a baleset esetén teenddket,
az oktatasok rendjét.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezdkre:

- Az épiletbél minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
6vodapedagdgusnak a termen kiviil (pl: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia
kell!

- A Kkiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséban segiteni kell!

- Ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tartdé 6vodapedagdgus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelslt varakozasi helyre t6rténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!
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Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlileg — felelds
dolgozok kijelslésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrdl:

a kitiritett tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,

a kozmtiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

a vizszerelési helyek szabaddd tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek (renddrség, tiizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda igazgatojanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol, a veszélyeztetett €piilet
jellemzo6irdl, helyrajzéarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!
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XXIV. Elektronikus aton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitése, tarolasa, selejtezése

Az 6voda altal haszndalt nyomtatvanvok

Nyomdai tton eléallitott nyomtatvanyok:
- Ovodai torzskonyv,
- Ertesités vodai felvételrsl,
- Ertesités 6vodai jogviszony megsziintetésérol.

Elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok:
- Ovodai csoportnapld,
- Felvételi és mulasztasi naplo,
- Felvételi és eldjegyzési napld,
- Gyermekek fejlédését nyomonkdveté dokumentacio,
- Nyilatkozat ingyenes 6évodai étkezéshez,
- Nyilatkozat a csaladi potlékra jogosult személyrél,
- Sziiléi kérelem 6vodai tdvolmaradés igazolasardl.

Az elektronikus nyomtatvanvok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetévé kell
tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden el kell latni az 6vodaigazgatd eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzojével.

Az elektronikus uton elédllitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell jogszabalyban
meghatarozott elvardsokat (szamozott oldal, §sszeflizétt dokumentum).

Az Osszefizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan kell elhelyezni a
hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany oldalbél all.

Egész nevelési évre elore kinyomtatott és sorszamozott lapokbdl allé a nyomtatvanyok elsé
oldalan szerepel

- az intézmény neve,

- az intézmény cime €s

- OM azonositdja.
A nyomtatvanyok megnyitdsa a nevelési €v elsé napjan az 6vodaigazgatd aldirasaval és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval t6rténik.
A nyomtatvanyok lezérasa a nevelési év utols6 napjan az dvodaigazgatd aldirasaval és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomataval t6rténik.
Az iraton és dokumentumon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald
utalést, vagyis az ,.elektronikus nyomtatvany” kifejezést.

A KIR rendszerbdl kinvomtatando dokumentumok hitelesitése

Az 6voda oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii masolatt:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az oktober elsejei statisztika.
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A szilkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:
- el kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjat, a hitelesit aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, s
- aziratot ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Az elektronikus uton eldallitott. hitelesitett és tarolt dokumentumolk kezelési rendje

A Kozoktatéasi Informécios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast kizardlag az 6vodaigazgaté alkalmazhat.

Az 6voda KIR rendszerben nyilvantartott személyek azonositasa, ellen6rzése ¢€s adatainak
pontositasa céljabol — a csaladi allapot, a hazassagkotés vagy bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitésének helye és a nyilvantartasbol kikeriilés helye adatok kivételével — vonatkozo
jogszabdlyban meghatdrozott adatokat jogosult igényelni a személyiadat- és
lakcimnyilvantartast kezeld szervtol.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintii jogok
bedllitdsai az intézményvezetdi mesterjelszo kezelé rendszerben torténik. A KIR egyes
alrendszereihez valdé hozzéatérés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozd, kizardlag a
felhasznald 4ltal ismert jelszéval torténik. Tobb felhaszndléra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés
esetén az okozott karért — az 6vodaigazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan
- a kart okozd személyesen felel.

Az elektronikus dokumentumok taroldsa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatésagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adéasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolo rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket a koltségvetésbo6l az dvodaigazgatd biztositja.

Sziikséges eszk6zok:

- adathordozok, és
- az adathordozdk biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges zarhatd szekrény.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

A kinyomtatott, papir alapi dokumentumokat a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerinti
meghatarozott helyen és ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell
megoOrizni.

Az iratkezelés felelse az ovodatitkar.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése. megsemmisitése

Az elektronikus rendszerbdél valo selejtezés, megsemmisités: az elektronikus adathordozon levé
iratok, iktatott iratok selejtezésére az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotdl fliggéen
torténhet: - térléssel, - az adathordozd fizikai megsemmisitésével.

A kinyomtatott, papir alapi dokumentumok iratselejtezését az iratkezelési szabalyzatban
foglaltak alapjan a jogszabalyi eléirdsoknak eleget téve kell végrehajtani.

A tarolasrdl és a selejtezésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles
megOrizni.
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XXV. REKLAMTEVEKENYSEG ES NYILATKOZAT A
TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

Reklam tevékenysée folvtatisa és engedélvezése
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

- Ujsagok terjesztése,

- szoro6lapok,

- plakatok,

- szobeli tdjékoztatas stb.

A megengedett jellegi reklam, szordlap elhelyezését, egyéb reklamtevékenység folytatasat
minden esetben az dvodaigazgatd vagy az oOvodaigazgatd helyettes engedélyezheti. Az
engedélyezd személy az engedélyezés soran konkrét idétartamot is megjeldlhet a szordlap
elhelyezésre illetve a reklamtevékenység folytatasara. Az engedélyt az engedélyezé barmikor
visszavonhatja.

Az intézmény teriiletén reklamanyagot elhelyezni kizarélag az évoda hivatalosan kihelyezett
hirdet6tablain lehet. Az 6voda épiiletének mas részén illetve az 6voda udvaran, keritésén nem
szabad reklamanyagot elhelyezni.

A hirdet6tablakra csak az 6voda igazgatdja vagy helyettese altal megbizott személyek tehetnek
ki hirdetményeket (szorélapokat, plakatokat).

A hirdetétabla rendszeres ellenérzése az dvodaigazgatd illetve az ovodaigazgatd helyettes
feladata.

Sziil6 illetve mas idegen személy sem tehet ki hirdetést a faliGjsagra az 6voda igazgatojanak
vagy helyettesének engedélye nélkiil.

Az 6vodaban délutani alapellatason tuli foglalkozas szolgaltatast illetve hittan foglalkozast
nyujté szakembereknek a hirdetdtablaka kitenni tervezett dokumentumaikat minden esetben
egyeztetnilik kell az dvoda igazgatdjaval vagy helyettesével.

A nevelési-oktatasi tevékenységre vonatkoz6 valamint az ilyen eseményt folytatd, illetve ilyen
eseményt szervezd, vagy annak megvaldsuldsdhoz barmilyen forméban hozzéjarulast ny(jt6
vallalkozas nevének, védjegyének, vagy egyéb megjel6lésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kozvetlenill Osszefliggd reklam kihelyezésére is engedélyt kell kérni az
ovodaigazgatotdl vagy az dvodaigazgato helyettestol.

Tilos a reklamtevékenység kivéve, ha a gyermekeknek szol és az egészséges életmdddal, a
kornyezetvédelemmel, a kornyezet védelmére neveléssel illetve kulturdlis vagy kozéleti
tevékenységgel fligg ssze.

Barmilyen helyen, forméban tilos az olyan, gyermekkortaknak sz6l reklam, amely fizikai,
szellemi, érzelmi vagy erkolesi fejlodéstiket karositja, kedvezdtleniil befolyasolja, killondsen
azaltal, hogy

- er0szakra, szexualitasra utal, azt dbrazol, vagy
- témdjanak meghatarozo eleme az er6szakos moédon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan rekldm is, amely gyermekkorit veszélyes, erdszakos, vagy szexualitast
hangsulyozo helyzetben mutat be.
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Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos!

Az 6voda igazgatdja koteles:

a pedagogusoktol,
a sziiloktol,
mas személyektdl

érkezd, az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Nvilatkozat kiadasa tomegtajékoztatod szervek felé

A médidval t6rténd kapcsolattartdsra az 6voda igazgatdja jogosult, aki hozzijarulhat az
intézmény koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottai valamint kéznevelési
dolgozoi altal adott nyilatkozat kiaddsdhoz, amennyiben az az 6voda j6 hirnevét erdsiti, s a
pedagégusi illetve egyéb titoktartasi kotelezettséget nem sérti.

A televizid, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemil tdjékoztatds
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

A ko6z6lt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elbtti nyilvanossagra hozatala az dvoda tevékenységében zavart okozna, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyekrol
a dontés nem a nyilatkozattevd hatask6rébe tartozik,

Nyilatkozattételkor szem el6tt kell tartani, hogy a pedagdgust, a neveld €s oktaté munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikddik a gyermek
felligyeletének az elldtdsdban, hivatdsandl fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informacioét illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan
is hatarid6 nélkiil fennmarad,

A kodznevelésben foglalkoztatott és a munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara
jutott tizleti titkot meg6rizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakére betdltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, €s
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mdés személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarhat, a titoktartds nem terjed ki a k6zérdeki adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbol
nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben meghatérozott adatszolgaltatasi és t4jékoztatasi
kételezettségre,

Az 6voda dolgozodja a véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét,
jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit stulyosan sértd vagy veszélyeztetd médon nem
gyakorolhatja,

Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtijékoztatdé eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon,

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, k6zlés eldtt vele egyeztesse,

Kiilfoldi sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgatd
engedélyével adhato.
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XXVI. A LOBOGOZAS SZABALYAI

Magyarorszag cimerének €s zaszlajanak hasznélatardl, valamint allami kitlintetéseir6l sz616
2011. évi CCIL torvény és a kozépiiletek lobogézasanak egyes kérdéseirdl szolo 132/2000.
(VIL. 14.) Korm. rendelet értelmében az 6voda épiiletére a jogszabalyban meghatarozott
meéretli és mindségli €s a zaszloszovetek szinjellemzoirdl és szintartossagi kovetelményeirél
sz6l6 szabvanynak megfeleld nemzeti szinii zasz16t (lobogdt) kell kittizni.

A 745716t rendszeresen, legalabb hdromhavonta tisztitani kell.
A zaszl6t legalabb évente cserélni kell.

Ha a zas716 az elhasznalddasa (kopésa, rojtosoddsa, fakuldsa stb.) folytan jelentésen szabad
szemmel is észlelhetéen eltér a szabvany kdvetelményétdl, a meghatarozott idStartam letelte
elétt is haladéktalanul gondoskodni kell a cseréjérél.

A zaszlorid illetve az 4rbéc eldirt méretérél és mindségi jellemzéirdl szintén a kozépiiletek
lobogozasanak egyes kérdéseirdl sz616 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet rendelkezik.

A zasz16 (lobogd) kitlizésére (felvonasara) iranyadd jogszabalyi rendelkezések betartisanak
ellendrzésérél a koztertilet-feliigyelet, ahol pedig kozteriilet-feliigyelet nem miikodik, a jegyzé
gondoskodik.

Az 6voda igazgatoja gondoskodik:
intézményen a rendelet szerinti lobogd meglétérol,
a lobogo allandé minGségének megtartasarsl.

Szélsbséges id6jérasi viszonyok kozott — annak idétartamara — az dvoda igazgatéja elrendelheti
a zaszl6 bevonasdt, illetbleg a lobogd levonasat.
A 745716 (lobog6) hasznalata soran mindenki kételes meg6rizni azok tekintélyét és méltdsagat.

W '\L“'\E
Batyai Eva
ovodaigazgatd
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LEGITIMACIO

Ezen SZMSZ-t a Hegyvidéki Mesevar Ovoda 6vodaigazgatoja készitette a
nevelotestiilet bevonasaval.

Az SZMSZ-ben foglalt helyi szabalyokat a sziildi szervezet véleményezte ¢s tdmogatja annak
megvaldsitasat.

a sziil6i szervezet elndke
A nevelbtestiilet €s az alkalmazotti koz8sség tagjai az SZMSZ tartalmarol a tajékoztatast

megkaptdk. A nevelbtestiilet az SZMSZ elkészitésében részt vett és tamogatja annak
megvaldsitasat.

sl L, '
fteomne ficte AU/

......................................

szamu hatérozatévaljé‘??i'év...._. 0 Y.....hONEAD Q% napjan jOthagyta /
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HEGYVIDEKI MESEVAR OVODA
1125 BUDAPEST, DIOS AROK 1-3.
OM: 201281

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapedagdgus, 6vodaigazgato- helyettes
A munkahely neve, cime: Hegyvidéki Mesevar Ovoda
1125 Budapest, Dios arok 1.-3.

Munkavallal6 adatai:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Oktatasi azonosito:

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: dvodaigazgatd
Munkaideje: heti 40 6ra és napi 20 perc munkakdzi sziinet
Munkarendje: heti 5 hétkdznapi munkanap/2 nap hétvégi pihendnap

Kotott munkaideje: 32 dra/hét, ebbdl neveléssel-oktatassal lek6tstt munkaidé 24 6ra/hét tovabba a munkaidd
fennmarado részében legfeljebb heti négy 6raban a nevelést el6készits, azzal Ssszefliggd egyéb pedagogiai fel-
adatok, nevel&testiilet munkajaban valo részvétel, tovabbi eseti helyettesités rendelheté el az 6vodapedagdgus

szamara.

Orakedvezménye: Heti 8 6ra

Beosztasa: heti valtasban, elrendelt munkarendjén til az intézmény aktudlis igénye szerint, napi munkaidé lehet-
séges kezddidépontja 6.30 ora, lehetséges befejezd idépontja 17.30 bra.

Besorolasa: Pedagogus II.

Garantilt illetménye: a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint

Munkavallalé jogalldsa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116

Szabadsag: a mindenkor hatdlyos kinevezése és a munkaltatoi tdjékoztato illetve jogszabaly szerint

A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil:
Nyuszi csoport, az Gvoda épiilete és udvara.

Kovetelmények- Iskolai végzettség:
e TFdiskola- felséfokt 6vodapedagogus szakképzettség

* A szakmai fejlédést segité dnképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a hatélyos jogszabalyok-
ban eldirt tovabbképzés elvégzése.

A munkakér célja:

- Az 6vodapedagdgusra rabizott gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az Ovodai Nevelés Orszé-
gos Alapprogramja illetve az intézmény pedagogiai programja szerint.

- A kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekek egyéni és differenciélt fejlesztése, a hatranyos helyzetii
gyermekek felzarkdztatasa, a tehetségek kibontakoztatasa

A munkavillalé jogai és kotelességei (a Nemzeti Koznevelési Torvény alapjin):

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



A munkakdrbél és a betsltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kivetelmények:

Képes a gyermekkel &s sziileivel szemben egyiitt €rzd, odafigyeid, egylittmlik8do magataridst tantsitani.
Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg. Tu-
datosan alkalmazza az egyenlé banasmad elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja, hogy mindenki mas.

Megtartja a pedagdgus etika, a tirsadalmi normak altalanos szabalyait, a munkafegyelem és kozdsségi egyiitt-
miikddés normait.

Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsdgra, egyiittmiikodé a j6 munkahelyi légksr megteremtésében.
Kulturdlt megjelenésével, magatartisaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kézvetit, pozitiv min-
tat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

A munkakdér feladatai, f6bb tevékenységek:

Az dvodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi gondozisa, nevelése, fejlesztése, a csalddi nevelés kiegé-
szitéseként, személyiségének figyelembe vételével.

A kotelezd oraszamon beliil (heti 24) pedagdgiai-szakmai feladatok ellatasa.

40 ¢oras munkaidején beliil taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddk, 6vodai keretek kézott gyermekek
részére szervezett programokon vald részvétel. (kiilsé-, belsé) Részletezve 1d. ,,Egyéb feladatok a teljes
munkaid8 {napi 8§ ora) kitoltése alatt” fejezetben.

Mérési csoport tagjaként a mindenkor hatalyos jogszabalyok és az intézmény SZMSZ.-ben, munkater-
vében meghatarozottak alapjan lassa el feladatait.

* TER- kézremiikod6ként- intézményiink teljesitményértékelési rendszerében lissa el feladatait.

Pedagdgiai-szakmai feladatok:

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran betartja.
Az 6vodapedagdgus gondozéi, illetve pedagdgiai munkajat Snalldan, teljes koril felelGsséggel latja el,
melyre {rasban, tervszertien is felkésziil.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekeklkel, annak tudataban,
hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Kotelezd oraszamat kizarolag a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyerekek testi-
lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételé-
vel.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen pilla-
natra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérsl (csoportszoba, udvar, utcai séta,
kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelSen jar el.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkbz). A
jatékidd rovasdra nem szervez mas tevékenységet.

A nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozdé gyermekek neveltségi €s fejlettségi szintjét, a program-
ban és munkatervben meghatarozottak alapjan. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi,
szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek és az
értelmi képességeinek megfeleld banasmaddot, fejlesztést kapjon.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, konzultédlva szakemberekkel- gydgy-
pedagogus, fejlesztdpedagdgus, dvodapszicholégus stb.

A hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat segiti figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kivesse a tehetséges gyermekeket.

A gyermekek fejlodését nyomon kdveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is régziti. Tapasztala-
tairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda igazgatoja és az érintett gyermek sziileit. Amennyiben
indokolt, tanacsot, segitséget kér az 6vodaigazgatdtdl, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a megfeleld hi-
vataloktdl.

Az IKT eszkozok hozzaértd hasznalata, alkalmazdsa.

Biztonsagos, megfelelé infokommunikacids csatornakon keresztiil megkiildi a sziil6k szamara az aktu-
alis tajékoztatasokat, ajanlasokat és szakszeril pedagogiai Gtmutatassal segiti a hatékony megvaldsulast.
Folyamatosan tajékoztatast nyijt az dvodaigazgatdjaval és konzultal kollégdival, szakemberekkel (fej-
lesztépedagodgus, gydgypedagogus, dvodapszicholdgus stb.)



Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok

A Pedagdgiai Programot €s az éves pedagogiai munkatervet megvitatja, adott esetben javaslatot tesz.
Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magdra nézve kotelezonek tekinti.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében megfogalmazot-
takat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyermekekkel €s azok sziileivel.

Valamennyi érvényben 1év0 intézményi szabalyzatot, intézményi dokumentumokban foglaltakat betartja.
gét.

Hivatasabdl eredd kotelessége a rendszeres szakmai 8nképzés, a megujulas, a miiveltségbeli fejlédés.
Ennek érdekében folyamatosan képezze magat. Feleljen meg a torvényben eldirt elémeneteli rendszer
elbirasainak. (pl. kotelezd mindsitések.)

Evente tobbszor az 6voda munkaterve alapjan, az érdekeltek igényeinek figyelembe vételével sziil8i ér-
tekezletet szervez.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a szakszolgalatok, szakért6i vagy rehabilitacios
bizottsidg, gyamhatosag, birdsag szamara.).

Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésében, a gyermek- és ifjusagvé-
delmi feladatok ellatdasaban, a gyermek fejlddését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasa-
ban, megsziintetésében.

Az érintettekkel (neveldtars, sziil8, 6vodaigazgatd, fejlesztépedagdgus, pszicholdgus, logopédus, gyerek-
orvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvélemeényt ad a tanké&teles gyermekekrdl.

Tajékoztatja a szliloket az iskolaba vald beiratds szabalyairol, feltételeirl.

Naprakészen vezeti az ovikréta rendszerben a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnaplét: heti rend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, heti iitemterv, komplex értékelés szintjén.

Nyomon kéveti a gyermekek hianyzésat, naprakészen vezeti az ovikréta rendszerben a mulasztasi nap-
16t, jelenléti ivet.

Az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol haladék-
talanul tajékoztatja az dvoda igazgatojat.

Evente legalabb kétszer kitolti a személyiség lapot- gyermek fejlodésének nyomon kdveté naplé- mely
a gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikrdzi. Ennek alapjan késziti el sziikség esetén a gyermek fej-
lesztési tervét, melyet szintén feltdlt az ovikréta rendszerbe.

Pedagogiai munkdjarol beszamolisi kitelezettsége van, évente kétszer irasban (félév, év vége), melyet
feltslt az ovikréta rendszerbe.

Altaldnos szabalyok

A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eloirdsok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkéban toltétt id6 alapjan minden naptari év-
ben szabadsag jar.

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo elézetes meghall-
gatasa utan a munkaéltatd els6dlegesen julius 1.-t6l augusztus 31.-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltatd évente 7 munkanap szabadsigot- a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd harom ho-
napjat kivéve- legfeljebb két részletben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé legalabb 5 mun-
kanappal korédbban k&zdlt kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni.

Szorgalmi id6 alatt dsszefiiggéen csak néhdny nap kiadasa lehetséges, a 6vodaigazgato mérlegelése alap-
jan,

Az alapszabadsidg mértéke évi §tven munkanap, amelybSl a munkaltatd legfeljebb tizenst munkanapot
igénybe vehet a Puétv. rendelkezései alapjan.

A szabadségot- az apasagi szabadsdgot €s a sziil6i szabadsigot kivéve- esedékességének évében kell ki-
adni. A fennmaradt szabadsagot a mindenkori el8irdsokban meghatirozott idépontig a kévetkezd évben
kell kiadni.

A munkaltatd kivételesen fontos kéznevelési érdek vagy a mitkodését kézvetleniil és stilyosan érintd ok
esetén a szabadsag kiadasat- az apasdgi szabadsdgot kivéve- legfeljebb 60 nappal elhalaszthatja, a k6z-
nevelés foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 mar megkezdett szabadsagat- az apasagi szabadsag és a sziil8i
szabadsagot kivéve- megszakithatja, a szabadsag egynegyedét legkésdbb az esedékességet kivetd év jii-
lius 31.-ig adhatja k.

A munkaltat6 az el6z6 intézkedését irasban indokolja és az elhalasztott szabadsag esetében a kiadas altala
Jjavasolt iddpontjat egyidejlileg kézli a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6val.



A munkaltaté a kbéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat megszaki-
totta, a szabadsag alatti tartozkodasi helyérél a munkahelyre €s a visszautazassal, valamint a munk4val
t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Ha a szabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 oldalan felmeriilt ok miatt nem lehet
a torvénmyben meghatdrozott hatarid6n beliil kiadni, kiadasat az akadalyoztatis megsziinésétd] szamitott
hatvan napon beliil meg kell kezdeni.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése tajékoztatd jelleggel torténik.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének ér-
dekében a munkaid$ megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell az dvodaigazgatdjanak, illetve a
valtotarsnak.

A szabadsag kiadasara vonatkozd egyéb szabalyokat a Piétv. 91.§.-a és a Piétv.vhr. 35.§.-a tartalmazza.

A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok

Egyéb

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoriian tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), étel elfogyasztasara valé kényszerités, leve-
gbztetés vagy étel elvonasa, a jatékido lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt.

A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Amennyiben a szolgalati id§ alatt barmilyen
baleset torténik az dvodapedagdgus tavollétében, a feleldsség 6t terheli. Dajka ilyen esetben teljes kériien
nem vonhat6 felel§sségre.

A tudomasidra jutott hivatali titkokat kiteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miiks-
désével Osszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamitd témaék, szakmai vagy
munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek egészségiigyi
allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjénak sajatsagos problémaja) illetéktelen személye-
ket (pl. masik sziil6t) tilos tajékoztatni,

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mdr atéltézve, a
munkavégzésre készen alljon.

A kotelezd 6raszam letSltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak dvodaigazgatdi enge-
déllyel lehet.

Hianyzas esetén az 6vodaigazgatdjanak rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos fel-
adatokat ellatni.

A kotelez6 6raszamon tili 4 draban kiilon dijazas nélkiil helyettesit.

Munkija soran az 6vodapedagdgus az 6voda berendezéseit, tdrgyait, értékeit megovni kiteles, azokat
a rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kirt okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi, jarvany-
iigyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a jogszabalyi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

A pedagogus a foglalkozdsok ideje alatt, valamint a gyermekfeliigyelet ellatisa soran

a birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitélis, infokommunikacios eszkdzt a neveléssel-oktatdssal
Osszefliggd célokra hasznalhatja.

A fentieket nem kell alkalmazni:

a) a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett programok
alkalmaval,

valamint

b) ha a hasznéalat

ba) a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kdzvetleniil fenyegetd és mas modon

el nem harithat6 veszély elharitasa érdekében,

bb) szabalysértés vagy blincselekmény elkdvetésének elharitasa vagy elktvetése miatti segitségkérés
érdekében

vagy

bc) a pedagogus vagy a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotara tekintettel

sziikséges.

Mobiltelefont a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé csak rezg dllapotban tarthat magandl a
kotott munkaideje alatt.



Egyéb feladatok a teljes munkaidd (napi 8 ora/heti 40 ora) kitoltése alatt- kotott munkaidonek neveléssel- ok-
tatdssal le nem kotort részében)

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel, eszkdzok elokeszi-
tése, informacid és anyaggyijtés);

A taniigy-igazgatasi (mulasztasi napld, beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio stb.) és pedagogiai
(csoportnapld, személyiséglap stb.) adminisztracio elvégzése;

Gyermekvédelmi felelds fel€ jelzi az ellatdsra szoruld gyermekeket.

Csaladlatogatas; (szitkség és igény szerint)

Sziil6i értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogadGora tartasa;

Szakmai megbeszéléseken, valamint nevel6i értekezleteken, szakmai munkakdzsségi értekezleteken
vald részvétel.

Intézményfejlesztési feladatokban vald részvétel,

Ovodai kiranduldsokon, iinnepélyeken, szabadidés tevékenységeken vald részvétel.

A feladatfelosztas alapjan végzi egyéb feladatait.

Gyermekesoport kis€rete Gszasoktatasra.

A fentieken til az 6vodaigazgatd eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagdgiai és tigyviteli témaban.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kitelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania:

az 6vodan belill: az 6vodaigazgatdjaval, valtétarssal, 6vénd kollégakkal, dajkaval, az 6voda munkatar-
saival,

a sziilékkel,

gyogypedagogus, fejlesztopedagdgussal, 6vodapszichologussal, gyermekvédelmi felelSssel

sziikség esetén a tarsintézményekkel: iskolaval, bdlcsédével, pedagdgiai szakszolgalattokkal, gyermek-
joléti szolgalatokkal, gyermekotthonokkal, egészségiigyi intézményekkel.

fenntartdval, illetve a helyettesitési rend szerint szervezetekkel, csoportokkal.

Az 6vodapedagogus kompetencidja:

A PP megvalésitasahoz szitkséges médszerek megvalasztasa.
A gyermekek fejlodését segit6 tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Helyettesi feladatai:

A munkakorbél és a betdltésébol ad6dd, elvarhaté magatartdsi kévetelmények:

A munkakér célja:

Az dvodaigazgaté tavollétében képviseli az dvodat.

Segiti az intézmény miiktdtetését és az dvoda igazgatd munkajat.

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatéi, gazda-
sagi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kételezd raszamon beliil (heti 24 éra): az 6vodapedagdgusi feladatok ellatdsa a gyerekesoportban.

A teljes munkaidé (heti 8 6rés) kitsltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi
feladatok, munkaltatdi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Az dvodaigazgato tavollétében tartja a kapcsolatot valamennyi szervezettel, az 6vodaigazgatd tartds ta-
volléte esetén az SZMSZ-ben meghatirozott helyettesitési rend alapjan jar el.

Ovodaigazgato- helyettesként felelgsséget érez az intézmeény szakszerti és térvényes miikddtetéséért.
Segiti és tamogatja az 6vodaigazgatd munkajat a gyerekek, a sziilék, a munkatarsak és a fenntarté elva-
rasait figyelembe véve,

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizérélagosan az igazgaté kompetencidjiba tartozoé feladatokat (példaul munkaers-
gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhizas, eszkdzvasarlas).



Pedagdogiai-szakmai feladatai:

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak végrehajtdsaban, s eldsegiti annak megvalosuldsat. Javas-
latot tesz a mddositasra, amennyiben azt a jogi hattér elbirja vagy sziikségesnek €rzi.

Segiti a palyakezdo, illetve az 1ij kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi a program megvalésitasat a dajka munkakor tekintetében.

Ellenoérzi az egyenld banasmdd elvének érvényestilését, segitve az dvodaigazgatéd munkdjat.

Osztonzi a pedagdgusok tervszerti és folyamatos 6nképzését.

Figyelemmel kiséri a dolgozdk tovabbképzési ciklusat, nyilvantartast készit réla.

Elosegiti az ujité szandéku, korszerl pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkdt, és rendszeresen értékeli annak szinvonalat,
eredményességét és hatékonysagat.

Az dvodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy- igazgatdsi feladatok:

Adatok kigyiijtésével segiti az éves statisztika el6készitését, elkészitését. A statisztika szdmara (kihasz-
naltsag) Osszesiti a csoportnaplok adatait.

Adatokat gyiijt az évente egyszer frissitendd kozzétételi listahoz.

Az igazgatd tavollétében informalja a fenntartdt a gyermeklétszam alakulasardl.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Részt vesz az dvodai felvételekben, vezeti a felvételi naplét.

Ovodaigazgatéi kérésre ellenérzi a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok vezetését, tartalmat az
ovikréta rendszerben.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagdgiai tartalmu eldadast,
foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat. Hianyossag esetén tdjé-
koztatja az dvodaigazgatét és a megfeleld szerveket.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, a hidnyossagokat azonnal jelzi az intéz-
mény igazgatdjanak.

Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, sziikség esetén, aktualitisoknak megfelelden 6sszehivja.

Munkdltatoi-humdnpolitikai feladatai:

Figyelemmel kiséri a dolgozok munkabeosztasat, igyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.

A szabadsagok kiadasat figyelemmel kiséri, a nyilvantartast naprakészen vezeti.

Tovabba naprakészen vezeti a szabadsadgos tombét.

A dolgozdék munkavégzése soran tapasztalt, kézérdekii, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl tajékoz-
tatja az 6voda igazgatdjat.

Amennyiben alapbéren, pdtlékon, egyeb pénzbeli juttatasra van lehetdség, javaslatot tesz annak elbirala-
sara, elosztasara és a kitiintetésekre.

Segiti a gyakornok, a palyakezdd, illetve az 4j kolléga beillesziedését.

A kollektivan beliil el§segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a munkaviszonyat vétke-
sen megszegd dolgozd térvényes felelsségre vonasat. Segiti az esetleges fegyelmi eljaras lebonyolita-
sat.

Személyes példajaval segiti a jO munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik a probléma miel6bbi rendezésére.

Gazdasdgi- adminisztrativ feladatok:

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiillonboz6 eszk6zok vasarlasaban.

A koltségvetés elkészitésében részt vesz.

A leltérozas és selejtezés el6készitésében és lebonyolitasaban segit.

Az 6vodaigazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe ér-
kez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézmeényi vagyon
Orzése, védelme.

Figyelemmel kiséri az Oktatasi Hivatal honlapjat, annak valtozasait. (min&sités, tanfeliigyelet, teljesit-
ményeértekelés, ovikréta stb.)



A munkakori lefras modositdsanak jogadt- a koviilményekhez igazodva- az évodaigazgato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi
felelgsséggel tartozom. A munkdam sordn hasznalt tirgyakat, eszkzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfe-
leléen hasznialom. Fokozottan figyelek az egészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyok betartasira.

Datum:
P.H.

o6vodaigazgato 6vodapedagdgus
ovodaigazgato- helyettes

( késziilt:

- 363/2012.(XI1.17.) Kormdnyrendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjdrél

- 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok vj életpalydjarol

- 401/2023. (VII1.30.) Kormdnyrendelet a 2023. évi LI térvény a pedagdgusok 1j életpdlydjdrol végrehaj-
tdsarol

- 18/2024. (IV.4.) BM. rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérdl

- A nevelési-oktatdsi intézmények milkbdésérél és a kbznevelési intézmények névhaszndlatdrol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet).
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:
Munkakore: 6vodapedagdgus
A munkahely neve, cime: Hegyvidéki Mesevar Ovoda

1125 Budapest, Dids arok 1.-3.

Munkavallalo adatai:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Oktatasi azonositoja:

Kinevezd és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: dvodaigazgato
Munkaideje: heti 40 dra és napi 20 perc munkakdzi sziinet
Munkarendje: heti 5 hétkdznapi munkanap/2 nap hétvégi pihendnap

Kotott munkaideje: 32 dra/hét, neveléssel- oktatassal lekotott munkaidé 32 dra/hét tovabba a munkaidd
fennmaradé részében, legfeljebb heti négy draban a nevelést eldkészitd, azzal §sszefiiggd egyéb pedagdgiai
feladatok, nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, tovabbi eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus
szamara.

Beosztdsa: heti valtasban, elrendelt munkarendjén til az intézmény aktualis igénye szerint, napi munkaid6 lehet-
séges kezdo iddpontja 6.30 dra, lehetséges befejezd iddpontja 17.30 ora.

Besorolasa: Pedagdgus 1.
Garantilt illetménye: a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint

Munkavallalé jogallasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

Szabadsag: a mindenkor hatalyos kinevezése és a munkaltatoi tajékoztato illetve jogszabaly szerint

A munkavillalé munkateriilete a szervezeten beliil: Katica csoport, az dvoda épiilete és udvara
Kovetelmények- Iskolai végzettség:
e Fels6foku 6vodapedagogus szakképzettség

e A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a hatalyos jogszabdlyos
jogszabalyok altal el6irt tovabbképzés elvégzése.

A munkakdr célja:

e Az 6vodapedagdgusra rabizott gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az Ovodai Nevelés Or-
szdgos Alapprogramja illetve az intézmény pedagdgiai programja szerint,

e A kiemelt bandsmddot igényld gyermekek egyéni és differencidlt fejlesztése, a hatranyos helyzetii
gyermekek felzarkoztatasa, a tehetségek kibontakoztatasa.

A munkavillalé jogai és kitelességei:

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezetiségeket, melyeket a jogszabalyok
szamara el6irnak, biztositanak.

A munkakérbél és a betdltésébol adodd, elvarhaté magatartasi kévetelmények:

e Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittm(ikodé magatartast tantisita-
ni.



e Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korillmények kozott sem sérti
meg. Tudatosan alkalmazza az egyenié banasmad elvét.

e Tiszteletben tartja és toleralja, hogy mindenki mas.

o Megtartja a pedagdgus etika, a tdrsadalmi normak éltaldnos szabdlyait, a munkafegyelem és kozdsségi
egylittmiikgdés normait.

o Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egylittmiik6dé a jo munkahelyi légk6r megterem-
tésében.

o Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kdzvetit, pozi-
tiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

A munkakdér feladatai, fobb tevékenységek:

e Az évodaskort gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, a csaladi nevelés kiegé-
szitéseként, személyiségének figyelembe vételével.

e A kételezd oraszamon beliil (heti 32 ora): pedagdgiai-szakmai feladatok ellatasa.

e 40 ords munkaidején beliil tanligy-igazgatdsi, adminisztrativ teendék, 6vodai keretek kozott gyermekek
részére szervezett programokon vald részvétel. (kiilsé-, belsd). Részletezve 1d. ,,Egyéb feladatok a teljes
munkaid® (napi 8 ora) kitoltése alatt” fejezetben.

Pedagogiai-szakmai feladatok

¢ Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkdja soran betartja.

= Az 6vodapedagogus gondozai, illetve pedagdgiai munkajat snalldan, teljes korii feleldsséggel latja el,
melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

e Egymas szeretetére &s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiitt-
muikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre neveli a gyermekeket.

s Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudata-
ban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Kotelezoé oraszamat kizardlag a gyermekek kozott télti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyerekek
testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelem-
bevételével.

* Felelos a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen pilla-
natra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

e Koriltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai séta,
kirandulés). Baleset esetén az SZMSZ elbirasainak megfeleléen jar el.

e Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d6, eszk6z). A
Jjatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

e A nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozé gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét, a prog-
ramban és munkatervben meghatdrozottak alapjan. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva terve-
zi, szervezi, bonyolitja.

= Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek és
az értelmi képességeinek megfeleld bandsmaodot, fejlesztést kapjon.

e A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség esetén konzultalva szakem-
berekkel- gydgypedagdgus, fejlesztépedagdgus, dvodapszicholdgus stb.

e A hétranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat segiti figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

= Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges gyermekeket.

e A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott id6szakonként ezt {rasban is rogziti. Tapasztala-
tairdl tajékoztatja valtétarsat, valamint az ovodaigazgatojat és az érintett gyermek sziileit. Amennyiben
indokolt, tanacsot, segitséget kér az dvodaigazgatdjatdl, a gyermekvédelmi feleldstSl vagy a megfeleld
hivataloktdl.

o Az IKT eszkozok hozzaértd hasznalata, alkalmazasa.

® Biztonsdgos, megfelel6 infokommunikdciés csatornakon keresztiil megkiildi a sziilok szdmara az ak-
tualis tajckoztatasokat, ajanlasokat és szakszerli pedagdgiai Gtmutatissal segiti a hatékony megvaldsu-
last. Folyamatosan tdjékoztatist nyijt az 6vodaigazgatojanak és konzultal kollégaival, szakemberekkel
(fejlesztépedagogus, gyogypedagdgus, dvodapszichologus stb.)



Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddk

A Pedagdgiai Programot és az éves pedagogiai munkatervet megvitatja, adott esetben javaslatot tesz.
Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitiasat magéara nézve kotelezének tekinti.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az dvoda Hazirendjében megfogalmazot-
takat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyermekekkel és azok sziileivel.

Valamennyi érvényben 1év6 intézmeényi szabalyzatot, intézményi dokumentumokban foglaltakat betart-
ja.

gét.

Hivatasabdl eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzes, a megijulas, a miiveltségbeli fejlédés.
Ennek érdekében folyamatosan képezze magat. Feleljen meg a térvényben eléirt elémeneteli rendszer
eléirasainak. (pl. kotelez minésitések.)

Evente t6bbszor az 6voda munkaterve alapjan, az érdekeltek igényeinek figyelembe vételével sziil6i ér-
tekezletet szervez.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a szakszolgalatok, szakért6i vagy rehabilitacids
bizottsag, gyamhatosag, birdsag szdmara.).

Kozremikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésében, a gyermek- és ifjusagvé-
delmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlddését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasa-
ban, megsziintetésében.

Az érintettekkel (nevelGtars, sziild, dvodaigazgato, fejlesztépedagdgus, pszicholdgus, logopédus, gyer-
mekorvos stb.) tértént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankételes gyermekekrdl.

Téjékoztatja a szilloket az iskoldba val6 beiratds szabalyairdl, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti az ovikréta rendszerben neveldtestiilet altal elfogadott csoportnaplét: heti rend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, heti iitemterv, komplex értékelés szintjén.

Nyomon kéveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti az ovikréta rendszerben a mulasztasi
naplét, jelenléti ivet,

Az igazolatlan hidanyzasrol, illetve az dvodai foglalkozasok rendszeres elmulasztasardl haladéktalanul
tajékoztatja az 6voda igazgatojat.

Evente legalabb kétszer kitolti a személyiség lapot- (gyermekek fejlddésének nyomon kovetd naplo),
mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikrdzi. Ennek alapjan késziti el sziikség esetén a gyermek
fejlesztési tervét, melyet szintén feltslt az ovikréta rendszerbe.

Pedagogiai munkajardl beszamoldsi kotelezettsége van, évente kétszer irasban (félév, év vége), melyet
felt6lt az ovikréta rendszerbe.

Altalinos szabalyok

A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban t51tstt id6 alapjan minden naptari év-
ben szabadsag jar.

A szabadsag kiadasanak idGpontjat a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all¢ elézetes meghall-
gatasa utan a munkaltaté els6dlegesen julius 1.-t8] augusztus 31.-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltaté évente 7 munkanap szabadsagot- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé harom
hénapjat kivéve- legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 legalabb 5
munkanappal korabban kozlt kérésének megfelels id6pontban koteles kiadni.

Szorgalmi idé alatt Gsszefiiggéen csak néhany nap kiaddsa lehetséges, a 6vodaigazgaté mérlegelése
alapjan.

Az alapszabadsag mértéke évi dtven munkanap, amelybdl a munkaltat6 legfeljebb tizendt munkanapot
igénybe vehet a Piétv. rendelkezései alapjan.

A szabadsagot- az apasagi szabadsagot és a sziiléi szabadsagot kivéve- esedékességének évében kell ki-
adni. A fennmaradt szabadsagot a mindenkori el6irdsokban meghatdrozott id6pontig a kévetkezd évben
kell kiadni.

A munkaltaté kivételesen fontos kdznevelési érdek vagy a miikodését kdzvetleniil és stilyosan érintd ok
esetén a szabadsag kiadasat- az apasagi szabadsagot kivéve- legfeljebb 60 nappal elhalaszthatja, a kéz-
nevelés foglalkoztatotti jogviszonyban allé mar megkezdett szabadsagat- az apaségi szabadség és a szii-
16i szabadsagot kivéve- megszakithatja, a szabadsig egynegyedét legkésébb az esedékességet kivetd év
julius 31.-ig adhatja ki.

A munkaéltatd az eldz6 intézkedését irasban indokolja és az elhalasztott szabadsig esetében a kiadas al-
tala javasolt id6pontjat egyidejileg kozli a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval.



A munkaltatd a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 mar megkezdett szabadsagat megszaki-
totta, a szabadsag alatti tartézkoddsi helyér6l a munkahelyre és a visszautazassal, valamint a munkaval
t5ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Ha a szabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 oldalan felmeriilt ok miatt nem lehet
a torvényben meghatarozott hataridon beliil kiadni, kiadasat az akadalyoztatas megsziinését6l szamitott
hatvan napon beliil meg kell kezdeni.

Eves szabadsagolasi titemterv elkészitése téjékoztatd jelleggel torténik.

Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése elbtt minimum két draval jelezni kell az dvodaigazgatdjanak, illetve
a valtétarsnak.

A szabadsag kiadasara vonatkozo egyéb szabalyokat a Piétv. 91.§.-a és a Paétv.vhr. 35.§.-a tartalmaz-
za.

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok

Egyéb

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki ter-
ror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), étel elfogyasztasara vald kényszerités,
levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékidé lerdviditése biintetésbél vagy rossz szervezés miatt.

A gyeimekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Amennyiben a szolgalati idS alatt bar-
milyen baleset torténik az dvodapedagdgus tdvollétében, a felelésség 6t terheli. Dajka ilyen esetben tel-
jes korlien nem vonhat¢ felelsségre.

A tudomasara jutott hivatali titkokat kiteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miik6désével dsszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabdl belilgynek szamitd témék, szakmai
vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a gyerek egész-
ségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen
személyeket (pl. masik sziil5t) tilos tdjékoztatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mir atoltézve, a
munkavégzésre készen alljon.

A kotelez6 oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak 6vodaigazgatdi enge-
déllyel lehet.

Hianyzas esetén az 6vodaigazgatéjanak rendelkezése alapjan kiteles a helyettesitéssel kapcsolatos fel-
adatokat ellatni.

A kételezd oraszamon tuli 4 drdban kiilon dijazas nélkiil helyettesit.

Munkaja soran az 6vodapedagogus az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azo-
kat a rendeltetésiiknek megfelel§en kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi feleldsséggel tarto-
zik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi, jarvany-
igyi szabalyokat.

Az évoda teriiletén (€piilet, udvar) a jogszabalyi el6irasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

A pedagdgus a foglalkozasok ideje alatt, valamint a gyermekfeliigyelet ellatdsa soran

a birtokdban 1év6 mobiltelefont és egyeb digitalis, infokommunikacids eszkozt a neveléssel-oktatassal
Osszefliggd célokra haszndalhatja.

A fentieket nem kell alkalmazni:

a) a kdznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepl6, intézményen kivill szervezett programok
alkalmaval,

valamint

b) ha a hasznalat

ba) a pedagdgus vagy mas €letét, testi épségét vagy vagyonat kbzvetleniil fenyeget§ €s mas médon

el nem harithatd veszély elharitasa érdekében,

bb) szabalysértés vagy blincselekmény elkovetésének elharitisa vagy elkvetése miatti segitségkérés
érdekében

vagy

bc) a pedagdgus vagy a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotara tekintettel

sziikséges.
Mobiltelefont a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 csak rezgd allapotban tarthat maganal a
kotott munkaideje alatt.



Egyéb feladatok a teljes munkaid (napi 8 ora/ heti 40 ora) kitoltése alatt- kitott munkaidének neveléssel-
oktatdssal le nem kotitt részében (4 ora)

o Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszk6zok elokeészi-
tése, informacio és anyaggytijtes stb.);

e A taniigy-igazgatdsi (mulasztasi napld, beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio stb.) és pedagogiai
(csoportnapld, személyiséglap stb.) adminisztracio elvégzése;

e Gyermekvédelmi felel6s felé jelzi az ellatasra szorulo gyermekeket.

e Csaladlatogatas; (sziikség és igény szerint)

e  Sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartésa,

e  Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken, szakmai munkakzsségi értekezleten vald
részvétel;

e Intézményfejlesztési feladatokban valo részvétel,

o Ovodai kirandulasokon, iinnepélyeken, szabadidés tevékenységeken val6 részvétel.

o  Gyermekcsoport kisérete iszasoktatasra.

e Eseti helyettesités ellatasa.

e A feladatfelosztas alapjan végzi egyéb feladatait.

e A fentieken tal az dvodaigazgato eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.

Kapcsolattartisi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania:
e az 6vodan beliil: az 6vodaigazgatdval, az dvodaigazgatd-helyettessel, valtotarssal, 6vodapedagdgus kol-
1égéakkal, dajkaval, az 6voda munkatarsaival,
e 3 sziilékkel,
e gydgypedagdgus, fejlesztdpedagdgussal, dvodapszicholdgussal, gyermekvédelmi feleldssel
e sziikség esetén a tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsédével, pedagdgiai szakszolgalattokkal, gyermek-
jOléti szolgalatokkal, gyermekotthonokkal, egészségiigyi intézményekkel.

Az dvodapedagégus kompetencidja:

e A PP megvaldsitasahoz sziikséges mddszerek megvalasztasa.
o A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkdztatas.
e A munkakéri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az 6vodaigazgatd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet -
jogi felelGsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznilt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom. Fokozottan figyelek az egészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyok betartisara.

Détum:

P.H.

ovodaigazgatd ovodapedagdgus

késziilt:

- 2011.evi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2023. évi LIl térvény a pedagdgusok ij életpdlydjardl

- 363/2012.(XI1.17.) Kormdnyrendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjdrol

- 401/2023. (VII1.30.) Kormdnyrendelet a 2023. évi LIL térvény a pedagégusok 1ij életpdlydjarcl végre-
hajtasardl

- 18/2024. (IV.4.) BM. rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

- A nevelési-oktatdsi intézmények miikidésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatdrol sz6l6
20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet)



HEGYVIDEKI MESEVAR OVODA
1125 BUDAPEST, DIOS AROK 1-3.
OM: 201281

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Munkakére: évodapedagdgus

A munkahely neve, cime: Hegyvidéki Mesevar Ovoda
1125 Budapest, Dids arok 1.-3.

Munkavallal6 adatai:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Oktatdsi azonositoja:

Kinevezd és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az dvodaigazgatod
Munkaideje: heti 40 6ra és napi 20 perc munkakdzi sziinet
Munkarendje: heti 5 hétk6znapi munkanap/2 nap hétvégi pihenénap

Kotott munkaideje: 32 ora/ hét, ebbdl neveléssel- oktatassal lekotstt munkaidd 26 6ra/hét, tovabba a munkaidd
fennmarado részében legfeljebb heti négy draban a nevelést elkészits, azzal dsszefliggd egyéb pedagdgiai fel-
adatok, nevel6testiilet munkdjaban valé részvétel, tovabbi eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus
szamara.

Beosztasa: heti valtasban, elrendelt munkarendjén til az intézmény aktualis igénye szerint, napi munkaidé lehet-
séges kezd6 iddpontja 6.30 Ora, lehetséges befejez6 idépontja 17.30 6ra.

Besorolasa: Gyakornok 1.
Garantilt illetménye: a mindenkori hatédlyos jogszabalyok szerint

Munkavallalé jogillasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6

Szabadsag: a mindenkor hatélyos kinevezése és a munkaltatdi tijékoztato illetve jogszabaly szerint

A munkavillalé6 munkateriilete a szervezeten beliil: Cica csoport, az 6voda épiilete és udvara
Kovetelmények- Iskolai végzettség:
» Foiskola- Fels6fokti 6vodapedagdgus szakképzettség

e A szakmai fejlodést segité Snképzés, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvarasok: a hatalyos jogszabalyok
altal eldirt tovabbképzés elvégzése.

A munkakdr célja:

* Az 6vodapedagogusra rabizott gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az Ovodai Nevelés Or-
szagos Alapprogramja illetve az intézmény pedagdgiai programja szerint.

° A kiemelt banasmddot igényld gyermekek egyéni és differencialt fejlesztése, a hatranyos helyzetii
gyermekek felzarkoztatdsa, a tehetségek kibontakoztatdsa.

A munkavaillalé jogai és kotelességei:

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket, melyeket a jogszabalyok
szamara el8irnak, biztositanak.

A munkakérbdl és a betoltésébol adodo, elvirhaté magatartasi kévetelmények:

o Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egyiitt érzé, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanisita-
ni.



e Tisztiban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti
meg. Tudatosan alkalmazza az egyenl$ bandsmod elvét.

o Tiszteletben tartja és toleralja, hogy mindenki mas.

» Megtartja a pedagdgus etika, a tarsadalmi normék altalanos szabalyait, a munkafegyelem és kdzGsségi
egyiittmiikdés normait.

e Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikodd a j6 munkahelyi légkdr megterem-
téseben.

e Kulturalt megjelenésével, magatartisaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kozvetit, pozi-
tiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

A munkakor feladatai, f6bb tevékenységek:

e Az 6vodaskorti gyermekek testi-lelki-szellemi gondozdsa, nevelése, fejlesztése, a csaladi nevelés kiegé-
szitéseként, személyiségének figyelembe vételével.

s A neveléssel, oktatdssal lek6tott munkaidén beliil (heti 26 6ra): pedagdgiai-szakmai feladatok ellatasa.

» 40 6rds munkaidején beliil taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddk, évodai keretek kozott gyermekek
részére szervezett programokon valé részvétel. (kiilss-, bels6). Részletezve 1d. ,,Egyéb feladatok a teljes
munkaidd (napi 8 ora) kitolteése alatt” fejezetben.

Pedagogiai-szakmai feladatok

o Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaéja sorén betartja.

e Az ovodapedagogus gondozdi, illetve pedagdgiai munkéjat 6nalldan, teljes korii felelosséggel latja el,
melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

e Egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiitt-
miikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmddra, hazaszeretetre neveli a gyermekeket.

e Tudasanak és szakmai felkésziltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudata-
ban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

Kotelezdé draszamat kizardlag a gyermekek kézott t61ti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyerekek
testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelem-
bevételével.

e TFelelds a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen pilla-
natra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

e  Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba, udvar, utcai séta,
kirandulés). Baleset esetén az SZMSZ elSirdsainak megfelelSen jar el.

o Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszk6z). A
jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

* A nevelési év elején felméri a csoportjiba tartozé gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét, a prog-
ramban és munkatervben meghatirozottak alapjan. Eves pedagogiai munkdjat ehhez viszonyitva terve-
zi, szervezi, bonyolitja.

o Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek €s
az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

e A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség esetén konzultdlva szakem-
berekkel- gyogypedagdgus, fejlesztépedagdgus, dvodapszichologus stb.

e A hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatasat segiti figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

o Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges gyermekeket.

e A gyermekek fejlédését nyomon k&veti, meghatarozott id8szakonként ezt irasban is rogziti. Tapasztala-
tairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6vodaigazgatojat és az érintett gyermek sziileit. Amennyiben
indokolt, tanécsot, segitséget kér az 6vodaigazgat6jatdl, a gyermekvédelmi felelostdl vagy a megfeleld
hivataloktdl.

o Az IKT eszkoz6k hozzaért6 hasznalata, alkalmazasa.

e Biztonsagos, megfeleld infokommunikacids csatornakon keresztiil megkiildi a sziilék szdmara az ak-
tualis tajékoztatisokat, ajanlasokat és szakszerli pedagdgiai Gtmutatassal segiti a hatékony megvalosu-
last. Folyamatosan tajékoztatast nyujt az 6vodaigazgatdjanak és konzultdl kollégaival, szakemberekkel
(fejlesztbpedagdgus, gydgypedagdgus, dvodapszicholdgus stb.)



Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok

A Pedagdgiai Programot és az éves pedagdgiai munkatervet megvitatja, adott esetben javaslatot tesz.
Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kételezének tekinti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda Hazirendjében megfogalmazot-
takat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6é gyermekekkel és azok sziileivel.

Valamennyi érvényben 1év8 intézményi szabalyzatot, intézményi dokumentumokban foglaltakat betart-
ja.

gét.

Hivatasabdl eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulds, a miiveltségbeli fejlédés.
Ennek érdekében folyamatosan képezze magat. Feleljen meg a térvényben eldirt eldmeneteli rendszer
eldirasainak. (pl. kitelez6 min&sitések.)

Evente tobbszor az 6voda munkaterve alapjan, az érdekeltek igényeinek figyelembe vételével sziil8i ér-
tekezletet szervez.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a szakszolgalatok, szakérti vagy rehabilitacios
bizottsag, gyamhatdsag, birdsag szamara.).

Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatinak megszervezésében, a gyermek- és ifjusagvé-
delmi feladatok elldtasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasa-
ban, megsziintetésében.

Az érintettekkel] (nevel6tars, sziild, 6vodaigazgatd, fejlesztépedagogus, pszichologus, logopédus, gyer-
mekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyermekekrol.

Tajékoztatja a sziil6ket az iskoldba valé beiratds szabalyairdl, feltételeirsl.

Naprakészen vezeti az ovikréta rendszerben nevel6testiilet altal elfogadott esoportnaplot: heti rend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, heti iitemterv, komplex értékelés szintjén.

Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti az ovikréta rendszerben a mulasztasi
naplét, jelenléti ivet,

Az igazolatlan hidnyzasrél, illetve az 6vodai foglalkozasok rendszeres elmulasztasarél haladéktalanul
tajékoztatja az 6voda igazgatojat.

Evente legalabb kétszer kitolti a személyiség lapot- (gyermekek fejlédésének nyomon kiveté naplo),
mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikedzi. Ennek alapjan késziti el sziikség esetén a gyermek
fejlesztési tervét, melyet szintén feltslt az ovikréta rendszerbe.

Pedagodgiai munkdjardl beszamolasi kételezettsége van, évente kétszer irdsban (félév, év vége), melyet
feltolt az ovikréta rendszerbe.

Altaldnos szabslyok

A szabadsdg fellaszndldsdval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéban téltstt id6 alapjan minden naptari év-
ben szabadsag jar.

A szabadsag kiadasanak idépontjat a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allg el§zetes meghall-
gatasa utdn a munkaltato elsddlegesen julius 1.-t6] augusztus 31.-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkiltaté évente 7 munkanap szabadsagot- a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé hdrom
hénapjat kivéve- legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 legalabb 5
munkanappal korabban kdzo!t kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

Szorgalmi id6 alatt dsszefliggben csak néhany nap kiaddsa lehetséges, a 6vodaigazgaté mérlegelése
alapjan.

Az alapszabadsdg mértéke évi Stven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenst munkanapot
igénybe vehet a Paétv. rendelkezései alapjan.

A szabadsagot- az apasagi szabadsdgot és a sziil8i szabadsagot kivéve- esedékességének évében kell ki-
adni. A fennmaradt szabadsédgot a mindenkori el8irdsokban meghatarozott id6pontig a kvetkezé évben
kell kiadni.

A munkaltaté kivételesen fontos kdznevelési érdek vagy a miikddését kdzvetleniil és stilyosan érint6 ok
esetén a szabadsag kiadasat- az apasagi szabadsagot kivéve- legfeljebb 60 nappal elhalaszthatja, a koz-
nevelés foglalkoztatotti jogviszonyban allé mar megkezdett szabadsagat- az apasagi szabadsag és a szii-
16i szabadsagot kivéve- megszakithatja, a szabadsag egynegyedét legkésébb az esedékességet kdvetd év
julius 31.-ig adhatja ki.

A munkaltat6 az el6z6 intézkedését irdsban indokolja és az elhalasztott szabadsag esetében a kiadas 4l-
tala javasolt id6pontjat egyidejlileg kozli a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldval.
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A munkaltato a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé mar megkezdett szabadsagat megszaki-
totta, a szabadsag alatti tartézkodasi helyérdl a munkahelyre és a visszautazassal, valamint a munkaval
tolt6it 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.

Ha a szabadsagot a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 oldalan felmeriilt ok miatt nem lehet
a torvényben meghatarozott hatarid6n beliil kiadni, kiadasat az akadélyoztatas megszlinésétdl szamitott
hatvan napon beliil meg kell kezdeni.

Eves szabadsagolasi titemterv elkészitése tdjékoztatd jelleggel torténik.

Viratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése elStt minimum két 6raval jelezni kell az 6vodaigazgatdjanak, illetve
a valtotarsnak.

A szabadsag kiadasara vonatkozo egy€b szabalyokat a Piétv. 91.§.-a ¢€s a PGétv.vhr. 35.§.-a tartalmaz-
za.

A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb eloirdsok

Egyéb

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi fenyités, a lelki ter-
ror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), étel elfogyasztasara vald kényszerités,
levegbztetés vagy étel elvonasa, a jatékidd lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt.

A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Amennyiben a szolgalati id6 alatt bar-
milyen baleset torténik az dvodapedagiigus tavollétében, a felel6sség 6t terheli. Dajka ilyen esetben tel-
jes koriien nem vonhaté felel6sségre.

A tudomasara jutott hivatali titkokat kiteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikodésével sszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamité témak, szakmai
vagy munkaligyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek egész-
ségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen
személyeket (pl. masik sziil6t) tilos tajékoztatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mdr atdltézve, a
munkavégzésre készen alljon.

A kotelez6 draszdm letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak évodaigazgatoi enge-
déllyel lehet.

Hianyzas esetén az dvodaigazgatdjanak rendelkezése alapjan kiteles a helyettesitéssel kapcsolatos fel-
adatokat ellatni.

A kételezd oraszamon tuli 4 oraban kiildn dijazas nélkil helyettesit.

Munkaja soran az dvodapedagdgus az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni kiteles, azo-
kat a rendeltetéstiknek megfelelGen kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi felel6sséggel tarto-
zik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi, jarvany-
iigyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a jogszabalyi el6irasnak megfelelden nem Iehet dohdnyozni.

A pedagdgus a foglalkozasok ideje alatt, valamint a gyermekfeligyelet ellatdsa soran

a birtokaban 1év$ mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt a neveléssel-oktatassal
osszefliggd célokra hasznalhatja.

A fentieket nem kell alkalmazni:

a) a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett programok
alkalmaval,

valamint

b) ha a hasznalat

ba) a pedagdgus vagy mas életét, testi pségét vagy vagyonat kdzvetleniil fenyeget6 €s mas modon

el nem harithatd veszély elharitisa érdekében,

bb) szabalysértés vagy blincselekmény elkdvetésének elharitisa vagy elkdvetése miatti segitségkéres
érdekében

vagy

be) a pedagogus vagy a gyermek, tanulé egészségligyi allapotara tekintettel

sziikséges.

Mobiltelefont a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 csak rezgd allapotban tarthat maganél a
ko6tott munkaideje alatt.



Egyéb feladatok a teljes munkaidd (napi 8 ora/ heti 40 ora) kitoltése alatt- kotott munkaidonek neveléssel-
oktatdssal le nem kitott részében (4 ora)

e Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszkozok eldkészi-
tése, informécio és anyaggytjtés stb.);

e A taniigy-igazgatasi (mulasztasi napld, beiskolazdssal kapcsolatos adminisztracio stb.) és pedagdgiai
(csoportnaplo, személyiséglap stb.) adminisztracioé elvégzése;

e Gyermekvédelmi felels felé jelzi az ellatasra szoruld gyermekeket.

e Csaladlatogatas; (szitkség és igény szerint)

e Sziildi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddodra tartasa;

e  Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken, szakmai munkak6zdsségi értekezleten valo
részvétel,

o Intézményfejlesztési feladatokban vald részvétel;

e Ovodai kiranduldsokon, iinnepélyeken, szabadidds tevékenységeken val6 részvétel.

s Gyermekcsoport kisérete 1iszasoktatasra.

o  Eseti helyettesités ellatasa.

s A feladatfelosztas alapjan végzi egyéb feladatait.

e A fentieken tul az 6vodaigazgatd eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagdgiai téméban.

Kapesolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania:
e az ¢vodan beliil: az 6vodaigazgatdval, az dvodaigazgato-helyettessel, valtdtarssal, dvodapedagdgus kol-
légakkal, dajkéval, az 6voda munkatarsaival,
e aszilékkel,
e gydgypedagdgus, fejlesztépedagogussal, dvodapszichologussal, gyermekvédelmi feleldssel
e sziikség esetén a tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsédével, pedagdgiai szakszolgalattokkal, gyermek-
joléti szolgalatokkal, gyermekotthonokkal, egészségiigyi intézményekkel.

Az 6vodapedagogus kompetenciaja:

e A PP megvalositasdhoz sziikséges mddszerek megvélasztasa.
e A gyermekek fejlédését segitd tehetséggondozas, felzarkdztatas.
® A munkakdri leiras médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az 6vodaigazgat6 fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetd-
jogi felelosséggel tartozom. A munkim soran hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom. Fokozottan figyelek az egészségiigyi, jarvanyiigyi szabdlyok betartdsara.

Datum:
P. H.

6vodaigazgatd dvodapedagdgus

késziilt:

- 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

- 2023. évi LI torvény a pedagigusok ij életpdlydjdrol

- 363/2012.(X11.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjdrdl

- 401/2023. (VII1.30.) Kormdnyrendelet a 2023. évi LIl torvény a pedagégusok j életpdlydjarol végre-
hajtdsarol

- 18/2024. (IV.4.) BM. rendelet a pedagcégusok teljesitményértékelésérél

- A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kibznevelési intézmények névhaszndlatardl szdlo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet).



HEGYVIDEKI MESEVAR OVODA
1125 BUDAPEST, DIOS AROK 1-3.
OM: 201281

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Munkakare: fejlesztépedagdgus

A munkahely neve, cime: Hegyvidéki Mesevar Ovoda
1125 Budapest, Dids arok 1.-3.

Munkavallal6 adatai:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Oktatdsi azonositoja:

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorldja: ovodaigazgato

Munkaideje: Heti 40 6ra és napi 20 perc munkakézi sziinet

Munkarendje: heti 5 munkanap/2 nap hétvégi pihenénap

Kotott munkaideje: 32 6ra/hét, ebbd! neveléssel- oktatassal- fejlesztéssel lekotott munkaidé 24 o6ra/hét.

Beosztasa: elrendelt munkaidején til az intézmény aktuélis igénye szerint, napi munkaidében lehetséges kezd6
iddpontja 6.30 ora, lehetséges befejezd id6pontja 17.30 dra.

Besorolasa: Pedagogus I1.
Garantilt illetménye: a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint

Munkavallalé jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all§

Szabadsag: a mindenkori hatalyos kinevezése és a munkaltatdi tdjékoztatd illetve jogszabaly szerint

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:
Fejlesztészoba, esetenként a csoportszoba (megfigyelés), az dvoda épiilete és udvara

Kovetelmények- Iskolai végzettség:
e Puétv. Vhr. 2. szamu melléklet 14. sora szerint
e A szakmai fejlédést segitd dnképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a hatilyos jogszabalyok-
ban elérit tovabbképzés elvégzése.

A munkakér célja:

e A Hegyvidéki Mesevar Ovoda teriiletén é16, beilleszkedési, tanulési nehézséggel, magatartasi rendelle-
nességeklcel kiizdd, organikus okokra vissza nem vezethetd, megismerd funkciok rendellenességével ren-
delkezd 6vodaskord gyermekek
pedagdgiai ellatasa, terapias megsegitése, kérésre szakvélemény készitése.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

* A nevelStestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok
szamara elbirnak, biztositanak.



A munkakérbdl és a betiltésébdl adodo, elvarhatéo magatartasi kvetelmények:

o Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egyiitt érzé, odafigyeld, egyiittmiikdé magatartast tanusitani.

= Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasméd elvét.

e Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

s Megtartja a szakmai etikai kddex, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait, a munkafegyelem és kozds-
ségi egylittmik6dés normait.

o Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikdd6 a j6 munkahelyi 1égkér megteremté-
sében.

o  Titoktartasi kotelezettsége van. Tiszteletben tartja a hozza forduldk méltdsagat, személyiségi jogait.

o Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével €s beszédkulttirajaval értékeket kdzvetit, pozi-
tiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai programot.

Pedagogiai-szakmai feladatok

=  Komplex pszicholdgiai-pedagdgiai vizsgalatok pedagodgiai részének végzése.

e  Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.

o  Beiskolazast megeldz6 vizsgalatok végzése.

Tanacsadas: A hozza fordul6 sziiléknek otthoni koriillmények kozt is megval dsithaté Gtleteket, tanacsokat
ad, szakirodalmat ajanl. Az évodapedagogust rendszeresen tajékoztatja a gyermek allapotarol, a csoport-
ban megvalosithaté mddszerekkel és Gtletekkel latja el, gyermekre szabottan.

e  Sziikség esetén konzultacid a gyermek dvodapedagdgusaval, és egyéb intézményelkkel.

o Kérésre pedagdgiai szakvélemény készitése.

o Az érintettekkel (6vodapedagdgus, sziild, dvodaigazgatd, dvodapszicholdgus, logopédus, gyerekorvos
stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankételes gyermekekrol.

e Amennyiben a komplex vizsgalat 6sszegzése alapjan sajatos nevelési igény valdszintisithetd, az dvoda-
vezetbvel, sziilével, az dvodapedagdgussal egyeztetve szakértdi vizsgalatot kezdemenyez.

e Pedagdgiai diagnosztizalas: vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem, em-
lékezet, gondolkodas, tanithatdsag, targyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel vald dsszevetesét
végzi.

o A gyermekek fejleszts foglalkoztatasat a probléma fliggvényében egyéni vagy csoportos formaban végzi.
Ezek: mozgasfejlesztés; testséma, téri tdjékozddas fejlesztése, percepcio fejlesztés, beszéd fejlesztés, gra-
fomotoros fejleszt€s, szamfogalom
fejlesztése stb.

e Fejlesztépedagdgiai munkajat Snalldan, teljes koril feleldsséggel latja el, melyre irasban, tervszertien is
felkésziil.

o Beiskolazds esetén a nem egyértelmiien iskolaérett gyermekek vizsgdlatat elvégzi.

e  Tudasanak és szakmai felkésziltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekelkkel, annak tudataban,
hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort.

o Kotelez6 oraszamat kizardlag a gyermekek kozott tolti el.

e Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megérzéséért. Ennek érdekében a gyermeket egyetien pil-
lanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

e  Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl. Baleset esetén az SzMSz elira-
sainak megfelelden jar el.

e  Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkoz).

A nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozo gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét, a program-
ban és munkatervben meghatarozottak alapjan. Eves pedagdgiai munkéjat ehhez viszonyitva tervezi,
szervezi, bonyolitja.

e Tapasztalatairdl tajékoztatja az 6voda igazgatdjat és az érintett gyermek sziileit. Amennyiben indokolt,
tandcsot, segitséget kér az 6vodavezet6tdl, a gyermekvédelmi felel8stdl vagy —az dvodavezetdvel egyez-
tetve- a megfeleld hivataloktol.

o Az IKT eszkozok hozzaértd hasznilata, alkalmazasa.

o  Biztonsigos, megfelel§ infokommunikicios csatornakon keresztill megkiildi a sziilék szdmdra az aktu-
alis tajékoztatdsokat, ajanlasokat és szakszer(l pedagdgiai Utmutatassal segiti a hatékony megvaldsulast.
Folyamatosan tajékoztatast nyiijt az dvoda igazgatdjanak és konzultal kollégdival, szakemberekkel (6vo-
dapedagdgus, gyogypedagogus, ovodapszicholdgus stb.)



Adminisztrativ teenddk

Rogziti a gyermekek megjelenéseét.

Feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmardl.

Fejlodési napldt vezeti, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikrézi. Ennek alapjan késziti el a
gyermek fejlesztési tervét.

Egyéb kotelezettségek

A Pedagoégiai Programot €s az éves pedagdgiai munkatervet megvitatja, adott esetben javaslatot tesz,
elfogadja, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat j6l ismeri, azonosul vele, €s megvaldsitasat magara
nézve kotelezének tekinti.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (SzMSz), valamint az dvoda Hazirendjében megfogalmazotta-
kat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyermekekkel és azok sziileivel.

Az intézmény teljesitményértékelési elveit ismeri €s teljesiti, a minéségi munka fejlesztésben aktivan
részt vesz.

Az ovikréta rendszerben rdgziti teljesitménycéljait az adott nevelési évben illetve elkésziti a céloknak
megfeleld reflexioit a teljesitményértékelési kritériumainak megfelelSen.

Valamennyi érvényben 1évé intézményi szabalyzatot, intézményi dokumentumokban foglaltakat betartja.
Hivatasabdl ered6 kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulas, a miiveltségbeli fejlédés.
Ennek érdekében folyamatosan képezze magat. Feleljen meg a térvényben eldirt elémeneteli rendszer
elvarasainak. (pl. kotelezé mindsitések)

Szilkség €s igény esetén fogaddorat tart, err6l az dvodaigazgatot értesiti. A megbeszélésekrol rovid fel-
jegyzést készit.

Nyomon kéveti a gyermekek hianyzasat, nyilvan tartja azt.

Részt vesz a testlileti megbeszéléseken, értekezleteken.

A nevelési év elején megtartott sziildi értekezleteken részt vesz, tajékoztatast ad a sziilSknek. Igény esetén
év kbzben €s év végén is részt vesz az értekezleteken. A nagycsoportosok sziileinek a beiskolazas elétt
értekezlet keretében Gsszegzi az iskolaérettség szempontjait, szakmai szempontbdl. Az értekezleteken
kotelezd oran tuli munkaidejének terhére vesz részt.

Kotelezd draszaman kiviili munkaidejét kapcsolattartdsra, szakmai dokumentécidra, felkésziilésre, to-
vabbképzésre haszndlja.

Evente két alkalommal beszamolasi kotelezettsége van (félév, év vége).

Altalanos szabilyok

A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tivolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llénak a munkaban t61tstt idé alapjan minden naptari €v-
ben szabadsag jar.

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé el6zetes meghall-
gatasa utan a munkaltato elsddlegesen julius 1.-t61 augusztus 31.-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltatd évente 7 munkanap szabadsagot- a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé harom ho-
napjat kivéve- legfeljebb ket részletben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ali6 legaldbb 5 mun-
kanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni.

Szorgalmi id6 alatt 6sszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a 6vodaigazgatd mérlegelése alap-
jan.

Az alapszabadsag mértéke évi tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizenst munkanapot
igénybe vehet a Puétv. rendelkezései alapjan.

A szabadsdgot- az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve- esedékességének évében kell ki-
adni. A fennmaradt szabadsagot a mindenkori el6irdsokban meghatarozott idépontig a kovetkez6 évben
kell kiadni.

A munkaltaté kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miikddését kizvetleniil €s stlyosan érintd ok
esetén a szabadsag kiadasat- az apasagi szabadsagot kivéve- legfeljebb 60 nappal elhalaszthatja, a koz-
nevelés foglalkoztatotti jogviszonyban alid mar megkezdett szabadségat- az apasagi szabadsag és a sziil6i
szabadsigot kivéve- megszakithatja, a szabadsag egynegyedét legkésbbb az esedékességet kivetd v ji-
lius 31.-ig adhatja ki.

A munkaltato az el6z6 intézkedését irasban indokolja és az elhalasztott szabadsag esetében a kiadas 4ltala
javasolt iddpontjat egyidejiileg kizli a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allgval.



A munkaltatd a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé6 mar megkezdett szabadsagat megszaki-
totta, a szabadsag alatti tartdzkodasi helyéré!l a munkahelyre és a visszautazdssal, valamint a munkaval
toltott idS a szabadsdgba nem szamit bele.

Ha a szabadsagot a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 oldalan felmeriilt ok miatt nem lehet
a torvényben meghatarozott hataridén beliil kiadni, kiadasat az akadalyoztatas megsziinését6l szamitott
hatvan napon beliil meg kell kezdeni.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése tajékoztatd jelleggel torténik.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének ér-
dekében a munkaidé megkezdése eltt minimum két éraval jelezni kell az dvodaigazgatojanak.

A szabadsag kiadasara vonatkozé egyéb szabalyokat a Puétv. 91.§.-a és a Puétv.vhr. 35.§.-a tartalmazza
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A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoriian tilos a testi fenyités, a lelki terror (megfélem-
lités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), a jatékido lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt.
Oratervét szeptemberben clkésziti, egyeztet az utazé pedagdgussal, logopédussal. Amennyiben év kozben ératerve
modosul, tdjekoztatja az dvodaigazgatot.

A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik
a fejlesztépedagdgus tavollétében, a felel6sség 6t terheli.

A pedagogus a tudomdsdra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény mii-
kodésével dsszefliggo belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitoé témak, szakmai vagy munkaiigyi
vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek egészségligyi allapota, fej-
lettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatsigos problémadja) illetéktelen személyeket (masik sziil6) tilos
tajékoztatni.

Gyermekvédelmi felelds felé jelzi az ellatasra szoruld gyermekeket.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mdr atéltzve, a munkavégzésre
készen alljon.

A kotelezé oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak 6vodaigazgatoi engedéllyel lehet.
Hianyzas esetén az ovodaigazgatdjanak rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat el-
latni.

A kotelezé draszamon tili 4 6raban kiildn dijazds nélkiil helyettesit.

Munkéja soran az 6vodapedagdgus az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni kiteles, azokat a rendelte-
tésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi, jarvanyligyi szabalyo-
kat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a jogszabalyi el6irdsnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

A pedagdgus/fejlesztopedagdgus a foglalkozasok ideje alatt, valamint a gyermekfeliigyelet elldtasa soran

a birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikécios eszkdzt a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggod
célokra hasznalhatja.

A fentieket nem kell alkalmazni:

a) a kdznevelési intézmeény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett programok alkalma-
val,

valamint

b) ha a hasznalat

ba) a pedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetlentil fenyegetd és mas modon

el nem harithat6 veszély elharitasa érdekében,

bb) szabalysértés vagy blincselekmény elkbvetésének elharitasa vagy elkovetése miatti segitségkérés érdekében
vagy

bc) a pedagogus vagy a gyermek, tanulb egészségiigyi allapotara tekintettel

sziikséges.

Mobiltelefont a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 csak rezgé allapotban tarthat maganal a kotott mun-
kaideje alatt.



Egyéb feladatok a teljes munkaido (napi 8 ora/ heti 40 ora) kitoltése alatt- kitott munkaidonek neveléssel- ok-
tatdssal- fejlesztéssel le nem kotitt részében
Felkésziilés a nevelési-oktatasi- fejlesztési feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszkozok eloké-
szitése, informacié és anyaggyfijtés stb.);

e A taniligy-igazgatési (jelenlét vezetése) és pedagogiai (fejlesztése terv stb.) adminisztracid elvégzése;

e Gyermekvédelmi felelds felé jelzi az ellatasra szoruld gyermekeket.

s  Fogaddodra (sziikség €s igény szerint)

o Sziildi értekezletre vald felkésziilés

e  Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken, szakmai munkakozdsségi értekezleten vald

részvétel;

* Intézményfejlesztési feladatokban vald részvétel;

s Ovodai kirandulasokon, linnepélyeken, szabadid8s tevékenységeken vald részvétel.

o A feladatfelosztas alapjan végzi egyéb feladatait.

e Gyermekcsoport kisérete Gszasoktatasra.

o  Eseti helyettesités ellatasa.

o A fentieken til az 6vodaigazgaté eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagdgiai téméban.

Kapcsolattaridsi és inforindcioszolgdltatdsi kitelezettsége

Kapcsolatot kell tartania:

e az ovodan belil: az dvodaigazgatival, az dvudaigazgalo-helyettessel, Ovodapedagogusokkal, dajkaval,
az dvoda munkatarsaival,

e  asziil6kkel

e gyogypedagogussal, 6vodapszicholdgussal, gyermekvédelmi felelssel,

e sziikség esetén a tarsintézmeényekkel: iskolaval, bolcs6dével, pedagogiai szakszolgalattokkal, gyermek-
joléti szolgalatokkal, gyermekotthonokkal, egészségiigyi intézményekkel.

o A munkakori leirds médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az dvodaigazgatd fenntartja.

A munkavallalé feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakéréhez kapcsoloddan, a szakképzettségével Sssze-
fiiggben az intézményvezetd megbizza.
Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy példanyat
itvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tirgyakat, eszkidziket, gépeket rendeltetésiiknek megfe-
lelen hasznilom. Fokozottan figyelek az egészségiigyi, jarvanyiigyi szabilyok betartasdra.

Datum:

P. H.

6vodaigazgaté fejlesztopedagdgus
( keésziilt:

- 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl

- 2023. évi LIL térvény a pedagigusok 1ij életpdlydjarol

- 363/2012.(XIL17.) Kormdnyrendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjardol

- 401/2023. (VII.30.) Kormdnyrendelet a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok iij életpdlydjdrél végrehaj-
tdsarol

- 18/2024. (IV.4.) BM. rendeler a pedagdgusok teljesitményéritékelésérdl

- A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatdrdl szo616

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet)
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A munkavallalé neve:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakére: évodapszichologus

A munkaltaté neve, cime- bazis intézmény: Hegyvidéki Mesevar Ovoda
1125 Budapest, Dios arok 1.-3.

Feladat ellatasi helyvek beosztés szerint:

Hétfo Kedd Szerda Csiitdriok Péntek
Hegyvidéki Mesevar | Vérosmajori Ovodak | Kimbi Ovoda 1121 Zugliget Ovoda 1125 | Szakszolgalat TEAM
Ovoda 1121 Bp. Véarosmajor | Budapest, Tallya u. Budapest, Zalai ut 2.
1125 Budapest, Alsé | u. 59/b. 22,
svabhegyi 1t 2. Csermely Tagévoda
1121 Bp. Csermely
1t 8.
Munkavallalé adatai:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:
Lakcime:

Tartézkodasi helye:
Oktatasi azonosit6ja:

Kinevez6 és a munkaltat6i jogktr gyakorldja: az dvodaigazgato
Munkaideje: Heti 40 6ra és napi 20 perc munkakézi sziinet

a.) Heti22 ora kotelezd oraszam:
» a gyermekekkel és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas az 6vodaban az dvodaigazgatoval egyeztetett
munkabeosztés szerint,

> az 6vodapedagdgusokkal a gyermekek tigyében folytatott konzulticid.

» agyermekek tigyében a sziilével folytatott konzultacio.

b.) Heti 10 6ra kotstt munkaidd, amelyben

VVYVY VYV

c.) Heti 8 éra kotetlen munkaid6:
» a munkanapléban a foglalkozds befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek id6szakonkénti
Osszefoglaldsa,

» pszichologusi szakvélemény készitése,

> szakmai ismeretek bOvitése, tovabbképzéseken valé részvétel (Orszagos és helyi Iskolapszichologiai
Moddszertani Bézis rendezvények).

felkésziil a pszichologiai foglalkozésokra,
rendszeres (4 Ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagoégiai Szakszolgalat
szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinétoraval,
sziikség szerint tovabbi eseti konzultacié a koordinatorral, 6voda- és iskolapszicholégus kollégakkal,
szakmai konzultédciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
esetenként kiils6 ismeretterjeszté eldéadas tartasa.

Munkarendje: heti 5 munkanap/2 nap hétvégi pihenénap
Kottt munkaideje: 32 6ra/hét, ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd 22 6ra/hét.

Beosztasa: dvodapszicholdgus

Besorolasa: Pedagdgus 1.

Garantalt illetménye: a mindenkori hatélyos jogszabalyok szerint

Munkavallal6 jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6




Szabadsag: a mindenkori hatélyos kinevezése és a munkaltat6i tajékoztato illetve jogszabalyok szerint

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil- bazis intézményben:
M¢éhecske csoport, esetenként a csoportszoba (megfigyelés), az dvoda épiilete €s udvara

Kovetelmények- Iskolai végzettség:

e  Puétv. Vhr. 2. szamu melléklet 13. sora szerint, figyelembe véve a Puétv. Vhr. 18.§ (4) bekezdését is.
e A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvarasok: a hatalyos jogszabalyokban
elérit tovabbképzés elvégzése.

A munkakér célja:
e A munkaltaté korzetében, illetve a munkéltatdval egyiittmitkodési megallapodast kotott, a munkaltatd
fenntartoja altal fenntartott hegyvidéki ovoddk korzetének teriiletén él6 gyermekek személyiségfejlesztése,
lelki egészségvédelme, tovabba a neveld- oktaté munka hatékonysdganak segitése.

A munkavéllal6 jogai és kotelességei:

e A nevelotestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabélyok szdmara
eléirnak, biztositanak.

A munkakorbél €s a bet6ltésébol adédo, elvarhaté magatartdsi k§vetelmények:

e Képes a gyermekkel és szilleivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tantsitani.

e Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banidsmod elvét.
Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

® Megtartja a szakmai etikai kédex, a tdrsadalmi normdk 4ltaldnos szabalyait, a munkafegyelem és kozosségi
egyittmiikddés normait.

e Eletszemléletében torekszik a pozitiv bedllitottsdgra, egylittm{ik6dé a j6 munkahelyi 1égkdr megteremtésében.

s Titoktartasi kitelezettsége van. Tiszteletben tartja a hozzd fordulok meéltdsagat, személyiségi jogait.
Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kdzvetit, pozitiv
mintat ad, képviseli a helyi pedagogiai programot.

Szakmai feladatainak részletezése:

Munkajat az dvoda igazgatdjaval valé rendszeres egyeztetésben, az Ovodai és pszicholdgiai szempontok egyidejii
figyelembe vételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt évodapszicholégusi feladatkdrbdl az dvoda részérdl leginkabb
igényelt és szakmailag indokolt feladatokat 1atja el a rendelkezésre all6 idében.

1. Konzulticié egyénileg és csoportosan

az 6voda valamennyi pedagéguséval torténé, esetkezeléshez kapcsolddo konzultacio,

az 6vodai beilleszkedés és 6vodai életmodhoz valo alkalmazkodas segitése,

egylittmikodés egyéni, csoportos, illetve az 6voddt érintd problémék és moédszertani kérdések
kezelésében,

modszertani kérdések megbeszélése, Gj modszerek bevezetésének tamogatasara, csoportfeladatokhoz
valo segitségnyujtas,

specidlis vagy kritikus helyzetek kezelése,

esetmegbeszéld csoport tartasa dvodapedagogusok szamara.
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2. Pszicholégiai ismeretek 4tadasa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos formaban, a nevelStestiilet
szamara.

3. Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében

6vodai csoportba valo beilleszkedés segitése,

csoportos megfigyelés szabad jéték helyzetben,

tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése,

6vodai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozds a szakvélemény (sajat mérés, vagy szakértdi

vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlédési problémakkal kiizdé gyermekek

szdmara.

4. A preventiv mentdlhigiénés feladatok szervezésében valé részvétel a nevelési intézményben az egyén, a
csoport, és az intézményi szervezet szintjén.

V'V VY



» a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozdsok tartasa,
és segitségnytijtas,

» elméleti és gyakorlati ismeretek atadésa, eléadasok tartdsa és szervezése sziil6knek, és pedagdgusoknak,
pl.: kommunikécié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agresszidkezelés.

5. Pszichologiai ismeretek 4tadasa egyéni, vagy csoportos forméban, a gyerekek szdmara.
6. Krizistanacsadas:
» varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshaléleset, vératlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget
nyujt, illetve megszervezi segitségnynjtast,
»  konzultél az érintett pedagdgusokkal,
> tovabba terdpids vagy mds kezelés szitkségessége esetén tovabbiranyit a pedagégiai szakszolgélathoz
vagy més szakellatast biztosité intézményhez.
7. Magatartési, viselkedési, és tanuldsi problémak elésziirése, javaslattétel a probléma tovabbi kezelésére
» az 6vodapedagogus altal jelzett, vagy sziil§ éltal igényelt esetekben, beilleszkedési, szocializacios,
és képességfejlodeési problémak diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése, - sziikség esetén -
szakértoi bizottsag elé iranyitasa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.
8.  Elokészitoé diagnosztikai vizsgalatok és pszicholdgiai vélemény készitése
» iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz,
»  szakért6i bizottsdgok elé iranyitashoz.
9. ‘T'ehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.
10. Tanacsadds és ismeretterjesztés sziildk szadmara
» iskolavalasztasi kérdésekben,
» az 6vodabdl az iskoldba val6 dtmenet segitése a gyermek vizsgélataval, és sziil6i tanacsadassal,
> nevelési tanacsadés szillok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
> csalad és 6voda egyiittmiikddésének segitése,
> elméleti és gyakorlati ismeretek 4taddsa: elbadasok tartdsa, és szervezése pl. sziiléforum, sziildi
értekezlet tartasa,
»  sziil6csoport.
11. Kapcsolattartas
> Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- az dvoda igazgatdjdval, vezetdségével
- pedagbgusaival, szakmai munkakozosségeivel,
- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztépedagdgus, gyermekvédelmi felelds, logopédus,
pedagdgiai asszisztens, orvos, védénd, stb.).
> Intézményen kiviil:
- tankertiileti Pedagégiai Kabinet szakmai k6z8sségeivel,
- a Pedagodgiai Szakszolgélat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterdpidra és pedagogiai
fejlesztésre iranyitas,
- Gyermekjoléti Szolgélattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan,
- Csaladsegit6 Szolgalattal,
- tovabbi specialis szakintézményekkel.
> Sziilékkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos téjékoztatas és ismeretterjesztés.
Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-kulturélis hétteri tanuld rétegek
munkamédjdnak €és munkakapcsolatainak vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és
segitése.
Egyéb kotelezettségek

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a munkaltaté Pedagogiai Programja és az éves pedagégiai munkaterv
megyvitatdsdban, adott esetben javaslatot tesz. Ezek tartalmét jol ismeri, azonosul vele, és megvalositasat
magara nézve kotelezének tekinti.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban (SzMSz), valamint az évoda Hézirendjében megfogalmazottakat
betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és azok sziileivel.

Az intézmény teljesitményértékelési elveit ismeri és teljesiti, a minéségi munka fejlesztésében aktivan részt
vesz.

A teljesitményértékelési és mindsitési rendszerben megfogalmazottak alapjan végzi tevékenységeét.

Az ovikréta rendszerben rogziti teljesitménycéljait az adott nevelési évben illetve elkésziti a céloknak
megfeleld reflexioit a teljesitményértékelési kritériumainak megfeleléen.



Valamennyi érvényben 1év6 intézményi szabélyzatot, intézményi dokumentumokban foglaltakat betartja.
Hivatésabdl ered6 kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megijulas, a milveltségbeli fejlédés. Ennek
érdekében folyamatosan képezze magat. Feleljen meg a térvényben eldirt eldmeneteli rendszer elvarasainak.
(pl. kotelezd mindsitések)

Sziikség €s igény esetén fogadoorat tart, err6l az 6vodaigazgatdt értesiti. A megbeszélésekrol rovid feljegyzést
készit.

Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, nyilvan tartja azt.

Részt vesz a testiileti megbeszéléseken, értekezleteken.

A nevelési év elején megtartott sziiléi értekezleteken részt vesz, tijékoztatast ad a sziiloknek. Igény esetén év
kozben €s év végén is részt vesz az értekezleteken. A nagycsoportosok sziileinek a beiskolazas el6tt értekezlet
keretében 6sszegzi az iskolaérettség szempontjait, szakmai szempontbdl. Az értekezleteken kotelezé éran tali
munkaidejének terhére vesz részt.

Kotelezd Oraszdman kiviili munkaidejét kapcsolattartdsra, szakmai dokumentaciora, felkésziilésre,
tovabbképzésre hasznélja.

Az IKT eszkozok hozzaért6 hasznalata, alkalmazésa.

Biztonsagos, megfelelé infokommunikdciés csatorndkon keresztill megkiildi a sziilok szdmara az aktualis
tajékoztatdsokat, ajanlasokat é&s szakszerii pedagégiai utmutatdssal segiti a hatékony megvaldsulast.
Folyamatosan tajékoztatdst nydjt az oOvoda igazgatdjanak és konzultdl kollégaival, szakemberekkel
(6évodapedagogus, gyogypedagdgus stb.)

Altalanos szabalyok

A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos elotrdsok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllénak a munkdaban t6ltétt id6 alapjan minden naptéri évben
szabadsag jar.

A szabadség kiadasanak id6pontjat a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 elézetes meghallgatasa
utan a munkaltatd elsddlegesen julius 1.-t8] augusztus 31.-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltatd évente 7 munkanap szabadsagot- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé harom hénapjat
kivéve- legfeljebb két részletben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé legaldbb 5 munkanappal
korabban k6zolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

Szorgalmi id6 alatt 6sszefiiggben csak néhany nap kiadésa lehetséges, a 6vodaigazgaté mérlegelése alapjan.

Az alapszabadsag mértéke évi dtven munkanap, amelyb6l a munkaltato legfeljebb tizenst munkanapot igénybe
vehet a Puétv. rendelkezései alapjan.

A szabadsédgot- az apasagi szabadsagot és a sziiléi szabadségot kivéve- esedékességének évében kell kiadni. A
fennmaradt szabadségot a mindenkori el6irasokban meghatarozott idépontig a kvetkezd évben kell kiadni.

A munkéltatd kivételesen fontos kbznevelési érdek vagy a miikddését kzvetleniil és sulyosan érintd ok esetén
a szabadsdg kiaddsat- az apasigi szabadsagot kivéve- legfeljebb 60 nappal elhalaszthatja, a koznevelés
foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 mar megkezdett szabadsagat- az apasagi szabadsag és a szlildi szabadsagot
kivéve- megszakithatja, a szabadsag egynegyedét legkésébb az esedékességet kovetd év julius 31.-ig adhatja
ki.

A munkaltaté az el6z6 intézkedését irdsban indokolja és az elhalasztott szabadsag esetében a kiadas altala
javasolt idOpontjat egyidejlileg kozli a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval.

A munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 mar megkezdett szabadsagat megszakitotta, a
szabadsag alatti tartézkodasi helyérdl a munkahelyre és a visszautazéssal, valamint a munkéval tolt6tt ido a
szabadsagba nem szamit bele.

Ha a szabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llé oldalan felmeriilt ok miatt nem lehet a
térvényben meghatarozott hataridén beliil kiadni, kiaddsat az akadéalyoztatds megszlinését6l szamitott hatvan
napon beliil meg kell kezdeni.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése tajékoztaté jelleggel torténik.

Vératlan tdvolmaraddst, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két éraval jelezni kell az dvodaigazgatéjdnak.

A szabadsag kiad4sdra vonatkozo egyéb szabalyokat a Paétv. 91.§.-a és a Piétv.vhr. 35.§.-a tartalmazza.

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorian tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megaldzds, csoport elétti megszégyenités), a jatékidé lerdviditése biintetésbdl vagy rossz
szervezés miatt.
Oratervét szeptemberben elkésziti, egyeztet az utazé pedagégussal. Amennyiben év kozben Graterve modosul,
tajékoztatja az dvodaigazgatot.

A gyermekeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen
baleset torténik a fejlesztépedagdgus tavollétében, a feleldsség 6t terheli.



A pedag6gus a tudomdsara jutott hivatali titkokat kiteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikddésével dsszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol belligynek szamité témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informaciéknak tekintendd kérdésekben (a gyerek egészségiligyi
allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak sajatsigos problémaja) illetéktelen személyeket
(masik sziil6) tilos t4jékoztatni.

Gyermekvédelmi felelos felé jelzi az ellatasra szorulé gyermekeket.

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atéltdzve, a
munkavégzésre készen 4lljon.

A kotelezd éraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak dvodaigazgatoi engedéllyel
lehet.

Hianyzés esetén az ovodaigazgatdjanak rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat
ellatni,

A kotelezd 6raszamon tuli 4 6raban kiilon dijazas nélkiil helyettesit.

Munkaja sordn az évoda berendezéseit, tirgyait, értékeit megévni koteles, azokat a rendeltetésitknek
megfelelen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartia a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi, idrvanyiigyi
szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a jogszabdlyi el6irdsnak megfeleléen nem lehet doh4anyozni.

A pedagogus/6vodapszichol6gus a foglalkozasok ideje alatt, valamint a gyermekfeliigyelet ellatdsa soran

a birtokaban 1év6 mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkdzt a neveléssel-oktatassal
Osszefliggd célokra hasznélhatja.

A fentieket nem kell alkalmazni:

a) a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett programok
alkalmaval,

valamint

b) ha a hasznalat

ba) a pedagégus vagy més életét, testi épségét vagy vagyonat kdzvetleniil fenyegetd és mas médon

el nem hérithaté veszély elharitdsa érdekében,

bb) szabélysértés vagy biincselekmény elkdvetésének elharitdsa vagy elkévetése miatti segitségkérés
érdekében

vagy

bc) a pedagdgus vagy a gyermek, tanulo egészségligyi allapotara tekintettel

sziikséges.

Mobiltelefont a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 csak rezgd allapotban tarthat maganal a kotott
munkaideje alatt.

Egyéb feladatok a teljes munkaids (napi 8 ora/ heti 40 dra) kitsliése alatt- kitbtt munkaidonek neveléssel-
oktatdssal- fejlesztéssel le nem kitite részében (4 dra)

Felkésziilés a nevelési-oktatasi- fejlesztési feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszkdzok
el6készitése, informécio és anyaggylijtés stb.);

A taniigy-igazgatasi (jelenlét vezetése) és pedagogiai (fejlesztése terv stb.) adminisztraci6 elvégzése;
Gyermekvédelmi felelés felé jelzi az ellatasra szoruld gyermekeket.

Fogadoora (sziikség és igény szerint)

Sziil6i értekezletre vals felkésziilés

Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken, szakmai munkakozosségi értekezleten valo
részvétel;

Intézményfejlesztési feladatokban valo részvétel;

Ovodai kirandulasokon, tinnepélyeken, szabadidés tevékenységeken vald részvétel.

A feladatfelosztas alapjan végzi egyéb feladatait.

Gyermekesoport kisérete iszasoktatdsra.

Eseti helyettesités ellatasa.

A fentieken til az 6vodaigazgatd eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagégiai témé4ban.



Kapesotattartasi és informacioszoigaliatasi kitelezeiisége
Kapcsolatot kell tartania:
e az 6vodan belill: az 6vodaigazgatoval, az 6vodaigazgato-helyettessel, 6vodapedagoégusokkal, dajkéaval, az
6voda munkatarsaival,
o aszildkkel,
o sziikség esetén a tarsintézményekkel: iskolaval, bolesédével, pedagdgiai szakszolgalattokkal, gyermekjoléti
szolgalatokkal, gyermekotthonokkal, egészségligyi intézményekkel.
e A munkakori leiras modositasénak jogéat — a koriillményekhez igazodva — az dvodaigazgaté fenntartja.

A munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakéréhez kapcsoloddan, a szakképzettségével Osszefliggben
az ovodaigazgatd megbizza.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelésséggel tartozom. A munkim sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom. Fokozottan figyelek az egészségiigyi, jarvanyligyi szabalyok betartasara.

Déatum:

P.H.

6vodaigazgato 6vodapszicholégus
késziilt:

- 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrdl

- 2023. évi LI torvény a pedagogusok vy életpdlydjarol

- 363/2012.(XIL17.) Kormdnyrendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjardl

- 401/2023. (VIIL30.) Kormdnyrendelet a 2023. évi LIl torvény a pedagigusok uj életpdlydjarol
végrehajtdsarol

- 18/2024. (IV.4.) BM. rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

- A nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl szolé 20/2012.
(VI 31.) EMMI rendelet).



HEGYVIDEKI MESEVAR OVODA
1125 Budapest, Dids arok 1-3.
OM: 201281

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallal6 neve:
Munkakér: 6vodatitkar (ligyintéz4)

A munkahely neve, cime: Hegyvidéki Mesevar Ovoda
1125 Budapest, Dids arok 1.-3.
Munkavallal6 adatai:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakeime:
Oktatasi azonositoja:
Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az dvodaigazgatod
Kozvetlen felettese: az dvodaigazgato
Munkaideje: heti 40 dra és napi 20 perc munkakozi sziinet
Munkarendje: normal esetben 8.00-16.20-ig (az 6vodaigazgatd sziikség esetén mds beosztést is elrendelhet)

Beosztasa: elrendelt munkarendjén til az intézmény aktualis igénye szerint napi munkaidé lehetséges kezd6
idépontja 6.30 ora, lehetséges befejezd idépontja 17.30 dra.

Besorolasa:
Garantalt illetménye: a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint

Munkavallalé jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld
Szabadsdg: a mindenkori hatalyos kinevezése és a munkaltatoi tajékoztatas szerint

A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség: kzépfoki iskolai végzettség

A munkakér célja:

® Az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A munkakérbdl és a betdltésébdl adédo, elvarhatéo magatartisi kévetelmények:

e Aziigyek szemeélyes, illetve telefonos bonyolitdsa €s intézése sordn egyiittmiikodo.
o  Udvarias a sziil6kkel, a munkatarsakkal.

s  Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.

e Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

e Tisztdban van a pénzkezelés szabalyaival.

» Az adatkezelési szabalyokat betartja.

e Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kdvethetSek.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa
Iratkezelés, igyintézés
Az alabbi szabdlyokat kell betartani:

Az SZMSZ-ben eldirtak alapjan betartja az adatkezelés, iratkezelés szabalyait, az elektronikus Gton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyokra vonatkozo szabalyokat:



Az irat 0tja barmikor pontosan kévethetd, ellenérizhetd legyen.

Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredmeényes, gyors és szakszer( ellatdsat, megol-
dasat,

Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhat$ allapotban maradjanak meg.

Az intézményben késziilt levélen, hivatalos iraton szerepeltetnie kell:

az ovoda

e  nevet,

e cimét

e clérhetdségi adatait (telefon, e-mail cim),
a cimzett

®  nevet,

e cimét

e elérhetdségi adatait (telefon, e-mail cim),
az iktatészamot,
az ligyet indité beadvany hivatkozasi szamat (ha van),
az ligyintéz6 megnevezését,
az ligyintézés helyét €s idejét,
az irat alairGjanak nevét, beosztasat és
az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,
a mellékeltek szamat.
Amennyiben az {igyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az intézkedés 1é-
nyegét, datumat €s az intézkedésben részt vevok nevét.
Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atadé ezt kiilon ké-
ri. A kézbesitdokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitékdnyv) elismeri alairasaval és a datum megjels-
lésével az atvételt.
A névre 52016 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az dltala megbizott munkatars. Az
ovodaigazgatd hosszabb tavollétében az § nevére érkezett levelet csak telefonon torténd egyeztetés utan
bonthatja fel.
Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelel8en szortirozza, aszerint hogy a dokumentum
bonthaté, nem bonthato, iktatando, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell-e venni. Amennyi-
ben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arrdl, hogy késziiljén masolat a papiralapt tar-
tds tarolas érdekében.
Valamennyi hivatalos levelet az 6vodaigazgato felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz616.
Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kévetkezd munkanapon elvégzi. Soron kiviil kell iktatni
a siirgds, a hataridos, az expressz kiildeményeket.
Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben Kkeletkezett iratokat, dokumentumokat ugy vezeti
be az iktatdkonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatészdmot, a beérkezés idSpontjat, az iigyintézé nevét,
az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat
hollétének, tarolasinak a helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatokényvben sorszdmot iiresen
hagyni, lapokat §sszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irdst olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak
athuzassal lehet, Ggy, hogy az eredeti széveg olvashatd legyen. A javitast ditummal és kézjeggyel kell
igazolni.
Amennyiben az Osszetartozd iratok az iigy lezdrasa utdn véglegesen egy helyen maradnak, Ggy ezt az
iktatokdnyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat 1 sziménak jeldlésével tdrténik.
Erdemes a valaszlevél iktatdsaval azonos iddben csatolni az eldzményeket, illetve azok iktat6szamat és
fellelhetdségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.
Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan lezarja.
Meghivdkat, sajtétermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Az intézmeényi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéra vazlatok, pedagdgiai szakvé-
lemények, jegyz6konyvek, emlékezteték), levelezések legépelése.
Az elektronikus uton érkezett nyomtatvanyokat, tajékoztatokat, munkaanyagokat a megfelelé mappaba
menti.
A mentett anyagokat CD-re itja havi rendszerességgel €s nyilvantartast vezet réluk.
A hatarozatokat a hatarozatok kdnyvébe bejegyzi.



Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatdsi feladatok és nyilvdntartdsok

s

Az 6vodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése.

Felvételkor a sziil6 és a gyermek lakcimkartyajanak, a gyermek TAJ szdmanak fényméasolasa

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytjtése, kiilonbdz6 szempontok szerinti rendszerezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio (6vodai szakvélemény kiosztasa, iskoldk értesitése) elvég-
zése.

A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasdnak és lemonddsdnak egyeztetése, nyilvantartasa.
Az étkezok létszamanak jelentése a konyha felé.

Az ingyenes, és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kivetése, a hatarozatok,
nyilatkozatok begyijtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.

A taplalékallergias gyermekek orvosi papitjainak begyiijtése, ellen6rzése.

A k&zlsnydk, rendeletek, hatarozatok, MAK- kiadvanyok tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel
kisérése.

Segitség nydjtasa a KIR rendszer felé t6itén adatszolgdltatashoz a megbizott kolléganak.

Az ovikréta rendszerben adminisztrativ feladatok elvégzése.

Munkaidigyi feludutok és nyilvinturtisok

A munkatdrsak alkalmazésaval és kilépésével, valamint az illetményemeléssel és béremeléssel valamint
a jutalmazassal kapcsolatos nyomtatvanyok, tirlapok kitltése, a GESZ-be eljuttatasa.

A munkaruha-védSruha nyilvantartas vezetése.

A pedagogusok kotelez6 draszamanak kiszamolasa, nyilvantartisa.

A tlérak, helyettesitések, valtozo bér adatok, hidnyzasok adminisztralasa és jelentése.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadség) jelentése.

A tarsadalombiztositasi (tb) iigyek intézése, betegallomdny, csed, gyed, gyes adminisztraldsa és nyil-
vantartasa.

Az addiigyekkel kapcsolatos intézményi teendSk ellatsa, a kiilénbézd nyilatkozatok elkészitése (add-
kedvezmények, stb.)

A cafetéria nyilatkozatok sszegytijtése, tovabbitasa, kiosztasa, érvényesitése.

Gazdasdgi feladatok és nyilvdntartisok

Az 6voda kéltségvetésével kapcsolatos 4fds szdmldinak, megrendel8inek, szerzédéseinek leflizése,
megorzese.

Az ellatmany megigénylése (az Gvodaigazgatéval tortént egyeztetés utdn), naprakész nyilvantartasa, el-
szdmolasa a megadott hatarid6ig, anyagi felelosséggel.

az intézmény miikddéséhez rendkiviili esetben sziikséges készpénz megigénylése, atvétele, kezelése, el-
szamolasa.

Az étkezési téritési dijak nyomon kovetése, étkezési rendszer- MENZARENDSZER ismerete, gyakor-
lati alkalmazasa.

Az dvoda miikddéséhez szitkséges kisebb eszkézok vésarldsa, megrendelése (tisztitdszer, irodaszer) és a
megvasarolt eszkbzok bevételezése.

Amennyiben sziikséges segitséget nyiljt az dvodaigazgatd helyettesnek az alabbi feladatokban:

- A kis értéki, illetve nagy értékii eszkozokrdl leltar vezetése.

- A szoba ¢s egyéb helyiségek leltarainak elkészitése az dvodapedagégussal egyiitt.

- Csoportleltar elkészitése a pedagdgusokkal egyiitt.

- Az éves és az alkalomszer(i leltdrozas el6készitése, megszervezése, lebonyolitisanak adminisztralasa.

- Selejtezés eldkészitése, lebonyolitasa.

Folyoiratok, szakkdnyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

Tisztitdszerek megrendelése, nyilvantartasa. A kiadéssal megbizott munkatérs hidnyzasa esetén a fel-
adat ellatasa.

A kézbesitdi feladatai:

A kézbesités soran szerzett informacidk, hivatali titkok megbrzése.
A rabizott iratokat megdrzi, eljuttatja rendeltetési helyére, és a benne 1évé adatokat, informacidkat bi-
zalmasan kezeli.



Levelek, kiildemények postai feladasa.
Amennyiben sziikséges, naponta ellatja a kézbesitési teenddket az 6voda, a GESZ, az 6nkormanyzat, a
bank.

A felsoroltakon til az 6vodaigazgato éltal adott megbizasok ellatasa.

Altalanos szabilyok

A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban t5lt6tt idé alapjan minden naptari év-
ben szabadsag jar.

A szabadsag kiadasanak idSpontjat a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 elézetes meghall-
gatasa utan a munkaltaté elsddlegesen jalius 1.-t6] augusztus 31.-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltatd évente 7 munkanap szabadsagot- a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé harom
honapjat kivéve- legfeljebb két részletben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé legalabb 5
munkanappal korabban k5z6lt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

Szorgalmi id6 alatt 6sszefliggben csak néhany nap kiadasa lehetséges, a 6vodaigazgatd mérlegelése
alapjan.

Az alapszabadsédg mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb tizenst munkanapot
igénybe vehet a Plétv. rendelkezései alapjan.

A szabadsapol- az apasgi szabadsigot és a szUl6i szabadsigol kivéve- esedékességének éviben kell ki-
adni. A fennmaradt szabadsagot a mindenkori el6irasokban meghatarozott idépontig a kovetkezd évben
kell kiadni.

A munkaltatd kivételesen fontos kéznevelési érdek vagy a miikddését kozvetleniil és stlyosan érintd ok
esetén a szabadsag kiadasat- az apasagi szabadsagot kivéve- legfeljebb 60 nappal elhalaszthatja, a kéz-
nevelés foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 mar megkezdett szabadsagat- az apasagi szabadsag €s a szii-
16i szabadsdgot kivéve- megszakithatja, a szabadsdg egynegyedét legkésébb az esedékesseget kovetd év
julius 31.-ig adhatja ki.

A munkaltato az el6z6 intézkedését irasban indokolja és az elhalasztott szabadsag esetében a kiadas al-
tala javasolt id6pontjat egyidejiileg kozli a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval.

A munkaltatd a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé mar megkezdett szabadsagat megszaki-
totta, a szabadsag alatti tartdzkodési helyérél a munkahelyre és a visszautazassal, valamint a munkaval
t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Ha a szabadsagot a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 oldalan felmeriilt ok miatt nem lehet
a torvényben meghatirozott hataridon beliil kiadni, kiadasat az akadalyoztatas megszilinését6l szamitott
hatvan napon beliil meg kell kezdeni.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése tajékoztatd jelleggel torténik.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaid6 megkezdése elstt minimum két oraval jelezni kell az 6vodaigazgatdjanak.

A szabadsag kiadasara vonatkozé egyéb szabdlyokat a Puétv. 91.§.-a és a Puétv.vhr. 35.§.-a tartalmaz-
za.

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

A kotelez8 éraszam letSltése alatt az intézmeény épiiletét elhagyni kizardlag csak dvodaigazgatdi enge-
déllyel lehet.

Munk4ja soran az 6voda berendezéseit, tirgyait, értékeit megévni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelgsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi, jarvany-
iigyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a jogszabalyi elirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.
Mobiltelefont a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4l16 csak rezg dllapotban tarthat maganal a
kotott munkaideje alatt.

A munkavallald jogai és kitelességel (a kizoktatdsi torvény alapjdn):

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartésa, a j6 munkahelyi légkor alakitasa.
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Feleldssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi felelsség terheli.
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

e Ovodaigazgatd, 6vodaigazgaté helyettes, csoportos pedagégusok, nevels-oktaté munkat kozvetlentil
segitk és kdznevelési dolgozok.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy példanyat atvet-
tem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelds-
séggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen haszna-
lom! Fokozottan figyelek az egészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyok betartasara.

Datum:

P. H.
6vodaigazgatd ovodatitkar
(késziilt:

- 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

- 2023. evi LII torvény a pedagogusok vj életpdlydjarol

- 1995 évi LXVI térvény A kizokiratokrdl, a kizlevéltdrakrdl és a magdnlevéltari anyag védelmérdl

- 363/2012.(XIL17.) Kormdnyrendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjdrdl

- 401/2023. (VII1.30.) Kormdnyrendelet a 2023. évi LII térvény a pedagigusok ij életpdlydjarol végre-
hajtasarol

- 18/2024. (IV.4.) BM. rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérdl

- A nevelési-oktatdsi intézmények mitkédésérsl és a kbznevelési intézmények névhaszndlatdrdl sz616
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet).
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HEGYVIDEKI MESEVAR OVODA
1125 BUDAPEST, DIOS AROK 1-3.
OM: 201281

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Munkakére: pedagogiai asszisztens

A munkahely neve, cime: Hegyvidéki Mesevar Ovoda
1125 Budapest, Dids arok 1.-3.

Munkavallalé adatai:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Oktatasi azonositoja:

Kinevezd, munkaltatdi jogkor gyakorléja: az 6vodaigazgato
Kozvetlen felettese: az 6vodaigazgatd helyettes

Munkaideje: heti 40 ora és napi 20 perc munkakézi sziinet (legfeljebb heti 35 orat koteles a gyermekcesoportban
ellatando feladatok ellatasaval tolteni. A maradék 5 oraban koteles az intézmeényben tartézkodni.

Munkarendje: normal esetben 8.00-16.20-ig (az évodaigazgatd sziikség esetén mas beosztast is elrendelhet)

Beosztasa: elrendelt munkarendjén ti] az intézmény aktualis igénye szerint napi munkaid6 lehetséges kezdé
idopontja 6.30 ora, lehetséges befejezd idGpontja 17.30 ora.

Besorolasa:
Garantalt illetmény: a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint

Munkavallalé jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116

Szabadsag: a mindenkori hatalyos kinevezése és a munkaltatoi tajékoztato szerint

A munkakér betbltéséhez sziitkséges iskolai végzettség: kozépfoku iskolai végzettséghez kotott szakképesités
vagy €rettségi végzettség

A munkavégzés helye: csoportszobak, gyermekéit6z6k, mosddk, az évoda épiilete és udvara

A munkakér célja:

s A nevelést kdzvetleniil segité munkatars.
e Az 6vodaskort gyermekek nevelésének, sziikség esetén gondozasanak segitése 6vodapedagdgusi ira-
nyitassal.
= Kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelésének, sziikség esetén gondozasanak segitése dvodapeda-
gobgusi iranyitassal.
A munkakorbél és a betoltésébdl adodé, elvarhaté magatartisi kovetelmények:

e A gyermekekkel szemben baratsidgos, kedves.

e A sziilokkel szemben egyiitt érz6, odafigyels, egyiittm(ik6dd magatartést tanisit.

e Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kzott sem sérti
meg.

e  Tiszteletben tartja és toleralja, hogy minden gyermek mas.

e Példat mutat kulturalt viselkedésével, Snmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval, dpoltsagaval.

e Viselkedésével és beszédkultirajaval értéket kizvetit, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemi-
ségét.



A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

Tudasanak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg
példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Részt vesz a gyerekek jatéktevékenységében, segiti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges légkor ki-
alakitasat.

Tevékenyen segiti a gyermekek §1t6zkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités, eveszkdzok
hasznalata stb.). Ellenérizi a gyermek higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint korrigal-
ja azt.

Segiti a csoportos étkezéseket.

Az 6vodai foglalkozason segiti, kiegésziti az 6vodapedagogus munkajat, az 6 iranyitasaval kézremiiks-
dik a gyermekek fejlesztd, korrekcios tevékenységben, differencialds esetén egyénileg segit a gyerme-
keknek a foglalkozasokon (oll6 hasznalat stb.).

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmddot igénylé (SMI) gyermekekkel a szakem-
berek és az 6vodapedagogus instrukcidinak megfelelden egyénileg foglalkozik.

A barmilyen oknal fogva héatranyos helyzetii gyermek felzarkdztatasat el6segiti.

Segédkezik a tehetségek felismerésében, tamogatja az Snmegvaldsitasukat.

Nevelje a gyermekeket egymads szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent.
Kozremiikodik, segédkezik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

Betartja a balesetvédelmi elSirasokat.

A gyermekek és a sziilék, valamint a munkatérsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul tisztelet-
ben tartja.

Ismerje a helyi Pedagdgiai programot és az Eves pedagégiai munkatervet, tartalmaval azonosuljon, és
megvalositasat magara nézve kotelezének tekintse.

A Szervezeti és mlikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében megfogalmazotta-
kat betartja és betartatja.

Igény szerint részt vesz a sziiléi értekezleteken, jatszodélutanokon.

Kozremitkodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, ilyenkor feliigyeli a ra-
bizott gyermekeket.

Intézmeényen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra, erdei is-
kolaban stb. elkiséri a gyermekeket.

Ellentrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak szervezésében,
eldkészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elékészitése stb.)

ha az 6voda reggel 8 6ra el6tt vagy délutani idészakban nem fejleszts,- iskola eldkészité vagy mis,
kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakban a gyermekek feliigyeletét dajka
is ellathatja 6vodaigazgatéi utasitds szerint.

Adminisztrdcios feladatok:

Részt vesz a heti értékelésben, kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet igényld, hétranyos helyzetii
gyermekekre.

Altaldnos szabalyok

Munkavégzés alatt a tiizvédelmi és munkavédelmi eléirasokat szigorilan betartja. Tovabba munkavég-
z¢€s alatt betartja az egészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyokat.

Az 6vodat munkaidében csak az 6vodaigazgatd, annak tavollétében az dvodaigazgatd- helyettes enge-
délyével hagyhatja el.

Ha valamilyen ok (pl.: betegség, kizlekedési akadaly...) akadalyozza a munka felvételét, haladéktala-
nul koteles telefonon, vagy barmely mas médon kézdlni az 6voda igazgatdjaval. Ennek elmulasztasa
igazolatlan hianyzast jelent, ami fizetés elvonassal jar.

Az dvodaigazgatd utasitisat végrehajtja, kérését tudomdasul veszi.
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A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tavolmaradidssal kapcsolatos elbirdsok

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban t61t6tt id6 alapjan minden naptari év-
ben szabadsag jar.

A szabadsag kiadasanak idépontjat a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 el6zetes meghall-
gatdsa utan a munkaltato elsddlegesen julius 1.-t6] augusztus 31.-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltaté évente 7 munkanap szabadsidgot- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé harom
hénapjat kivéve- legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 legalabb 5
munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfelelé idépontban koteles kiadni.

Szorgalmi id6 alatt dsszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a dvodaigazgaté mérlegelése
alapjan.

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybd! a munkaltatd legfeljebb tizendt munkanapot
igénybe vehet a Puétv. rendelkezései alapjan.

A szabadsagot- az apasagi szabadsagot és a sziiléi szabadsagot kivéve- esedékességének évében kell ki-
adni. A fennmaradt szabadsagot a mindenkori el6irdsokban meghatarozott id6pontig a kévetkezd évben
kell kiadni.

A munkaltatd kivételesen fontos kdznevelési érdek vagy a miikodését kozvetleniil és stlyosan érints ok
esetén a szabadsag kiaddsat- az apasagi szabadsagot kivéve- legfeljebb 60 nappal elhalaszthatja, a kz-
nevelés foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 mar megkezdett szabadsdgat- az apasigi szabadsag és a szii-
18i szabadsagot kivéve- megszakithatja, a szabadsdg egynegyedét legkésdbb az esedékességet kivetd év
Juls 31.-ig adhatja ki.

A munkaltaté az el6z6 intézkedését irasban indokolja és az elhalasztott szabadsag esetében a kiadas al-
tala javasolt idopontjat egyidejiileg kozli a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldval.

A munkaltaté a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé mar megkezdett szabadsagat megszaki-
totta, a szabadsag alatti tartozkodasi helyér6l a munkahelyre és a visszautazissal, valamint a munkéval
to1t6tt 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.

Ha a szabadségot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 oldalén felmeriilt ok miatt nem lehet
a térvényben meghatarozott hataridén beliil kiadni, kiadasat az akadalyoztatds megsziinésétdl szamitott
hatvan napon beliil meg kell kezdeni.

Eves szabadsagolasi litemterv elkészitése tajékoztato jelleggel torténik.

Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell az 6vodaigazgatojanak.

A szabadsag kiaddsara vonatkozd egyéb szabalyokat a Piétv. 91.§.-a és a Ptiétv.vhr. 35.§.-a tartalmaz-
za.

A munkavégzéssel kapcsolatos egyéb elbirdasok

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazés, csoport vagy més személy el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztisara
valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Tilos a gyermekeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az évoda valamennyi helyiségére.
A tudomasdra jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény mii-
kodésével sszefiiggl belsd problémak, az 6voda szempontjabél beliigynek szamité témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informéciohoz jut, azt tovabbitania kell az 6vodapedagégus il-
letve a felettese felé.

A gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai témakban a szill6ket csak akkor tajékoztathatja, ha az dvoda-
pedagdgussal egyeztetett,

Munkahelyén olyan id8pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a
munkavégzesre készen alljon.

A kotelezd draszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak évodaigazgatédi enge-
déllyel lehet.

Hidnyzas esetén az 6vodaigazgatdjanak rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos fel-
adatokat ellatni.

Munkdja sordn az évodapedagdgus az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdévni koteles, azo-
kat a rendeltetésiiknek megfelelen kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi felelésséggel tarto-
zik.



»  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi, jarvany-
iigyi szabalyokat.

* Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a jogszabalyi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

e  Mobiltelefont a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo csak rezgé allapotban tarthat magénal a
kotstt munkaideje alatt.

A munkavallalo jogai és kitelességei:

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Az ¢voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése.

Kapcsolattartdsi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A pedagogiai asszisztens rendszeres kapcsolatban all az 6vodaigazgatéval, az dvodaigazgatd helyettessel €s a
csoportos dvodapedagdgusokkal.

A feladatfelosztasban meghatarozott feladatokat elvégzi. A felsoroltakon kivill kételes ellatni mindazokat a
munkakoréhez kapcsolodd feladatokat, mellyel az dvodaigazgatd megbizza.

A munkakdéri leiras modositasanak jogat — a kériilményekhez igazodva — az dvodaigazgato fenntartja!
Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvet-
tem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felels-
séggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszna-
lom, a t{iz- és balesetvédelmi szabélyokat betartva! Fokozottan figyelek az egészségiigyi, jarvanyligyi szabalyok
betartdsara.

Datum:

P. H.

ovodaigazgatd pedagogiai asszisztens

( késziilt:

- 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2023. évi LII térvény a pedagogusok vj életpdlydjarcl

- 363/2012.(XI117.) Kormdnyrendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjardl

- 401/2023. (VII1.30.) Kormdnyrendelet a 2023. évi LII térvény a pedagdgusok 1j életpalydjdrol végre-
hajtdsarol

- A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kiznevelési intézmények névhaszndlatdrol szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet)



HEGYVIDEKI MESEVAR OVODA
1125 BUDAPEST, DIOS AROK 1-3.
OM: 201281

MUNKAKORI LETRAS
A munkavallal6 neve:
Munkakére: dajka
A munkahely neve, cime: Hegyvidéki Mesevar Ovoda 1125 Budapest, Di6s arok 1.-3.

Munkavallalé adatai:
Sziiletés helye, idcje:
Anyja neve:
Lakcime:
Oktatdsi azonositdja:

Kinevezd, munkaltatéi jogkor gyakorléja:  dvodaigazgatd
Kozvetlen felettese: évodaigazgato helyettes
Munkaideje: heti 40 ora €s napi 20 perc munkakdzi sziinet

Munkarendje: normal esetben 8.00-16.20-ig esetenként 9.10.-17.30.-ig (az 6vodaigazgatd szilkség esetén mas
beosztast is elrendelhet)

Beosztasa: elrendelt munkarendjén til az intézmény aktualis igénye szerint, napi munkaidd lehetséges kezd®
id6pontja 6.30 dra, lehetséges befejezd iddpontja 17.30 ora.

Besorolédsa:
Garantilt illetménye: a mindenkori hatéalyos jogszabalyok szerint

Munkavillalé jogallasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

Szabadsag: a mindenkor hatalyos kinevezése és a munkaltatéi tijékoztatd szerint

A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség: nincs képzési feltétel

A munkavégzés helye: Siini csoport, csoportszobak, gyermeksltozok, mosdék, konyha

A munkakdér célja:

A nevelést kozvetlentil segité munkatérs.

Az 6voddskort gyermekek gondozésanak, nevelésének segitése Gvodapedagdgus iranyitassal.

Csoportszoba berendezési targyainak rendeltetésszeri hasznalata, megdvasa.

A gyermekek kozvetlen és kézvetett komyezetének tisztan tartasa, takaritisa az ANTSZ és a HACCP eldirdsainak
megfelelGen.

e Az ¢étkezéssel kapesolatos feladatok ellatasa.

A munkakérbél és a betoltésébél ad6dd, elvirhaté magatartisi kévetelmények:

A gyermekekkel szemben bardtsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodd magatartast tanusit.

Tisztiban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozoit sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, Snmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, dpoltsdgaval.
Viselkedésével és beszédkultirajaval értéket kozvetit, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.



A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egytittmiikodik az 6vodapedagdgusokkal, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai célkitlizéseit.
Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda egész napos neveldmun-
kéjaban.

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz, személyes példdjan
keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikécidval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyermekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az sltoztetésnél, kézmosdsnal, vécéhasz-
nalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul 6ltozksdés sorrendje, ruhak
Osszehajtasa, cipok parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata).

Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyermekekto! elzdrt, az arra kijelslt helyen tarolja.

Délelott és délutan az étkeztetés és a foglalkozas segitése érdekében a gyermekcesoportban tartézkodik. Kivételt
képez ez aldl az az id6szak, amikor takarit, mos, vasal, konyhai feladatot 14t el.

Az dvodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremikodik, a szervezési feladatokban az igazgato és az
6vodapedagdgus Gtmutatasai szerint vesz részt.

Kiséréként segitséget nyiijt az utcai sétak, kinii foglalkozasok, kirandulésok ideje alait.

Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szellztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziild meg nem érkezik.
A hényas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva adja ét a sziiloknek.

rry

A tisztasdg megorzésével, a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont eloirdsaival kapcsolatos teendok

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba €s a hozza tartozo 61-
19206, mosdok, gyermekvéceck takaritdsat, portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eloirdsoknak megfelelten.
Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosdk, iroddk, felnétt vécék, mosdkonyha) a tobbi dajkaval kozosen,
ovodaigazgatdi munkamegosztas alapjan tisztdn tartja.

o Az dvoda épiiletén beliili helyiségek takaritdsa.
Folyoso6 ablakpérkany portalanitasa,
Folyosoén 1évé szekrény tetejének portalanitasa,
Neveloi szoba takaritasa, szekrények portalanitédsa,
Kozfolyoso, elkiilonito, titkari iroda, vezetdi iroda, felndtt 6lt6z06 takaritasa, portalanitasa,
W.c.-k takaritasa, mosdokagylok (elkiilsnitd, felndtt 61t6z06) tisztan tartdsa,
Torolk6zok cseréje. papirtorilkozok kihelyezése, folyamatos pétlasa.
Mosckonyhaban rend tartasa,
Tornaterem takaritasa, portalanitasa,

o  Soészoba tisztan tartasa. Beosztas a csoport beosztas szerint.
A jarvanyiigyi eléirasoknak megfeleléen jar el: fokozottan figyel az 6voda helyiségeinek fertétlenitésére, taka-
ritaséra, az ajtokilincsek tisztantartasara. Tornaterem haszndlata utdn a tornatermet és az ott hasznalt fejleszid esz-
kozoket fertdtleniti. Ugyel arra, hogy a védéeszkozik, felszerelések rendelkezésre alljanak (libzsakok kikészitése,
szenzoros kézfertdtlenit6k utan toltése, mosdd helyiségekben kézfertotlenitdk, papir kéztorlok potlasa stb.)
A csoportszoba és az 6lt6z6 novényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, attilteti.
Az id6szakos nagytakaritis soran —melynek idejét a vezetd hatarozza meg-, kiilénss gonddal végzi el a fertétleni-
tést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajték lemosasat. Kimossa és vasalja a fiiggényoket. Amennyi-
ben indokolt, a kiilonboz6 részfeladatokat (példaul ajtémosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is el-
végzi.
Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyermekek dgynemtjének le- és felhlizasardl. Jarvanyos iddszakban, tetiivel
valo fertdzottség idején az dvodapedagogus kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fekietd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyermek kizrdlag a sajat
agyaba fekiidjon.
Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kistrolja, fert6tleniti.
Ellatja az eseti, nem rendszeres, valamint azokat az idészakos feladatokat, amelyekkel az 6vodaigazgat6ja meg-
bizza.
Az dvodaban haszndlt valamennyi textilia tisztdn tartésa.
Ezek hetenkénti mosasa, vasalasa (kivéve: dgynemitik).
Minden hétfdn a tiszta textilia kiaddsa, minden pénteken a szennyes dsszegy(ijtése.
Munkavégzés alatt a tlizrendészeti és munkavédelmi eléirasok szigori betartdsa (porszivo, moségép és mas elekt-
romos gépek hasznalatanal kiillondsképpen). A gépek helyes hasznalatara, illetve allaguk megodrzésére torekedni. To-
vébba munkavégzés alatt betartja az egészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyokat
Az dvodat munkaidében csak az dvodaigazgatd, annak tavollétében a Gvodaigazgatd- helyettes engedélyével hagy-
hatja el.
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Ha valamilyen ok (pl.: betegség, kozlekedési akadaly...) akadalyozza a munka felvételét, haladéktalanul koteles te-
lefonon, vagy barmely mas modon kozdni az dvoda igazgatdjaval. Ennek elmulasztasa igazolatlan hidnyzast jelent,
ami fizetés elvonassal jar.

Ellatja mindazokat a rendszeres, vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az dvodaigazgaté a feladatkorébe utal.

Az 6vodaigazgaté utasitasat végrehajtja, kérését tudomasul veszi.

Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk

Az étkeztetéssel kapesolatos konyhai teendok, feladatok ellatdsa, a konyha, hozza tartozo helyiségek, étkezd takari-

tasa az Nemzeti Népegészségligyi K6zpont és a HACCP eloirasainak megfelelden.

A taplalékallergias gyermekek ételét a konyha el6terében elhelyezett mikrohullamu siitében megmelegiti.

Kilonos gondot fordit arra, hogy a taplalékallergias gyermek a megfelel6 ételt kapja.

Betolja a csoportba a talald kocsit, az étkezés befejeztével kitolja azt.

Segit a teritésben, talalasban, az asztal leszedésében.

A tiszta edényeket a talaldszekrényben elhelyezi.

A déleldtti gytimolesot elokésziti a gyermekek szamara.

Etkezésck befejezése utdn a csoportot szitkség esetén felsdpri, felmossa.

Az ételszallitotol dtveszi a reggelit, az ebédet és az uzsonnat. A mennyiséget és az ételek mindségét ellendrzi. gondot

fordit a szallitassal kapcsolatos HACCP-elirdsokra, Az étel hémérsékletét érkezéskor és talalaskor megméri, admi-

nisztralja. Negativ tapasztalatat jelzi az dvodaigazgaténak vagy a helyettesnek és az elkésziilt jegyz6kdnyvet tantiként
alairja.

Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja, és kozvetleniil az elfogyasztas elétt — ha

szitkséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hémérsékletre, majd kiadagolja.

Ha a konyhin helvettesit- délben, amig a munkatérsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz,

talalasahoz (k6tény, sapka), legkésébb 114-kor, amennyiben indokolt, mar elébb is.

Talalas el6tt ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilék dltal szabalyosan behozott élelmiszerekre is (sziiletésnapi torta,

stitemény, vallasi okokbol mashonnan hozott étel stb).

Az ételmintas tivegeket leragasztva, feldatumozva, 72 orén at, az erre a célra rendszeresitett hlitdszekrényben tarolja.

Az idd letelte utdn gondoskodik a fert6tlenitd hatdst kif§zésrol.

Fokozottan tigyel a taplalékallergias gyermekek étkeztetésére.

A fertotlenitésre, kizdrdlag arra a célra hasznalt, feliratozott (ételmintés kifozés) edényt hasznal.

A sziil6k altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti t, ha a tantfisitvanyt vagy a siitemény alkotoré-

szeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

Ha a konvhin helvettesit- délben a dajkak 4ltal kihordott edények, ev6eszkdzok, poharak mosogatdsat megkezdi, a

higiéniai eldirdsok szerint:

— amennyiben a mosogatogép nem {izemeltethetd, illetve az edény a gépbe nem helyezhett cl, a fehér edények
mosogatasa hdrom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Elsé fazis a zsiroldés, mésodik a fert6tlenités, harmadik
az §blités, szdritas. A mosogatd f6l¢ elhelyezett kiirds szerint.

— A fekete edényeket (badellak, szallito edények) a foldszinti mosogatéban kell elmosni.

— A zoldségek, gylimélessk lemosdsa szintén az erre kijeldlt mosogatéban torténik.

- Mosogatas utan valamennyi mosogatit naponta cseppmentesen attorli, kisarolja, fertétleniti. A mosogatashoz
hasznalt eszkézoket (konyharuha, mosogatoszivacs) ferttleniti dztatassal vagy kifozéssel.

- Fokozott figyelmet fordit a tédlaléasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohullamu siitd, hiitdgépek és
a tlizhely tisztasdgara.

- Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kivezetét.

- Havonta egyszer (a hénap utolso szerdajan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitdket (a
hoénap els6 szerddjan).

- A nagytakaritas alkalméval a konyhai fal, ajtdk, csévezetékek, flitdtest lemosasat is elvégzi.

- Ebéd utan hozzalat az uzsonna elkészitéséhez. szétosztja az uzsonnat.

A tisztasag meg0rzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendSket maradéktalanul betartja.

Altalinos szabalyok

rry

A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkéban toltott id6 alapjan minden naptéri évben szabadsag
jar.

A szabadség kiaddsanak iddpontjat a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 elézetes meghallgatdsa utén a
munkaltaté elsddlegesen julius 1.-t61 augusztus 31.-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkiltaté évente 7 munkanap szabadsagot- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd harom hdnapjat kivéve-
legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 legaldbb 5 munkanappal korabban kézolt
kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

Szorgalmi idé alatt dsszefliggben csak néhany nap kiadasa lehetséges, a 6vodaigazgatd mérlegelése alapjan.

Az alapszabadsdg mértéke évi 6tven munkanap, amelyb6l a munkaltato legfeljebb tizenst munkanapot igénybe vehet
a Puétv. rendelkezései alapjan.



A szabadsagot- az apasagi szabadsdgot és a sziiléi szabadsagot kivéve- esedékességének évében kell kiadni. A fenn-
maradt szabadsagot a mindenkori eldirdsokban meghatarozott id6pontig a kdvetkezd évben kell kiadni.

A munkdltaté kivételesen fortos kozneveldsi érdek vagy a mikdodését kozvetlentil és stilyosan érinté ok esetén a
szabadsag kiadasat- az apasagi szabadsagot kivéve- legfeljebb 60 nappal elhalaszthatja, a kiznevelés foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 mar megkezdett szabadsagat- az apasagi szabadsag és a szill6i szabadsagot kivéve- megszakit-
hatja, a szabadsdg egynegyedét legkésdbb az esedékességet kovetd év julius 31.-ig adhatja ki.

A munkaltaté az el6z6 intézkedését irasban indokolja és az elhalasztott szabadsag esetében a kiadas altala javasolt
idépontjat egyidejlileg kozli a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allgval.

A munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé mér megkezdett szabadsagat megszakitotta, a sza-
badsag alatti tartdzkodasi helyér8l a munkahelyre és a visszautazassal, valamint a munkaval t5ltott idd a szabadsagba
nem szamit bele.

Ha a szabadségot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld oldalan felmertilt ok miatt nem lehet a térvényben
meghatérozott hataridén beliil kiadni, kiadsat az akadalyoztatds megsziinésétdl szamitott hatvan napon beliil meg
kell kezdeni.

Eves szabadsagolasi titemterv clkészitése tajékoztats jelleggel torténik.

Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének érdekében a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell az 6vodaigazgatdjanak.

A szabadsag kiadasara vonatkozé egyéb szabalyokat a Piétv. 91.§.-a és a Puétv.vhr. 35.§.-a tartalmazza.

A gvermekekkel kapcsolatos egyéb eloirdsok

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorGan tilos a testi fenyités, lelki terror (megfé-
lemlités, megalazas, csoport vagy mas személy elotti megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a
levegdztetds ¢s az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez
vonatkozik az 6voda valamennyi helyiségére.

A tudomasara jutott hivatali titkokat kiteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikodésével osz-
szefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol belligynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai témdakban a sziiloket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben
a sziild érdekl6dik, udvariasan iranyitsa a gyermek dvodapedagogushoz vagy az dvoda igazgatdjahoz, tavollétében
az 6vodaigazgato- helyetteshez.

ha az dvoda reggel 8 6ra el6tt vagy délutani id6szakban nem fejlesztd,- iskola eldkészité vagy mas, kifejezet-
ten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakban a gyermekek feliigyeletét dajka is ellathatja 6voda-
igazgatdi utasitas szerint.

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

Hianyzés esetén az 6vodaigazgatdjanak rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat el-
l4tni.

Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megévni kiteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen
kell haszndlnia. Amennyiben kért okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi, jarvinyiigyi szabalyo-
kat.

Valamennyi dvodai szabalyzatot, intézkedést koteles betartani.

A gyermekek €s az dvoda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok zéarva tartdsar6l gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkeéri, hogy varakoz-
zon az elotérben. Ezutan sz4! a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak ovodaigazgatdi engedéllyel lehet.

Az dvoda teriiletén (€piilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Az dvoda zarasakor valamennyi elektromos berendezést (kivéve a hiitészekrényt) aramtalanit. A villanyt minden-
hol eloltja.

Meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtdk jél be vannak zarva. Ezutan betizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Az évodat 6vodapedagogussal egylitt zérja.

Az 6voda teriiletén (€piilet, udvar) a jogszabalyi el6irdsnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

Mobiltelefont a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo csak rezgé allapotban tarthat maganal a kétott mun-
kaideje alatt.

A munkavallalé jogai és kotelességei

Tudasanak és képességének megfelelo, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartdsa

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Az dvoda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitese.
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Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban 4ll az dvodaigazgatdval, az évodaigazgato-helyettessel és a csoportos 6vodape-
dagogusolkkal.

A feladatfelosztasban meghatarozott feladatokat elvégzi. A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a mun-
kakoréhez kapcsolddo feladatokat, mellyel az dvodaigazgaté megbizza.

A munkakari leiras médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az 6vodaigazgatd fenntartja!
Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetSjogi felel6sséggel
tartozom. A munkdam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom! Fo-
kozottan figyelek az egészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyok betartasara.

Datum:

P.H.

6vodaigazgatd dajka

késziilt:

- 2011.évi CXC. toérvény a nemzeti kiznevelésrdl

- 2023. evi LIL torvény a pedagdgusok vy életpdlvdjdarol

= 363/2012.(XII.17.) Kormdnyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl

- 401/2023. (VIIL.30.) Kormdnyrendelet a 2023. évi LII. térvény a pedagégusok vij életpdlydjardl végrehaj-
tasdrol

- A nevelési-oktatdsi intézmények milkédésérél és a koznevelési intézmények névhaszndlatdrdl szolé
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet).
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HEGYVIDEKI MESEVAR OVODA
1125 BUDAPEST, DIOS AROK 1-3.
OM: 201281

MUNKAKORI LEIRAS

A koznevelési dolgozo neve:
Munkakdre: konyhas- takaritd
Munkavégzés helye: Hegyvidéki Mesevar Ovoda 1125 Budapest, Dios arok 1.-3.
Munkavallal6 adatai:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Kinevezé, munkaltatdi jogkor gyakorléja: az ovodaigazgatd
Kozvetlen felettese: az 6vodaigazgatd helyettes
Besorolasa:
Garantalt illetménye: a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint
Munkavallalé jogallasa: koznevelési dolgozd
Munkaideje: heti 40 6ra és napi 20 perc munkakdzi sziinet

Munkarendje: normal esetben 9.10-t6l- 17.30.-ig (az dvodaigazgato sziikség esetén mas beosztast is elrendel-
het)

Beosztdsa: elrendelt munkarendjén til az intézmény aktuélis igénye szerint, napi munkaidd lehetséges kezd$
iddpontja 6:30 dra, lehetséges befejezd ideje 17:30 dra.

Szabadsdg: a mindenkor hatalyos kinevezése és a munkaltatoi tdjékoztatd szerint

A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: nincs képzési feltétel
A munkavillalé munkateriilete a szervezeten beliil: konyha, kdzds helyiségek, esetenként csoport

A munkakér célja:

® Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok, konyhai teendék ellatasa.

» A gyermekek kozvetlen és kozvetett kérnyezetének tisztén tartasa, takaritdsa a Nemzeti Népegészség-
tigyi Kozpont és a HACCP el&irdsainak megfeleléen.

® Besegités a csoportos dajkaknak- az dvodas kort gyermekek étkeztetésekor.

e Az dvodaskoru gyermekek gondozasanak, nevelésének segitése dvodapdaagdgusi iranyitassal.

e  Csoportszoba berendezési targyainak rendeltetésszer(i hasznalata, megdvasa.

* A konyhan kiviil az igazgato altal kijel5it teriilet takaritésa.

A munkakorbél és a betdltésébdl adéda, elvarhaté magatartisi kovetelmények:

e Biztositja a folyamatos intézményi étkeztetést.

e Ellatja a takaritassal kapcsolatos feladatait.

e A gyermekekkel szemben baratsigos, kedves.

s A sziil6kkel szemben egyiitt érzd, odafigyel, egyiittmiik6dé magatartast tanusit.

e Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények kzétt sem sérti
meg.

e Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

e  Példat mutat kulturalt viselkedésével, Snmaga tisztasagval, gondozottsigaval, apoltsagaval.



A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolisa:

Etkeztetéssel kapcsolatos teendik

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teend6k, feladatok ellatasa, a konyha, hozza tartozo helyiségek,
étkez0 takaritasa a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont és a HACCP el6irasainak megfelel6en.

A taplalékallergias gyermekek ételét a konyha elSterében elhelyezett mikrohullamu siitében megmele-
giti.

Kiilénss gondot fordit arra, hogy a taplalékallergias gyermek a megfelel ételt kapja.

Betolja a csoportba a talald kocsit, az étkezés befejeztével kitolja azt.

Segit a teritésben, talalasban, az asztal leszedésében.

A tiszta edényeket a talaloszekrényben elhelyezi.

A délelétti gylimolesot el0késziti a gyermekek szamara.

Etkezések befejezése utan a csoportot sziikség esetén felsopri, felmossa.

Az ételszallitotol atveszi a reggelit, az ebédet €s az uzsonndt. A mennyiséget és az ételek mindségét el-
lenorzi. gondot fordit a szallitassal kapcsolatos HACCP-el6irasokra. Az étel hdmérsékletét érkezéskor és
talalaskor megmeéri, adminisztralja. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetSnek vagy a helyettesnek €s az el-
késziilt jegyzokonyvet tantiként alairja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 modon tarolja, és kbzvetleniil az elfogyasztas
elott — ha szitkséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hémérsékletre, majd kiadagolja.

Délben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz, talalasdhoz (ko-
tény, sapka), legkésdbb 114°-kor, amennyiben indokolt, mar elébb is.

Talalas el6tt ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil8k altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is (sziile-
tésnapi torta, stitemény, vallasi okokbol mashonnan hozott étel stb).

Fokozottan tigyel a taplalékallergids gyermekek étkeztetésére.

Az ételmintas livegeket leragasztva, feldatumozva, 72 dran at, az erre a célra rendszeresitett hiitészek-
rényben tarolja. Az id§ letelte utan gondoskodik a fert6tlenité hatasu kifdzésrol.

A fertétlenitésre, kizardlag arra a célra hasznalt, feliratozott (ételmintds kifézés) edényt hasznal.

A sziil6k altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti 4t, ha a tantisitvanyt vagy a siitemény
alkotdrészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasit leadjak.

Délben a dajkak altal kihordott edények, evéeszkszsk, poharak mosogatasat megkezdi, a higiéniai el6-
irasok szerint:

amennyiben a mosogatdgép nem tlizemeltethetd, illetve az edény a gépbe nem helyezhet§ el, a fehér edé-
nyek mosogatasa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Els fazis a zsiroldas, masodik a ferttleni-
tés, harmadik az 6blités, szaritds. A mosogato folé elhelyezett kiiras szerint.

A fekete edényeket (badellak, szallitd edények) a foldszinti mosogatoban kell elmosni.

A zbldségek, gylimdlesdk lemosasa szintén az erre kijeldlt mosogatdban torténik.

Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, kistirolja, fertétleniti. A mosoga-
tashoz hasznalt eszkdzoket (konyharuha, mosogatdszivacs) fertotleniti dztatassal vagy kifézéssel.
Fokozott figyelmet fordit a talaléasztal, a vigddeszkak, kések, szeletelé gép, mikrohullamu siitd, hiitégé-
pek €s a tlizhely tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét.

Havonta egyszer (a honap utolsé szerdajan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertStleniti a hi-
toket (a honap elsé szerdajan).

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai fal, ajtok, csévezetékek, fiitStest lemosasat is elvégzi.

Ebéd utan hozzalat az uzsonna elkészitéséhez. szétosztja az uzsonnat.

A tisztasidg megOrzésével, a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont elbirasaival kapcsolatos teendéket maradéktala-
nul betartja.

rrr

A tisztasdg megorzésével, a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont eldirdsaival kapcsolatos teendok

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a hozza
tartozo 61t6z8, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitasat, porszivdzasat, az egészségiigyi elira-
soknak megfelelGen.
Az intézmény egy¢b teriileteit (bejarat, folyosok, irodak, felnétt vécék, mosokonyha) a tébbi dajkaval
kozdsen, 6vodaigazgatdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

o Az dvoda épliletén beliili helyiségek takaritasa.

o Folyosé ablakparkany portalanitasa,

o Folyosén 1€vé szekrény tetejének portalanitasa,
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Nevel6i szoba takaritasa, szekrények portalanitasa,

Kozfolyosd, elkiilonitd, titkari iroda, vezeti iroda, felndtt 611620 takaritasa, portalanitasa,

W.c.-k takaritasa, mosdokagylok (elkiildnitd, felnétt 81t6z08) tisztan tartasa,

Torolkozok cseréje. papirtorolkoz6k kihelyezése, folyamatos pétlasa.

Mosdkonyhaban rend tartdsa,

Tornaterem takaritasa, portalanitésa,

o  Soészoba tisztan tartdsa. Beosztas a csoport beosztds szerint.

* A jarvanyiigyi elirdsoknak megfelelden jar el: fokozottan figyel az 6voda helyiségeinek fert6tleni-
tésére, takaritasara, az ajtokilincsek tisztantartdsara. A csoportszobaban és az udvaron hasznilt jaték-
eszkozoket naponta fertétleniti. Tornaterem hasznalata utan a tornatermet és az ott hasznalt fejlesztd
eszkdzoket fertdtleniti. Ugyel arra, hogy a védéeszkozok, felszerelések rendelkezésre alljanak (1abzsa-
kok kikészitése, szenzoros kézfertStlenitok utdn toltése, mosdd helyiségekben kézfertétlenitdk, papir kéz-
torl6k potlasa stb.)

e A csoportszoba és az 61t6z0 ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, étlilteti.

o Az idészakos nagytakaritas soran —melynek idejét az ovodaigazgatd hatdrozza meg-, kiilénds gonddal
végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csdvek, ablakok, ajtdk lemosésat. Kimossa és va-
salja a fliggnySket. Amennyiben indokolt, a kiilsnbdz6 részfeladatokat (példaul ajtémosas vagy jar-
vany idején fertStlenités) gyakrabban is elvégzi.

o Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le- és felhuzasardl. Jarvanyos idészak-
ban, tettivel vald fertéziittség idején az dvadapedagagns kérésére gyakrabban is.

o Elvégzi a fektetd dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyermek kizardlag

a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kistirolja, fert6tleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres, valamint azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az intézmény

igazgatdja megbizza.

Az 6voddban hasznalt valamennyi textilia tisztdn tartdsa.

Ezek hetenkénti mosasa, vasaldsa (kivéve: agynemiik).

Minden hétfén a tiszta textilia kiaddsa, minden pénteken a szennyes Ssszegytijtése.

Munkavégzés alatt a tiizrendészeti és munkavédelmi elirasok szigort betartasa (porszivo, mosdgép és

mas elektromos gépek hasznalatanal kiilondsképpen). A gépek helyes hasznalatara, illetve allaguk meg-

8rzésére torekedni. Tovabbd munkavégzés alatt betartja az egészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyokat

* Az 6vodat munkaiddben csak az dvodaigazgatd, annak tavollétében az 6vodaigazgatd- helyettes engedé-
lyével hagyhatja el.

¢ Ha valamilyen ok (pl.: betegség, kizlekedési akadaly...) akadalyozza a munka felvételét, haladéktalanul
koteles telefonon, vagy barmely mas médon koz6lni az 6voda igazgatdjanak. Ennek elmulasztasa igazo-
latlan hianyzast jelent, ami fizetés elvonassal jar.

o  Ellatja mindazokat a rendszeres, vagy idészakos feladatokat, amelyeket az dvodaigazgaté a feladatkorébe
utal.

e Az 6vodaigazgatd utasitasat végrehajtja, kérését tudomasul veszi.

o O 0O O O 0

® & o o

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

®  Szorosan egyiittmiikédik az 6vodapedagdgusokkal, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai célki-
tiizéseit.

® Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda egész napos
neveldmunkajaban.

e Hozzijarul a gyermekek kulturélt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitisahoz, szemé-
lyes példéjan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikaci6val, igényes nyelvhasznélattal).

° Reszt vesz a gyermekek gondozdséban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 5ltoztetésnél, kézmosas-
nal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes viselkedést (példaul
Bltozkddés sorrendje, ruhdk dsszehajtésa, cip8k parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas
technikdja, vécépapir hasznalata).

¢ Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megelézni, jelezni.

°  Atisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektd] elzart, az arra kijelslt helyen tarolja.

o Deéleldtt és délutdn az étkeztetés és a foglalkozas segitése érdekében a gyermekcsoportban tartézkodik.
Kivételt képez ez aldl az az id6szak, amikor takarit, mos, vasal, konyhai feladatot 14t el.

s Kisérokeént segitséget ny\jt az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

®  Amikor a gyermekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szelléztetésré].
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A megbetegedett, lazas, elkiildnitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziilé meg
nem érkezik.
A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja it a szliléknek.

Altalinos szabalyok

A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tivolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

L]

A munkavallalonak a munkéban toltott idS alapjan minden naptari évben szabadsdg jar, amely alap- és
pot illetve fenntartoi déntésen alapuld szabadsagbal all.

A szabadsagsagot- a munkavallald elézetes meghallgatasa utan — a munkaltat6 adja ki.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsigot — a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve — legfel-
jebb két részletben a munkavallalé kérésének megfelelé iddpontban koteles kiadni. A munkavallalénak
erre vonatkozo igényét legalabb 15 nappal elébb kell bejelentenie.

A szabadsagot- eltérd megallapodas hianyaban- ugy kell kiadni, hogy a munkavallal6 naptari évenként
egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefliggd napra mentesiiljon a munkavégzési és rendelkezésre al-
iasi kotelezettség alol.

A szabadsig kiadasdnak iddpontjat a munkavillaldval legkésébb a szabadsag kezdete elétt tizendt nappal
k6z6lni kell.

A szabadsagot- az apasagi szabadsagot €s a sziildi szabadsdgot kivéve- az esedékességének évében kell
kiadni.

A szabadsagot , ha a munkavallalé oldalén felmeriilt ok miatt nem lehet az el6zéekben meghatirozottak
szerint kiadni, az ok megsziinésétsl szdmitott hatvan napon beliil kell kiadni.

A munkaltaté kivételesen fontos gazdasigi érdek vagy a milkddését kdzvetleniil és stlyosan érinté ok
esetén

a) a szabadsag kiadasat — az apasagi szabadsagot kivéve — legfeljebb hatvan nappal — elhalaszthatja,

b) a munkavéllalé mar megkezdett szabadsagat — az apasagi szabadsdgot és a sziil6i szabadsagot kivéve
— megszakithatja,

A munkdltaté a fenti intézkedését frasban indokolja, tovabba a szabadsig elhalasztasa esetén a kiadas
altala javasolt id6pontjat egyidejiileg kdzli a munkavallaloval.

A szabadsag megszakitdsa esetén a szabadsag alatti tartozkodasi helyré] a munkahelyre és a visszauta-
zassal, valamint a munkaval t51t5tt id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése tajékoztatd jelleggel torténik.

Varatlan tdivolmaradast, hianyzést (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszervezésének ér-
dekében a munkaidé megkezdése eltt minimum két oraval jelezni kell az 6vodaigazgatojanak vagy az
6vodaigazgato- helyettesnek.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eloirdsok

Egyéb

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport vagy mas személy elétti megszégyenités), az étel elfogyasztdsira
vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil
hagyni. Ez vonatkozik az 6voda valamennyi helyiségére.

A tudomasdra jutott hivatali titkokat kiteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miiko-
désével sszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy
munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos pedagégiai téméakban a sziil8ket nem tajékoztathatja, nem informélhatja.
Amennyiben a sziil$ érdekldik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vodapedagogusahoz vagy az 6voda-
igazgatdjahoz, tavollétében a helyetteshez.

Munkaid§ alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznal-
jon telefont.

A mobiltelefon hasznilata a gyermekekkel valé egyiittlét alatt a csoportszobéban, illetve az udvaron
indokolt esetben rezgé allapotra téve megengedett. Egyébként a csoportban toltstt idében hasznalata
tilos!



Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, az dvodaigazgatd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesi-
téssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar 4t5ltdzve, a mun-
kavégzésre készen alljon.

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

Munkavégzes alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.
Valamennyi 6vodai szabélyzatot, intézkedést kételes betartani.

A gyermekek €s az 6voda biztonsaga érdekében a bejérati ajtok zdrva tartdsardl gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkeéri,
hogy véarakozzon az el6térben. Ezutdn szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak az dvodaigazgatdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a tdrvényi eldirasnak megfelel6en nem lehet dohanyozni.

Az 6voda zérasakor valamennyi elektromos berendezést (kivéve a hiitészekrényt) aramtalanit. A vil-
lanyt mindenhol eloltja.

Meggy6z6dik arrol, hogy az ablakok, ajtok jél be vannak zarva. Ezutan betizemeli a riasztot.

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Az 6vodat dvodapedagdgussal egyiitt zarja.

A munkavillalé jogai és kitelességei

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkér alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalésitisanak segitése.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kitelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban 4ll az 6vodaigazgatdjaval, az 6vodaigazgatd-helyettessel és a csoportos 6voda-
pedagdgusokkal.

A feladatfelosztasban meghatarozott feladatokat elvégzi. A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a
munkakéréhez kapcsolodé feladatokat, mellyel az évodaigazgaté megbizza.

A munkakéri lefras modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az dvodaigazgatd fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat atvet-
tem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelds-
séggel tartozom. A munkam sorén hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszna-
lom! Fokozottan figyelek az egészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyok betartisara

Datum:

P. H.

ovodaigazgatd munkavallalé

( késziilt:

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

2023. évi LII. torvény a pedagbgusok vj életpdlydjdrol

2012. évi I torvény a munka torvénykonyvérél

1992, évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogalldsarol

A nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl és a kéznevelési intézmények névhaszndlatdrdl szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet).



HEGYVIDEKI MESEVAR OVODA
1125 BUDAPEST, DIOS AROK 1-3.
OM: 201281

MUNKAKORI LEIRAS

A koznevelési dolgozo neve:
Munkakire: kertész-karbantartd
A munkahely neve, cime:. Hegyvidéki Mesevar Ovoda , 1125 Budapest, Di6s arok 1.-3.
Munkavillalé adatai.
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime(tartozkodasi helye):
Kinevezd, munkaltatéi jogkor gyakorléja:  dvodaigazgatod
Kozvetlen felettese:  dvodaigazgato- helyettes
Munkaideje: Heti 40 6ra és napi 20 perc munkakozi sziinet

Munkarendje: normal esetben, reggel 6.30-14.50-ig (az dvodaigazgatd sziikség esetén mas beosztast is elren-
delhet)

Beosztasa: elrendelt munkarendjén tl az intézmény aktualis igénye szerint, napi munkaidé lehetséges kezdd
idépontja 6:30 ora, lehetséges befejezd idépontja 17:30 ora.

Besorolasa:

Garantalt illetménye: a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint

Munkavallalé jogallasa: kbznevelési dolgozo

Szabadsag: a mindenkor hatilyos kinevezése és a munkaltatoi tajékoztatd szerint

A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség: nincs képzési feltétel

Munkakér célja: Az 6voda berendezéseinek, felszereléseinek rendeltetésszer(i hasznalata, megovasa.

Karbantartasi munkalatok elvégzésével balesetvédelem biztositasa.
A jatszoudvar tisztantartasa, a kerti munkalatok ellatasa.

Feladatai:

A jatszoudvar, a kert és az 6voda koriili jarda rendben tartasa, takaritasa, seprése, a ho eltakaritasa és a
novények apolasa, szilkség esetén dntdzése.

Az ingatlanon beliil és a korbe vevd zldfeliilet gondozésa (flinyiras, sévényvagas, hulladék dsszegylij-
tése, falevelek Osszeszedése)

a szeméttdrold kukat a megfeleld napokon kihelyezi az dvoda elé

Az 6nt6z06 berendezést az Snkormanyzat altal megbizott cég tartja karban, meghibasodésa esetén jelez
az 6voda igazgatoja, illetve helyettese felé.

A homokozd homokjanak fellazitasa, a homokozé kériil a kihullott homok eltavolitasa, sziikség szerint.
Az udvari raktar rendben tartasa.

Aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése. (kerti berendezések, butorok, padok apolasa, lefestése) Ki-
vételt képez mindaz a javitasi munkdlat, melyet csak szakember végezhet Pl.: Elektromos halozat,
elektromos berendezések, vizvezeték meghibasodasa esetén, amennyiben a vizet el kell zarni stb.
Koteles minden meghibdsodast azonnal jelezni az 6vodaigazgatd, illetve annak helyettese felé.

Az udvari jatékok naplojanak naprakész vezetése.

Szitkség esetén az dvodaigazgatoval vald el6zetes egyeztetés alapjan szerszamok, karbantartasi, kerté-
szeti eszkdzok beszerzése.

A szerszamokat rendeltetésszerlien hasznalja, épségiikre ligyel.

A rabizott eszkozokért, targyakért teljes felelésséggel tartozik.

A felsoroltakon tul az dvodaigazgato altal adott megbizasok elldtasa.



Altalinos szabdlyok:

Az 4voda berendezési €s felszerelési targyait megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek megfelelden
hasznadlja.

Amennyiben utolsonak hagyja el az dvoda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és tlizrendészeti elo-
irasoknak.

Az 6voda épiiletét csak dvodaigazgatdi engedéllyel hagyhatja el munkaid6 alatt.

A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos elirdsok (munkdltatéi tdjékoztato sze-

rint)

A munkavallaldénak a munkaban t5lt6tt id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely alap- és
pét illetve fenntartdi dontésen alapulo szabadsagbol all.

A szabadsagsagot- a munkavallalé el6zetes meghallgatdsa utin — a munkaltato adja ki.

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsé harom hénapjét kivéve — legfel-
jebb két részletben a munkavaéllalé kérésének megfelels idSpontban koteles kiadni. A munkavallalénak
erre vonatkozo igényét legaldbb 15 nappal el6bb kell bejelentenie.

A szabadsagot- eltéré megallapodas hianyaban- ugy kell kiadni, hogy a munkavallalo naptari évenként
egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggé napra mentesiiljon a munkavégzési és rendelkezésre
allasi kotelezettség alol,

A szabadsag kiadasanak idpontjat a munkavallaléval legkésébb a szabadsag kezdete elétt tizenst nap-
pal k6z6lni kell.

A szabadsdgot- az apasagi szabadsdgot és a sziil6i szabadsagot kivéve- az esedékességének évében kell
kiadni.

A szabadségot , ha a munkavéllald oldalan felmeriilt ok miatt nem lehet az el6zéekben meghatirozottak
szerint kiadni, az ok megsziinésétdl szamitott hatvan napon beliil kell kiadni.

A munkaltaté kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a miikodését kdzvetleniil és stilyosan érinté ok
esetén

a) a szabadsag kiaddsat — az apasagi szabadsagot kivéve — legfeljebb hatvan nappal — elhalaszthatja,

b) a munkavallalé mar megkezdett szabadsagat — az apasagi szabadsdgot és a sziil6i szabadsagot kivéve
— megszakithatja,

A munkaltatd a fenti intézked€sét irasban indokolja, tovabba a szabadsag elhalasztisa esetén a kiadas
altala javasolt id6pontjat egyidejlileg kozli a munkavallaloval.

A szabadsag megszakitdsa esetén a szabadsag alatti tartdzkoddsi helyr8l a munkahelyre és a visszauta-
zassal, valamint a munkaval t5ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése tajékoztatd jelleggel torténik.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaid6 megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell az dvodaigazgatdjanak vagy
az 6vodaigazgatd- helyettesnek.

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atsltézve, a mun-
kavégzésre készen alljon.

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kételes, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel§sséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi, jarvany-
iigyi szabalyokat.

Valamennyi 6évodai szabalyzatot, intézkedést kteles betartani.

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

Az dvoda terliletén (éptilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Az dvodat a nyitds dajkaval nyitja, amennyiben zér, az 6vodapedagdgussal egyiitt zarja.

Ugyel arra, hogy azokon a bejarati ajtokon illetéktelenek ne juthassanak be, melyek hasznalaton kiviil
vannak.

Mobiltelefont a kdznevelési foglalkoztatott csak rezgd allapotban tarthat maganal a kotdtt munkaideje
alatt.



A munkavillalé jogai és kitelességei:

e Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés, kitelezden megfelel§ 6ltozet és védbeszkszok
hasznalata

e A munkafegyelem betartasa

Kapcsolattartasi és informdcidszolgaltatasi kitelezettsége:

Ovodaigazgat6, 6vodaigazgaté-helyettes, csoportos dvodapedagogusok, dajkék, pedagdgiai asszisztensek.
A munkakdri lefras modositasanak jogat, a kdriilményekhez igazodva, az 6voda igazgat6ja fenntartja!

A munkavallalé feladata tovabbé mindaz, amellyel a munkakdréhez kapcsoldddan, a szakképzettségével Sssze-
fuggden az intézményvezetd megbizza.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat megismertem, magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetéjogi felelGsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom, betartva a tiiz- és munkavédelmi eldirdsokat! Fokozottan figye-
lek az egészségiigyi, jarvanyiigyi szabdlyok betartasira.

Datum:
P.H

6vodaigazgatd kertész-karbantart

késziilt:

- 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kiznevelésrdl

- 2023. évi LIl torvény a pedagdgusok ij életpdlydjarol

- 2012 évi I torvény a munka térvénykényvérdsl

- 1992 évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogdlldsdrdl

- A nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérsl és a kiznevelési intézmények névhaszndlatdrél szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet).
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