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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A 368/2011. Korméanyrendelet 13.§ (1), a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
(tovabbiakban: Nkt.) 21.§ (3) bekezdése szerint, a kbznevelési intézmény miikodésére, belsd és
kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
/tovabbiakban SZMSZ/ hatdrozza meg.

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja

Célja, hogy meghatirozza a Kamaraerdei Ovoda, mint kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabély nem utal mas hatéskorbe,
tovabba az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan mitkdés garantéldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoi kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantildsa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirasai az 6voda pedagdgiai programjaban megfogalmazott
célok elérését, illetve a nevelémunkank eredményes magvaldsulasat segité ovodai szervezet,
valamint miik6dési rend kialakitasat szolgdlja.

1.2. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megillapitsa a Kamaraerdei Ovoda
miikodésének szabdlyait a jogszabélyok &ltal biztositott keretek kozott, illetve azokban a
kérdésekben, melyeket a jogszabédlyok nem rendeznek.

1.3. A Szervezeti és Miikodési szabdlyzat kodifikacids eljarasa

Az SzMSz-t az 6voda igazgatdja késziti el, €s a nevelbtestiilet fogadja el. A nevelbtestiileti dontés
meghozatala el6tt a nevelStestiilet, a Sziil6i munkakozdsség véleményezési jogot gyakorol. Az
elfogaddskor a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint az 6voda Sziiléi Szervezete
véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogot gyakorol. Jelen Szervezeti és Miikddési
Szabilyzat az int€zmény fenntartdjdnak jovdhagydsdval a kihirdetés napjin 1ép hatdlyba és ezzel
az ezt megel6zd Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat érvénytelenné vilik.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya

A Szervezeti €s Milkddési Szabdlyzatban és az egyéb belsé szabédlyzatokban foglaltak
megismerése €s elbirasainak betartisa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kitelezd. Az
SzMSz -ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az Gvodéval, részt vesznek feladatainak megvaldsitdsdban, illetve igénybe veszik,
haszndljék az intézmény létesitményeit. Az SzMSz - ben foglalt rendelkezések megtartisa
mindenkinek kozos érdeke. A torvény értelmezd rendelkezése, a 121.§ (1) bekezdésének 19.
pontja belsé jogi normidnak mindsiti. Megtartdsaért az intézményben dolgozok felel6sséggel
tartoznak Az alkalmazottakkal szemben az évodaigazgato, illetve a helyettese- munkiltat6i
jogkorben eljdrva- hozhat intézkedést. A sziilt vagy més nem az 6voddban dolgoz6 személyt az
6voda dolgozdjénak tdjékoztatni kell a szabilyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartssit,
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ennek elmaradésa esetén a vezetd vagy helyettese az 6voda épiiletének elhagyésara sz6litja fel.
Az SzMSz személyi hatalya kiterjed:

- az 6voddba jar6 gyermekek kozosségére,

- agyermekek sziilei, torvényes képviseldire,
- aneveldbtestiiletre,

- az 6vodaigazgatéra, a vezetés tagjaira,

- anevelOmunkat segitékre,

- az 6vodanak szolgiltatist nydjtokra,

- az 6voda szolgéltatasit igénybe vevokre,

- egyéb munkakorben dolgozdkra.

1.5.2. Az SZMSZ teriileti hatilya kiterjed:

- az 6voda épiilete, udvara,

- az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében
zajléprogramokra, eseményekre,
- azintézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils kapcsolati alkalomra.

1.5.3. Az SZMSZ idébeni hatalya kiterjed:

- az 6vodai nevelés idejében, keretében zajl6 programokra, eseményekre, illetve az
6voda kiils6 képviseleti alkalmaira,

- az SzMSz a fenntarté j6évdhagydsdval a kihirdetés napjdn 1ép hatilyba, és
hatdrozatlan id6re sz6l. Ezzel egyidejiilleg, hatdlyon kiviil helyezédik az
intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban szervezeti és miikédési tekintetben
véltozds 4ll be, illetve ha a sziil6k, vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.

A fenntart6 dltal jévdhagyott SzMSz 1 hitelesitett példanya az 6voda t5bbi dokumentuméval

/ Hazirend, Pedagégiai Program/ az 6vodaigazgaté iroddjdban megtaldlhatS. A sziil6ket errdl a
jovahagyast koveto els6 sziildi értekezlet keretén beliil thjékoztatjuk. Kérésre barmikor a sziilé
rendelkezésére kell bocsitani 4ttanulmdnyozds céljab6l. Valamennyi dokumentumunk

elolvashaté az 6voda honlapjan is
/www.kamaraerdeiovoda.hu/ a Dokumentumok cimszé alatt.
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1, Ellatandé alaptevékenységek

A helyi 6nkorményzatokrél sz616 1990. évi LXV. tv. 9.§ (4) bekezdése, a nemzeti kdznevelésrdl
sz616 2011. évi CXC. térvény (tovdbbiakban: Nkt) 21.§ (3) bekezdése, valamint az
dllamhéztartdsrol sz616 térvény végrehaijtisarél sz616 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 5.§
(1), (2) bekezdése alapjéan.

Szakdgazat szerint: 851020 évodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A gyermekek 6vodai nevelése, gondozdsa, iskolai
életmoédra val6 felkészitése harom éves kortdl az iskoldba 1épésig. A szakértdi ésrehabiliticios
bizottség szakvéleménye alapjin elldtja, a sajitos nevelési igényli (beszédfogyatékos, az agyban
végbemend szenzoros integracié tokéletlen volta miatt ad6dé magatartdsi és tanuldsi
nehézségekkel kiizd6) gyermekek integrilt nevelését. Az 6vodai nevelés a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magéban foglalé foglalkozasok keretében folyik.

2.2. Az intézmény jogallasa

Onalléan miik6dd és az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes
jogkorli koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Budadrs Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala (2040. Budaérs, Szabadség tt 134.) l4tja el.

Allami intézmény, fenntartésarél az 4llam és a helyi 6nkorményzat gondoskodik (térvényben
meghatdrozott ardnyban).

Anyagi haszonszerzésre irdnyulé tevékenységet is folytathat, ha az nem veszélyezteti az
alapelldtast. A vallalkozasi tevékenységbdl szdrmaz6 bevételt az intézmény az alapité okiratban
meghatdrozott alaptevékenysége ellatdsdhoz koteles felhasznalni.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és mitkodésével kapesolatos minden olyan
igyben dont, amelyet jogszabdly nem utal mds hatdskorébe. A miikddésével kapcsolatos
dontések el0készitésében, végrehajtdsdban, ellenbrzésében részt vesznek a pedagégusok, a
sziildk, illetve képviselSik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az Intézmény illetékességi és miikodési teriilete
34/2023. (IL. 22.) OKT. hatérozatban kijelslt korzet.

Az 6voda budadrsi lakost, de nem korzetes, illetve Budaérsén dolgozd sziilék dvodaskora
gyermekének nevelését, és fejlesztését is felvéllalja féréhelyeinek fiiggvényében abban az
esetben, ha minden korzetes gyermeknek, aki az adott év augusztus 31.-ig betslti a 3. életévét,
férShelyet tud biztositani.
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2.3. Gazdalkodassal dsszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény az dllamhdztartdsi torvény végrehajtdsdrél szélé 368/2011 (XIL31.)
korményrendelet (Avr.) rendelkezései alapjan a 7. § (1) bekezdés a.) pontjdban meghatirozott,
ezen feliil a mitkddtetéshez, a vagyon hasznélatdhoz, valamint az elSirdnyzatokkal rendelkezé
koltségvetési szerv. Az Avr. szerint gazdilkodasi feladatait Budadrsi Polgarmesteri Hivatala
(2040. Budadrs, Szabadsag it 134.) latja el.” - Alapité Okirat 2024.02.28.

A koltségvetési szerv véllalkozési tevékenységének felsd hatdra: A véllalkozdsi tevékenységbol
szarmaz6 bevétel nem haladhatja meg az intézményi koltségvetés moédositott kiaddsi
el6iranyzatanak 5%-at. A véllalkozdsbél szdrmaz6 bevételt az intézmény az alapit6 okiratdban
meghatarozott alaptevékenysége ellitdsdhoz koteles felhasznalni.

2.4. A kiltségvetési szerv vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: A nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi
CXC. torvényben foglaltak szerint, a pedag6gusok dj életpdlydjardl sz616 2023. évi LI térvény
és a végrehajtdsara kiadott 401/2023. (VIIL30.) Korményrendelet szabdlyozdsanak megfeleléen,
palyazati eljarast kovetden, a hatarozott idejl, legfeljebb 5 évre 52616 igazgatéi megbizést
Budaérs Véaros Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban adja (megbizott igazgatd) és vonja vissza (felmentés igazgat6i megbizasa aldl).
Az egyéb munkiltati jogokat Budadrs Véros Onkorményzatinak Polgdrmestere gyakorolja.

3.3.2. Azigazgat6i megbizis

A megbizast Budadrs Varos Onkorményzatdnak képviselStestiilete adja (megbizott igazgat6).
A megbizdssal kapcsolatban dontés elétt ki kell kérni a koznevelésben foglalkoztatott
alkalmazottak kozosségének a véleményét. A vezetd feletti egyéb munkiltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.Az évodaigazgaté megbizatisa hatdrozott iddre szél (5 év vagy 10
év).

3.3.3. A vezetés személyi feltétele

Ovodaigazgaté

Altaldnos helyettes

Onértékelési és Mindségiranyitasi csoport vezetdje
Szakmai munkak6zosség vezetd

2.5. Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett , illetve annak tdvolléte esetén az SZMSz - ben

meghatarozott helyettesitési rend az irdnyadé.

Aldirdsi joga az ovodalgazgatonak van, tdvollétében a megbizott dltalinos helyettesnek,
valamint a KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES RENDJENEK SZABALYZATABAN al4irisi jogosultsagot kapott dolgozd.
Az évodaigazgaté jogositvanyai, amelyek alapjn az intézmény képviseldjeként jarhat el,
clézetes megallapod4s alapjan torténik.
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2.6. Az intézményi feladatellatast szolgilé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési

Jogosultsag

Az intézmény a haszndlatidban 1év6 onkormdnyzati vagyont az alapité okiratban leirt
tevékenységek keretében / 851011 évodai nevelés, ellatas, 851012 sajatos nevelési igényli
gyermekek Gvodai nevelése, ellitdsa, 586020 pedagGgiai szakmai szolgiltatisok, 856099
egyéb oktatdst kiegészitd tevékenység, 562912 6vodai intézményi kozétkeztetés, 562917
munkahelyi étkeztetés/ 6nalloan hasznalja, a rabizott vagyont megérzi, a mindenkor érvényes
gazdalkodasi szabélyok szerint kezeli és gyarapitja.
- A Budatrs, Beregszdszi u. 2. szam alatti helyiség — bérlemény, a Budaérs
Viros Onkormdényzat tulajdona, melyet a Kamaraerdei Ovoda ingyenesen
haszndl feladatdnak ellatdsa érdekében.
- Az intézmény rendelkezésére dllnak az intézményi leltdr szerint nyilvéantartott
vagyontargyak, tirgyi eszkozok.
- Az intézmény a rendelkezésére 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill.
biztositékként felhasznélni.
- Azintézmény jogosult helyiségei eseti vagy egy naptari évnél nem hosszabb idejii
bérbeaddsdra, amennyiben ez alaptevékenysége elldtdsat nem akadélyozza.

Az intézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:

Ingatlanvagyon székhely: HRSZ.: 9801/1. + 3612/7. HRSZ. jitszékert

Tulajdonlap szdma: 48294/1993. 01.08.

Székhely teriilete: 1885 m?

Egyéb dlléeszkdzok, vagyontdrgyak, ingésidgok a mindenkori éves koltségvetés alapjén
megiéllapitott vagyonleltdr szerint.

A feladatok ellatdsahoz az 6vodénak a rendelkezésére all a székhelyen 1év ingatlan, a rajta
taldlhat6 6voda épiilettel és a hozza tartozé jatszokerttel.

Az intézmény épiilete az Snkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy az
ovoda a rendelkezésére all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetSleg biztositékként
felhasznélni.

A rendelkezésre 4116 vagyontdrgyakat az intézmény a neveld feladatainak ellitdsdhoz szabadon
felhasznalhatja.

2.7. Az intézmény gazdilkodasi jogkore, belsé ellenérzése

Az Ovodank Onkormdnyzati intézmény, fenntartdsdr6l, a Pedagdgiai Programban
megfogalmazott, az alapfeladatok ellatisara sziikséges pénzeszkdzokrSl az 4llam, illetve a
Budadrs Viros helyi 6nkorményzat gondoskodik (t6rvényben meghatdrozott ardnyban).

Az intézmény Budaérs Véros Onkorményzat koltségvetési rendeletében szerepld ondlldan
miikddé és az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl teljes jogkorii
koltségvetési szerv.

Jogkore a képviseldtestiilet 4ltal jovahagyott eldiranyzat felhaszndldsara, illetve elSirdnyzat
modositas kezdeményezésére terjed ki.

Gazdélkodését éves koltségvetés alapjén végzi, az elbirnyzatok felhaszndldsa megsllapitott
keretszdmon beliil, sajat intézményi hatdskérben.



Szervezeti és Miikodési Szabélzzat Kamaraerdei Ovoda

Pénziigyi-gazdasdgi feladatait Budadrs Védros Onkorményzat Polgdrmesteri Hivatala (2040.
Budatrs, Szabadsag it 134) ldtja el.

Az intézmény belsd ellendrzési feladatait a Budadrs Varos Polgdrmesteri Hivatal Bels
Ellendrzési Iroddja latja el.

2.8. Banksziamlaforgalom bonyolitdsa

Az intézmény pénzeszkézeit a  Budadrs Varos Onkorményzat 4ltal meghatérozott
hitelintézetnél nyitott bankszdmlén kezeli.

Szamlavezetdje: OTP Bank Nyrt. Budaérsi Fiék
Cim: 2040. Budaors, Szabadsag it 131

Fizetési €s ad6kotelezettségének a Budatrs Véros Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irod4janak
Csoportjan keresztiil tesz eleget.

A fenti banknal vezetett bankszamla: 11742173-16797484
2.9. A koltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapcesolatos el6irasok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok elldtdsdhoz szitkséges feltételekkel. Az
intézmény az alapit6, illetdleg a fenntarté szerv 4ltal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjin gondoskodik feladatainak elldtdsarél. Az intézmény fenntartisi és miikodési
koltségeit az évente Osszedllitott €s a fenntarté dltal megallapitott kéltségvetés tartalmazza. A
koltségvetés betartdsdért az 6vodaigazgaté a felelds. Csak az 6voda igazgatGja villalhat
kotelezettséget a koltségvetés terhére. Anyagi haszonszerzésre irdnyul6 tevékenységet folytathat,
de az nem veszélyeztetheti az alapellatdst, és csak jogszabdlyi keretek kozott tortéhet.
Meghatarozott, az 6voddba jar6 gyerekekkel kapcsolatos pénziigyi és gazdasdgi feladatokat az
6vodatitkdr l1atja el a munkakori lefrds alapjan.

Az évodatitkar feladata és jogkore

Munkdjit az 6vodaigazgaté kozvetlen irdnyitdsa szerint, és ellenérzése mellett dndlldan, a
kapcsolod6 intézményi bels6 szabalyzatainak betartdsdval végzi. Az évodaigazgaté kozvetlen
munkatirsa. Ondll6 intézkedési, dontési jogkérrel nem rendelkezik.

Feladatit, munkaidejét és munkarendjét a munkakdri leirds tartalmazza.

Munkakorébe tartozé 6vodai gazdasdgi, ligyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem ala tartoznak.
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2.9. A beszerzési eljaras lefolytatasinak altaldnos rendje
Az ajanlatkérés

A 600 e Ft ért€ket meghaladé beszerzések esetén a beszerzési eljarés, az ajdnlatkérés legalabb 3
ajanlattevd részére torténd kozvetlen megkiildésével indul. Az ajanlatkérés elétt a beszerzés
becsiilt értékét meg kell hatdrozni.

Elegend§ egyetlen 4rajanlat bekérése, ha az adott beszerzésre csak egy alkalmas ajanlattevé van,
a beszerzéshez az intézménynek kiilonds érdeke flizddik (pl. a beszerzés egyetlen ajanlattevé
garancidlis munkateriilete).

Kereskedelmi forgalomban kaphaté 4drubeszerzés esetén d4rajanlatok bekérése helyett a
forgalmazék dltal publikalt legaldbb 3 osszehasonlithat6 arjegyzék alapjén is kivélaszthat6 a
megrendelend6 termék.

Az ajdnlati felhivisnak tartalmaznia kell a beszerzés tdrgydnak pontos meghatirozasat, fébb
adatait, mennyis€gét, a teljesités helyét, hataridejét, feltételeit, az ellenszolgiltatéssal kapcsolatos
kikotéseket, feltételeket, tovabba az ajdnlati felhivdsra vonatkozé kérdések felvetésének, az
esteleges tovdbbi informéciészerzés (konzultici6) helyének, idejének és az iigyintézé
személyének (kapcsolattartd) megjelolését, az ajanlat benyujtdsanak helyét, médjat, hataridejét,
a példanyszamadt, és a sziikséges mellékleteket.

Az ajanlati felhivéds tartalmit gy kell meghatirozni, hogy annak alapjin az ajénlattevék
megfelelé ajanlatot tehessenck és a szabélyszerilen, idSben benydjtott ajdnlatok
Osszehasonlithat6k legyenek.

Az ajanlattevOk kivalasztdsa a beszerzési eljarast indit6 feladata.

A beszerzési eljards sordn valamennyi ajanlattevd szdméra - az egyenlé esély biztositdsa
érdekében - az ajénlat megtételéhez sziikséges valamennyi informéciét az ajanlatkérd koteles a
tobbi ajanlattevl egyidejii értesitése mellett megadni.

Az ajanlati felhivas:

Az ajanlatkérd az ajdnlati felhivésban meghatérozott feltételeknek megfelels ajéanlatokat
- alegalacsonyabb 6sszegli ellenszolgéltatds, vagy
- az Osszességében legeldnydsebb ajanlat szempontja alapjan biralja el.

Az ajanlatok értékelése:
- Az ajanlat érvényes, amennyiben az ajanlati felhivas feltételeinek megfelel.
- A beszerzési eljdrést dontés lezaré dontés meghozataldra a beszerzést indit6 jogosult.

Tajékoztatds az eljaras eredményérél:

A beszerzési eljaras eredményérél az ajanlatkérd a lezaré dontést kovetben a kivalasztott
ajanlattevének 5 munkanapon beliil, irdsban megkiildi a megrendelés vagy a szerzddés
tervezetét.

Megrendelés, szerzodéskotés:
- A megrendelésnek, illetve a szerz6désnek tartalmaznia kell azt a kitételt, hogy az
ajanlati felhivas és a nyertes ajanlat a megrendelés/szerz3dés elvélaszthatatlan
mellékletét képezi.
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- A felek csak akkor mddosithatjdk a megrendelésnek, illetve a szerz8désnek a
felhivas és az ajdnlat tartalma alapjan meghatdrozott részét, ha a megrendelést
/szerzOdéskotést kovetden - elére nem lithaté ok kovetkeztében - besllott
koriilmény miatt médositds indokolt.

- A szerz8dést a vonatkozd belsé szabilyok szerint - lehetSleg a tervezett
idépontban - a beszerzési eljards nyertesével kell az ajanlatkérének megkotnie.

" s

- A megrendelés az ajénlattevd frisbeli visszaigazoldsaval egyiitt érvényes.
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5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A koznevelésrdl sz616 torvény szabélyozza tobbek kozott a kdzoktatssi intézmények belsd,
szakmai ellendrzését, valamint az Gvodaigazgaté feleldsségi korébe rendeli a belsé ellendrzési
terv elkészitését €s a rendszer milkddtetését.

Az ellendrzés feladata,

hogy adatokat, tényeket tarjon fel a kbzoktatdsi intézményben foly6 tevékenységekrdl, illetve a
tevékenységek éltal elért eredményekrol.

Az ellenérzés célja,

hogy a feltart adatok, tények alapjan olyan intézkedéseket lehesse hozni, amelyekkel az esetleges
hibak, problémadk kijavithatok.

Az intézményi munkafolyamatba épitett ellengrzéssel szemben tdmasztott f6bb
kovetelmények:

- munkakori lefrdsban meg kell hatdrozni a dolgozék egyéni személyes feleldsséget.

- minden szintli vezetd feleldssége, hogy a hozzé kozvetleniil beosztott dolgozdk, a munkakori
lefrasban, illetve egyéb szabilyzatokban rogzitett feladataikat megismerjék, és azt aldirdsukkal
igazoljak.

Az évodaigazgatdi ellenérzés kétféle médon valésulhat meg:

egyrészt beépill az 6vodaigazgatéi munka folyamatdba, mdsrészt pedig konkrét ellendrzési
jelleggel.

Az 6vodaigazgat6 természetesen lehetdsége van arra is, hogy az ellendrzéseket ne maga végezze,
hanem az intézményben tevékenykedd vezetdk szdmadra leossza azt.

Fontos kovetelmény, hogy minden 6vodaigazgaté a szintjének és feladatainak megfeleld iranyité
munkat €s ezzel Osszefiiggésben ugyanilyen differencialt ellendrz6 tevékenységet fejtsen ki.

Mindségirdnyitdsi  programunkban, valamint annak folyamatos karbantartdsiban,
aktualizaldsban, fejlesztésében hatdrozzuk meg azokat a célokat és feladatokat, amelyek a
megfeleléen szabdlyozott, hatékony, és korszeri milkodést biztositjik. Intézményiinkben az
agazati, szakmai sajatossagoknak megfeleléen a minGségbiztositason keresztiil érvényesiil a
folyamatba épitett vezet6i ellendérzés és annak alkotd elemei az ellendrzési nyomvonal, a
kockézatelemzés, a szabélytalansigok kezelésének rendje

A mindségiranyitdsi programban rogzitett folyamatokban és azok szabélyozasiban keriilhet sor
a kiilonb6zé kockazati elemek, azonositasara, elemzésre és a kockazatkezelésre.

Az intézményben folyd belsd ellen6rzés a jogszabélyokban és a belsd szabdlyzatokban
(els8sorban a pedagdgiai programban, a szervezeti és miikodési szabdlyzatban és a hdzirendben)
meghatdrozott eléirdsoknak valé megfelelést vizsgélja.

A belsd ellendrzés rendjét a pedagdgiai programban foglaltakon til a munkaterv részeként
osszeallitott ellendrzési terv hatdrozza meg.

A nevel6-oktaté munka ellenérzését (adatok azonositdsat és a méréseket) végezheti:

pedagégusok esetében: az Gvodaigazgats, az 6vodaigazgaté- helyettes, a munkakozosség-

wor

vezetd, a munkakdzosségek, az ellenGrzésre a vezetd altal felkért pedagogusok, valamint kiilsd
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szakeértok.

gyerekek esetében: az 6voda pedagdgusai.

A gyerekek fejlédésének ellendrzése folyamatosan tdrténik A nevelési tervek, a gyerekrdl
vezetett megfigyelések, a mérési eredmények, valamint a vezet6i ellenérzések alapjan kiterjed:

- PP kovetelmények teljesitésének szintjére, az egyes miiveltségi teriileteken
nyujtott teljesitményre.,

- kozosségi viselkedésre, hangulatra, konfliktusokra és azok megold4sara.
- gyerek magatartdsdra, viselkedésére, fegyelmezettségére.

- gyermekrajzok minGségére

Ertékelés (elemzés):

Az értékeld tevékenység célja, hogy az ellendrzés sorén feltdrt adatokra, tényekre tdmaszkodva
azt vizsgélja, hogy a neveld-oktaté munka és annak eredményei mennyiben felelnek meg az
intézmény pedagdgiai programjédban megfogalmazott célkitlizéseknek.

A nevel6-oktaté munka értékelésének teriiletei:

- azintézmény neveld-oktaté munkdjanak értékelése,

- apedagdgusok neveld-oktaté munkdjanak értékelése

- csoportok tevékenységének, fejlédésének ériékelése

- agyerekek személyiségfejlodése, ismeretei, magatartdsa és viselkedése

Az intézmény neveld-oktaté munkdjit az Gvodaigazgaté minden tanév végén, valamint a
6vodaigazgat6i megbizatas lejartakor a sziilok és a neveldk véleményének figyelembevételével
dtfogéan értékeli.

A nevel6-oktaté munka int€zményi szintli értékelésének szempontjai:

- Az 6voda milkodését jellemzo legfontosabb adatok (gyereklétszdm, csoportok,
pedagdgusok €s mas dolgozok 1étszdma, beiskoldzas adatai).

- A neveld és oktaté munka feltételeinek alakuldsa (az intézményi koltségvetés
legfontosabb mutatéi, tdrgyi feltételek: épiiletek, helyiségek, berendezések,
szakmai anyagok).

- A személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel  Kkapcsolatos  neveld
tevékenység eredményessége.

- Apedagdgusok neveld és oktaté munkdja (médszerek, program, tovdbbképzések,
személyes példamutatis).

- Az dvoda és a helyi tdrsadalom kapcsolata (kiils6 kapcsolatok, részvétel a helyi
kozéletben, az 6voda a helyi médidban, a iskoldk visszajelzése, az 6voda és a
neveldtestiilet hirneve).
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Intézményiink az aldbbi eredményességi mutatékat tartja nyilvan:

- gyermekek bemeneti, kimeneti mérése,
- neveltségiszint mérés,

- sporteredmények

- sziiléi elégedettségmérés,

- tanitéi elégedettségmérés,

- gyermekek elégedettségének mérése,

- pedagdgusok, valamint a pedagégiai munkdt kozvetleniil és kdzvetetten segitd
dolgozdk igény- és elégedettségmérése.

A pedagdgusok neveld és oktaté munkajinak értékelését a kovetkezé szempontok alapjan az
intézmény vezetlje, vezetd helyettese és a neveldi munkakozosségek vezetdi
folyamatosan, széban — az érintett nevel6 kérésére azonban frasban — végzik.

- Folyamatos, aktiv részvétel, a nevel6testiilet és a szakmai munkakozosség
tevékenységében.

- Munkakori kotelezettségeken tili feladatvallal4sok.

- Az 6voda képviselete.

- Az oktaté-nevel6 munka szinvonala.

- Kozosségformalas.

- A nevel§ kiilénb6z8 megbizdsainak eredményes, j6 szinvonali teljesitése.

- A nevel6 szakmai, pedagégiai kapcsolatai a neveldtestiilet tagjaival.

- Személyes példamutatas

- Munkafegyelem, a munkdhoz valé viszony.

- Részvétel a neveldtestiilet szakmai életében, a dontések elokészitésében
végrehajtdsaban.

- A vezetdi feladatok ellatisa

- Megfeleld kapcsolat a gyerekekkel, a sziilokkel és a kollégakkal.

- A gyerekek ismereteinek, képességeinek fejlodése.

- Szakmai felkésziiltség

- Afelzérkoztatdsra szoruld gyerekek eredményes fejlesztése.

- Tehetséggondozis, a tehetséges gyerekek eredményes fejlesztése.

A jogszabélyban el6irt modon tdjékoztatjdk a partnereket az intézmény eredményeir6]

A gyerekkozosségek (csoportkozosségek) tevékenysépét. feilddését a csoportos
6vodapedagéeusok értékelik az aldbbiak szerint:

- Az csoportkdzosség €letét jellemzd legfontosabb adatok (1étszam, fitk-lanyok
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aranya,uj gyerekek, tivozok).

- A csoport szocidlis Osszetétele (a csalddok szocidlis helyzete, a csalddok
kulturiliselvarasai, gyermek- és ifjisdgvédelmi munka).

- A tanuldsi teljesitmény (tanuldsi nehézségekkel kiizddgyerekek, a tehetséges
gyerekek eredményei).

- A csoport kozosség tarsas szerkezete, a kozosségi struktira (szociometria, a
kozosség rétegzidése).

- Neveltségi szint (magatartds, tarsas viselkedés, beilleszkedési és magatartasi
nehézségekkel kiizdGgyerekek).

- A sziil6i hdzzal val6é kapcsolat (a csalddlitogatdsok és a sziiléi értekezletek
tapasztalatai, a sziilok nevelési elvei, a sziil6k kapcsolata az 6voddval).

A minGségi oktaté-neveld munka végzéséhez ismerni kell azokat a kulcsfolyamatokat,
amelyek biztositjak az intézményi alapité oklevélbe foglalt célok, feladatok teljesiilését.

Ezek ismerete alapjén illithat6 6ssze az egyes folyamatok ellendrzési nyomvonala.

A mindségiranyitsi programban rogzitett folyamatokban és azok szabdlyozésban keriilhet sora
kiilonb6z6 kockazati elemek, azonositasara, elemzésre és a kockazatkezelésre.
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6. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

6.1.1. Az évoda iigyintézése

Az 6voda ligyintézését a mindenkori torvényi elSirasok betartdsa mellett egyszemélyi
felel6sséggel az 6vodaigazgaté latja el.

Az ligyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az 6vodaigazgat6, Gvodatitkr, és az 4ltaldnos
helyettes kozott.

Munkdjukat munkak®ori leirés tartalmazza. .

Az ligyintézés konkrét tennivalSit az Gvoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

6.1.2. Az dvoda iigyvitele

Feladatcsoportja:
- az 6voda belsé ligyviteli munkdja
- jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsol6dé iigyviteli
feladatokellatdsa.
Bdvebb szabalyozast az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzata tartalmazza

6.1.3. Az 6voda miikédése sordn keletkezé iigyirat kezelése

A kezelését az erre vonatkozé rendelkezések, szabdlyok hatdrozzak meg. Az 6voda munk4ajarél,
dolgair6l, belsd életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatésdgoknak adhat. Az
adatszolgéltatds valédisdgaért, pontossigaért az dvodavezetd a felelds.

A teljes, részletes ligymenetet az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.
6.1.4. Kotelezé nyilvantartas vezetése — 20/2012 EMMI rendelet szerint.
Az 6voda a jogszabalyban eldirt nyilvéntartdsokat kiteles vezetni:

- alkalmazottakrol,
- gyermekekrol.

Az alkalmazottak, és a gyermekek nyilvéantartandé adatainak kirét az Adatkezelési Szabdlyzat
tartalmazza.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltat6i jog gyakorl6ja kezeli.

Az adatok bizalmasak, tovébbithatdk a fenntart6nak, kifizetdhelynek, birésagnak, rendorségnek,
ligyészségnek, helyi 6nkorményzatnak, 4llamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak.

A dolgozdk kotelessége: 8 napon beliil adataik véltozasat bejelenteni (hazassdgkotés, lakcim,
telefonvéltozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség viltozas).

Az adatkezelés konkrét tennivalGit az 6voda Adatkezelési Szabslyzata tartalmazza.
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A kitelezo kozzétételi listat az 6voda honlapjdra tessziik fel minden tanév kezdetekor.
www.kamaraerdeioveda.hu, mely tartalmazza:

- afelvételi lehetdségrdl szO16 tajékoztatot,

- abeiratkozasi idépontot,

- acsoportok szamit,

- a téritési dij mértékét, a kedvezményes étkezés igénylésének modjat,

- a nevelési intézmény munkdjival kapcsolatos, nyilvanos megallapitdsokat
tartalmazovizsgalatok, ellendrzések megjelenitését,

- az 6voda nyitva tartdsdnak rendjét, a munkatervben rogzitett jelent6sebb programokat,

- apedagoégiai szakmai ellendrzések megallapitdsait, a személyes adatok nélkiil,

- az SzMSz-t a Hazirendet és a Pedagégiai programot, az 6voda honlapjdnak
dokumentumai kozott tessziik kozzé,

- az 6vodapedagégusok szamadt és iskolai végzettségét,

- 6vodai csoportok szamat, 1étszamat.

Az SzMSz, a Hézirend és a Pedagdgiai program, az Eves Munkaterv és annak beszamoldja
esetében a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van.

6.2. Az 6vodank tartalmi munkajat és mitkodését meghatarozo helyi dokumentumok:

- Alapité okirat,

- Az 6voda Pedagdgiai Programja,
- Az évoda Eves Munkaterve,

- Jelen SzMSz és mellékletei,

- Haézirend.

Onéllé szabalyzatok:

- Iratkezelési szabdlyzat,

- Pénzkezelési szabilyzat,

- Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat,

- Feleslegessé vilt vagyontdrgyak értékesitésének és selejtezésének szabdlyzata,
- Adatkezelési szabdlyzat,

- Munkahelyi kockazatértékelése, biolégiai kockdzat értékelése,

- Munkavédelmi) szabélyzat,

- Tizvédelmi utasitas és tlizriado terv.

Az évoda Pedagégiai Programja

Az 6voda Pedagégiai Programjanak alapja az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja.
Tartalmazza a 363/2012. (XII.17.) Kormédnyrendeletben meghatdrozottak szerint:

- az 6voda nevelési alapelveit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre valé felkészitését, az Gvodaskor
végére elérendd, meghatdrozott kovetelményeket, a szocidlisan hdtrdnyos helyzetii
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gyermekek differencialt fejlesztését, fejlédésének segitését,
- az6voda gyermekvédelemmel dsszefliggd pedagdgiai tevékenységét,

- a szild, a gyermek, a pedagégus egyiittmiikodésének  formait,
tovdbbfejlesztésének lehetdségeit,

- akiilonds banasmodot igényld gyerekekkel végzett munka formajat.

- a nevelési program végrehajtdsdhoz sziikséges, a neveldmunkat segitd
eszkozoket, és felszerelések jegyzékét.

A Pedagégiai Programot az 6voda igazgatéja késziti el, a nevelbtestiilet fogadja el, és a
fenntartd jévdhagydsdval vélik legitimmé. Az elfogadds folyamatdban, a sziil6i szervezet,
véleményezési jogot gyakorol.

Célja:
megvaldsitani azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek 6vasat,
védelmét, fejlodését, kozosségi életre valé felkészitését, a szocidlisan hatrdnyos
helyzetben 1év8k felzarkéztatasat. Az 6vodaban a nemzethez, etnikai kisebbséghez
tartozds, valldsi, szdrmazdsi, vagyoni helyzet, testi fogyatékossdg alapjan TILOS a
hétrdnyos megkiilonboztetés.

6.4.Az 6voda Onértékelési és Minéségiranyitasi Programja

Az Ovoda Pedagégiai Programjanak végrehajtdsa az Onértékelési és Mindségiranyitasi Program
megval6sitdsdval biztositott. Ennek keretében az intézmény 6nértékelési és mindségfejlesztési
rendszert mikodtet:

- anevelémunka mérhetéen eredményes és hatékony ellitdsara,
- afolyamatos fejlodés garantdldsdra,

A mindségfejlesztési munkaterv dsszhangban az 6vodai munkatervvel tartalmazza:

- az Onértékelési és mindségfejlesztési folyamat szakaszait,
- azelvégzendd feladatokat,

- aziddbeni iitemezést,

- avégrehajtasért felelos személyek neveit.

v Az évoda éves Munkaterve

Az 6voda egy nevelési évre sz616 helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatirozza meg és
rogziti a Munkatervben, az érintettek figyelembevételével. Az intézmény hivatalos feladatsora,
amely az intézményi célok, feladatok megvalésitisshoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési terve a feleldsok megjelolésével.

Az éves Munkaterv tartalmazza:

- Helyzetkép,

- A pedagdgiai munka hangsilyos teriiletei,

- Akonkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamatok megnevezését,
- Alkatliz6tt idépontok és hatiridék datumat,
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- A munkatevékenységet ellité feleldsok felsoroldsat,

- A Pedagégiai program nevelési évre lebontott feladatai,
- A mindségfejlesztés feladatai,

- A humén er6forrasok fejlesztésének feladatai,

- A felel6sok-megbizottak, a MK feladatai,

- Unnepek, programok idétervei,

- Kapcsolattartasi formak, programok,

- Szakmai programok,

- Nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletek jellege, idopontja,
- Targyi eréforrasok fejlesztési feladatai,

- Az ellen6rzés, értékelés programterve, iitemezése,

- A nevelési év rendje,

- Az évodaigazgato, az alkalmazottak munkabeosztisa,

- Az 6vodai sziinetek idépontja,

- A nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznaldsa,
- Az iinnepek, megemlékezések idépontja,

- A nevel6testiileti értekezletek idépontja.

A munkatervet az 6vodaigazgaté késziti el a nevelGtestiilet a nevelési, évnyité értekezleten
fogadja el, melynek a gyermekek nagyobb csoportjat érint fejezeteihez meg kell hivni a sziil6k
képviseldjét.

Az elfogadds tényét jegyzékonyvben kell rogziteni, melyet csatolni kell a Munkatervhez. Az
6voda Eves Munkatervének egy példinyat a fenntarténak le kell adni az 4ltala meghatdrozott

idore.

A Munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtdsa a Munkaterv elfogaddsa utdn minden
dolgozénak kotelessége.

A Munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az 6vodapedagdgusok rogzitika
csoport tagjainak fejlesztését szolgdlé pedagdgiai, nevelési, szervezési feladatokat, médszereket,
eszkozoket,

Az 6vodapedagdgusok felelések a megtervezett feladatok irdsos rdgzitéséért, eredményes

POyl

végrehajtdsdért, értékeléséért.

v Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informdacidkat és szabdlyokat, melyek érdemi médon segitik
az 6voda — csaldd egyiittmiikodését, és lehet6vé teszik a gyermekek, a sziil6k, az alkalmazottak
szamadra jogaik €rvényesitését, kotelességeik teljesitését. Az 6voddba felvett gyermek sziilje a
Hézirend egy példanyét kotelezGen megkapja a beiratkozas alkalméval.

v SzMSz

Jelen SzMSz tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit és meghatirozza az
intezmeényi milk6dés belsé rendjét, az intézmény belsé és kiils kapcsolatait, az intézmény
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jogszerl €s zavartalan milkodésének biztositdsa érdekében.
v' Az dévoda tovabbképzési programja, mely tartalmazza
- A pedagdgusok kotelez6 tovabbképzésének elvi szempontjait.
- A tovabbtanulds engedé€lyezésére vonatkozé szabilyokat,
rangsorolasiszempontokat.

- A tovibbképzés finanszirozdsdnak elvi szempontjait.

Az 6voda igazgatdja a tovabbképzési program szabdlyai alapjan késziti el nevelési évenként
a beiskoldzdsi tervet.
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7. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOSRENDELKEZESEK

Az 6vodaigazgaté irodajaban, tovabba a sziilok altal is hozzaférheté helyen / az als6 szintre
vezetd 1épcsé melletti polcon/ kell elhelyezni az Gvodaigazgaté 4ltal hitelesitett mésolati
példényokat, a sziil6i értekezleten kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, az intézményi
tajékoztatas lehetdségét. R. 8. § (3) bek. alapjdn

A sziil6k és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok

- az 6voda Pedagégiai Programja (PP),

- aSzervezeti és Miikodési Szabdlyzat (SzMSz),
- az 6voda Hazirendje,

- Onértékelési és MinSségiranyitasi Program.

Sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvénos dokumentumokat a sziilék a beiratkozasnal illetve birmikor az év folyaman
megismerhetik és kérésre dttanulményozds céljab6l barmikor elkérhetik, az 6vodabdl kérés utén
elvihetik.

A felvetddott szobeli kérdésekre lehetéség szerint szoban azonnal, illetve 15 napon beliil frisban
torténik a vélaszadas. frasbeli kérdésekre 15 napon beliil irdsban torténik a vilaszad4s.

Az 6voda az 6vodés gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti. Az
6vodés gyermek fejlédésérdl a sziilt folyamatosan tdjékoztatjuk. A tdjékoztatist igazoltatjuk.
A csoportnapléban rogzitjiik a foglalkozasok, tevékenységek tartalmi elemeit.

A gyerek fejlédését nyomon kovet dokumentéciot (Fejlédési naplét) kiegészitjiik az EMMI
rendelet médositdsdnak 16. §-ban rogzitettekkel.

Ha a gyermeket nevel§ 6vodapedag6gus a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségének
elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda igazgatéja tajékoztatja a sziilét az Nkt. 72. § (1)
bekezdés a) pontban, valamint (4) bekezdésben foglalt kitelességekrdl és jogokrdl, tovabba a
nem teljesiilésbdl ered6 kovetkezményekrdl is.

(3) Amennyiben a sziil8 az 6voda dontésében foglaltaknak onként nem tesz eleget, az intézmény
vezetdje az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontban, valamint (4) bekezdésben foglaltak alapjan, a
sziil61 egyet nem értést alitimaszto nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek lakéhelye
szerint illetékes kormanyhivatalt.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallds-, latds-, mozgasfejlédésénck eredményét is —
sziikség szerint, de legaldbb félévenként — rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlédését
szolgél6 intézkedéseket, megallapitsokat, javaslatokat.

A sziil6k felel6sséggel tartoznak dontéseikért, kiilonosen akkor, ha alairisukkal adnak
nyomatékot dontésiiknek.
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8. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK

8.1. Az 6vodai miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogaddsanak (nyitva tartis)

rendje
8.1.1. Nevelési év

Az 6voddban a nevelési év rendjét az 6voda Munkaterve hatirozza meg, mely IX. 01.-t6] a
kovetkezé év VIIL. 31.-ig tart. Az dvoda hétf6tdl péntekig tartd otnapos munkarenddel, egész
éven at folyamatosan miikodik.

8.1.2. Nyari ziras

Az 6voda iizemeltetése a fenntarti rendelkezések jovdhagydsa szerint sziinetel /nyéri
idészakban/, melyrél a szill6k irasban értesitést kapnak. Ilyenkor térténik az évoda sziikség
szerinti feldjitdsa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. Ez idé alatt masik 6voddban iigyelet
tartdsa kitelez. A hivatalos iigyeket az 6voda igazgatéja, illetve az 4ltala kijelolt személy intézi.
A zardsok el6tt 6ssze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket, és a sziil6ket,
a gyermeket fogad6 6vodardl a zdrist megeldzden tdjékoztatni kell. Az 6vodai nyéri zards alatt
a sziil6 kérésére a gyermekrdl valé gondoskodast, elhelyezést, ellatdst a viros mésik 6vodidjiban
biztositjuk 5 hét idétartamra. A nyéri 6évodai életet meghatdrozé foglalkozasok szervezését, a
junius 1. - és augusztus 31. kozotti iddszak dleli fel, mely id6szakban dsszevont csoportokban
torténik a nevelés. Az évoda nyari zirva tartasarél jogszabalyban eldirtak szerint legkésébb
februar 15-ig a sziiléket hirdetmény formajaban tajékoztatni kell!

8.1.3. Csoportosszevonas

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az Gvodai élet zavartalan m{ikodését biztositva, de az észszeriség
és takarékossdg jegyében frisban felmérjilk a vdrhaté létszémot. Amennyiben a csoportok
létszama 15 16 ala csokken, az 6vodaigazgaté dont a csoportsszevonasokrol

/ huzamosabb id6re torténd dsszevonas esetén koteles tdjékoztatni a fenntartét /.

Létszamtol fiiggetleniil nem vonhaté ssze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jaré fert6z6
megbetegedés van.

8.1.4. Technikai sziinet

Az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az 6vodaigazgat6
a fenntarté tdjékoztatdsdval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

8.1.5. Nevelés nélkiili munkanap

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelbtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, tovdbbképzések, nevelGtestilleti szakmai céllal szervezett
kirdnduldsok céljira hasznal fel. Err6l a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast
kapnak (legkésébb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt). Ezeken a napokon azon
gyermekek részére, akiknek elhelyezésérol a sziil6k nem tudtak gondoskodni, évodai igyeletet
biztositunk mdsik budaérsi 6vodaban.
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8.1.6 Ugyelet

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél 12. § értelmében

12. § Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magdban foglalé
foglalkoz4sok keretében folyik, oly médon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel
minden csoportban 6vodapedagégus foglalkozik, 6vodapedagégusonként napi egy-egy,
csoportonként 6sszesen napi két 6ra atfedési idovel.

Ovodaigazgat6éi megbizas alapjan reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani idoszakban a gyermekek
feliigyeletét dajka vagy pedagégiai asszisztens is elldthatja (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
9.8 (5).

Az ligyeleti id6 kijelolése és ezzel Osszefiiggésben az évoda nyitdsa és zdrdsa, mindenkor a

sziilok munkahelyi elfoglaltsagatél fliggben moédosithaté, melyet az 6voda igazgatéja a
fenntart6 engedélyével rendel el.

8.1.7.Nyitva tartas
reggel 6 6rat6l délutdn 18 oraig

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6t6l valé eltérést az 6voda igazgatja engedélyezi.

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagégus foglalkozik a gyermekekkel minden csoportban.
A sziilok kozosségét tajékoztatjuk arrdl, hogy déleldtt 9 draig minden gyermek érkezzen be az
6vodaba. Ellenkezd esetben a sziil6k kétszeri figyelmeztetése utdn az 6voda kapujat 9 6ra utdn

bezérjuk.
A figyelmeztetések irasban torténnek.

8.1.8. Etkezés

Az 6voda hiromszori / reggeli, ebéd, uzsonna/ étkezést biztosit. A dolgozék tsbbségében
ugyanazt eszik, mint a gyerekek, de kedvezményes é&ron, a feln6tt adagnak megfelelé
mennyiségben.

8.1.9. Dohanyzas

Az oktatdsi intézményekre vonatkozéan a torvény teljes dohdnyzasi tilalmat rendel el. Ezért a
dohanyz6 6vodai dolgozdéknak, ill. sziil6knek kizarélag az 6voda bejdrattdl szamitott 5 méteres
tavolsdgon kiviil dohanyozhatnak.

A szilléket mindezekrél sziiléi értekezleten, az 6voda honlapjan, ill. irdsos formdban, a
Hizirendben tdjékoztatjuk.
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9. AZ OVODAIGAZGATO BENNTARTOZKODASI RENDJE

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az
6vodaigazgat6i feladatok folyamatosan elldtottak legyenek a gyermekek teljes benntartézkoddsi
ideje alatt. A vezetés valamelyik tagjinak ez id6 alatt az 6voddban kell tartézkodnia.
Akaddlyoztatisesetén a mindenkori tigyeletes 6vodapedagégus ldtja el a halasztist nem tiir§
vezetdi feladatokat. Az 6vodaigazgaté napi benntartézkodédsdnak rendjét a mindenkori éves
munkaterv tartalmazza.

Az évodaigazgaté munkajat a jogszabalyok, a fenntart6, a munkakori lefrasa valamint az 6voda
belsd szabdlyzatai dltal eldirtak szerint végzi.

Ha az 6vodaigazgato a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadélyoztatdsa, véaratlan tavolléte miatt
nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellatasa, a ” Helyettesités rendje”cimii fejezetben
meghatérozott rendelkezések alapjan torténik.

A munkarend kialakitds4dnal figyelembe kell venni az 6voda nyitva tartdsdnak rendjét, ezen beliil
biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezd 6vodaigazgat6é (helyettes, mdasod
helyettes) az intézményben tartézkodjon.

Az 6voda igazgat6ja dltaldban egy miiszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti
munkdjat ettd] eltérd munkarendben és az 6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés,
iigyintézés, vasdrlas, stb...)

Kotelezd oraja, melyet gyermekcsoportban kételes letdlteni: heti 10 6ra. Munkaid§ beosztasat az
Eves Munkaterv tartalmazza.
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10. AZOK A RENDELKEZESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT
JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT SZABALYZATBAN
NEM LEHET SZABALYOZNI

10.1. Az alkalmazottakra vonatkozé, az intézmény nyitdsaval, zarasaval kapcsolatos
rendelkezés

Az 6vodat reggel a munkarend szerint munkaba 4116, minden esetben legaldbb két alkalmazott
nyithatja és zarhatja. Az épiiletbe biztonsagi okok miatt egyediil senki nem léphet be.

Az épiiletbe torténd belépés utin az Ovoda épiiletét nyité dolgozéd koteles haladéktalanul
kikapcsolni a riaszt6 berendezést. Tévozdskor az 6vodat bezard dolgozé koteles a riaszté
berendezést bekapcsolni. Ennek elmulasztisa esetén a téves riasztds koltségei a mulasztot
terhelik. Az 6vodat bezaré dolgozok kotelesek tavozas eldtt ellendrizni a nyilaszardkat. Nyitva
maradt nyildszar6 miatti riasztds vagy egyéb kdrokozds koltségei az Gvodét bezaré dolgozot
terheli.

Az 6voda nyitdséval egy id6ben a gazdasdgi bejdrati ajtét be kell zami és napkdzben zdrva
kell tartani.

10.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

- Az alkalmazottak kotelesek az 6voddban, olyan idépontban megjelenni,
hogy amunkavégzés pontos megkezdésére atoltozve rendelkezésre 4lljanak.

- Valamennyi alkalmazott részére kételezo a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacip6 és véddéruha hasznélata.

- A munkavégzés el6tt a ruhdit, értékekeit a dolgozé kételes elzarni.

- A munkdba érkezést és a tdvozist a jelenléti iven vezetni és aldfrassal igazolni
sziikséges, melynek rendszeres (hetenkénti) ellendrzése az 4ltaldnos vezetd-
helyettes feladata.

- Az alkalmazott munkaideje alatt — munkavégzés céljgbsl munkaképes
llapotban- a munkaltat6 rendelkezésére 4ll.

- Munkéjat személyesen, az altala elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabdlyok, eléirdsok, utasitdsok és szokdsok szerint végzi.

- Munkakorének ellatdséhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusit.

- Munkatirsaival egyiittmiikodik.

- A dolgoz6 a munk4jibol valé tavol maradést, illetve annak okt lehetbleg egy
nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az
6voda igazgat6jinak, vagy ha 6t nem éri el az 6vodaigazgaté - helyettesnek

- Az ¢dvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetben
6vodaigazgatéi engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt.

- A pedagdgus munkaidd beosztasat az 6vodaigazgaté elézetes engedélyével, a
csere lebonyolitdsi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

- Munkdjét személyesen, az éltaldban elvirhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjéra vonatkoz6 szabalyok, el6irdsok, utasitdsok és szokdsok szerint végzi.
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Munka- és pihenéidd

Munkaidé: a munkavégzésre el6irt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tarté idd, valamint a
munkavégzéshez kapcsol6do elSkészitd €s befejez6 tevékenység tartalma.

Elékészité vagy befejezo tevékenység: minden olyan feladat ellstdsa, amelyet a munkavillalé
munkakoréhez kapcsolédéan, szokds szerint és rendszeresen, kiilon utasitis nélkiil kételes
elvégezni.

Nem munkaidé: A munkakozi sziinet, a munkavéllalé laké- vagy tartézkodasi helyérél a
tényleges munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérél a laké vagy tartézkodasi

7

helyre térténo utazas tartama.
A teljes munkaidé: Napi 8 éra.

A munkakozi sziinet: a munkavallalo részére, ha a beosztds szerinti napi munkaidé a 6 6rat
meghaladja, hdsz perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet a
munkavégzés megszakitdsdval kell kiadni legaldbb 3 6rai munkavégzés utdn, ill. legfeljebb 6 6ra
munkavégzés utan.

10.3. A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérosl valé rendelkezés

- A biztonsdgos intézmény miikodtetésének megteremtése céljdbol a kaput
elektromos zérral szereltiik fel, a gyermekek testi - lelki védelme tovibba a
személyi és a vagyon-védelem biztositisdnak érdekében. A kapunyité gombhoz
gyerek nem nytilhat!

- A hivatalos iigyintézés az 6vodaigazgaté és az Gvodatitkdr irod4jadban torténik.

10.4. Az épiilet rendje

Az épiilet f8bejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtablat, illetve 2 drbocon
nemzeti szinti, és az Eurépai Unié zaszlajat kell elhelyezni. A z4szl6k jogszabdlyban elvart

s s

mindségének folyamatos biztositdsdért az 6voda gondnoka a felelds.
10.5. Az 6voda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozé rendelkezések

- Az intézmény teljes teriiletén tartézkodé személy koteles a kozos tulajdont
védeni, a berendezéseket rendeltetésszerlien haszndlni, az intézmény tisztasigat
megdrizni, a tliz, és balesetvédelmi eldirasokat, a munka — és egészségvédelmi
szabélyokat betartani, valamint az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges
energidval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.

- Az O6voddhoz jogviszonyba nem tartozé kiils§ igénybevevdk a helyiségek
atengedésérdl sz6lé megdllapodds szerint tartézkodhatnak az épiiletben /
logopédus, fejlesztépedagdgus, gydgytorndsz, el8addk, edzO8k/. Az évoda
helyiségeinek haszndlatdra vonatkozé elSirsok a kiilsd igénybevevékre is
vonatkoznak, dket vagyonvédelmi és kértéritési kotelezettség is terheli.

- A gyermekek az intézmény teriiletén csak felnétt feliigyelete mellett
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tartdzkodhatnak.

- Az 6voda helyiségeit mds, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges fenntart6i
jovdhagyassal. Az Gvoda épiiletét és helyiségeit ez id6 alatt is csak a
rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznélni.

- Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tdrsadalmi szervezet nem
miikddhet. (K.t.39.§ 4.bek.) Pért vagy parthoz kot6d6 szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai céli tevékenység nem folytathat6.

- Az 6voda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalméval
az 6voda helyiségeinek hasznélati rendjét az 6vodaigazgat$ hatdrozza meg.

- A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idében akkor és oly médon
haszndljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatdsat.

- Haintézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az 6vodaigazgat6tol irdsban (a rendezvény lebonyolitasa el6tt 7
nappal) kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

- Amennyiben az épiilet bels6 homérséklete 2 egymast kévetd napon nem éri el a
20C-ot a fenntart6 értesitése mellett rendkiviili sziinetet kell elrendelni.

10.6. A berendezések hasznalati rendje

- Az ¢6voda helyiségeinek berendezési targyait, csak kivételes esetekben az
6vodaigazgaté engedélyével szabad elvinni abbodl a helyiségbdl, amelynek a
leltdrdba tartoznak.

- Ha az 6voda dolgozéja kélcsonbe szeretne venni egy 6vodai berendezést, gépet,
akkor ezt az 6vodaigazgat6tol kell elkémie.

- Az évodaigazgaté-helyettes illetve az dvodatitkar felel8s az Gvoda helyiségeinek
balesetmentes haszndlhatésagéért és az azokban elhelyezett eszkozok
karbantartasaért.

- Azeszko6z0k, berendezések hibajét az 6vondknek kotelességiik az 6vodaigazgato,
a helyettes illetve az 6vodatitkdr tudomdséra hozni.

- A hibés eszkozoket le kell adni az évodatitkdrnak a hibamegjelolésével

- A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabdly alapjén selejteznikell.

- Az 6voda terilletén az épiilet felszereltségében és a berendezési tdrgyaiban
eldidézett kart a kdrokozénak meg kell tériteni.

10.7. Az udvar hasznilati rendje

Az 6voda udvardn az 6vodds gyermek csak 6vonéi feliigyelettel tartdzkodhat, az ott 16v6
jatékokat, létesitményeket csak 6vondi feliigyelettel haszndlhatjak.

10.8. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatisok rendje

Ovodénkban a gyermekek személyiségének fejlodését elbsegits neveldmunkankon kiviili, térités
ellenében igényelhetd szolgaltatdsokat biztositunk az Ovodai idSkeretbe 4gyazottan.
Intézményiinkben csak olyan szolgdltatds megszervezése lehetséges, amely dsszeegyeztethetd a
PedagGgiai Programunk szellemiségével, a nevelStestillet 4ltal elfogadott értékrenddel,
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kiegészitik nevelémunkénkat, és sziil6i igényt elégitenek ki. A szolgiltatdsok form4jat, tartalmat,
idopontjat hirdetmény forméjdban tessziik kozzé.

A foglalkozdsokat tigy kell szervezni, hogy a kiilén szolgaltatdson valé részvétel ne gétolja
meg a gyermeket abban, hogy az 6voda 4ltal biztositott alap-szolgiltatdsban részt vegyen.

A fakultativ programok vélasztdsardl a sziild dont. A szolgaltatasok szervezésének idépontja a
nevelési €v eleje. A tanfolyamra jelentkezés irdsban torténik, mellyel a szildk a tanfolyam
koltségét is véllaljak.

A sziild év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrél is, hogy gyermeke részt
vehet-e az 6voda dltal szervezett kiilsé (kirdnduldsok) és belsé (miivészek, egyiittesek)
programokon. Amennyiben a sziil6 nem jarul hozza a gyermekének a csoport programjan valé
részvételéhez, gy a programok ideje alatt a gyermek feliigyeletér6l az 6voda koteles
gondoskodni.

A sziildknek joga meghatérozni azt a legmagasabb Gsszeget, amelyet a gyermekcsoport egy
nevelési évben, gyermekenként kolthet az 6voda dltal szervezett programokhoz kapcsol6dé
specidlis  szolgéltatdsokra. A sziiléi vélasztmany a csoportok sziildi kozosségének
felhatalmazdsédval, err6l hatdrozati forméban dént, melyet a sziiloi szervezet dtad az évodédnak.
A téritési dfjat a szolgdltatast nyijt6 személy megbizott ttjan szedi be.

-----

keriil:

- az 6vodaigazgaté koteles rendszeresen ellendrizni a szolgéltatdsok szinvonalat,
- a fakultativ szolgdltatdst végzo kiilsé személy a gyermekeket az 6voda
épiiletébol nem viheti ki.

10.9.Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapesolatos
szabalyok

A szil8k nyilatkozatban vallaljék, hogy hozzéjarulnak ahhoz, gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen. Ilyen programok a kovetkezok: helyszini
foglalkozds, kirdndulds, séta, szinhdz és mizeum-latogatds, kulturlis és sport programok,
iskolalatogatas, stb.

Az 6vodaigazgatéi engedélyezés feltétele:

- A csoportndl a kiséretet két 6vodapedagdgus és egy dajka litja el;

- A sziilk értesitése a falitijsdgra kihelyezett frasos tdjékoztatdn, és/vagy a
honlapon keresztiil.

- A csoport felkészitése a biztonsdgos kozlekedéssel kapcsolatosan

Kiilonleges elbirasok:

- A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani:

- Tomegkozlekedés igénybevétele esetén 7 gyermekenként 1-1 felnétt kisérd.
- Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd.

- Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.
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Az évodapedagdgus kitelessége:

A kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasa,
valamennyi, az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltétel biztositisa. A pedagdgus a KRESZ

eldirasainak megfelelGen jar el a tomegkozlekedési eszk6zok hasznalatakor, csak gy, mint a
bérelt busz hasznalatakor.

10.10.Hivatali titok megdrzése
Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kdzolhet illetéktelen

személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betSltésével dsszefiiggésben jutott tudomésara,
és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mdas személyre hatrinyos kivetkezménnyel jarhat.

Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabdly annak mindsit

- adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- agyermek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

- amit az 6vodaigazgaté az adott {igy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, ill. az
6voda j6 hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitisban, irdsban annak
mindsit.

Amennyiben adott esetben jogszabdlyban eléirt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4ll fenn, nem
adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja koteles
a tudomadsdra jutott hivatali titkot meg6rizni.

10.11. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizid, a radid, az frott sajté képviselSinek adott mindennemi felvildgositds
nyilatkozatnak mindsiil. Nyilatkozattétel eldtt engedélyt kell kérni a fenntart6tél.

A tomegtdjékoztaté eszk6zok munkatirsainak tevékenvségét az 6voda doleozéinak az alibbi
szabdlyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
6vodaigazgat6 vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvérds, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos vilaszokat adjon.

- Akozolt adatok szakszerliségéért és pontossdgdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
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titoktartdsra, vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az 6voda jé hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvdnossdgra hozatala az Gvoda tevékenységében,
miikodésében zavart, anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabb4 olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

10.12. Az intézmény feleléssége a dolgozék altal az intézmény teriiletére bevitt
targyakban, értékekben keletkezett karért

Az 6vodai dolgoz6 az intézmény teriiletére behozott — a munkdaba jardshoz sziikséges és
szokdsos, személyi tulajdonat képezé dolgokat az &ltézében zart szekrényben koteles
elhelyezni.

- Azintézmény csak akkor villal feleldsséget az itt elhelyezett tirgyakért, ha adolgozé
a dolgok elhelyezésére, megbrzésére szolgdlé szekrényt bezarta és a kdr a bezart
szekrény erQszakos feltorésével fiigg Ossze, tovdbbi a dolgozé bizonyitani tudja,
hogy az eltiint targyakat a szekrényben elhelyezte és bezarta.

- A szokdsosndl nagyobb értéket képvisels, illetéleg a munkaba jirishoz nem
sziikséges targyakat (ékszer, pénz, értékpapir, radi6 stb.) a szekrényben nem szabad
elhelyezni, mert elvesztésiikért az intézmény nem véllal felelGsséget.

- Abban az esetben, ha a dolgoz6 valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket magéaval
hozni, azt koteles a felettesének bejelenteni és az iroddban elhelyezni. Az igy
elhelyezett érték sem lehet azonban tobb 100.000 Ft-nal. Ellenkezd esetben csak a
meghatirozott értékhatarig véllal felelésséget a munkaltaté.

- Személygépkocsit az intézmény teriiletére behozni nem szabad. Az 6voda épiilete
elotti, melletti parkolds esetén az intézmény anyagi felelésséget nem véllal a
gépkocsiban keletkezett karért.
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11. BELEPES ES BENT TARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Informdci6 az int€ézménybe érkezdék szdméra

Az 6vodéval jogviszonyban nem allékat az intézménybe lépésiikkor a fogadé személy kdszonti,
s felajanlja segitségét. Az érkezd személyek kérésre tdjékoztatjak az évodatitkart latogatasuk
indokérdl, aki a feladatit meghaladé iigyekben az 6vodaigazgathoz kiséri a litogatét. Az
6vodaigazgat6 tdvollétében az 6vodaigazgato - helyettest kell megkeresni, a tovabbi intézkedés
az 0 feladata.

- A fenntartéi, szakértdi, szaktanicsad6i és egyéb hivatalos litogatds az
6vodaigazgatéval val6 egyeztetés szerint torténik.

- A logopédus, a védénd, az orvos, a gyermekj6léti szolgélat elézetes egyeztetés,
bemutatas utin tartézkodhat az intézményben.

- Azintézmény teriiletén csak az 6vodaigazgaté, vagy a megbizottja engedélyével lehet
tartézkodni.

- Kiildn engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermekét hozé
€s az elvitelre jogosult személy arra az id6tartamra, amig a gyermeket 4tSltozteti.

- Az 6voda milkodésérdl, az intézményben foly6 tevékenységekrdl, a berendezések
allapotdrdl csak az dvodaigazgatd, vagy az iltala erre felhatalmazott személy adhat
személyesen tdjékoztatdst.

- Az intézményben 4tmenetileg munkdt végzd szakemberek /szerelSk, stb. / a
tevekenység megkezdése elétt igazoljdk felhatalmazdsukat a munka elvégzésére,
annak befejeztével igazoltatjdk a munka elvégzését az 6voda igazgatéjaval. Az
6vodaigazgaténak, vagy megbizottjdnak feladata annak megitélése, hogy a javitasi
munkit végzo személy egyediil, vagy munkatérsi feliigyelettel tartézkodhat az 6voda
teriiletén. Ebben az esetben a megbizott felel a munkat végzd személy mozgasterének
biztositasaért.

- Az O6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatdsit mds személyek részére az
6vodaigazgaté engedélyezheti a sziilékkel térténd frasos tdjékoztats utan.

- Amennyiben az intézmény teriiletére érkez6 személy — szemmel 14thatéan- a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, gardzda), azonnal el kell tdvolitani az
intézmény teriiletérol.

- Ha az intézmény dolgozéinak hozzitartoz6i nem allnak jogviszonyban az évodaval,
az épiileten beliili tartézkoddsuk csak indokolt esetben és az 6vodaigazgats, vagy
megbizottja lial engedélyezett annyi idSre, ameddig halaszthatatlan iigyiiket el nem
intézik, és nem zavarjdk a gyermekek ell4tdsdban.

- Az 6vodéval nem jogviszonyban ill6 személy az intézmény telefonjat csak abban az
esetben haszndlhatja, ha erre az 6vodaigazgat6, vagy megbizottja engedélyt ad.

- Ugynokok, iizletkotdk az 6vodaigazgaté engedélyével tartdzkodhatnak az
intézményben.

- Intézményi rendezvényeken keresked6k nem drusithatnak.

Az intézményben valamint intézményen kiviil a népegészségiigyi termékadorol sz616 2011. évi
CIIL. t6rvény hatdlya ald tartozo, tovdbbéa alkohol és dohdnytermék nem &rusithaté és nem
fogyaszthaté.

Part, vagy parthoz tartozé szervezet nem miikodhet az intézményben!
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AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE
VONATKOZO ELOIRASOK

A 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasigi reklamtevékenység alapvetd feltételeir6l és egyes
korlétair6l valamint a Rekldmetikai K6dex XII. cikkelyét figyelembe véve szabdlyozzuk.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai

A reklamtevékenység folytatisdnak minden forméja, médja csak az 6vodaigazgaté frisos
engedélyével lehetséges.

Az engedélyezés tartalmazza:

- areklamtevékenység folytatdsdnak hatdridejét, illetve az
- egyéb id6tartam kikotéseket, modjat.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példdnya étaddsra keriil az engedélykérének. Az 6vodaigazgaté az engedély visszavondsira
barmikor jogosult.

Az O6vodaigazgaté koteles a pedagégusoktdl, a sziil6ktdl, a gyermekektd] érkez8, az
intézményben foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:

- Ujsagok terjesztése, sz6rélapok, plakitok, szébeli tdjékoztatis stb.

Az intézményi hirdet6tabla haszndlatdnak szabdlyai:

A hirdetdtablara csak az 6voda igazgatdja, illetve az dltala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérélapokat, plakatokat). Sziilé, illetve més idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falitijsdgra.

Politikai, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények megjelenitése szigoriian tilos.

12. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az 6voda egészséevédelmi szabdlyai

Az 6voda miikodtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat
/tovébbiakban ANTSZ/ 4ltal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani /ferttlenités,
takaritds, mosogatds stb./. Az intézmény egészségiigyi elldtdsdt biztosité szolgiltatéval az
6vodaigazgatd tart kapcsolatot.

Az 6voddba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozédsit a fenntarté altal
kijelolt orvos és védond latja el.

Valamennyi dolgozénak érvényes egészségligyi nyilatkozattal, és munkakéri alkalmassagi-
orvosi véleménnyel kell rendelkezni
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Az 6vodaigazgaté és helyettesének feladatai az egészséeiigyi ellstds terén:

- Az 6vodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabély szerinti egészségiigyi
alkalmassdgi vizsgélat meglétérdl, folyamatos karbantartdsarél.

- Biztositja az 6voddban az orvosok és védondk munkafeltételeit.

- Gondoskodik a gyermekek kotelezd orvosi vizsgélatainak megszervezésér6l.

- Sziikség szerint a vizsgdlathoz sziikséges dokumenticidkat el6késziti/el6készitteti.

- Gondoskodik az 6vondi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermek vizsgalatokra

ro_r

torténd el6készitésrol.

A gyermekek egészségiigvi ellatdsa

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatist az
intézmény biztositani koteles. A szolgéltatds dfjat az intézmény koltségvetésében tervezziik. A
fenntarté a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltat6
bevondsdval oldja meg:

- Az iskoldba késziild gyermekek 4ltaldnos belgydgydszati, szemészeti €s
halldsvizsgalatit,
- A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztosité szolgaltatdst.

Az 6voda orvosa évente vizsgilja a gyerekeket.
A védond latogatja az 6voddt, vezeti az egészségiigyi lapokat, tetvességi vizsgalatot végez.

Az Gvodaigazgaté biztositja az egészségiigyi munkafeltételeket, gondoskodik a szilkséges
ovonéi feliigyeletrol, és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valé elékészitésérsl.

A fenntart6 &ltal biztositott feltételek mellett az Gvodaban évente 1x fogorvosi sziirés torténik.

A vizsgalatok elvégzéséhez a szill6k beleegyezését kérjilk a tanév elsé sziildi értekezletén.
Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozzé, errél irasban kell
nyilatkoznia. Az 6vodédban koételezd oltdst nem adunk.

A szolgaltatast a szolgaltaté szolgaltatasi szerz8dés alapjan biztositja az intézménynek, melyet a
fenntart6 sajét hatdskorében intéz.

A kapcsolattartds részletes formdjat, médjat a szerz8désben rogzitik a szerzédé felek.

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat alkalomszeriien évente végez ellenSrzést.
Az 6voda minden dolgozdja csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel dolgozhat. A fenntart6
szervezéseben a teljes alkalmazotti kor rendszeres iizemorvosi sziirdvizsgalaton koteles részt
venni.

A dolgozdk egészséevédelmi szabilvai

- Az 6voda konyhdjdban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
- Az egészségiigyi elbirdsok az 6voda dolgozéira is kotelezd érvényiiek.

- Az intézménybe ittasan és kabitGszer hatésa alatt belépni tilos!

- Az étkezés igénybevétele a torvényi elbirasoknak megfelelden torténik.
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- A mosogatds, tilalds, tisztasdgi el6irasokat, valamint az ételkiosztdst, az ételtdroldst,
ételminta eltevést és ezek dokumentéldsit a HACCP eléirasainak megfelelben kell
elvégezni.

A sziilokt6l elvart egészséeiigyi szabdlyok

- Csoportszobdban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat /nyilt nap,
tinnepélyek, sziiléi értekezlet, stb./

Hézi készitésii krémes siitemény nem hozhat6 be az 6vodaba. Krémes torta, siitemény csak,
abban az esetben hozhaté be ill. adhat6 oda fogyasztdsra a gyermekeknek, ha annak forrdsat
szamlaval, tandsitvannyal igazoljdk a sziil6k.

Altaldnos el6irasok:
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A gyermekek biztonsigos €s egészséges kornyezetben t6rténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositdsa, javitdsa dlland6 feladata az 6voda valamennyi dolgozéjdnak.

A jatszotéri eszk6zok karbantartdsat a BTG Kft. végzi Budadrs Viros Polgirmesteri Hivataldval
megk&tdtt szerz8dés alapjdn. A munkavégzésért a szerz8dd felek tartoznak feleldsséggel!

Az 6vodaigazgaté feladata az intézmény 6vo-védo elbirasainak betartisa érdekében

- A biztonséagi eléirasok betartasdhoz sziikséges eszkozok, felszerelés biztositisa.

- A munkavédelmi felelds és az 6vodaigazgaté altali ellendrzés, valamint az 6voda
dolgoz6i altal feltdrt balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges
intézkedések megtétele.

- Az 6v6-védo elbirasok betartdsanak ellenGrzése a helyettes és a munkavédelmi felelds
bevondsdval.

- A gyermek és felndtt balesetek kivizsgildsa, intézkedések megtétele, adminisztraldsa.

Az 6vodapedagdgusok feladata az intézmény 6v6-védd eldirdsainak betartisa érdekében
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkoz4s, kirdndulis stb.
el6tt ismertetni kell a kovetkez6 védb-6vé eldirasokat:

- Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbiras.
- A foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok.
- Adtilos és az elvirhaté magatartdsforma meghatdroz4sa, ismertetése.

A véd§-6vo elbirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai csoportfoglalkozason, kirdnduldsok
el6tt, rendkivili események utan. Az ismertetés tényét, tartalmat és idépontjat a
csoportnapléban dokumentalni kell.

A védi-6v6 elbirdsok a kovetkezdk

- Az 6voda kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyok, a gyermeki magatartds
szabdlyai.

- A hézirend balesetvédelmi el6irdsai.

- A gyermekek figyelmét fel kell hivni a veszélyforrdsokra, az idénybalesetekre.
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- Az ¢6voda épilletében és udvardn gyermek felndtt feliigyelete nélkiil nem
tartozkodhat, intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utan egy feln6tt kisérot
(6vondt vagy dajkat) kell biztositani.

- A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vagas...)

- A szervezett mozgds-testnevelés alkalmaval a tornateremben fokozott figyelemmel
kell irdnyitani a tevékenységeket, az eszkozok hasznalatat.

- A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak 6vodapedagégus
feliigyelete mellett haszndlhatjk.

- A 24/1998(1V.29.) IKIM-NM egyiittes rendeletében kiadta a gyermekjatékszerek

biztonsagi kdvetelményeinek vizsgilatirél és tandsitdsar6l sz6l6 rendeletet, mely
meghatdrozza szdmunkra az intézménybe megvésdrolhaté jatékok korét. ‘
- A jatékokat, eszkozoket a hasznélati utasitdsnak megfelelden kell alkalmazni.
- Az udvaron a balesetveszélyes helyek és tdrgyak, eszkozok, jdtékszerek kiozelében k
tartézkodnia az 6vodapedag6gusnak.
- Az udvari tartézkodas esetén védjiikk a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az erds
UV sugdrzas ellen.
- Az 6vodds gyermekek nem hasznilhatjdk, és nem férhetnek hozzd a héztartdsi
gépekhez, elektromos berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. Feliigyeleti felel6sség
az 6vodapedagégusok feladata, kotelessége.

- Hazi készitési vagy hasznalani elektromos berendezéseket az 6voddba nem szabad
behozni.

- A csoportszoba elektromos kapcsol6i, ha nincsenek hasznalatban, védett dllapotban
legyenek.

- A csoportszobaban gy6gyszert tirolni tilos.

- Az 6voda hédzirendjében kell meghatdrozni azokat a véds, 6vé elbirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az évodédban valé tartézkodds sordn meg kell tartaniuk.

- A gyermekek részére vésdrolt eszkozoknek igazodniuk kell az 6voddsok
testméretéhez, sziikségletihez.

- Forr6 viz és ételek kozelében a gyermekek nem tartézkodhatnak.

- Az 6voda dolgozéi a csoportszobdban, a gyermekek kézott utcai ruhdban nem
tartézkodhatnak, kotelezé6 munka-védéruha, munkacipd hasznélata.

13. AGYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Az 6voda igazgatéjanak feladata hogy:

- az 6vodédban keményforrasztds, {v és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly

- felszerelése az épiileten szakkivitelezé 4ltal folytatott épitési, felujitdsi, javitdsi
munka kivételével nem végezhetd,

- az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozdk dllandé feliigyelete mellett lehet,

- a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugézasaval, illetve a hdlézat megfeleld védelmével,
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- az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasdrolhat,

-  biztositsa a gyermekek szdméra veszélyforrdst jelentd helyiségek elkiilonitését,

- ellendrizze a tisztitészerek megfeleld taroldsat,

- agyerekek minden év elején tajékoztatast kapjanak a balesetvédelemrdl,

- gondoskodik az 6vodas gyerekek rendszeres egészségiigyi ellenérzésérél, rendszeres

gyermekorvosi vizsgalatrol, fogorvosi vizsgalatrol, tetil és tisztasag vizsgélatrol.

Az 6vodaigazgaté felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol. Err6l irdsos feljegyzést készitsen, amelyet tovabbitson a fenntarté, illetve az
illetékes szervek felé.

Az 6vodapedagSgusok feladata:

- A gyermek feliigyeletét ellaté 6vodapedagbgusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul
els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

- Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi elldtdst igényel, akkor a gyermeket &
kiséri el az ellatds helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérol.

- Koteles a sziilot megnyugtatéan tdjékoztatni a térténtekrol.

- Haladéktalanul jelezzék az 6vodaigazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésében az vodaigazgaté felelds.

- A mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznélatira, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket uigy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

- Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsigosabbd
tételére.

A dajkdk k6zosségének feladata:

- A munkateriiletiikon fokozott Gvatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

- A munkakori leirdsnak megfeleléen a gyermekek feliigyelete az 61t6z6i, fiirdészobai

haszndlat és az 6vodapedag6gussal egyeztetett alkalmak idején.

A tisztit6szerek rendeltetésszerii haszndlata, tdroldsa: a gyermek kozelében, altaluk

elérhetd helyen (fiirddszoba, 61t6z0, csoportszoba...) vegyszert, takaritdsi eszkdzoket

tarolni TILOS!!

Balesetveszélyek elhdritdsdt segité magatartds, keletkezett balesetveszélyeshelyek,

eszk6zok észlelésekor azonnali k6zlés a munkavédelmi felelds és az 6vodaigazgaté

felé.

A hibaelhéritisban tevSleges segitségadas.

A kovezet, milanyag padlé csiiszdsmentesen tartdsa.

A konvhai dolgozé kotelezettségei az intézmény 6vo-védo elbirdsainak betartisa érdekében

- A melegit6konyhdban gyermekek nem tartézkodhatnak!
- Azokat a konyhai eszkOzoket, amelyek sériilést okozhatnak (sziré-vigé
eszkozok,csorba, repedt edény...) a gyermek szdmadra odaadni nem szabad.



Szervezeti és Miikodési Szabélzzat Kamaraerdei Ovoda

Ovni kell a gyermekeket a forré ételektdl.

Az ételmaradék téroldsat gy kell megszerveznie, hogy a gyermekek semmilyen
koriilmények k6zott ne férhessenek hozzd.

A munkdjaval 6sszefliggd balesetveszélyes helyekrdl, eszkozokrdl az
ovodaigazgatot értesitenie, tdjékoztatnia kell.

A munkavédelmi felelds balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

A baleset kivizsgdldsdval kapcsolatos teend6ket az 6vodaigazgat6 utasitdsai szerint
elldtja,

részt vesz a jegyzokonyv elkészitésében,

nyilvéntartja a gyermekbaleseteket, sziitkség szerint tovdbbitja a fenntarténak,
elkésziti a kock4zatértékelést, és minden év végén jegyzO6konyvezi a viltozdsokat,
elvégzi a balesetvédelmi oktatdssal kapcsolatos feladatokat.

14.A GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodaigazgatd feladatai:

Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem siilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

intézkedik a hdrom napon il gydgyulé sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgdldsdrél, e balesetekr6l jegyzbkonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast koveten, de legkésibb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntarténak, valamint atadja a gyermek sziildjének (egy példany megdrzésérdl
gondoskodik),

ha a kivizsgélas elhizéddsa miatt az adatszolgéltatds hatdrideje nem tarthat6,akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé,

gondoskodik a baleset legaldbb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevondséval torténd kivizsgalasarol,

lehetévé teszi az 6vodai sziiléi szervezet, ennek hidnyaban az 6vodai sziil6i
szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgdldsdban,

intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel$zésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

Sidlvos az a gvermekbaleset. amely:

a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétSl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel sszefiiggésben
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életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékelo-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
kérosodasat,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkdrosodist,

- silyos csonkolést (hiivelykujj vagy kéz, ldb két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

- abeszél6képesség elvesztését vagy feltiing eltorzuldst, bénuldst, illetve elmezavart
okozott.

Alkalmazotti kézosség feladata:

- Az 6vodaigazgat6 utasitisanak megfeleléen miikdik kozre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

Egyéb balesetvédelmi szabélyok:

- az intézmény munka és balesetvédelmi feladatok irdnyitdsit és ellenbrzését az
Ovodaigazgat6 végzi a helyettes segitségével,
- amunkavédelmi feladatokat a munka-€s balesetvédelmi felelds l4tja el,

- amunka-tlizvédelmi —katasztréfavédelmi és bombariadéval kapcsolatos elemi szintii
oktatdst minden évben egyszer nevelési év kezdetekor a megbizottak tartanak, err§l
Jegyzdkonyvet készitenek. Az oktatdson mindenkinek kotelezd a részvétel, és az ott
elhangzottak tudomdsul vétele, melyet aldirdsukkal hitelesitenek.

Az 1jj dolgozok munkdba dlldsukkor részesiilnek oktatdsban.

15. RENDKIVULI ESEMENYEK, BOMBARIADO, TUZRIADO STB. ESETEN
SZUKSEGES TEENDOKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOZASOK

Az 6voda miltk6désében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem l4thaté
eseményt, mely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
felnétt dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti,

Rendkiviili eseménynek szamit kiillondsen:
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- foldrengés,

- bombariads,

- egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas médon akadalyozé, nehezits
koriilmény.

Az 6voda minden dolgozdja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az 6vodaigazgaté dont a sziikséges intézkedésekrSl és a fenntart6 értesitésérdl.
Akadilyoztatdsa esetén az SzMSz - ben szabélyozott helyettesitési rend szerint torténik az
értesités. A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodaigazgaté vagy az intézkedésrejogosult
felelés dolgozé utasitdsira az épiiletben tartézkodokat értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet Kiiiritéséhez.

A legfontosabb teendd a gyermekek miel6bbi biztonsdgba helyezése, a veszélyeztetett teriilettol
a lehetd legmesszebb.

A veszélyhelyzet okozta péanikot tudatos, egyértelmii és hatdrozott intézkedésekkel kell
minimaélisra csokkenteni.

Az 6vodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiilleg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrdl:

- A Kkiiiritési tervben szerepld kijdratok kinyitasarol;

- A kozmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elz4rasarél;

- A vizszerzési helyek szabadda tételérol;

- Az clsdsegélynyujtas megszervezésérol;

- Arendvédelmi, illetve katasztréfaelhérité szervek (rendérség, tiizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelhdrité szerv vezet§jét az voda igazgatéjanak,
vagy az éltala kijelolt dolgozénak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- Arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél;

- A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzérdl,

- Az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl);

- Akézmii (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

- Az épiiletben tartézkod6 személyek 1étszamardl, életkorarél;

- Az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztr6faelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelhdrité szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovébbi
biztonsigi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérité szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja kiteles betartani.

A tlizriadd terv €s a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal térténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélatdért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kilirité€sét a tiizriadé tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjn
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiizvédelmi
felelds és az 6vodavezeto felel.

Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérs] / Fenntartd,
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Renddrség, Katasztréfavédelem/.

A jogszabdly érvénybe lépésének idejétdl a tiiz- és munkavédelmi felelds feladata a bomba-
riad6val kapcsolatos tennival6kkal egésziil ki /alkalmazotti kozosség oktatdsa.

BOMBARIADO ES RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

- az 6voda dolgozéi és 6vodasai biztonsdgdnak megbrzésére kell torekedni,

- a veszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmii, hatirozott
intézkedésekkel a minimalisra kell csokkenteni,

- ha a bombariad6 valds tényeken alapul az 6vodaigazgat6t, valamint a
tiizvédelmifelelst azonnal értesiteni kell,

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

- honnan, milyen forrdsbél van az értesiilés,

- hol latték illetve taldltdk a bombit,

- addig milyen intézkedés tértént,

- az épiilet kiiiritése, a gyermekek biztonsigba helyezése az 6voda Tiizriado
tervében megfogalmazottak alapjan torténik.

Tennivalé rendkiviili esemény esetén

A rendkivilli esemény észlelése utdn az intézményvezetd utasitisdra az épiiletben tartdzkodoé
személyeket €rtesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell l4dtni a veszélyeztetett
épiilet kiliritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportnak a tiizriadd terv mellékleteiben
talalhaté ,,kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozs alatti feliigyeletért gyermekek 6vodapedagégusa és
a dajka a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kévetkezbkre:

- azeépliletbdl minden gyermeknek tivoznia kell, ezért az 6vodapedag6égusnak a termen
kiviil (mosdé) tartézkodé gyermekekre is gondolnia kell,

- akiiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korldtozott gyermekeket, személyeket,
az épiilet elhagyasiban segiteni kell,

- ahelyszin és a veszélyeztetett épiiletet az 6vodapedagégus hagyja el utoljira, hogy
meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben,

- a gyermekeket a terem elhagydsa elStt és a kijelolt varakozdsi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolni.
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A gyermekek elhelyezése a kévetkezdk szerint torténik:

"no*p

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti, az 6voddnkhoz legkozelebb eso jitszokertet a gyermekek
azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités sordn nagy figyelmet forditunk a szervezésre,

[1¥4

a gyerekek €s felnottek épségére, a Tiiz-és munkavédelmi Szabdlyzatban eldirtak betartdsara.

Az epvéb intézkedést kiveteld rendkiviili eseménvek:

Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezet® a
pedagogusok bevondsdval a legjobb beldtdsa szerint dont.
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16. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az Kozoktatasi intézmény az elSirt adatokat a valdsidgnak megfeleld tartalommal az adatot kérd
altal meghatarozott médon, teljes korlien, a jogszabalyokban meghatdrozott idépontig
adathordozdn, téritésmentesen szolgdltatja.

A Kozoktatdsi intézmény a sajit intézményi szervezete utjan gondoskodik a kézoktatdsi
informéciés rendszer miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsarél, megtartva a vonatkozoé
jogszabilyi eldirasokat, hataridéket.

Budaérs Varos Onkorményzata fenntartaséban mitkodé kozoktatasi intézménnyel elsésorban
papir alapon folytat informédcideserét, kér adatokat és nyijt hivatalos tijékoztatdst. Kérésre
elektronikus uton is teljesitheté az adatszolgéltatis, az elektronikus adatszolgaltatisra
vonatkozé jogszabalyi el6irdsok betartisa mellett. Az elektronikus viltozattal megegyezé
adattartalmi kinyomtatott adatlapot a Kézoktatasi intézmény cégszerii alairdsaval ellatva
megkiildi.

A Kozoktatdsi intézmény a magasabb szintli jogszabdlyban eldirt hataridében teljesitett
adatszolgaltatasrol a parhuzamos adtakérés elkeriilése érdekében a fenntartét tijékoztatja.

2 2z

Az adatszolgdltatdsi kotelezettség teljesitéséért az adatszolgaltatisra kotelezett Kozoktatdsi
intézmény magasabb vezetdje és vezetd-helyettese tartozik feleldsséggel.

Az elektronikus uton el8allitott, hitelesitett és térolt dokumentumokat az intézmény iktatGjaban
orizziik az Iratkezelési szabalyzat el8irdsainak figyelembevételével.

16.1. A vezetékes és riadidtelefonok hasznélata

Az 6voda 1 db vezetékes vonallal rendelkezik, melyhez 3 db késziilék tartozik. A dolgozok, az
6vodas gyerekek ligyeinek intézésére, valamint az 6voda miikddésével kapcsolatos iigyek
intézésére szabadon hasznilhatjdk, amennyiben vonalas szdmot hivnak. Rendkiviili esetben
hasznélhatja magancélra is.

Az 1 db mobiltelefont a mobil telefonszammal rendelkezd partnerek hivisira hasznalhatja
minden dolgozé.

Maganbeszélgetésre minden dolgozé sajit mobiltelefonjat hasznélja, a neveléssel —
oktatdssal lek6tott idén tidl.

Az évoda valamennyi dolgozéjira érvényes szabaly, hogy a gyermekek Kkozott,
munkaidében mobiltelefonjat magéncéli beszélgetésre (beleértve a Facebook és messenger
hasznilatit is) sem az udvaron, sem a csoportszobiban senki nem hasznalhatja.
Mobiltelefonnal fényképezni élményt nyidjté programjainkon csak az élményszerzés
helyének eléirasai, kérései figyelembevételével szabad.
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Minden csoportszobaban van WI-FI lefedettség, s a csoportok rendelkeznek 1-1 laptoppal. Igy
az IKT eszk6zok hasznilata megvaldsithat6.

A pedagégusok munkdjdhoz sziikséges informatikai eszkozok koziil az aldbbiak allnak a
rendelkezésiinkre:

Hardver eszkozok:

Asztali szamitégépek és laptopok: A csoportszobdban, iroddkban az adminisztraciéhoz (pl. oviKréta vezetés.
dokumentacié).

Ovodai csoportonként 1 db laptop ‘
Projektorok és interaktiv tiblak: A fejlesztd foglalkozasok, vetitések szemléltetéséhez.

Intézményi szinten 1 db projektor
Nyomtaték/fénymasolék: Munkalapok, sablonok, sziil8i tajékoztatok eldallitasahoz.

Intézményi szinten 1 db nyomtaté/fénymasolé az 6vodatitkdr iroddjdban
CD-lejatszé/hangszoré: Csoportszobai zenehallgatdshoz, mozgésos jatékokhoz.

Csoportonként 1db cd lejatszo és 1 db kisebb teljesitményli hangszéré

Intézményi szinten 1 db nagy teljesitményii hangszéré

Infrastruktira és szoftver:

Internetelérés: Informdcidszerzéshez, kapcsolattartishoz.

Intézményi szinten és minden csoportszobaban elérhetd internet elérés (wifi) kapcsolat

Biztonsagi és karbantartasi eléirasok:

Az 6vodai informatikai eszkdzoket csak rendeltetésszeriien munkavégzésre hasznéljak a pedagégusok.
Az eszkdz0k 4llapotanak éves feliilvizsgalata és a meghibasodéasok jelentése kotelezd.

Biztonsagi mentések készitése a digitalis adatok megdrzése érdekében havonta 1 alkalommal torténik.
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17. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

17.1. Az évoda vezetési szerkezete intézményeknek megfeleléen

v

Sza%ka-
k6zo 16k

—

A szervezeti egységek €s a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabdlyi elSirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos miikddtetés, valamint
a helyi adottsigok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az intézmény élén az 6vodaigazgaté 4ll, aki az intézmény egyszemélyi felelése.
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Az intézményi gazdilkoed4si csoport vezetéje pénziigyi, szimviteli operativ gazddlkod4si és
informécids feladatokat 14t el, melyrél rendszeresen tdjékoztatja az 6vodaigazgatét. A dontéseket
az 6vodaigazgat6val tortént egyeztetés utdn hozza meg.

A pénziigyi irdnyitdsi és ellen6rzési feladatok tartalmazzdk a pénziigyi dontések
dokumentumainak elkészitését ideértve a koltségvetési tervezés, a kotelezettségvillaldsok, a
szerzddések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is.

Az 6voddn beliili FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljirasokat és belsd
szabalyzatokat melyek alapjdn az intézmény érvényesiti a feladatai elldtdsdra szolgils
eléiranyzatokkal, létszimmal és a vagyonnal valé szabalyszeri, gazdasdgos, hatékony és
eredményes gazddlkodds kovetelményeit. Az intézmény ezt a feladatot Budatdrs Viros
Polgérmesteri Hivataldban miikdd6 intézményi gazddlkodédsi csoport vezetdjétdl kapott
rendszeres informdcidk segitségével végzi.

Az 6vodaigazgaté koteles az intézményi gazdélkodasi csoport vezetdjével egyiittmiikodve

- olyan szabdlyzatokat kiadni, olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni az 6vodan
beliil, melyek biztositjdk a rendelkezésre 4116 forrdsok szabalyszerli, gazdasigos,
hatékony €s eredményes felhasznildsat,

- figyelembe venni a gazdilkodds folyamatait, a tervezési, végrehajtisi beszdmoldsi
tevékenység feladatait,

- az ellendrzési nyomvonal dokumentumot elkésziteni,

- szabdlyozni a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

A vezet6i ellendrzés az intézményen belill az elsé szintli pénziigyi, iranyitasi és ellenérzési
rendszer

- Olyan szabdlyozésok, folyamatok kialakitdsa és miikddtetése, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre 4116 forrdsok szabalyszerli, szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

- az intézmény valamennyi, gazdidlkoddssal és mds egyéb feladatok ellatdsdval
kapcsolatos tevékenysége és célja Osszhangban legyen a szabélyszeriiség,
szabalyozottsdg és megbizhaté gazddlkodas elveivel,

- az eszkozokkel €s forrdsokkal valé gazddlkoddsban ne Keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

- megfeleld, pontos és naprakész informdiciék dlljanak rendelkezésre az intézmény
vezetése szamara.

Vezetd beosztasa koznevelésben foglalkoztatott alkalmazottak, az 6voda vezetésége:

Jogszabdly alapjdn kdznevelésben foglalkoztatott alkalmazott: az 6vodaigazgato.
Az Ovodaigazgatd kozvetlen munkatirsai k6zé az alabbi vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4116k tartoznak.
Vezeto beosztasikoznevelési foglalkoztatottak:
- dltalanos 6vodaigazgat6 -helyettes,
- Onértékelési és mindségiranyitasi team vezetd,
- szakmai- munkak6z6sség vezetd.
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- Az 6voda alkalmazotti kozosségét az 6voda székhelyén foglalkoztatott valamennyi
koznevelésben foglalkoztatott alkalmazott alkotja.

- Az 6voda nevel6testiiletét az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi
6vodapedagogus alkotja.

- Az 6vodapedagégusok szakmai munkak$zosséget hozhatnak 1étre
az azonosszakmai feladatok elldtdsara.

- Az 6voda mindségfejlesztési csoportjat az alkalmazotti kozosség tagjai alkotjak,
miikddésiiket 6ndll6 szervezeti és miikddési szabdlyzatuk tartalmazza.

- A nevelémunkat kdzvetleniil segité dajkak 6n4ll6 csoportot alkotnak.

- Az 6vodatitkar az évodaigazgatéhoz kozvetleniil beosztott iigyintézo.

- Technikai alkalmazott a kisegitd, takarité, karbantarté.

Az intézmény vezetése:

Az altaldnos 6vodaigazgatd-helyettes, szakmai munkak6zosség-vezetd segiti az 6vodaigazgatot
az Ovoda vezetésével Osszefliggd feladatok ellatasaban. Az dvoda vezetdsége, mint testiilet
konzultativ, véleményezd, javaslattevé joggal rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is
ellitnak a jogosultsagok szerint.

Felelosségi korok

18.1.0vodaigazgaté

Az 6vodaigazgaté képviseli az intézményt. Az intézmény élén az 6vodaigazgaté all. (Ktv. 54.§.
és 55.§) Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatdrozott korében helyettesére vagy az
intézmény mds alkalmazottjira dtruh4zhatja.

Az dvodaigazgaté felelés az intézmény szakszerdi és torvényes miikodéséért, a
gazdilkoddsért, gyakorolja a munkéiltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly vagy a kiznevelésben foglalkoztatott
alkalmazotti szabdlyzat nem utal mds hataskorbe.

A humanerdforras sziikségletben bekovetkez6 hidnyt, a felmeriilt problémakat idejében jelzi a
fenntart6 szamadra.

Az Gvodaigazgatd a fenntart6 engedélyével rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras,
jarvény, természeti csapds vagy mds elhérithatatlan ok miatt az intézmény miikodtetése nem
biztositott. Intézkedéséhez a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Hatdskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa.

Az 6vodaigazgat6 a jogszabélyokba foglalt, illetve a testiilet dltal hatdskérébe utalt iigyekben
dontési joggal rendelkezik. Az Gvodaigazgaté a nevelStestilleti dontések, hatirozatok
végrehajtdsdra utasitasokat adhat ki.

Az 6vodaigazgaté dontései és utasitasai el6tt - a jogszabdlyokban meghatdrozott egyeztetési
kotelezettségén til - meghallgatja az 6voda mds tisztségviseldit /6vodaigazgaté - helyettes,
munkakozosség-vezetd stb./, illetve az érdekelt dolgozdkat.

Az 6vodaigazgaté felel:

- azintézmény szakszeri és torvényes miikodéséért,
- a gazdédlkodasért,
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- apedagdgiai munka szinvonal4ért,

- az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési s minGségiranyitési programjanak
miikodéséért,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtdsaért,

- aneveldmunka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért

- agyermekbalesetek megeldzéséért,

- agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- apedagdgus kozéptdvi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazisiterv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések megtartésaért, a
kozoktatdsi informécids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatdsi feladatokellatasaért,

- aneveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elkészitéséért, végrehajtasanak
szakszer(i megszervezéséért, ellendrzéséért,

- asziilok kozdsségével, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald
egyiittmiikddésért,

- ajogszabidlyban meghatdrozott mds feladatok végrehajtasaért, jogszabalyok és
rendeletek betartdsdért.

- akotelezd mindsitések elvégzésében valé aktiv részvétel

Az évodaigazgaté jogkore:

Gyakorolja a munkaltat6i, alkalmazisi jogkoroket a vonatkozé jogszabélyok és a helyi
szabalyzatok alapjin

Dént az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly
nem utal més hatdskorbe.

Képviseli az intézményt.

Az évodaigazgaté feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok:

- pedagdgiai feladatok

- munkaiigyi feladatok

- gazdalkodasi feladatok

- taniligy-igazgatdsi feladatok
- mindségfejlesztési feladatok

Tovabbi feladatai még:

- Kapcsolattartas, koordindlé tevékenység a fenntartéval, kozvetlen és kozvetett
partnereivel.

- Kapcsolat a szakszervezetekkel.

- A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban megfogalmazott, a vezetésre
vonatkozé pontok maradéktalan ell4tdsa.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:
- azintézmény képviselete;

- aneveldtestiilet vezetése;
- ataniigyigazgatdsi dontések meghozatala;
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- amunkéltatéi jogok gyakorlasa;

- avezetd beosztdsi alkalmazottak kozvetlen irdnyitdsa;

-  a gazdalkodasi feladatokban kozremiik6dd Gvodatitkdr kézvetlen irdnyitdsa;
- akiadményozasi jogkor gyakorldsa.

Az dvodaigazgatd értékelésének eljaris rendje

Az 6vodaigazgat6 munk4jat a nevelStestiilet és a sziil6k kozossége a vezetdi megbizas masodik
és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az
orszigos pedagdgiai-szakmai ellen6rzés az 6vodaigazgatd munkéjanak ellendrzése és értékelése
sordn a kérdéives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az eljarasrend részleteit a Kamaraerdei Ovoda Onértékelési szabalyzata rogziti.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség a 2007.évi CLIL Torvény 3.§, 11. § (6) alapjén:

Annak, akinek dontési joga van feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok
felett, tovdbbd az dllami vagy 6nkorményzati vagyonnal val6é gazdalkod4s, valamint elkiilonitett
dllami pénzalapok, fejezeti kezelésti elSirnyzatok, onkormdnyzati pénziigyi tdmogatdsi
pénzkeretek tekintetében vagyonnyilatkozatot kell tenni.

- érinti az 6vodaigazgatét,
- valamint az 6vodaigazgaté — helyettest.

Az évodaigazgaté vagyonnyilatkozatdnak eljarasrendjét Budadrs Viaros Onkorményzata
Polgarmesteri Hivatala hatdrozza meg.

Az évodaigazgato- helyettes esetében:

A vagyonnyilatkozat tétel esedékessége: minden év 06.30.

Az Orzésért felelds személy: az 6vodaigazgato.

A vagyonnyilatkozat dtaddsa az 6vodaigazgat6i iroddban torténik.
Térolasa az intézmény pancélszekrényében torténik.

18.2.Az 6vodaigazgato altalanos helyettese:

Az dvodaigazgaté kézvetlen munkatarsa a vezetés felelds tagja, aki iranyitassal, dnalléan latja el
a feladatkérébe utalt feladatokat, az irdnyitisa ald esd szervezeti egységek vezetését. Az
6vodaigazgato tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkajat azok a
pedagdgiai €s egyéb feladatok alkotjdk, melyeket - k6zos megbesz€lés és egyeztetés utan - az
6vodaigazgaté irdsban meghatéroz. Az évodaigazgat6t tartés tvollétében helyettesiti, és teljes
jogkorrel ellatja a vezet6i feladatokat.

Az Gvodaigazgaté tdvollétében képviseleti és aldirdsi joga van. Kiadmdnyozdsi jogit a
KOTELEZETTSEGVALLALAS, = PENZUGYI  ELLENJEGYZES,  TELJESITES
IGAZOLASA, ERVENYESITES, UTALVANYOZAS RENDJENEK SZABALYZATA
hatdrozza meg. Az dltalinos 6vodaigazgat6 - helyettes nem fiiggetlenitett, munkajét csoportos
6vodapedagégusi munkakor mellett végzi. Heti valtdsban dolgozik.
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Az évodaigazgaté - helyettes feladata és felelssége:

- A munkakdri leirasdban foglaltak.

- Beszamolasi kotelezettsége van a belsé ellendrzés tapasztalatair6l.

- Jelzési kotelezettsége van az intézményt érinté megoldandé problémakrél.

- Helyettesitési rend szerint és az 6vodaigazgat6 megbizdsa alapj4n képviseli az
intézményt a kiilsé szervek el6tt.

- Példamutaté viselkedésével, munkavégzésével segiti a dontések kovetkezetes
megvaldsulasat.

Az ovodaigazgaté feladataibél, hataskérébél dtruhazza az altalanos 6vodaigazgat6-
helyettesre

- A felel6sok, megbizottak ellenérzését.

- Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6néllé szervezését, a jelenléti fven
torténo dokumentdlds ellendrzését.

- Az alkalmazottak szabadsdgainak nyilvantartdsat, szabadsagterv elkészitését.

- Az 6vodapedagégusok iigyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését.

- A HACCP rendszer szervezését, miikodtetését, ellendrzését.

Tovabbi feladatai:

- Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, révid, k6zép és hosszi tavi terveinek
elkészitésében.

- Részt vesz a munkakori leirasok feliilvizsgdlatdban.

- Részt vesz a munkakori lefrdsok feliilvizsgdlatdban. Iranyitja, szervezi a sziilokkel,
€s a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket, rendezvényeket.

Felel:
- A szakmai munkako6z6sség miikodési feltételeinek biztositdsaért.
- A mindségfejlesztési csoport milkodési feltételeinek biztositasaért.

- A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.

Az 6vodaigazgaté - helyettes megbizasakor a nevelStestiilet véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

Az 6vodaigazgato -helyettes munkakori lefrdsat az 6vodaigazgaté késziti el. Az évodaigazgaté
-helyettes feladat és hatiskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre terjed ki,
melyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Kotelez§ oraszamukat, helyettesi pétlékukat a
mindenkori jogszabély hatdrozza meg. Beszamolasi kotelezettségiik — figyelembe véve a
munkakori lefrasukat — az aktudlis feladatokrél az el6zéekben felsorolt teriiletekre terjed ki.
Az 6vodaigazgato €s az 6vodaigazgaté — helyettes egyiittes tvollétében a reggeli, illetve

a délutani iigyeletes 6vodapedagdgus latja el a helyettesi feladatokat.

Az 6vodaigazgat6 - helyettes megbizasa hatdrozott idére sz6l.
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18.3. Onértékelési és Mindségirdnyitdsi team vezetdje

Az alkalmazotti kor egyetértésével az 6vodaigazgatét6l hatdrozott idSre kapja megbizasat.
Feladata az intézményben folyé mindségfejlesztési munka szervezése, végrehajtisdnak
ellendrzése, valamint az 6nértékelési és mindségiranyitdsi TEAM irnyitdsa.

Az évodaigazgato a feladataib6l, hatiskorébdl atruhdzza minéségiranyitasi team vezetdjére:

- az 6nértékelési és minGségiranyitasi csoport 6nall6 felelds vezetését,

- az intézmény Onértékelési és mindségiranyitasi rendszerének miitkodtetését,

- azintézkedési tervek végrehajtdsdnak irdnyitdsat,

- igény és elégedettség vizsgilatok végzését,

- az onértékeléssel és mindségiranyitassal osszefiiggd értékelések, elemzések készitését,
- az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzését,

- nevel6testiileti beszamold elkészitését a hatdskorébe dtruhazott teriiletrdl.

Az Onértékelési és Mindségiranyitasi team vezetéjének feladatai:

Elkésziti —az dlland6 TEAM tagjaival kozosen- az onértékelési és minségirdnyitdsi munka
éves munkatervéta kovetkezé szempontok figyelembevételével:

- Intézményi Onértékelési és MinSségiranyitasi Program,

- Partneri igény és elégedettség mérés eljarasrendje,

- Iranyitott 6nértékelés eljarasrendje,

- Az 6nértékelési és mindségiranyitasi rendszer mitk6désébol adodé intézkedési tervek,

- Folyamatosan ellendrzi a munkaterv végrehajtisat, és vezetdi értekezleteken
tajékoztatja errdl az dvodaigazgatét,

- Folyamatosan gyiijti az onértékelési és mindségiranyitasi rendszer bemeneti
adatait, tervezi asziikséges beavatkozasokat, javaslatait a vezetdséggel folyamatosan
egyezteti.

Beszamoldsi kotelezettsége — figyelembe véve a munkakoéri leirdsat — az aktudlis feladatokrél

az el6z6ekben felsorakoztatott teriiletekre terjed ki.

e r

Az Onértékelési és Mindségiranyitasi team vezetGjének feleldssége:

- azintézmény mindségpolitikajanak érvényesitése;

- az dnértékelési és minGségiranyitasi feladatok teljesitésének biztosit.
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18.4. Szakmai munkakozosség vezetd

Az 6vodaigazgat6 bizza meg a nevelGtestiilet javaslatdra hatdrozott idére. Megbizatésa tébbszor
meghosszabbithaté. Az intézményvezetés felelds tagja, aki munkdjat megbizésa és az éves
munkatervben szabalyozottak alapjan felelosséggel, 6nélléan, munkakéri lefrds alapjan végzi.

Megbizasinak elvei az 6vodiban:

- aneveldtestiilet 4ltal elismert tekintély,

- tovéabbképzéseken val6 aktiv részvétel,

- j6 szervezd, iranyitd és kival6 pedagdgiai érzékkel rendelkezd,
- az Ovodaigazgaté szakmai, médszertani segitdje.

Az 6vodaigazgato a feladataibél, hataskorébél Atruhdzza a szakmai munkakozosség
vezetdjére:

- aszakmai munkakzosség 6ndllo felelds vezetését,

- anevelomunka éves munkatervben meghatirozott feladatainak ellendrzését,

- az éves munkatervben meghatdrozott médon a pedagégiai munka szinvonaldnak
megOrzését, emelését,

- akotelezd mindsitések rogzitését, melyet az 6nértékelési szabélyzat tartalmaz.

A szakmai munkakozosség vezet6jének feladata:

- az Ovoda szakmai €s mddszertani tevékenységének irdnyitdsa, segitése,
ellendrzése,

- apedagégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- apalyakezdd pedagdogusok munkéjdnak segitése,

- atervezOmunkdaban segitségadas,

- a piélydzati lehetdségek figyelemmel kisérése, a pdlydzatok nevelStestileti
konszenzuson t6rténd megirdsa, sikeres pélyazat esetén annak lebonyolitisa és
elszamoldisa,

- Osszedllitta az intézmény nevelési programja és munkaterve alapjin a
munkakozosség éves programjit,

- bemutat6 foglakozasokat tart és szervez,

- irdnyitja a munkakoz0sség tagjainak szakmai fejlédését, tovabbképzését,

- segiti a szakirodalom tanulményozasat és felhaszn4l4sat,

- javasolja az 6vodaigazgat6nak a munkakozosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését.

- képviseli a munkakozdsséget szakmai kérdésekben az intézményen beliil és kiviil,

- ellen6rzi a munkako6zosség tagjainak a szakmai munk4jat.

A szakmai munkakozosség vezetojének felelossége:

- A szakmai innoviciok élljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével, nevelési
programjdval, mindségiranyitasi programjdval.
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- A szakirodalom figyelemmel kisérése, az @j médszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténod integraldsa

Beszdmolét, Osszefoglalé elemzést, értékelést készit a nevelGtestillet szdmiéra az éves
feladatterve szerinti teljesitésér6l, a fejlesztési folyamatrdl, igény szerint az évodaigazgaté
részére a munkakoz0sség tevékenységérol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikiodése:

- Kozvetleniil tarjdk a kapcsolatot.

- Munkaterviiket egyeztetik,

- Afoglakozisok id6pontjat 6sszehangoljdk,

- A munkakdzdsség vezetSk a dolgozok igényei alapjén allitjdk 6ssze munkaterviiket,
- Afelkindlt témdkkal, azok feldolgozasaval segitik az 6vodapedagégusok munkajat.
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19. AZ OVODAIGAZGATO, VAGY AZ OVODAIGAZGATO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ES TARTOS TAVOLLETE ESETEN A HELYETTESITES
RENDJE:

A magasabb jogszabdly alapjdn az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes
benntartézkod4si ideje alatt. Torvényi eldiras, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az
6vodaban kell tartézkodnia. Az 6vodaigazgatd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasat az altaldnos évodaigazgaté - helyettes litja el. Kivételt képeznek ez al6l azok az
iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek az 6vodaigazgaté kizarélagos
hatdskorébe tartoznak. Az 6vodaigazgaté tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes kori.
Tartds tavollétnek az egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A megbizis a fenntarté
jovahagydsaval torténik. A megbizast a dolgozék tudomdsdra kell hozni. A nevelési-oktatési
intézmény vezetdje az alabbiak szerint kiteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadélyoztatdsa esetén az 6vodaigazgatéi, 6vodaigazgaté- helyettesi feladatokat elldssak:

Az 6vodaigazgatS, és az altalinos helyettes egyidejili tavolléte esetén az Gvodaigazgaté
helyettesitésének rendje a kdvetkezd: az adott napon iigyeletes 6vodapedagégus kotelessége
a vezetéi feladatok ellatisa. Ezt az 6vodaigazgaté - helyettes altal elkészitett ligyeleti rend
hatirozza meg. Intézkedési jogkoriik az intézmény miltkodésével, a gyermekek biztonsiganak
megovasival Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.



Szervezeti és Miikodési Szabélxzat Kamaraerdei Ovoda

20. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

20.1.Az intézmény alkalmazottainak (koznevelési foglalkoztatottak,
munkaviszonyban all6k) kozossége, kapcsolatuk a vezetéssel:

Az alkalmazotti kbzosséget az 6voda nevelbtestiilete és az 6voddval kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4116 dolgozdk alkotjdk.

Az 6vodai koznevelési foglalkoztatottak jogait és kitelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodén
beliili érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabdlyok - els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozoktatdsi torvény, a Piétv, illetve az ehhez kapcsol6 rendeletek- rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodaigazgaté hivja ossze minden esetben, amikor ezt
jogszabily elbitja, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyalaséra keriil sor.

Az Eves Munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyamén két alkalommal az
6vodaigazgat6 hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az Gvodaigazgatd
tdjékoztatja az ovoda dolgozoit az 6voda tevékenységérdl, és ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat.

A koznevelésben foglalkoztatott alkalmazotti kozosség kapesolattartasi rendje:

Az intézmény, kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetSk és a valasztott
kozOsségi képviselok segitségével — az 6vodaigazgaté fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6z8 formai vannak, melyek koziill mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgdlja az egyiittmiikddést:

- értekezletek,
- megbeszélések,
- férumok.

A bels6 kapcsolattartis altalanos szabdlya, hogy a kiilonbdz6 dontési férumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni. Az értekezlet jegyz8konyvét az Gvodaigazgaté -
helyettes vezeti.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it magasabb jogszabalyban meghatarozott jogok
illetik meg.

Részvételi jog
illeti meg az 6voda minden dolgozéjat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog

illeti meg az 6vodinkkal foglalkoztatott koznevelési dolgozéi jogviszonyban 4ll6 minden
személyt és kozOsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a déntés eldkészitése soran
a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlgjanak kifejtett
javaslattal, véleménnyel kapcsolatos élldspontjit a javaslattevdvel, véleményezdvel kozélnie
kell.
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Egyetértési jog

az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkér gyakorléja az adott kérdésben csak tgy
rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabdlyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kdzosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog

a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdra kizéarélagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben -
testiileti jogkor esetén a testiilet abszolit tSbbsége (50%+1) alapjdn dont. A testiilet akkor
hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Dontési jog illeti meg az intézmény mindségiranyitasi programjanak elfogadasakor, illetve
modositasakor. E jogkor esetén nyilvanos szavazdssal, egyszerii tobbséggel dont.

Az 6voda dolgozéit a kozoktatdsi torvény elbirasai alapjdn megéllapitott munkakorokre a
fenntarté 4ltal engedélyezett 1étszdmban az Gvodaigazgaté alkalmazza. Az 6voda dolgozdi
munkdjukat munkakéri leirdsuk alapjan végzik, melyet munkaba &lldsukkal egyidejiileg az
6vodaigazgaté aldirdsuk megtételével résziikre 4tad.

A munkakori leiras tartalmazza:

- A munkahely, a munkavillald, a munkakor megnevezését,

- A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozésit,

- A munkavillal6 tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét,
- Az alkalmazotti tagsdgra vonatkozé feladatokat, szabélyokat,

- A munkakoére szerinti ellen6rzését,

- A munkakére szerinti alap €s specifikus elvardsokat,

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda Eves Munkaterve szerinti feladatok ell4tdsshoz
specifikus munkakori leirasok keriilnek 4tadasra a megbizott alkalmazottak felé hatdrozott,
vagy hatdrozatlan idejli megbizés mellett.

- Gyermekvédelmi megbizott

- Tz, és munkavédelmi felel6s

- Munkakozosség- vezetd

- Onértékelési és Mindségiranyitési team vezetd.

20.2.A neveldtestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel

A Koznevelési térvény alapjan meghatdrozott dontési, véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagGgusainak kozossége.
Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozé szerve.

Tagjai: az 6voda valamennyi pedagégusa, aki koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében, pedagdgus munkakorben valamint felséfokn végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége. Az intézmény
neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény legfontosabb tanicskoz6 és dontéshoz6
szerve. Az intézmény miik6dosével kapcsolatos iigyekben dontési, véleményezési, és
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javaslattételi joggal rendelkezik. ( Nkt. 70. § )

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen. Ha a
javaslat elbirdlasa nem tartozik a neveldtestiilet hataskorébe, a dontésrél a vezetd 30 napon beliil
koteles széban vagy frdsban valaszt adni.

Feladatai és jogai:

- Legfontosabb feladata a neveldtestiilet altal elfogadott Pedagégiai Program
egységesmegvaldsitsa.

- Véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
iigyben.

- Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kéveti,
indokolt esetben kezdeményezi a sziil6nél a szakszolgélat igénybevételét.

- Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallds-, litds-, mozgasfejlédésének
eredményét - sziikség szerint, de legaldbb félévenként - rogziti. Régziteni kell a
gyermek fejlédését szolgild intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat. A
szill6 kérésére az 6voda tajékoztatot készit a gyermek 6vodai fejlédésérdl, és
javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlGdéséhez sziikséges intézkedésekre (a
tovébbiakban: fejlesztési javaslat). A fejlesztési javaslat elkészitését a sziilé az
iskolaba Iépést megel6z6 harom, illetve az iskola megkezdését kovetd hat hénapon
beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az 6voda dtadja a sziild részére.

Dontési jogkore:

- Nevelési program elfogaddsa, médositasa,

- SzMSz elfogadasa,

- Hazirend elfogaddsa, médositdsa,

- nevelési év tervének elfogadisa,

- atfogo értékelések és beszamoldk elfogaddsa,

- anevelbtestiilet ligyében eljar6 pedagdgus kivalasztisa,

- Gvodaigazgatéi pédlydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitdsa.

Kotelezé a neveldtestiilet véleményét megkérni:

- az 6vodaigazgaté -helyettes megbizdsa, illetve a megbizds visszavonasa elétt. (Ktv. 56. §)
- az egyes pedagbgusok kiilon megbizatdsainak elosztdsdban

A nevelétestiilet kapcsolattartasanak rendje:

A nevelGtestiilet az év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelbtestiilet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatirozott napirenddel és idépontban az
6vodaigazgaté hivja Ossze.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté ©ssze az Gvoda lényeges problémainak
megoldaséra, ha a testiilet egyharmada vagy az 6vodaigazgaté sziikségesnek 14tja.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet nevelési id6n kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc
napon beliil kell &sszehivni. Az 6évodaigazgaté a rendkiviili neveltestiileti értekezlet
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Osszehivasdndl a napirend hdrom nappal elébb t6rténd kihirdetésével intézkedik. A
neveldtestiileti  értekezleteken 1ényegkiemelé jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatdrozatokat, a szavazds ardnyit. A jegyzOkonyvet az 6vodaigazgaté, a
jegyzokdnyvvezetd €s a neveldtestiilet dltal vélasztott hitelesitd irja ald. Csatolni kell hozzdaz
alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témdjaval és idSpontjaval. A nevelGtestiilet
dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabédlyban meghatdrozottak kivételével nyflt szavazdssal, és
egyszeril sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az Gvodaigazgaté szavazata
dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba Keriilnek hatdrozati
formédban. A testiilet 50+1 % esetén hatdrozatképes. Titkos szavazds esetén a nevelGtestiilet
szavazatszdmlazé bizottsagot jelol ki.

A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A hatérozatképesség szempontjabél figyelmen kiviil kell hagyni azt:

- akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel,
- aki a meghivis ellenére nem jelenik meg.

Az értekezleteket, iiléseket 6vodaigazgatd vagy a téma- megbizott vezeti.

A neveldtestiilet irasos eléterjesztése alapjan targyalja:

- A Pedagégiai program,

- Az SzMSz,

- A Hézirend,

- A Munkaterv,

- Az 6vodéra vonatkozé atfogd elemzés,

- A beszdmold,

- Mérés, értékelés elfogaddsdval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelOtestiileti értekezletre a fent felsorolt napirendi pontokhoz meg kell hivni a szil6i
szervezet képviseldjét. Az 6vodaigazgaté az elbterjesztés irdsos anyagit a nevelStestiileti
értekezlet eldtt legalabb 8 nappal 4dtadja a neveldtestiiletnek, dtruhdzott dontési, véleményezési
jogkor esetén az érintett bizottsdgnak, munkak6zosségnek, valamint gondoskodik annak
nyilvanossdgra hozatalarél.

Az atruhdzott jogkOr szerinti bizottsdg, munkakozosség az értekezleten széban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevelbtestiilet el6tt, ifrdsos beszdmolGjat benydjtja az évoda
igazgatdjanak.

Az at nem ruhazhat6 jogkorli nevelGtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
szbban fejti ki, a véleményt a jegyzokényv tartalmazza. A nevelStestiilet ezt kdvetden hozza meg
dontését a szabdlyzatok, programok elfogadasardl.

A nevelGtestiileti értekezletek id6pontjat és napirendjét az 6voda munkaterve hatdrozza meg.

Nevelotestiileti rendes értekezletei:
- anevelési év nyitéértekezlete,
- aneveltségi szintmérést elemz6, megoldast keresd értekezlet
- anevelési évzaro értekezlete,
- tovabbképzési nevelési értekezletek.
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Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet osszehivasa torténhet:

- az 6vodaigazgat6 elhatdroz4sabél, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,
- anevelotestiilet egyharmadénak kérésére,

- sziildi szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevelGtestiilet elfogadta.

Nevel6testiileti értekezletet kell sszehivni, ha az 6vodaigazgat6 vagy a nevelStestiilet egyharmada kéri.
Ha a sziiloi szervezet, kezdeményezi a kezdeményezés elfogaddsar6l a nevelStestiilet dont.
A neveldtestiilet meghatdrozza a miikodésének és a dontéshozataldnak rendjét.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:

- anevelési-oktatdsi int€zmény koéltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
all6 pénzeszkozok felhasznilasdnak megtervezésében,

- anevelési-oktatdsi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek
negéillapitisaban,

- kiilon jogszabalyban meghatdrozott ligyekben.

A nevelotestiilet az intézmény mindségiranyitasi programjinak kovetkezé
rendelkezéseirél hoz dontést:

- azintézményben vezet6i feladatokat ellaték és pedagégus- munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés
rendje,
- ateljes kor intézményi onértékelés periddusa, médszerei,
- az intézményi mindségirdnyitasi programot a nevelGtestiilet dltal torténd elfogadasat
kovetden terjesztheti az dvodaigazgat6 az alkalmazotti értekezlet elé.
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21. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA,TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet a feladatai ellatdsa sordn a dontései elokészitésére, a véleményének
kialakitdsdhoz sziikséges eldzetes kutatdsok, osszefoglal6k, egyéb irdsos anyagok elkészitésére,
részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

Az egyes feladatok elvégzésére torténé megbizast a nevelGtestiilet ltal megbizott munkacsoport
vezetdje is megteheti.

A megbizott a rdbizott feladatot legjobb tudésa szerint koteles ellatni.

A beszamoltatasa (tématol fliggben) az éves munkatervben meghatarozott idében térténik, ahol
az elvégzett feladatrél tartozik frasban szimot adni. A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek
clékészitésére vagy elddntésére tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot
hoznak létre, ill. egyes jogkoreinek gyakorldsat dtruhdzhatja. Az dtruhdzott jogkor gyakorlGja a
nevelotestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet dltal meghatdrozott id6k6zénként és
médon - azokr6l az iligyekrdl, amelyekben a nevelétestiilet megbizasabal eljar.

Az intézmény neveldtestiilete — feladatkorének részleges dtaddsédval — dllandé bizottsdgokat
hozhat létre feladat és hatdskorrel, valamint jogosultsagokkal.

A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit, amelyben dontési kompetenciat
gyakorol:

- aPedagégiai Program elfogadésat,

- aSzervezeti és Miikddési Szabdlyzat elfogadésit,
- a Hazirend elfogadésit,

- a Munkaterv elfogadasit,

- az §voddra vonatkozé atfogé elemzés elfogaddsit,
- abeszamol6 elfogaddsat.

21.1.A nevelotestiilet a kovetkezé jogkoreinek gyakorlasat dtruhazza a szakmai
munkakozosségre:

A szakmai munkak6zOsség munkdjit munkakozosség vezetd irdnyitja. A munkakozosség
vezetdjét az intézményvezetd egyetértésével a munkakozosség tagjai vélasztjdk meg. A szakmai
munkakdzosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az Gvoda
éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az évzaré neveldtestiileti értekezleten szdmolnak be az
atruhazott hatdskorok gyakorlasardl széban, sziikség szerint irdsban évente egyszer.

A szakmai munkakozosség létrehozisanak feltétele, hogy minimum 3 6 pedagégus
kezdeményezze.

A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhat6.
Miikodési rendjérdl és munkaprogramjarél a szakmai munkak6zésség dont.

Gyakorolja aK6znevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletben megallapitott dontési,
véleményezési, javaslattételi jogosultsagait.
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Munkakézosségiink célja:

a Pedagégiai Program és Mindségiranyitasi Program  célkitlizéseinek
megvaldsitisdban val6 aktiv részvétel,

az intézményen beliili kovetelményrendszer és értékrend osszehangolésa,

a munkakozosségi tagok munkdéjanak segitése, egymds munkdjanak
megismerése,

a neveldomunkank hatékonysagénak novelése, mindségének fejlesztése,

4j médszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadisa,

a munkakozosségi tagok onképzésének elosegitése.

meghatirozza mitkodésének rendjét, elfogadja munkatervét
vezet§jét az intézményvezet$ bizza meg a szakmai munkak6zosség
kezdeményezése alapjdn, a megbizés tobbszir meghosszabbithaté.

Dint szakteriiletén:

miikddési rendjérdl,
a nevelGtestiilet 4ltal atruhdzott kérdésekrél,

Véleményezi szakteriiletén:

a Pedagdgiai Programot

Hézirendet

Mindéségfejlesztési Programot

a nevelémunkat segitd eszkozok, szakkonyvek, segédletek kivalasztisaban.

A nevelétestiilet altal Atruhazott jogkor:

a probaid6s pedagégus munkakorben dolgozé koznevelési foglalkoztatottak
munkdjanakvéleményezése,

a helyi nevelési program megval6sitésdhoz sziikséges eszkozok, szakkonyvek,
segédletek kivalasztisa

az egyes munkakozosségeket irdnyité vezetd beosztisi koznevelési
foglalkoztatottak munkéjanak véleményezése

a munkakozosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez javaslattétel,

helyi szakmai, médszertani programok Osszeéllitdsa,

a munkakozosségek tagjainak jutalmazésara, kitiintetésére javaslattétel.

javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonaldt, minéségét
fejleszti, tokéletesiti a médszertani eljarasokat

javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai
irdnyzatok felhasznalaséra,

tdmogatja a palyakezd6 pedagégusok munkéjat

segiti a kiilonb6zd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat
€s hatékonysdgvizsgélatat is elvégzi
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A szakmai munkakézosség feladatai:

- hazi bemutatdk szervezése,

- a munkakozosség témdjdban a tervezd, elemz6, értékeld tevékenységben vald
részvétel,

- kutatasok, kisérletek segitése, megvalésitdsa, elemzése, értékelése,

- a munkakozosségi tagok on- és toviabbképzése.

22. A neveldtestiilet a kovetkezé jogkoreinek gyakorlasat Aatruhdzza a
mindségiranyitasi csoportra:

A mindségiranyitasi csoport megbizdsit a nevelGtestiilet hatdrozata alapjan az intézmény-
vezetd adja. A csoport vezetjének megbizdsa hatdrozott idore szél. Az onértékelési és
mindségiranyitasi csoport mitkddésének szabalyait az Onértékelési és Minéségiranyitasi
Program tartalmazza. A csoport tagjai munkéjukat hatarozott idejii megbizds alapjan végzik. A
TEAM vezetdje és tagjai munkajanak elismerése az oktatdsi miniszter 3 / 2002.(1I. 15.) OM
rendelete 9 § alapjédn torténik. A csoport dsszlétszama nem haladhatja meg a 4 f6t.

Az Onértekelési €s mindségiranyitisi TEAM munkdjat éves munkaterve szerint végzi, mely
munkaterv az Onértékelési és Mindségiranyitasi Programmal és az intézmény éves
munkatervével kompatibilis, annak szerves része.

A TEAM munkdjt minden nevelési év végén az igazgato értékeli. Az értékeld megbeszélésen a
TEAM tagjai, a vezeto és az intézményvezetés tagjai vesznek részt.

A minéségiranyitasi csoport megbizisa tartalmazza:

- acsoport feladatait

- aneveldtestiilet elvardsait

- az 6voda vezetdjének a csoport miikdésével kapcsolatos feladatait
- acsoport tagjainak dijazdsét, timogatdsat.

A neveldtestiilet feladat atruhazisa alapjan a mindségiranyitisi csoport az aldbbi
tevékenységet folytatja:

- partnerkapcsolatok miikodtetése;

- apartnerek igényeinek, elégedettségének megismerése, mérése, elemzése.

- az informdaciok alapjdn intézkedési tervek készitése;

- afolyamatos fejlesztés (PDCA ciklus) miikdtetése (Plan — tervezés, Do-cselekvés,
Check-ellen6rzés, Act — beavatkozas)

- irdnyitott Onértékelés végzése négy évente, mely az egész alkalmazotti kozosségre
kiterjed;

- munkatdrsak teljesitményének megerGsitése, javitdsa, 6sztonzése
tovabbképzésekenkeresztiil

- aneveldkkel szembeni mindségi elvarasok megfogalmazasa, s azok betartatdsa.
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A nevelémunka belsé ellenérzésének rendje
A pedagégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja:

A pedagégiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatédsi intézmény valamennyi pedagégiai
tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen
eléfordulé hidnyossigok miel6bbi feltdrdsa, majd a feltdrdst kovetd helyes gyakorlat
megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysiganak fokoz4sa.

A pedagdgiai munka bels ellenérzésével szemben timasztott kovetelmények:

- Segitse el6 valamennyi pedagdgus munkéjinak emelkedd szinvonalat.

- A foglalkozisokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagbgus altal elért eredményeket, szt6n6zz6n a minél jobb eredmény
elérésére.

- Témogassa az egyes pedagégiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb elldt4sit.

- A sziildi kozosség (6vodai sziilGi szervezet) észrevételei kapcsdn elfogulatlan
ellenérzéssel segitse az oktatds valamennyi szereplSjének megfeleld pedagogiai
moédszer megtalalasat.

- Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkit.

- Tamogassa a kiilonféle szintli vezetSi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartisat.

- Hatékonyan miikddjon a megel6z6 probléma szerepe.

- Az O6vodaigazgaté és a helyettes a pedagdgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikédése érdekében ellendrzi, értékeli a koznevelésben
foglalkoztatottak munkéjat. Az ellendrzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran:

- apedagégusok munkafegyelme,

- aneveldmunkahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontosséaga,

- aterem rendezettsége, tisztasdga, dekoricidja,

- az 6vono-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,
- aneveldmunka szinvonala, eredményessége.

A tanulisi folyamatok a foglalkozasok szervezése:

- eldzetes felkésziilés, tervezés,

- felépités és szervezés

- az alkalmazott modszerek,

- a gyermekek tevékenysége €s magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége,
magatartisa az eredményesség vizsgdlata, a helyi nevelési program
kovetelményeinek teljesitése,

- amunkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége

- agyerekek fejlédésének nyomon kivetése, fejlesztése.
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A belsé ellendrzés kiterjedése

Az ellendrzés kiterjed:

- amunkafegyelemmel 6sszeftiggd kérdésekre,
- valamint a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, minGségére
az ellendrzési terv alapjan.

Az 6vodaigazgaté a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit. Az
ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben szerepld
rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Az 6vodaigazgaté minden 6vodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az egves nevelési teriiletek ellen6rzésébe bevonhatja:

- az 6vodaigazgaté - helyettest,
- aszakmai munkakozosség vezetojét,
- amindségfejlesztési team vezetdjét.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra észrevételt
tehet.

A nevelési év zaré értekezletén értékelni kell a pedagégiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait, megéllapitva az esetleges
hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Rendkiviili ellenérzés kezdeményezése

Rendkiviili ellendrzést kezdeménvezhet:

- az 6vodaigazgato - helyettes,
- aszakmai munkakozosség
- aszil6k kozossége.

A pedagégiai munka belso ellendrzésének a formai:

- szobeli beszdmoltatds,

- firasbeli beszdmoltatas,

- értekezlet,

- csoportlatogatas,

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzés fajtai:

- Tervszeri, elore megbeszElt idépont és szempont szerinti ellenérzés.
- Spontén, alkalomszerii ellendrzés a problémadk feltdrasa, megolddsa érdekében,
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- anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

A nevelési év rendje

Az 6vodai, munkaterv hatdrozza meg az 6vodai nevelési év rendjét, illetve Ehhez ki kell
kérni, az 6vodai sziil6i szervezet véleményét is.

Az 6vodai nevelési év rendjében kell meghatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok, az iskolai tanitds nélkiili
munkanapok idépontjat, felhasznaldsat;

- asziinetek idGtartamat;

- anemzeti, az 6vodai, iinnepek megiinneplésének id6pontjat;

- az eldre tervezhetd nevelétestiileti értekezletek idSpontjat;

- agyerekek fizikai allapotat felmérs, évi két alkalommal sorra keriils
vizsgalata idGpontjat.

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok széma egy nevelési évben, az 6t napot
nem haladhatja meg.

- anevelés nélkiili munkanapokon gondoskodni kell az erre igényt tartésziildk
gyerekeinek feliigyeletérsl.
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23. AZ OVODAI UNNEPELYEK HAGYOMANYOK APOLASA

Az 6voda itinnepeit, hagyomadnyait a gyerekek kozosségére vonatkozéan az évoda Pedagdgiai
Programja tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddre elkészitik, és
tartalmuk szerint felelésen szervezik meg az iinnepségeket.

A hagyoményidpolds célja az intézmény hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése,
valamint az intézmény j6 hirnevének megbrzése az 6voda egész kozdsségére nézve kotelezd.
Az intézmény helyi hagyomadnyai k6z€ tartozé rendezvények a kozosségi élet forméldsat, a kozos
cselekvés 6romét szolgiljik, a gyermekeket az egymds irdnti tiszteletre nevelik.

A nemzeti {innepekrdl valé megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

- Az O6vodai megemlékezések, a nemzeti az Gvodai iinnepek megiinneplésének
idépontjat a jelen szabélyzat, tovabba az 6voda nevelési év rendjére vonatkozé Gvodai
munkaterv hatdrozza meg.

- Az éves munkatervben ki kell jellni azt az 6vodapedagGgust, aki az évi iinnepélyek,
megemlékezések, hagyomdanyédpol6 rendezvények megszervezéséért,

- lebonyolitdsaért szakmailag felelds.

- Alobogézas szabdlyai: az 6voda f6bejarata feldli oldalon 1 db nemzeti szini és 1 db
Eurépa Uniés zdszl6 lobog. A zdszlékat évente kell cserélni és 3 havonta kell
kimosni.

A hagyomaényépolds érvényesiilhet tovabbi:

az intézményi jelkép haszndlatival
- agyermekek, felnéttek iinnepi viseletével
(a gyermekek szdmadra legszebb ruhdjét jelenti),
- azintézmény belsé dekoricijaval
- kozos késziil6dés a Pedagégiai Programban meghatdrozott iinnepekre

Az 6voda hivatalosan hasznalt logéja:

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4poldsan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megdrzésérél is
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Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyoményok:

- Kozos iinneplés a gyermekek sziiletésnapjarol,

- Ajdndékkészités Anydk Napjdra, kisebb 6vodasoknak, betegtirsaiknak,

- Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartisa,

- Mikulés, Advent, Kardcsony, Hisvét,

- Mircius 15.

- Sziiret,

- Farsang,

- Gyermeknap,

- Fold napja,

- Madarak, fék napja,

- Allatok vildgnapja,

- Viz vildgnapja.

- Evzéré miisorok,

- Iskolaba késziil6 gyerekek bucsizasa,

- Oszi, téli, tavaszi természetismereti sétdk, kiranduldsok — Munkaterv alapjin
torténik

- Szinhdzlatogatis,

- Sportnapok szervezése.

Gyermekmiisorok

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalméval:
- Evzéré,
- Iskolaba késziilé gyerekek biicsiizdsa.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyoméanyok:

- Haézi bemutaték és szakmai napok szervezése,

- Tovébbképzések

- Palyakezdok, 0j dolgozdk segitése,

- Koz6s iinnepélyek szervezése,

- Névnapok, sziiletésnap, pedagégusnap, kardcsonyi iinnepség stb./.

- Nevelés nélkiili munkanapok szervezése,

- Tovéabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadésa,

- Dajkdk tovabbképzése, tdjékoztatisa az aktudlis nevelési feladatokrol,
- Téavoz6 dolgozdk, nyugdijba vonul6 dolgozé(k) bicsiztatés
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24. AZ IGAZGATOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDSZERE

A sziil6k az 6voddban a Ktv.-n meghatdrozott jogaik és kitelességeik teljesitésének érdekében
sziil6i szervezetet hozhatnak létre /Ktv. 59.§.(1.)bek./

Amennyiben a szill6k sziiléi szervezetet létrehoztak, azok nevét, megalakitisanak
idépontjit az éves munkaterv tartalmazza. Az Gvodai szildi szervezet (kozosség)
figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka eredményességét.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit (kozosségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiil6n sziildi szervezet miikodik, melynek tagjai alkotjak az 6vodai
Sziildi Szervezetet (vilasztményt), élén a megvalasztott elndkkel.

A sziil8k és pedagégusok kozott a nevelési feladatok dsszehangoldsa, az 6voda szabélyzatainak
és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartdsra, tdjékoztatisra vonatkozé formakat
és szabdlyokat a helyi nevelési program (HNP) és a Hazirend rogziti.

A csoportok sziil8i szervezetei az dltaluk meghatdrozott rend szerint miikédnek.

Az 6vodai szintii sziiloi k6zdsség az dvodaigazgatd, a csoportszintli igyekben a csoport sziiléi
kozosségének képviseldivel az O6vodapedagégus, valamint az 6vodapedagégus teriiletét
meghalado ligyekben a igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

A csoportok sziildi szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas idSpontjat a gyermekcsoportok
sziiloi értekezletének jegyzékonyvei tartalmazzak.

A sz7iiléi szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elndk
segitségével juttathatjdk el az 6voda vezetdjéhez.

Az évodai Sziil6i Munkakézisség

Az intézmény igazgatbja az 6vodai valasztmanyt (Sziiléi Munkakdzosség), és annak vezetdjét
legaldbb félévente tdjékoztatja az évoda feladatair6l, tevékenységérSl az 6vodiban folys
nevelémunkar6l és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az elnokkel az 6vodaigazgato,
akadalyoztatdsa esetén az 6vodaigazgaté - helyettes tartja a kapcsolatot. Az 6vodai valasztményi
Szill6i Munkako6zosség értekezlete akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tébb mint
Otven szdzaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazdssal, egyszerli sz6tobbséggel hozzik.

Az dvodai Sziiléi Munkakozosség képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a nevelbtestiileti
értekezleten. Az 6vodai Sziiloi Munkak6zosség elnokét meg kell hivni a neveldtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsihoz, amely iigyekben jogszabély, vagy az
ovoda szervezeti és milkddési szabdlyzata, a sziil6i munkakozosség részére véleményezési
jogot biztosit. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagénak 8 nappal korabbi dtaddsival
torténik. Az egyittmiikddés és kapcsolattartds sordn az igazgat6 feladata, hogy az évodai
Sziiléi Munkakozosség jogainak gyakorldsahoz sziikkséges informacids bézist, a sziikséges
dokumentumokat biztositsdk.

Az 6vodai Sziiléi Munkakozosség feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az 6voda belséd
szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsdval. Segitse az intézmény
hatékony miikddését. Tdmogassa a vezetSk irdnyitdsi, dontési tevékenységét, véleményezze

a mindségfejlesztd tevékenység eredményességét.

Véleményezési joganak gyakorldsahoz a PP elfogadasakor, az 6voda igazgat6ja — vagy az
altala kijelolt 6vodapedagégus — koteles tajékoztatast adni a programrdl. A Sziil6i
Munkak6zosség joga, hogy a Hdzirend elfogaddsakor a nevel6testiilet Osszehivasat
kezdeményezze. E kezdeményezésrdl a nevelbtestiilet dont.
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A Sziiléi Munkakozosség:

- Megallapitdsairdl tdjékoztathatja az 6vodaigazgatét, a nevelbtestiiletet és sziikség
szerint a fenntartét.

- A gyermekek nagyobb csoportjat érint§ barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmény igazgat6jatdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tandcskozési joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

- Véleményezési jogot gyakorol az Ovodai Nevelési Program, SZMSZ, Hazirend
elfogaddsakor.

Az ovodai Sziiléi Munkakozosség és a vezeték kapcsolattartasi formai:

- szébeli személyes megbeszélés,

- értekezletek,

- irésbeli tdjékoztatok,

- a Szildi Szervezet nevére sz616 levelek dtaddsa

- dokumentum, irat az 6vodai sziiléi szervezet 4ltal gyakorolt jogok irdsba
foglalasaval.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi kozossége képviselSjének sziikség szerint adtsjékoztatast.
Az 6vodai Sziiléi Munkakozosség dontési jogot gyakorol:

- A sajat miikddési rendjében;
- A munkatervének elfogadédsédban;
- A tisztségviseldinek elfogadasdban.

Az évodai Sziil6i Munkakézosség véleményezési jogot gyakorol:

- Az évodai SzMSz, a Hazirend kialakit4dsdban.

- Az éves munkaterv €s beszdmolé elkészitésekor.

- A vezetdk és a Sziiléi Szervezet kozotti kapcsolattartds médjaban.

- A sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben.

- A sziiloi értekezletek napirendjének meghatdrozdsaban.

- A hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatarozasaban.

- Az 6voda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban.

- Az 6vodaigazgatdi palydzatrél véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal, és
az el6készitd bizottsag elndkének étad.

- A munkatervnek a sziiloket is érint6 részében.

A Sziil6i Munkak6zdsség — véleményezési jogkorében eljarva — frdsban teszi meg
nyilatkozatat.
Az 6vodai Sziil6i Munkako6zosség egyetértési jogot gyakorol:

- az 6vodai dokumentumok nyilvdnossdgra hozédsanak, arrél val tdjékoztatdsanak
modjéaval és annak médositdsdval kapcsolatosan,
- tovdbbd az adatvédelmi szabdlyzat gyermekiiket érint6 személyes adatainak
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kezelésével kapcsolatban.

Tajékoztatds kérés lehetOsége a sziil6k részérol:

A s7iilk, €s az 6vodapedagégusok kozott a nevelési feladatok dsszehangoldsdra lehetdség
van az alabbi esetekben:

- nyilt napokon,

- nyilvénos iinnepélyeken,

- csalddlatogatdsokon,

- sziiloi értekezleteken,

- az SZMK képviselSjének részvétele a nevelbtestiilet értekezletein a jogszabélyok,
illetve az SZMSZ altal meghatdrozott esetekben,

- agyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

- az 6vodai rendezvények kiz6s szervezése sordn.

A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, sziilék tajékoztatasa
Az 6vodank nyilvdnos dokumentumai:

- Ovoda sajit Pedagégiai Programja
- Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
- Hézirend

- Munkaterv

- Eves beszdmol6

A dokumentumokba a sziilé betekintést kérhet. Kérés esetén betekintést kell kapnia a sziilének.
A nyilvdnosség biztositdsa érdekében az 6vodaigazgat6 és a szakmai munkakozosség vezetSje
folyamatosan kapcsolatot tart az SZMK képviseldjével.

Az 6vodai beiratdsok eldtt a sziil6k tdjékoztatdsdra az 6vodaigazgaté intézkedése szerint
szervezett formaban keriil sor. A sziilék az dvodaigazgatdtdl vagy a helyettesétdl kérhetnek
szobeli tdjékoztatast a dokumentumokrél egyeztetést kbvetden.

Az 6voda sziil6i értekezletén kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a t4jékoztatds
formdit.

Az 6vodai beiratkozésok alkalméval az dj gyermekek sziilei részére a Hazirend egy példanyit
at kell adni.
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25. AZ OVODA KEPVISELETE, KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE

A fenntartéval valé egyiittmiikddés elsésorban az 6vodaigazgaté feladata, de az 6vodaigazgatd
megbizdsdbol a neveldtestiilet tagjai is részt vesznek az egyiittmiikodésben.

Az 6voda igazgatéja, 6vodapedagbgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az 6voda
korzetéhez legkbzelebb esd boleséde vezetdjével, az altalanos iskola igazgatdjaval, és az érintett
alkalmazottakkal.

Meghatarozzak a bolcs6débdl ovodaba, illetve az dvodibol iskolaba vald beilleszkedésnek
megkonnyitése érdekében szervezendd kolcsonds latogatasokat. A kiilsd kapcsolatok rendszere,
formdja és mddja, beleértve a gyermekjoléti szolgdlattal, valamint az iskola- egészségiigyi
ellatast biztosit6 egészségiigyi szolgaltatval valé kapcsolattartast.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas.
A fenntartéval valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki
- azintézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi kérének moédositdsara,
- az intézmény nevének megéllapitdsira,
- az intézmény pénziigyi-gazddlkoddsi  tevékenységére (elsésorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhat6 kedvezményekre stb.),
- az intézményben folyé minéségbiztositasi tevékenység értékelése, nyilvdnossigra
hozésa

Az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodési, mitkddési, torvényességi szempontbdl,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyé gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanulé6 és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény €s a fenntartd kapcsolata eseti az intézmény:

- SZMSZ-ének,
- Haézirendjének
- Pedagégiai Program jévihagydsa tekintetében.

A fenntartéval vald kapcsolattartids forméi:

- szébeli tdjékoztatss,
- irasbeli beszamol6 adasa,
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- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen val6 részvétel,

- afenntartd 4ltal kiadott rendelkezés 4tvétele annak végrehajtdsa céljabél,

- specidlis informécidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdilkod4si, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolédban.

Kapcsolattarté személy: az 6voda igazgatdja.
Mas oktatisi intézményekkel valé kapcsolattartas:

Az intézmény mds oktatdsi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek,
szakmai, kulturdlis, sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:

- rendezvények,
- versenyek.
- latogatdsok

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymdsnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingé és ingatlan vagyontdrgyaik hasznilatbaadésakor.

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogato szervezetekkel valé kapcsolattartis kiemelt szempontjai, hogy:
- a tdmogat6 megfeleld tdjékoztatist kapjon az intézmény anyagi helyzetérél,
tdmogatissal megvaldsitand6 elképzelésérél, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatisrél és annak felhasznéldsér6l olyan nyilvéantartast
vezessen, hogy abbdl a tdmogatds felhaszndldsdnak médja, célszerlisége stb.
egyértelmilien megéllapithaté legyen; a tdmogaté ilyen irdnyd informdcibigénye

kielégithetd legyen.

Az 6vodaigazgaté feladata, hogy az intézmény szdméra minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapcsolattarté személy: az 6voda igazgatdja
Az Esély Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és

megsziintetése érdekében:

- a gyermekjo6léti szolgdlattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot ellaté mds személyekkel,
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intézményekkel és hatdsdgokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgdlattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagégiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal
kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formadi, lehetséges modjai;

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
szitkségesnek latja,

- esetmegbesz€l€s — az intézmény részvételével a szolgdlat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgilat cimének és telefonszdmanak intézményben valé
kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetlséget,

- el6adasokon, rendezvényeken val6 részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattarté személy: az 6voda igazgat6ja
A Pedagégiai Szakszolgalattal valé kapcsolattartas
A kapcsolattartds formdja els6sorban eseti, mely kiterjed:
- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval  Osszefiiggd
szakvélemény megkérésére,
- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitdsara,
- agyerekek Szakszolgalati fejlesztésére, foglalkozésira,
- intézményvezetd, az 6vodapszicholégus konzulticiés kapcsolatot tarthat a

Szakszolgalattal a vizsgdlatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

A Szakszolgalat cime: 2040. Budadrs, Budapesti ut 54.
Kapcsolattarté személy: az évoda igazgat6ja
Logopédiai ellatas
A kapcsolattartds formai:

- hivatalos megkeresés,

- személyes beszélgetés,
- konzultici6-

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagégusokkal, az 6voda igazgatdjaval.
Kapcsolattarté személy: az 6voda igazgatdja

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal:

Ha a nevelési- oktatdsi intézmény a gyermeket, tanulét veszélyezteté okokat pedagégiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt,
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segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanidcsadéi, csalddjogi teriileten.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa:

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartdsdra a kulturalis és sport tevékenység
jellemzd. Osszetart6 szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartds a hagyoményos rendezvényekben,
illetve mds jellegli programokban jelenik meg.

Kapesolattarté személy: az 6voda igazgat6ja
Egészségiigyi feliigyelettel valé kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgdltatdst az intézmény biztositani kiteles. Az egészségiigyi elldtds az 6vodaorvos és a védénd
egyiittes szolgaltatasdbol all. Az egészségiigyi ellatdsban kdzremitkodik még a fogorvos és a
fogaszati asszisztens.

Az egészségligyi szolgaltatval valé kapcsolattartds kiterjed:

- A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztosité szolgaltatdsra.

- Az iskoldba készilld gyermekek &ltalinos belgyGgydszati, szemészeti és
hallasvizsgélatira.

- Az alkalmazottak alkalmassdgi vizsgdlatat végz0 szolgdltatdsra.

- Munkdba 4llés eldtti orvosi vizsgdlat megszervezésére.

- id6szakos orvosi vizsgélatokra.

Kapcsolattarté személy: az intézmény vezetdje

Az iskolaval valo kapcsolattartas:

Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lak6korzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagégusaival.

A kapcsolattartds célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiitkddés
kialakitdsa.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitdsa, kélcsonos elfogaddsa:

- pedagdgusok szakmai programjaira,

- 6vodasok iskolaval valé6 ismerkedésére,

- linnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvételre,

- értekezletekre,
- volt 6voddsokkal kapcsolatos utdnkévetéses vizsgdlatra.

Az 6voda eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskoldkkal:

- kolcsonos, vagy egyoldald meghivéssal
- volt 6voddsok utdnkovetéses vizsgalata alkalméaval
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Kapcsolattarté személy: A kapcsolattarté pedagégus személye az évenkénti munkatervben
keriil meghatdrozésra, feladatait megbizds alapjan litja el

Egyéb intézményekkel a kapcsolattartas:

Kulturilis és Kozmiivelodési Intézményekkel, valamint Sport Intézményekkel valé
kapcsolattartas modja, kialakitdsdnak rendje:

Nevelési évenként az éves munkatervben jeloljiik, hogy éppen melyik intézménnyel kivdnunk
kapcsolatot teremteni. A programért felelds 6vodapedagégus feladata a kapcsolattartds felvétele,
a program lebonyolitasa.

Elozetes igényfelmérés késziil, mely érinti a sziil6k kozosségét, 6vondk véleményét, dtleteit,
gyermekek érdeklédési korét, aktualitdsokat, évfordulokat, tinnepeket, 6vodai hagyomanyokat.
Az igényfelmérést koveti a kdézmiivelddési intézmény kivalasztasa, a kovetkezd szempontok
alapjan:

- azintézmények kozelsége,
- eléadasok ideje,

- témdja,

- belépdjegyek dra,

- finanszirozasi lehetdségek.

Kapcsolattartds teriiletei: szinhdzl4togatds, kidllitdsok megtekintése, konyvtir,
muzeumlitogatds.

Kapcsolattarté személy: az 6voda igazgat6ja
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el, amely a fenntarté
jévéahagydsdval a kihirdetés napjan vélik érvényessé, és hatdrozatlan idére szél.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda korabbi Szervezeti és Mitkodési
Szabdlyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni

- az 6voda azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a neveltestiiletnek, valamint
- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6voddval, és meghatérozott kirben
hasznéljdk helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi

alkalmazottjira kételezd, megszegése esetén az 6vodaigazgaté munkaltatsi jogkorben intézkedhet.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziiléket, a jévahagydst kovetd elsd
sziildi értekezleten tijékoztatni Kkell.

Moédositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabdlyokban a szervezeti és miikddési tekintetben
valtozés 4ll be, illetve a sziil6k, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A
médositds alkalmdval az eljérdsi rendet a Ktv. 40. §-a hatdrozza meg. A feliilvizsgilata a
torvények véltozasinak megfeleld évenkénti karbantartdsaval

Nyilvanossigra hozataldnak és elhelyezésének médja:

Az 6voda igazgat6ja dltal hitelesitett SZMSz egy példénya az igazgaté irod4jiban megtaldlhat6.
Az 6voda igazgat6jétdl €s a megbizott 6vodapedagégustdl a dokumentum tartalmdardl tajékoztatds
kérhetd elézetes megéllapodas és id6pont egyeztetésesetén. Tdjékoztatas adhaté a sziil6i
értekezletek alkalmadval is.

A dokumentum az 6voda honlapjan is megtekinthetd.

A szabalyzat mellékletei:

- Adatkezelési szabalyzat,

- Iratkezelési szabélyzat,

- Munkakéri leirasok,

- Jegyzdkonyv és jelenléti iv,
- Legitimé4ciés zaradék.



Legitimaciés zaradék

Az SZMSZ, Hazirend, Pedagoégiai Program, Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitésének rendjét rogzité szabalyzat. A pedagégiai program az évodatitkdrnal
munkaidében szabadon megtekinthetd.

A Pedagégiai Programot készitette az éOvoda igazgatdja a neveldtestiilet bevonasaval
késztette.

2026. mdjus 4.

\ .
o s DN
ihmfﬁés

A Pedagégiai Program médositdsiban részt vett az intézmény nevel6testiilete.
2026. mijus 4.

.............................................

A szakmai MunkakozOsség A Pedagégiai Programmal kapcsolatban véleményét
kinyilvénitotta.
2026. majus 4.

A fenntart6 a Kamaraerdei Ovoda 2026. mdjus 4. napjdn médositott Pedagdgiai Programjit a
mai napon jovahagyta.
2026. m4jus 27.

| alafras \,_
(/\,\_ |
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hatérozatdval 4truhdzott hatiskorben jévahagyta Budaors Onkorményzatdnak Kozoktatdsi és
Miivelddési Bizottsaga.

Az 6voda SzMSz-ét a fenntartd képviseletében ZXe / iﬂ)\@ C Lo, zamu

Kelt, Budaors, 2026. méjus 27.

q_
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység Kamaraerdei Ovoda
Joggyakorlé Ovodaigazgaté

Munkavégzés helye

2040 Budadrs Beregszaszi utca 2.

MUNKAVALLALO
Név
- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
(tovabbiakban: Piétv.) 97. § (1)
Besoroldsa - apedagdégusok uj életpalyajardl sz616 2023. évi LIL térvény

végrehajtasardl sz616 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Vhr.) 88. és 88/A §, valamint a. 2. sz. melléklet

Illetményen kiviili

— Vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazisi koltségtérités,
utazasi kedvezmény),

juttatdsok — Vhr. 96 -108.§ szerint a munkdltaté mérlegelési jogkorében
— egyéb pétlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzdjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztds OVODAPEDAGOGUS
Munkakor-FEOR sziam | Ovodapedagégus - 2432
A rédbizott 6vodaskori gyermekek egyéni és kozosségi nevelése,
Cél fejlddésiik sokoldalt eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld

irdnyitdsa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato, Igazgatdhelyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az Ovodaigazgaté, IgazgatShelyettes,
- 30 napon tili helyettesitést az Ovodaigazgaté rendeli el frdsban (a
munkavallal6 egyetért6 (véllal) nyilatkozatdval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES
Hely Kamaraerdei ()voda, 2040 Budaors, Beregszaszi utca 2.
Heti munkaid6 40 6ra
Szabadsdg Paétv. 90.§ (1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6nak
- Paétv. 90. - 94.8 a munkdban t6lt6tt 1dé alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
- Vhr. 35.-36.§ amely
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a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

c) apasdgi szabadsagbodl és

d) a (6) — (8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatirozott
potszabadsdgbdl all.
Alapszabadsig: 50 munkanap Egyéni helyzet alapjdn odairhaté
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatdssal — 32 éra
lekotott 6raszdma
Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
IL.
KOVETELMENYEK
Képesitési szint Szakirdnyu fels6foki iskolai végzettség és szakképzettség

Az o6vodapedagégiara vonatkozd szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
Elvart ismeretek Jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

— Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai norméknak,
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalositasdban, a nem
vart helyzetek és feladatok megoldaséban, ellatasaban.

— Pedagégiai és szakmai munkéjanak min6ségét a korszeri,
tudomanyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen €s az intézményi elvardsoknak megfeleléen értékeli a
gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok ellatdsaban

Sziikséges képességek fegyelmezett.

— Kommunikéciodja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményezd egyiittmilkodés jellemzi az alkalmazotti testiilet
tagjaival és a sziilokkel.

— Az esetlegesen jelentkez$ tanulasi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti a gyermek fejlesztését, szakemberhez vald
irAnyitasat, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermckek
azonositasaban, timogatasaban.

— A sziil6kkel, csalddokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldés, kulturdlt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfelels viselkedés jellemzi.
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— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak dpoldsa soran motivalt, az
intézmény célkitiizései irdnt elkételezett, magatartasa etikus.

— Munkahoz valé hozzadllasanak jellemzdi: felelésségvallalas,
alapossdg, precizitds, kreativitds, optimalis terhelhet8ség

— Kommunikacidjanak jellemz6i: j6 kapcsolatteremtd, hiteles,
hatdrozott, j6 értelmezi masok szavait

Személyes tulajdonsdgok — Embeni kapcsolatainak és mdsokhoz val6 viszonyinak
legfontosabb  jellemz6i: tolerdns, igazsigos, gondoskodo,
segitOkész

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensiilyozottsdg, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelel6 megjelenés, énkritika

Egyéb kovetelmények Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavillalé
tovabbképzési Ot éves ciklusokban a 419/2024. (XI1.23.) Korm, rend. szerint
kotelezettsége

— 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhaszndlatrdl

— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz010 térvény végrehajtisirdl

— 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérél

— 2023. évi LIL torvény-a pedagégusok dj életpalydjarél

— 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

— 419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelet a pedagégus-
tovabbképzés rendszerérol

- 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevels-oktaté munka soran

A munkakérre vonatkozé alkalmazott tartalomszabalyozok ismeretérél sz6l6, miniszter
legfontosabb altal elrendelhet6 képzés teljesitési kotelezettségérdl
jogszabélyok - 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagégusok

teljesitményértékelésérdl

— 363/2012. (XIl. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjardl

— Pedagégiai Program

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

— 1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatdsirsl

— 15/2013. (IL26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgilati
intézmények miikodésérsl

— 438/2012. (XIL12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatdsokrél

— 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol
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— 1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1épd
azonositasi médokrodl és az azonosité kédok hasznélatardl
— 1992, évi LXVIL torvény a polgirok személyi adatainak és
lakcimének nyilvintartdsarol
- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nytijt6
gyermekjoléti, gyermekvédelmi  intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és milkodésiik feltételeirsl
— Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. dprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramldsdrél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatélyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovdbbiakban: GDPR)
— 2011. évi CXIL torvény az informdaciés dnrendelkezési jogrol és
az informéaciészabadsdgrol
— 2003. évi CXXV. torvény az egyenld binasmodrol és az
esélyegyenldség elomozditasarol
— A sajétos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/keretta
nterv/A_Sajatos_nevelesi_igenvu syermekek ovoda
1_nevelesenek iranyelve.docx

— A tartés gybégykezelés alatt 4116 gyermekek, tanulék koznevelési
ellitisanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iran
yelvek alapprogramok/tartos gyogykezeles szakmai iranyelv

— Alapito okirat

— Irdnyelvek a nemzetiségi oktatishoz:_
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_natfiran | ,
velvek nemzetisegi_oktatashoz

— 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Nevel§-fejlesztd munkajat az érvényben 1€v6 alapitd okirat és a pedagdgiai alapdokumentumok
hatirozzdk meg.

Munkdjat az 6vodaigazgat6 utmutatasa alapjan nalloan, felel8sséggel végzi.

Felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagégiai feladatokat.
Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyé neveldmunkat.

Megtartja a pedagdgus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés

normait, dsszehangolt munkdt végez a csoport dajkdjéval és az 6voda t&bbi dolgozéjaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és

szakszeriien végrehajtja a pedagégiai feladatokat.
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Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrél, személyiségiik fejlodésérdl,
képessegeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagdgiai program alapjén a gyermekek személyiségét, képességeiket viltozatos,

eredményes, a gyermekek életkori €s egyéni sajatossagait figyelembe vevdé modszerekkel fejleszti..
Figyelembe veszi az egyéni fejlédési titemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakoz6 tehetséget
és a sajdtos nevelési igényt,

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellataséban a gyermekvédelmi felelds és az
6vodaigazgaté irdnyitdsaval.
Irinyitja és értékeli csoportjét, naprakészen vezeti a rabizott adminisztriciét (,oviKréta, egyéni
fejlesztési lapok).
Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésdgukat. A rabizott gyermekek egyéni differencidalt
nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tuddsa szerint végzi.
Biztonsdgos koriilményeket, szeretetet sugérz6 csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlodéséhez.
Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert alakit ki.
Maximdlisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.
Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjiban a gyermekek fejlédését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti.
A gyermekek fejlesztéséhez feljegyzéseket készit.
A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mitkodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csaladokkal.
Az SzMSz-ben rogzitett iinnepekhez, 6vodai hagyoményokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatérozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében, lebonyolitdssban.
Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.
A csoportban dolgozé dajkét, pedagégiai asszisztenst bevonja az aktualis nevelési helyzetek,
gyermekekkel kapcsolatos problémak megoldésaba.
Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nytjt gyermekiik neveléséhez.
A sziil6ket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az 6vodai nevelSmunkarél, gyermeke fejlédésérsl.
Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valé talalkozasokat, programokat (sziildi értekezlet,
iinnepek, hagyomdnyok, kirdnduldsok, sziiléi beszélgetések...)
A balesetveszélyt elhiritja, megel6zi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztd munkajiban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben valé részvétel).
Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagégiai programjanak értékelésében,
moédositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport foglalkozésokon,
az iinnepélyeken, rendezvényeken.
Sziikseg szerint ellatja az igazgat6 vagy helyettese 4ltal eldirt eseti helyettesitéseket. Tartos
helyettesités esetén irdsbeli megallapodast kot a munkaltatéval.
Szakmai ismereteit, tuddsét az igazgatéval egyeztetett szervezett tovabbképzésben és
onképzésben gyarapitja.
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Evente elkésziti, feliilvizsgélja a munkdjéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortiz4ciot jelenti az intézményvezetének.

A napi neveldmunkéjéhoz sziikséges jogszabalyokat figyeli, és azokat megfeleléen alkalmazza.
Az 6voda hagyomaényainak megfeleléen a nyari 6vodai életet megszervezi, kozosségnevels
hatdsat kihasznilja.

A neveldmunkaval, az 6voda milkodésével kapcsolatos — kdtelezd draszamon kiviili- rendszeres
vagy esetenkénti teendSket az dvodaigazgatd utmutatésa szerint végzi el.

Aktivan részt vesz a személyes teljesitménycélok meghatirozdsdban — azok megval6suldsat
folyamatosan dokumentilja -, majd az értékeld megbeszélésen.

Adminisztrativ teendék ellatasa:

a csoportnaplé vezetése (oviKréta),

a gyermekek hidnyzdsainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentélisa, jelzés leaddsa’

(felhivds rendszeres 6voddba jardsra) 6vodaigazgatd, 6vodatitkar felé,

a gyermek fejlodését nyomon kéveté dokumentacid vezetése,

a tankotelezettség megdllapitasahoz sziikséges — sziil6/torvényes képvisel kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlddést igazold pedagégiai vélemény — anyagok

elokészitése az d6vodaigazgatd szdmara,

statisztikak hataridére torténd elkészitése,

a sziilok/gondviseldk irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan évodai dontéshez, amelyhez
a sziilé hozzajaruldsa sziikséges, vagy amelybdl a sziilore fizetési kitelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Nevel6munkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az dltalanos emberi és etikai, erkolcsi normékat,
legyen példamutat6 (1d. Etikai Kédex, Piétv. 35.8).

A gyermekek és a sziil6k emberi méltdsagat tartsa tiszteletben, a massdgot fogadija el.

Rendelkezzen széleskorl altaldnos miiveltséggel, korszer(i szakmai ismeretekkel.

Tudésat folyamatosan gyarapitsa és djitsa meg,.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az ijonnan megszerzett pedagégiai, médszertani ismereteit.
Az ismereteket targyilagosan és tobboldaldan kézvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozzé az 6voda neveldmunkajanak fejlédéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hézirendben, az SZMSZ-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és kozeli céljait.
Széleskorl gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiilonbdz6 szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.
Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbdl.

Az évodaban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének

kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre 4lljon.

Ha munkdjét betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmarad4sit a leghamarabb

1 az igazolatlan mulasztds figyelemmel kisérése.
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jelezze az 6vodaigazgaténak.

— Munkaid§ alatt csak a hizban 1év6 6vodaigazgaté vagy igazgaté- helyettese engedélyével hagyja
el az fvodat.

— A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetencidk megval6sitasat
az intézményi elvarasoknak megfeleléen teljesitse.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
— A jogszabilyban és belsé szabalyzatokban régzitettek szerint.

— Egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozé kdzvetlen kollégdival
( 6vodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens, dajka)

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

~ Naprakészen tdjékoztatja a csoportban dolgozé 6vodapedagégus kollégijat.

— Napi rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgozé pedagégiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktudlis feladatokrdl, programokrél.

— Téjékoztatja a csoportjdban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik fejlédésérsl.

— Az 6vodaigazgatot djékoztatja az dltala kért témarél, eseményrél.

— Nevelési év végén irdsban beszamolot készit a neveldmunkajarél a Telj esitmény Ertékelési
Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

— Rendkiviili eseményrél, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi balesetrdl, sziildi konfliktusrdl
az 6vodaigazgatét vagy helyettesét haladéktalanul t4jékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjainak és a pedagégusoknak torvény és jogszabalyok altal, valamint az
6voda SZMSZ-ében biztositott jogait. Hataskére és képviseleti joga elsdsorban az 4ltala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki, kivételt képez a helyettesités.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatdrozott szempontok szerint

— azintézmény ért€kelési gyakorlata szerinti - relevéns tartalmak mentén - értékeli a munkatervben
kitlizott célok és feladatok, valamint a személyes teljesitménycélok megvalosulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozéi
érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a fenntart6val és annak szervezeteivel, szakmai

szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, az iskolakkal és kulturalis intézményekkel,
a sziil6kkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijeldlt csoportjiban a pedagdgiai programban foglaltak megvalositaséért, a gyermekek biztonsagaért,
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a gyermekek érdekeinek elsSbbségéért, tovabba az egyenld bandsmod végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
— az bvodaigazgatdi és mas vezetdi utasitasok igénytél eltérd végrehajtasiért;
— ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek jogainak,
valamint az Etikai Kodex el6irasainak megsértéséért;
— amunkaeszkdz6k, berendezési targyak el$irastol eltérd hasznalataért, elrontasiért;
— avagyonbiztonsig, a ribizott leltdri tirgyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megérzi, egyéb esetben a
kdznevelési térvényben, az adatvédelmi torvényben, és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

IIL.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozésra az egyéb
feladat és megbizis.

— Az évodaigazgaté megbizisa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellitja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
— Az SzmSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
— Az 6vodaigazgatonak joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, a munkajarél vald
véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Adott év augusztus 15. napjdig az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben
megfogalmazott elvardsok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.
— Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
— Ovodaigazgaté és helyettesei,
— szakmai munkak6zosség vezetd,
~ kiils6 szakért$ egyeztetett idGpontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— az SZMSZ-ben foglaitak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint,
— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az 6vodaigazgaté megbizza.
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V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds 1ép életbe.
A munkakori leirds médositdsdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkiltaté fenntartja.
A munkakori lefrds a visszavondsig vagy médositdsig érvényes.
Kelt: Budaotrs,

6vodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért anyagi és biintetGjogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Kelt: Budaérs,

munkavillalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I

Név

Szervezeti egység

Kamaraerdei Ovoda

Joggyakorlé

()vodaigazgaté

Munkavégzés helye

2040 Budadrs, Beregszaszi utca 2.

MUNKAVALLALO
Név
e 2011. évi CXC torvény
e 2023. évi LIL torvény a pedagégusok tj életpdlydjardl
e 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok iij életpalyajarol
., (tovabbiakban: Piétv.) 97. § (1), valamint 3. sz. Melléklet b)
Besorolasa ] i )
® a pedagbgusok tj életpalydjarél sz6l6 2023. évi LIL torvény
végrehajtdsar6l sz6lé 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Vhr.) 88. és 88/A §, valamint 1. Melléklet B) 4.
pont
e Vhr. 96. §. szerint (pedagégus igazolvany, utazdsi koltségtérités,
) utazdsi kedvezmény),
Nletmé kiviil
'utetatézl(l)i,(en S e Vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
! e egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozz4jarulds
sth.)
MUNKAKOR
Beosztis PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Munkakdr FEOR szdm Pedagégiai asszisztens 3410
e Az intézményben foly$ pedagdgiai munka segitése
Cél e A Pedagégiai Program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek

zavartalan €s folyamatos elldtdsa érdekében segitse az
6vodapedagdégusok munkdjat.

Kozvetlen felettes

igazgatohelyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgaté igazgatohelyettes, rendeli el frdsban
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MUNKAVEGZES
Hely Kamaraerdei Ovoda, 2040 Budaérs, Beregszaszi utca 2.
Heti munkaid6 40 6ra
Munkaid6 beosztés Piétv. 79. § (7) és 80.§ (7)

® a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6ben a gyermekkel vald
foglalkozast l4tja el heti 35 6raban

o gyermekcsoporton kiviil, a Pedagégiai Programban is
megjelenitett tevékenységek elldtdsa az 6vodapedagégus, illetve
més irdnyd feladatok ellitdsa tekintetében az 6vodaigazgatd
irdnymutatdsa szerint: heti 5 6ra

® a heti munkaidd egyenlétleniil is beoszthato

Szabadsig Paétv. 90.§

Alapszabadsag: 50 nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

I
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen cldélet

Vhr. 3. sz. Melléklet A) Kozépfoku iskolai végzettséget igényls

Képesitési szint Py
P szakképesités

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabélyzatainak

Elvart ismeretek .
ismerete

* A vonatkozo6 szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

e A gyermekcsoport aktudlis terveinek ismerete, sajat
tevékenységének megtervezése

e Hatekony részvétel a gyermekek kiilonbozd tevékenységeinek

o ) ) tAmogatasaban

Szitkseges képességek e Személyes példaval jar eldl a kiilonbozéség elfogadtatisaban
(SNI, BTM, HH, HHH)

» Aktivrészvétel a gyermekkozosségek kialakitasaban, segitésében

* A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatosagra
nevelés pedagdgiai lehetdségeinek kihasznalasa

e Szakmai és etikai szabélyok ismerete és betartdsa

e Munkahoz valé hozzaallasanak jellemzdi: felelsségvallalas,

Személyes tulajdonsagok o o . o
alapossdg, precizitds, kreativitds, optimalis terhelhet6ség
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e Kommunikicidjénak jellemz6i: j6 kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

* Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak
legfontosabb  jellemzdi: tolerans, igazsigos, gondoskodd,
segitokész

/////

elvéarasnak megfelel6é megjelenés, onkritika

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrdl

e 2023. évi LIL tdrvény a pedagdgusok j életpalyajarol

o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi i
igazgatasrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intezmények miikddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

* 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés OISZagos
alapprogramjarol

e 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok 1j
életpalyajarol sz616 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl

e Az Eur6pai Parlament és a Tanidcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében tortén$ védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

* A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének irdnyelve (OH)

» A tartés gyégykezelés alatt 4ll6 gyermekek, tanulék koznevelési
ellitdsdnak irdnyelve (OH)

¢ Az 6voda belsd szabalyzatai

e Alapit6 okirat

A munkakéorre vonatkoz6
legfontosabb
Jogszabdlyok

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelGsségek osszefoglalisa
Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése:
—  Feladatait az Gvoda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen vezetdje hatdrozza meg.
— A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelésséggel tartozik.
— Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos teenddket.
— Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek elldtdsarél, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérol a pedagégusok irinymutatésa szerint.
— Az 6vodapedaglgus iranyitasival segiti a csoportban folyé munkat, az eszkézoket elékésziti, elrakja,
segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elékészitésében, egyes gyermekeknek
egyéni segitséget nyijt, hogy az adott tevékenységek sordn képességeinek megfeleléen tudjon részt venni.
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— Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziili értekezletein.
~ Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosésra, a gyermekek étkezésére.
— Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatis lebonyolitisaban.

— Az udvari levegdztetésnél, sétindl segit a gyermekek 61t6zkodésében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez.

— Sétdndl, 6vodan kiviili foglalkozasoknl, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai kzlekedését,
a programokon valé kulturilt részvételt.
— Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint el6késziti.
— Segit a gyermekek reggeli fogadédsadndl és hazabocsatdsanal.
- Ovodapedagégusi dtmutatds alapjén 6ndll6an, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
— Sziikség szerint kdzremilk6dik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a gyermekeket.
— Kisebb baleset esetén elssegélyt nyuijt, de errd] mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy az dvodaigazgatot.
— Az SZMSZ- ben rogzitett iinnepeken, az 6vodai hagyoméanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.
— Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagégiai Program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjén és a pedagégusok titmutatdsa szerint végzi.
— Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a specidlis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekeket.
— A jérvéanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitdlis pedagégia médszertaninak
szakszeril alkalmazdséhoz, az 6vodapedagdgus iranyitdsdval megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreadasdval az intézmény szakszerii online pedagdgiai tevékenysége feladatainak segitése.
— Vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 6ra elStt vagy a délutani idészakban ellatja a
gyermekek feliigyeletét a Pedagégiai Programban megfogalmazott elvirasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelgsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitGja és részese a j6 munkahelyi 1égkérnek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast
segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kormyezetének kialakitdsdban.

A gyermekek 6vodai munkdjarél a sziildknek tajékoztatast nem ad, Sket a megfeleld pedagdgushoz iranyitja.
A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvalésitasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezet utasitisa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan és kornyezettudatosan gazdélkodik a
rabizott anyagokkal.

Bizalmas informéacidk:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak min6siil8 informéciokkal a
torvény szellemében jér el, bizalmas informécidkat / dolgozéi, gyermeki, sziildi /csak a sziikséges mértékben
— az 6vodaigazgatd vagy helyetteseinek utasitdsdra tarhat fel.
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Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellenérzés foka

Munk4jét a torvényesség €és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, Hazirend stb./ dltal

megfogalmazott célkitiizések, a mitkddési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelbtestiileti hatarozatok

betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely

teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.

Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagégusokkal, az 6vodatitk4rral

és az 6vodavezetéssel. Részt vesz nevelotestiileti, alkalmazotti és sziil6i értekezleteken. Az intézmény gyermekei
és dolgoz6i érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik, a tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja

a hagyomdnyosan kialakult kapcsolatainkat. A helyi Ertékelési Szabalyzat kompetencia és teljesitmény ‘
alapu értékelési kritériumok szerint munkéjat évente értékelik.

Munkakériilmények

Munk4jét az 6vodaigazgatd és helyettese dltal meghatdrozott munkabeosztés és szabélyok betartdsdval, a
mindenkor hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.
Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:
- éves munkaterv értékelés
- pedag6giai munka éves terve (munkaterv)
Déntésre jogosult:
- pedagdgiai eljarasok, médszerek megvalasztidsa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivoét kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatirozott szempontok szerint
— azintézmény Ertékelési Szabdlyzata szerint az egész éves teljesitményét irdsban értékeli
— azintézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a munkatervben
— kitlizott célok és feladatok megvaldsulasat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
—  SZMSZ-ben foglaltak szerint
—  Ahelyi Ertékelés Szabélyzat kompetencia és teljesitmény alapd kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
—  Ovodaigazgaté és helyettesei
— Szakmai munkakdzésség vezetd
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HI.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds -én 1ép életbe.

A munkakdri lefrds modositdsdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munka4ltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy médositdsig érvényes.

Kelt: Budaérs,

6vodaigazgaté

NYILATKOZAT

A munkak®éri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom.
A munkam sorédn haszndlt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budaérs,

munkavallalé
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

I
MUNKALTATO
Név
Joggyakorlé évodaigazgaté
MUNKAVALLALO
Név ‘
Piétv. 401/2023. vhr. 95. § |
— Amennyiben pedagdgus-szakképzettséggel rendelkeznek, a Piéty.
szerinti fokozatoknak megfelelSen.
., — Azok a NOKS-dolgozdk, akik nem rendelkeznek kozépfoki iskolai
Besorolasa

végzettséggel, a 266.800 forint minim4lbér,

— a kozépfoka végzettséggel rendelkez6k a havi 326.000 forint
garantdlt bérminimum legaldbb 107%-4nak megfelelé havi
illetményre jogosultak.

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagégus igazolvdny, utazisi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

Illetményen kiviili
clmenyen kivi ~  Pdétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében

juttatdsok ) ) s 2 oo i
és a kollektiv szerz6dés® (ahol szakszervezet miikédik) szerint
egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkértya hozzajarulis stb.)

MUNKAKOR

Beosztds OVODATITKAR

| Munkakir-FEOR szém | Ovodatitkar - 4111

Az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése

Az Gvodai iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatésa.

Cél A hdazi-pénztar kezelése

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatssa.
Iratkezelés, irattdrozds, leltdrozds, intézményi levelezés, szigord
szdmaddsu nyomtatvinyok kezelése. KIR nyilvantartds vezetése.

2 Piiéty. 162. § [Atmeneti rendelkezés a kollektiv munkajogi szabdlyokhoz]1

(1) AKjt. illetve az Mt. alapjdn 2024. janudr 1. el6tt megkitott kollektiv szerzédések a hatdlyuk ald tartozé

(2) foglalkoztatottra vonatkozéan — e torvénnyel vagy az Mt.-vel ellentétben nem dll6 rendelkezései — 2024. Janudr 1. napjdt kévetder
(3) is hatdlyban maradnak. Médositdsukra a 149~154. §-a alapjan keriilhet sor. Az ebbSl szdrmazé igények kbzigazgatdsi

(4) perben érvényesithetdek.
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Kozvetlen felettes Ovodaigazgaté
Helyettesitési el6iras ()vodaigazgaté rendeli el frasban
MUNKAVEGZES
Hely Kamaraerdei ()voda, 2040 Budadrs, Beregszaszi utca 2.
Heti munkaid6 40 6ra

Munkaidé beosztasa 7.00.-15.00.

- 2023, évi LII t6rvény a pedagbgusok tj életpaly4jardl
— 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet
Alapszabadsig: 50 nap

Szabadség Potszabadfag: ’ nap
Gyerek utan pétsz.: nap
Eves osszesen: nap
Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
i , .| 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez:
Iskolai végzettség,
szakképesités . .. o .
kozépfoku iskolai végzettség
Elvért ismeretek Az f)vo’da nevelef1 ’eslefgef’zseg}lgyl ejlmrasalflak, bels6 sz'abailyzatamak,
tovabbd munkakérét érint6 hatdlyos jogszabalyok naprakész ismerete.
— Szeretetteljes és példaadé viselkedés gyakorlata.
Sziikséges képességek ~ Kivalo szintli egyiittmiikodési készség, pontossdg, ©nallo

munkavégzés, megbizhatdsig, tiirelem, higiéné, segitdkészség

— 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérdl

— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelési
torvény végrehajtasarol

B . — 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrsl

A munkakérre vonatkoz6 — 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi

legfontosabb igazgatdsrol

Jogszabalyok — 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartisrol

— 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6
azonositasi médokrdl és az azonosité kddok hasznélatardl

- 1992. évi LXVI torvény a polgérok személyi adatainak és
lakcimének nyilvéntartdsargl
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— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytijté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l €s milkodésiik feltételeirdl

~ Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésdr6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

— 335/2005. (XTI 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirsl

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok tij életpélysjarol ‘

— 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

— ALAPITO OKIRAT

— Pedagdgiai Program

— 2011. évi CXIL torvény az informaci6s 6nrendelkezési jogrol és az
informédcidszabadsagrol

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartésa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakér megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6visa, emberi méltésdguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan adminisztrativ miik6désének biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR 3 rendszerben a foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi, kezeli,
médositja dvodaigazgat6i utasitds szerint.

El0késziti az 6vodaigazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciét,
szabadsdg-nyilvantartast, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamoldsokat, sziikség szerint
végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

Munkakori feladatainak megfeleléen miikodteti a Koznevelési Regisztriciés és Tanulmanyi
Alaprendszert.

Kotelezettségvallalast készit, bejovo szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast, bejévd szamla
igazoldsat, utalvanyrendeletet készit, elszdmolja a rovatot.

Az étkezési modulban az étkez6 tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az étkezési

tipusokat, tdmogatdsokat, felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi lemondasokat, felkéréseket, havi
zarast készit, befizetési csekket és szamldt nyomtat, koveti az dtutaldsokat és visszautasitott befizetéseket.
Végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat.

Vezeti az 6vodaigazgat6 utasitisa szerint a személyi nyilvéantartélapokat.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
dllapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.



Szervezeti és Miikédési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

Kezeli a vagyonkimutatdst és a hozzd kapcsol6d6 adminisztraciét.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést stb.
Keészpénzelbleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridére elszdmolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitisa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.
Irattéri selejtezést végez az Gvodaigazgat6 utasitdsai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi az 6vodaigazgat$ utasitdsa alapjan.

Irattéri selejtezést végez.

Az 6vodaigazgaté utasitdsa szerint intézi és nyilvéntartja a pedagégus-igazolvanyokat.
Kézremikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Az 6vodaigazgat6 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegli beszerzéseket az ellatmanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja.

Gazdilkodik az ellditmannyal.

Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyz6konyveit.

Atveszi a kozérdekii adatot igényl®d 4ltal benydjtott formanyomtatvényt és ellendrzi, hogy az

igény teljesithetsége szempontjabdl megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget
nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

Nyilvéantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitdsahoz sziikséges adatokat.
Gondoskodik arrdl, hogy az dltala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116k és a
koznevelési dolgoz6i jogviszonyban 4ll6k jogaival 6sszefliggd adatkezelés, teljes folyamatdban
megfeleljen a jogszabélyi rendelkezések tartalmanak.

IIL.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozésra az egyéb

feladat és megbizs.
Ovodaigazgat6i megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellitja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

Ovodaigazgatéi megbizas alapjan reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idSszakban a gyermekek
feliigyeletét is elldthatja (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarél véleményezéshez.

Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenbrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenérzésére jogosultak:
— 6vodaigazgaté
— Ovodaigazgaté-helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
— azligyiratok vezetésének kezelésére
— azirattar megfeleld kezelésére
— atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabdlyok 4ltal, valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az 6vodaigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az dltalinos munkaltat6i jogokat
az 6vodaigazgat6 gyakorolja. Munkakori lefrdsat az 6vodaigazgaté késziti el. A nevelbtestiiletté] és a
dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsésorban
az intézmény adminisztracids, adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény

adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerli mitkddéséhez szolgilé feltételek biztositdsa az
6vodaigazgaté egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhatd:
— munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasdért, vagy hianyos elvégzéséért;
— avezetdi utasitisok igényt6l eltérd végrehajtasaért;
— ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek
— jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;
— a munkaeszkozok, berendezési targyak el8irastol eltéré hasznalataért, elrontisaért;
— avagyonbiztonsdg, a rabfzott leltdri tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— anyagi feleléséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.
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V.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras -t61 Lép életbe.

A munkakori leirds médositdsdnak jogét a koriilményekhez igazodva a munkiltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy médositdsig érvényes.

Kelt: Budaérs,

6vodaigazgatd G

NYILATKOZAT

A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelosséggel tartozom.
A munkdm sorédn haszndlt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budaérs,

..............................................

munkavadllalé
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO )
Név
Szervezeti egység Kamaraerdei Ovoda
Joggyakorlé 6vodaigazgaté
Munkavégzés helye 2040 Budadérs, Beregszaszi utca 2.
MUNKAVALLALO ‘
Név
— 2011. évi CXC tdrvény a nemzeti k6znevelésrdl 2. sz melléklet
Besoroldsa — 2023. évi LIL térvény a pedagégusok dj életpalyajarél 97. § (1), 3.

sz. melléklet
—  Puétv. vhr. 88. §
~ Puaétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg

— Pdétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdégus igazolviny, utazdsi

Netménven kiviili koltségtérités, utazési kedvezmény),
e en kiviili
Y —  Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkéltaté mérlegelési jogkorében

juttatdsok ) ., o .
— és a kollektiv szerz6dés® (ahol szakszervezet miik6dik) szerint
egy¢b pétlékok (cafetéria, munkaruha, bankkdrtya hozz4jarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztis DAJKA

Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221

A Pedagégiai Program eredményes megvalGsitdsa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatdsa  érdekében  segitse az

cel dvodapedagbdgusok munkajat.
Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasidgdnak fenntartdsa.
Kozvetlen felettes 6vodaigazgaté
Helyettesitési el6iras a helyettesitést az 6vodaigazgat6 rendeli el frdsban
MUNKAVEGZES

3 PGéty. 162. § [Atmeneti rendelkezés a kollektiv munkajogi szabdlyokhoz]1

(1) AKjt. illetve az Mt. alapjdn 2024. janudr 1. elStt meghkotitt kollektiv szerzédések a hatélyuk ald tartozé

(2) foglalkoztatottra vonatkozéan — e térvénnyel vagy az Mt.-vel ellentétben nem dllo rendelkezései — 2024. Januar 1. napjat kévetéer
(3) is hatdlyban maradnak. Médositdsukra a 149-154. §-a alapjan keriilhet sor. Az ebbdl szdarmazo igények kozigazgatdsi

(4) perben érvényesithetiek.
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Hely Kamaraerdei Ovoda, 2040 Budabrs, Beregszaszi utca 2.
Heti munkaid6 40 6ra a munkarend szerint
Munkaidé beosztas Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztds alapjdn

Puétv. 90. § [A szabadsdg mértéke]
(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkéban téltétt
id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbél,
b) sziil6i szabadsagbdl,
c) apasdgi szabadsagbodl és
d) a (6)+8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatirozott
Szabadsig potszabadsagbdl 4ll.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Piétv. 90. § (3)
Gyerek utdn pétsz.: nap

Pétszabadség: nap
Eves 0sszesen: nap

Szabadséagat f6képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

II.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

~ 401/2023. (VIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési

Képesitési szint- —  Minimum 8 4ltalanos,
— 1j alkalmazas esetén dajkai képesités
— HACCP vizsga

Az 6voda nevelési és egészségiigyi elSirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Elvart ismeretek

— Rendelkezik a munkafeladatainak elldtdsdhoz  sziikséges
megfeleld ismeretekkel

— Részt vesz az intézmény éltal szervezett tovdbbképzéseken, és
jellemz6 ra az 6nképzés

Sziikséges képességek — Munkdjat az intézményi dokumentumokban rdgzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

— Tevékenyen vesz részt a gondoz4si feladatokban

— A gyermekek komyezettudatos magatartdsra nevelését tudatosan
segiti
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— Képes munkdjinak hatékony szervezésére

— Helyzetfelismerés, kreativitds, 6ndll6sag jellemzi
— Elkotelezettség az intézményi célok irdnydba, sziikség szerint
plusz feladatokat, tilmunkat vallal

— Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonség, és a munkavédelmi
szabélyok betartasira

— Munkdhoz valé hozzdallasénak jellemzdi: felelésségvallalas,
alapossdg,  precizitds, kreativitds, tiirelem, optimalis
terhelhetGség,

— Kommunikicidjanak jellemz6i: j6 kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, j6l értelmezi masok szavait

Személyes tulajdonsdgok — Emberi kapcsolatainak és mdsokhoz val6 viszonyanak
legfontosabb jellemz8i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

— Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatdség,
kiegyenstilyozottsig, lelkiismeretesség, segitokészség,
elvirasnak megfeleld megjelenés, dnkritika

— 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

— 2023. évi LIL térvény a pedagégusok uj életpaly4jarol

— 2011, évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhaszndlatrdl

— Pedagégiai Program

— Alapité okirat

— Az dvoda belsé szabalyzatai J

A munkakorre vonatkozé
legfontosabb jogszabalyok

FUGGELMI KAPCSOLATAL:
Kozvetlen munkahelyi vezet§je: az SzZMSz-ben meghatdrozottak szerint.
Munkéjat a munkakori leirs alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK
— A munkafegyelem megtartdsa.
— Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsdggal a munkakér megfeleld szintli képviselete.
—~ A ko6zosségi egyiittmiik6dés formdinak betartasa.
— A gyermekek jogainak 6visa, emberi méltésdguk tisztelete.
— Az 6voda zavartalan mitkddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositésa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét széban értékeli
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FELADATKOR RESZLETESEN - ALLANDO DAJKAI FELADATOK
— A gvermekek gondozisa, feliigvelete

— Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartsi szabalyait és
az egészségligyi elbirasokat.

— FG6 feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban a csoport
kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

— Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokas- szabdlyrendjének alakuldsit.

— A nevelési év elején meghatdrozott csoportban az 6vodapedagGgussal egyeztetve ellitja a
gyermekek gondozasit: segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a
felkelést, segiti a szokdsok kialakitdsat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

— Az 6vond utmutatasai szerint segit a kiilonb6z6 tevékenységek zavartalan lebonyolitaséban, a
sziikséges eszk0zok el6készitésében.

— A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket, részt vesz
az Sltoztetésben szitkség szerint, a felkelésnél, 4gyazdsnél, gondoskodik a csoportszoba
rendjének visszadllitdsiban.

— Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil8i értekezletén.

— Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.

- Kiils6 foglalkozasok, sétik, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6v6ns
dtmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

— Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6z€sérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

— A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszboli azt, jelenti a vezetének.

— Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben megbetegedére.

— A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

— Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikddik a vezetd és az 6vondk
Utmutatdsai szerint.

Az évodai kornyezet rendjének, tisztasiganak fenntartisa
— Az 6voda helyiségeit tisztdn és rendben tartja az 6vodaigazgaté altal megjelolt teriileten.

~ A helyiségek szelldztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

— Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6ltoz8ben.

— El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megégyaz, étkezéskor talal, hasznalat utan
helyre rakja a felszereléseket.

— A rébizott névényeket naponta gondozza.

— Gondozza az 6voda novényeit, az udvarit, sziikség esetén locsol, terasz bejdratot, teraszt lesepri,
6vja az 6voda targyait.

— [Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit, fertétlenit.
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Etkezéssel kapcsolatos feladatok
— a HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
— az ételt a csoport 1étszamanak megfelelGen, bekésziti a csoportszobaba.

— egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta pohérrdl és ivovizrol.
— étkezéskor (6vond Utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan részt vesz- tilal,
ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhédba.

Eseti dajkai feladatok:
— Nyéri id6szakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nyuijt.
— Id6szakonként koteles teljes nagytakaritést végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Kardcsony, Hiisvét, Evzar6), iinnepekhez kétédéen, nyari zaras idején,
fert6z6 megbetegedés esetén.

— A nydri takaritdsa munkak elvégzése az Gvoda zdr4sa alatt.

Naponta: A gyermekmosdo déli fertotlenitése, tilkrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenité lemosasa.
Jatékpolcok portalanitisa.
Ivépoharak tisztantartasa.

Hetente: Az 6ltozészekrények lemosasa.
Ajték lemosisa.
Fertdtleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét

Havonta:  fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.

— Meghatdrozott rend szerint (két hetente) dgynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

— Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk tisztantartdsa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

— Az udvari jatékok tisztdntartdsa.

- EBvszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letérli, id6szakonként az udvari
jatékokat lemossa.

— Nyan idészakban gondoskodik a szabadban torténé étkezés higiéniajarol.

— Az 6vodavezetd és dvodatitkar tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkezé
postakiildemények atvétele eljuttatdsa a helyetteshez.

— Evente feliilvizsgélja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciét
jelenti az 6vodaigazgaténak.

— Az épilet zarasakor el6iras szerint dramtalanit, rendeltetésnek megfelelden iizembe helyezi, illetve
kiiktatja a riaszt6 késziiléket.

— Sziikség esetén a gyermekek zavartalan elldtdsa érdekében a feladatkort és beosztdst az
6vodaigazgato illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tiléra elrendelés).
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Jarvanyiigyi készenlét idején:

- alapos, mindenre kiterjedd fertGtlenits takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,

- apadl6 és feliilettisztitdson til a takarités terjedjen ki az aldbbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fert6tlenitése;

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb biitorok vegyszeres tisztitisdra;

- padlo és jatszdszényegek, egyéb textilia tisztitasara;

- Jatékok, sporteszkozok tisztitdsdra;

- radidtorok, csdvek lemosdsdra;

- ablakok, iivegfeliiletek tisztitdsara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertétlenitésére;

- képek, tablok, vildgititestek portalanitdséra;

- poOkhalok eltdvolitdsdra?

- afert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségiigyi
Ko6zpont (a tovdbbiakban: NNK) ajanlasit,

- atakaritast, fertStlenitést Gigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne veszélyeztesse,

- zart térben a kérokozok koncentricidjanak csskkentése érdekében kiemelt figyelmet kell forditani
a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes szellGztetésre,

- az 6voddban haszndlt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fert6tleniteni kell,

- afeliiletek tisztitisakor tigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megrzésére, a
munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertGtlenitéssel,

- a gyermekek altal hasznalt edények, ev6eszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfokd
fert6tlenitd mosogatasa, a tiszta evéeszkozok, poharak, tanyérok, tilcik cseppfertdzéstdl védett
tarolasa, az evéeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasénak elkeriilése,

- akenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kend8k cseréje minden hasznalatot kovetéen,

- atextilidk gépi vton torténd fertdtlenité mosasa.

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleld atruhdzott hataskorli 6vodaigazgatd a munkakorben lefrtak
betartasat folyamatosan ellen6rzi.

EGYEB ELVARASOK:

— Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéciés és beszédmintajaval
hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

— A sziillbknek a gyermeke fejlédésérol, a felmeriild problémakrél felvilagositast nem adhat, az
érdek18d6 sziil6ket tapintatosan az 6vondkhoz irdnyitja.

— Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi el6irasok betartasa, oktatdson valé részvétel.

— A tisztitészereket és a takarito eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

— Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelezd munka alkalmasséagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész dllapotban kell tartania.

— Az 6voddban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre



Szervezeti és Miikodési Szabélxzat Kamaraerdei Ovoda

rendelkezésre alljon.

— Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, taivolmaradasat el6z6 nap
jelezze az 6voda igazgat6jdnak, de legkésGbb aznap 7 érdig.
— Munkaid§ alatt csak a hizban 1év6 6vodaigazgaté vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
— Eletszemléletében térekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, legyen egyiittmiik6d6 a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.
— Tudjon ,,a mi évodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-t61 14:00 éraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

e Sajét csoportszoba portalanitésa.

e Reggeli elkészitése és betdlalésa.

* Sajat csoportjdban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggeliz kocsit.

¢ Az ¢tkezbkocsik betoldsa utan 9.15.-ig a sajét csoportjiban tartézkodik és ellitja a gyermekek
gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teendket.

* 9.15.-10.00.-ig elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kivetden csoportja szaméra el6késziti az
aznapi gyiimolcsot.

* 10.00.-t6l udvarra menetelig a csoportjéban tartézkodik, és elldtja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

o Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elétt részvétel a mosdo hasznalatiban és az 6ltézkddésben.

* 10.45-11.50-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 61t6z6), takaritasa,
fertotlenitése, felmosdsa és rendben tartdsa.

e 11.50.-t81 a gyermekek fogadasa az udvarrdllevegdztetésbdl - igény szerint, az
oltozkodéshez segitségnyijtas.

e Ebédeltetéssel jaro feladatok elldtdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamatdban,
edények konyhéba szallitdsa.

* acsoporthoz tartozé mosdéban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.

¢ mosogatdsi feladatok ellatasa.

* Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, felsoprés, asztalok
lemosisa, fektetd 4gyak elhelyezése, segitségnynjtas az 5ltdzkodésben igény szerint.

e 13.15-14.00 6réig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

10:00-18:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

¢ 10.00. —kor a csoportja szdméra el8késziti az aznapi gyiimélcsot, majd ezt kdvetden udvarra menetelig
a csoportjaban tartézkodik, és ellatja a gyermekek gondozésaval/ feliigyeletével kapcsolatos teendSket.

* 11.00-11.50.-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 61tz3) takaritasa, fert6tlenitése
és rendben tartdsa.

e 11.50.-1g a gyermekek fogadasa az udvarrél/levegdztetésbol, oltozkddéshez segitségnyijtas.

* Ebédeltetéssel jar feladatok elltdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamatéban,
edények konyhdba széllitdsa.
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o Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felsprése, asztalok lemosasa,
szelléztetés, fektetd gyak elhelyezése, részvétel az slidztetésben igény szerint.

¢ acsoporthoz tartozé mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, titkrok tisztitdsa

e mosogatisi feladatok elldtdsa

¢ 13.00-15.00 6rdig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

e A csendes pihendt kovetd feladatok ell4tdsa:
- ¢ébresztés, Oltoztetés, fektetd dgyak elpakolisa
- acsoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkciéjanak kialakitasa
- tisztalkodasi teend6k segitése
- uzsonnaztatas, edények konyhdaba torténd szallitasa :
- uzsonndztatds utdni mosogatisi feladatok elldtdsa ‘
- udvari jatéktevékenység/ leveglztetés eldtt segitségnynjtas s az 6ltozkodésben

» Sajat, és a szomszéd csoportszobajanak teljes koril takaritasa — porszivézis és felmosis,

asztalok fert6tlenitése
e Sziikség szerint a szeméttarol6 kukdk kihelyezése
¢ Folyosé felmosésa.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
» Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjiban dolgozé évodapedagbgussal és kozvetlen kollegdjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtortént dolgokrél a csoportba jaré gyermekekkel, sziilékkel kapcsolatban
naprakész tdjékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagégusénak.
— Balesetveszély fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor
az 6vodaigazgatSt vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR

— Leltari feleldséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z8, gyermekmosé berendezési targyaiért és eszkdzeiért
és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

— Balesetveszély fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
6vodaigazgatét vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagégusaival, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozdk csapatmunkdjiban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érint8 informécidkat megérzi, és az dvoda
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SzMSz-ében foglaltak szerint jdr el.

IIL.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz616an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozésra az egyéb feladat
és megbizis.
- PlL: Ovodaigazgatéi megbizas alapjan reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutini id6szakban a
gyermekek feliigyeletét is elldthatja (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
— évodaigazgatéi megbizés alapjén (feltétele a tanfolyam elvégzése) elldtja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
- Ovodaigazgaté helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.

— A helyi ért€kelési szabdlyzat kompetencia és teljesitményalapi értékelési kritériumoknak megfeleléen.
Ellendrzése

— Intézményi szabélyzatban (munkaterv) foglaltak szerint

Ertékelése
— FEvente egyszer a helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvirdsok alapjan
szobeli teljesitményértékelésére keriil sor

V.

ZARADEK

Ezen munkakari leirés -t0l 1ép életbe.

A munkakori lefrds modositdsdnak jogdt a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy médositdsig érvényes.

Kelt: Budadrs,

6vodaigazgaté
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A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koteleznek tekintem, annak egy példanyét atvettem.
Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom.
A munkdm sordn hasznlt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budaors,

..............................................

munkavillalé



