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Bevezets

A Rakosmenti Piroska Ovoda mikodésére, belsé és kiilss kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelGtestilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kézzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

Az SZMSZ id6beli hatalya

A fenntarté jévahagyasat kovet6 napon 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.

Jogszabalyok és rendelkezések

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

2023. ¢évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol.

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

229/2012. (VIIIL. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények milkddeésérol €és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

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

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

1999. évi XLII. Torvény a nemdohdnyzok védelmérol

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI.
torveény.

A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szold
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

Az éallamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény.

Az 4llamhéztartasi  torvény  végrehajtasarél szolo  368/2011. (XIL.31.)
korményrendelet.

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

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizési jogviszony)



EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK
iranyelv  hatadlyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet) /a
tovabbiakban: GDPR/

2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény

2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az O6vodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara



L. rész
Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb
— az ovoda koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado

szabalyozasok



1. Az intézmény adatai

Létrehozasardl szolo jogszabaly: az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény €s a
nemzeti kdoznevelésrdl sz6l6 2011.¢évi CXC. torvény tartalmi kovetelményeinek megfelelden.

Létrehozasarol rendelkezé hatarozat: Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmente On-
kormanyzata Képviselo-testiiletének 431/2009. (VIIL.27.) Kt. hatarozata

Az alapit6 okirat kelte: 2021. janius 10.
Az alapit6 okirat szdma: OM 034638 — AO 2020/04/16
Az alapitas idOpontja: 2001. jualius 01.

Azon gazdalkodé szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
alapitoi, tulajdonosi jogokat gyakorol:

Budapest Foévaros XVII. keriilet Rakosmente
Onkormanyzata 1173 Budapest, Pesti ut 165.

2. Az intézmény neve:

Rikosmenti Piroska Ovoda

3. Az intézmény székhelye és telephelye:
Az intézmény székhelye:

1171 Budapest Pesti ut 368

4. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata
/Az alapit6 okirat szerint/

Ovodai nevelés, ellatas

5. A mikoddési kore

/Az alapit6 okirat szerint/

Budapest Fovaros XVII. Keriilete



6. Ellatand¢ alaptevékenységek

6.1. Az ellatandé alaptevékenységek leirasa az alapitd okirat szerint

Meghatarozo alaptevékenység szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

Az 6vodai nevelés sajatossaga:

Az intézményben a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban nevelhetd beszédfogyatékos, pszichés
fejlédési zavarral kiizd6, valamint mozgésszervi fogyatékos sajatos nevelési igényl gyermekek
autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermekek dévodai nevelése.

Az 6vodéaban a nevelés a koznevelési torvény és a végrehajtasra kiadott jogszabalyi rendelkezéssel
kiadott 6vodai nevelés orszagos alapprogramjat figyelembe véve elkészitett €s jovahagyott helyi
pedagogiai program, tovabbd az Onkormdnyzati intézkedési terv és az intézmény szervezeti és
mukodési szabalyzata szerint folyik.

Az intézmény szakmai és pedagogiai programja megvaldsitdsa soran egylittmiikddik mas kozoktatasi
intézményekkel.

6.2. Az intézmény altal ellatando feladatok szakfeladat megjeldléssel

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése

Kormanyzati funkcioszdm, funkcié megnevezése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének ellatdsanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményekben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményekben

6.3 Szakdagazati besorolasa:

- szama: 851020
- megnevezése: Ovodai nevelés

6.4 Az alaptevékenységet meghatarozd jogszabalyok:

- 3/2015. 1. 28. Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
sz016 229/2012. (VIIL. 28.) Korméanyrendelet.

- 22/2015. (IV. 21.) EMMI rendelet nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
modositasa.



7. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

7.1. A kdltségvetési szerv igazgatdjanak megbizasi rendje

7.1.1. A kinevezésre és a kinevezés visszavonasara jogosult: Budapest Févaros XVII.
keriilet Rakosmente Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete

7.1.2. A megbizas idGtartama: Hatarozott idejii, 5 évre szol

7.1.3 A megbizds moddja: Nyilvanos palyazat kiirasa a mindenkor hatilyos jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden

7.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabdly
Ko6zalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasrol szold 1992. évi
XXXIIL. toérvény alapjan

7.3. A koltségvetési szerv szervezeti felépités és m(ikodése: A koltségvetési szerv
szervezeti

felépitését és miikodésének rendjét, a igazgatok kozotti feladatmegosztést, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatarozza
meg.

8. A kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezések

8.1. A kdznevelési intézmény fenntartéjanak

8.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkorményzata

8.1.2. székhelye: 1173 Budapest, Pesti Gt 165.

8.2. A kdznevelési intézmény

8.2.1. tipusa: Ovoda
8.2.2. alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés
8.2.3. gazdalkodasaval oOsszefiiggé jogositvanyok: A gazdasagi feladatokat Budapest

Foévaros XVII. keriilet Rakosmenti Polgarmesteri Hivatal — 1173 Budapest, Pesti ut 165. -
latja el.



A intézmény — kiilon megallapodasban rogzitett — pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak
ellatasara koteles onalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv:

Budapest Févaros XVII. Keriilet Rakosmente Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala -
1173 Budapest, Pesti ut 165.

Az dnalldan miikodo és gazdalkodo szerv, illetve az 6nalldoan miikodd koltségvetési szervként
mikodo intézmény kozott a munkamegosztas €s a feleldsségvallalas rendjérél megallapodas
rendelkezik: az 50/2012. (I1.23.) Kt. Hatarozat 5. pontjdnak mellékleteként elfogadott
szabalyzat szerint.

8.3. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek létszam a koznevelési
intézmény

Rakosmenti Piroska Ovoda 1456

8.4. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ngatlan agyon feletti rendelkezésaz ingatlan|
Ingatlan cime: he [yrajzi Loga vagy a  vagyonfunkcioja,
szama: asznalati joga: célja
1 |IT72. Budapest pesti ut 368 127592/10 -Korlatozott,  kiterjed:  advoda

Rakosmenti Plroska Ovodal
eszkozeinek tartds és eseti —
helyiségeinek maximum egy|
evig torténd bérbeadasara,

- a Rakosmenti Piroska|
Ovoda rendeltetésszeryy
muikodése soran
elhasznalddott, illetdleg
feleslegesse ~ valt  targyi
eszkozOok — kivéve ingatlan —
ertékesitése.

9. A munkaltatdi jogok gyakorldsanak rendje

9.1. Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok
eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol és a 2011. évi CXC. torvény hatalya ala
tartoznak.

9.2. A munkaltatdi jogok

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben,
valamint az érintett igazgaté munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint dtruhazhatja.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:
- az igazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kdvetkezd
jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony modosités, jogviszony megsziintetése,



- a magasabb vezetdi szinthez tartoz6 munkakort betoltd személyek (igazgatd
helyettesek) véleményének eldzetes kikérését kovetden dont: a tanulmanyi
szerzOdéskotésrdl, tulmunka elrendelésérol, jutalmazasrol, egyes rendszeres €s nem
rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

- az igazgatd a magasabb vezetdi szinthez tartozd munkakort betoltd személyekkel
egyeztetve késziti el a magasabb vezetok munkakori leirasat,

- a magasabb vezetdi szinthez tartozd6 munkakort betoltok az igazgatd kérésére
Osszedllitjak az iranyitasuk ald tartozé dolgoz6 munkakori leirds tervezetét, melyet az
igazgatd hagy jova,

- a munkakori leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizélni kell.

10. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos el8irasok

Az intézmény, nevelési funkciot tolt be.
Az 6vodai csoportok szama: 4 csoport

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek 1étszama: 1456

11. Az intézményi feladat ellatast szolgdld vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag /Az alapito okirat szerint Koznevelési tv. 21. § (3) /

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalod vagyon az alapit6 tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az
6voda miikddése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsésorban az alapitot illetik meg.
Az igazgatdnak az egyes vagyontargyakkal kapcsolatos bérbeadasi, értékesitési jogosultsagait
az alapit6 okirat tartalmazza.

12. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult

megsziintetni. A megsziintetésrdl az alapitod hatarozattal dont.

Koznevelési tv. 21. § (8) - A koznevelési intézményt tordlni kell a nyilvantartasbol,
ha @) az intézmény fenntartoja az intézmény megsziintetésérdl hatarozott

13. A kotelez§ szabalyozdsok

Az igazgato felelds az intézmény koltségvetési szervként valdo miikodtetésébdl fakado a
368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsd
szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.



14. Az intézmény szervezeti felépitési és m(ikddési rendszere, ezen
belll a szervezeti egységek, telephelyek megnevezése

Szervezeti felépités:

Kozponti intézmény (székhely) Intézményegységek neve és cime Engedélyezett
neve és cime Jétszamkeret

Rakosmenti Piroska Ovoda

1171 Budapest, Pesti ut 368

145 {6 14516

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturdja a
kovetkezd: 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 5. § (1) szerint

4 lehetséges 4 szervezeti szintek megfelelo)A konkrét vezet6i beosztasok
szervezeti Jehetséges vezetdi beosztasok (2) megnevezése (3)
szintek (1)
1. Legfelsdbb vezetdi szint
2. Magasabb vezetdi szint figazgato Garda Gyulané
3. Vezetd6i szint hatarozottidéremegbizott Somogyi Renata
igazgato-helyettes

Az 6voda miikodési rendszere:

Az Ovodat az igazgatd iranyitja, 1 f6 helyettes kdzremiikddésével. A szervezeti egységek
egyiittmiikddnek az intézményi feladatellatds megvaldsitasa érdekében.

Az egységek koordinalt miikodését:

- az igazgato iranyitd tevékenysége, valamint
- a helyettes igazgato €s a kozépvezetd feladatellatasa biztositja.

A szakmai egyiittmiikodést a vezetést segitd munkakdzdsségek, valamint az egyéb neveldi
értekezletek is segitik.

A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonods egylittmiikddési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

14.1. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatokat és hataskordket 2. sz. melléklet, a részletes
munkakori leirds mintdkat a 3. sz. melléklet tartalmazza.



14.2. Az intézményi helyettesités rendje

Az igazgato koteles a munkakori leirdsok rendszerét tigy kialakitani, hogy abban szerepeljen
az, hogy mely munkakor milyen munkakort helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérdl az adott dolgozd kozvetlen
felettesének, vezetdi szinten 1évd dolgozd esetében az igazgatonak, illetve helyettesének kell

gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettes feleldsséggel tartozik a munkakori leirasnak megfeleld helyettesités keretében
végzett tevékenységéért. FelelOssége a helyettesitett személy felelosségével megegyezo.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ 2. részre tartalmazza a vezetd munkakordkre, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkaltatdi jogok gyakorlasa:
- Az igazgat¢ felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv igazgatdja, képviseldje gyakorolja.
- Az intézményben a munkaltatdi jogokat elsddlegesen az igazgatd gyakorolja. Az
1gazgat6 belsé szabalyzatban, munkakori leirdsokban rendelkezhet egyes munkaltatoi
jogainak mas személy részére torténd atruhdzasarol.

15. Aigazgatd helyettes azon jogositvanyai, melyek kérében a
koltségvetési szerv képviselbjeként jarhat el

A igazgatd helyettes azon jogositvanyait, melyek korében a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhat el, jelen SZMSZ 2. része tartalmazza — az igazgatd és a szervezeti
egységek kozotti kapcesolattartas részben.

16. Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. §
c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az aldbbiak szerint
keriilnek megallapitésra.

16.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés, valamint az iratforgalomnak megfeleléen kozpontilag torténik.

Az iktatast: - az 6vodatitkdr — munkakori leirasban meghatarozott feladatként — végzi.

A kozponti iratkezelés sordn az intézményre vonatkozoan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

16.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel osszefiiggé tevékenységekre vonatkozé feladat-
és hataskorok — 4. sz. melléklet tartalmazza.



16.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeto

Az iratkezelés feliigyeletét az igazgato latja el.
Az igazgato tartds — 3 napot meghalado — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének a 16.2.
pontban meghatarozott jogkoreit az igazgatd helyettes gyakorolja.

16.4. Az intézménybe érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

Az intézménybe érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kdvetkezd
személyek jogosultak felbontani:

- a kozponti iratkezelést felligyeld igazgatd 4ltal, - az iratkezelési szabalyzat
mellékleteként csatolt — iratfelbontasra felhatalmazott személy,

- a kozponti iktatast végzd személy,

- névre érkez0 kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy e
kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

16.5. Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként, a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadményozas rendje:
Kiadmanyozasi joga az igazgatonak van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozdan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadmanyozas terlilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy
[gazgatd teljes feladat-és hataskorében eljarhat azlgazgatd-helyettes

igazgato tartds akadalyoztatésa, illetve egyéb tavolléte
esetében, ha a feladat ellatasa nem tiir halasztast.
Munkaltatd jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-benSZMSZ-ben meghatarozott személy:
meghatarozott esetekben torténhet mas személy altal. |ligazgatd helyettes

Meghatdrozott esetekben.

16.6. Iratkolcsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozéi az irattdrbol hivatalos hasznélatra kolcsondzhetnek
iratokat. A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:
- az intézmény dolgozdi sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz kapcsolddva kolcsondzhetnek ki iratokat,
- az intézmény dolgozo6i nem a sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat
ellatasdhoz, feladatban valdo kozremiikddéshez az igazgatd jovahagyasaval
ko6lcs6nozheti ki iratot,
- az 1gazgato barmely iratot kikolcsonozhet.
Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzok az
igazgaton keresztiil kdlcsonozhetnek ki iratot.



17. A pedagdgusok szamara biztositott informatikai eszkdzok

A nemzeti koznevelésrol szold torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a
pedagoégusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.
A pedagogusok részére a kovetkez6 informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:

- szamitogép, laptop

- projektor

- szamitogépes programok

- nyomtato, fénymasold
Az eszkdzoket kozosen hasznaljak, de igény szerint személyre szoldan is igényelhetik pl.
notebook.

18. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

/2007. CLIL. torvény 4. § /

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL toérvény 4. §-dnak
figyelembevételével az intézménynél kozszolgélatban allo személyek vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettsége a kovetkezo:

\Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségség oka

megnevezése 3. § 3. § 3. § 3. §

(2) b) (D) © ) d (D e)
Magasabb vezet6 (igazgato) X X X
[gazgato helyettes X X

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége 2 évenként, janius 30.



l. rész

A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok



1. M(kodés r endje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) rendje, az
alkalmazottak és az igazgatok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjéan -
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a
gyermekek, az alkalmazottak és a igazgatok intézményben valo benntartozkodasanak rend;jét.

1.1. Altalanos szabalyok
Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaléasat,
- a szilinetek idotartamat,
- az 6vodai iinnepek megiinneplésének iddpontjat,
- az eldre tervezhetd nevelGtestiileti, sziildi értekezletek, fogaddorak idépontjat.

Az 6voda:
- nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,
- a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziild-
ket tajékoztatni kell.

A tajékoztatas kiirds formdjaban hirdet6tablan és a rakosmentipiroskaovi.hu honlapon torténik.
1.2. A gyermekek fogadasanak, az intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az intézmény nevelési napokon reggel 6 6ratol a foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkésobb 18 6raig van nyitva.

Az intézmény elobb szabalyozott idéponttdl valod eltérd nyitva tartdsara, a benntartozkodasra -
elézetes kérelem alapjan - az intézmény igazgatoja adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjét bévebben a hazirend tartalmazza.
1.3. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
- a munkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt tilmunka, valamint
- az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézményi rendezvények iddtartamara
tartozkodhatnak az intézményben.

Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendjétdl eltérni csak az intézmény igazgatdjanak
engedélyével lehet.



1.4. A igazgatok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a igazgatoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében az igazgatok nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valo tartozkodasanak
rendje

igazgatd véltozé (4ltaldban 8-16 ordig)

igazgatd helyettes heti valtasban déleldtt és délutan

2. A pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja
alapjan - a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mitkodés rendjét,
ezen beliil a pedagogiai munka belso ellendrzési rendjét.

2.1. A pedagdgiai munka belsd ellen8rzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének célja:
- az esetlegesen el6forduld hidnyossagok mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd
helyes gyakorlat megteremtése,
- a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

2.2. A pedagodgiai munka belsé ellen6rzésével szemben tamasztott kovetelmények

Ezek az alabbiak:
- fogja at a pedagogiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedagogiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,
- a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére,
- tamogassa az egyes pedagodgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
- a szill6i kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld
pedagodgiai modszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
- tdmogassa a kiilonféle szintli igazgatoi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
- hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.



2.3. A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésére jogosultak

A pedagdgiai munka bels ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
- az igazgatd
- az igazgato helyettese,

A pedagbdgiai munka belsd, valamely terliletére vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet. Az intézményi normdk (folyamatleiras,
etika) kovetelményei szabalyozottak, mindenki szamara kotelezden betartandok.

2.4. A pedagodgiai munka belsé ellenGrzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai a kovetkezok lehetnek:

- szobeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- foglalkozas latogatasa,

- a dokumentaciok nyomon kdvetése,

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok, (a tankoteles kort gyermekek mérése
tesztjének, valamint a pedagodgiai szakszolgdlat iskolaérettségi  vizsgalat
eredményeinek elemzése (fejlesztési terv)),

- a sziildi elégedettség visszajelzés vizsgalata,

- jarvanyligyi rendkiviili sziinet ideje alatt a csoportos zart viber csoportban torténd heti
feladatok kiildése és a sziildi visszajelzések nyomtatott formaban a csoportnaploban
elhelyezve.

2.5. A pedagdgiai munka kilsd ellendrzési rendje

Az emberi eréforrasok minisztere 22/2015. (IV. 21.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi in-
tézmények miikddésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet (145-152§) modositasa értelmében a nevelési-oktatasi intézményben le-
folytathatd kiilsé szakmai ellendrzés céljat, modszereit, teriileteit, valamint a pedagogus,
intézményvezetd, intézmény ellendrzés sajatos, altalanos szabalyait szabdlyozza. Az
iratkezelési szabalyzatban rogziteni sziikséges a pedagdgusmindsitéssel €s tanfeliigyeleti
latogatassal kapcsolatos dokumentumok kezelését, valamint azok megdrzésével kapcsolatos
szabalyokat. (papiralapt és elektronikus dokumentumok tarolasaval kapcsolatos szabalyok).

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

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja
alapjan - a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miitkdés rendjét,
ezen beliil a belépés €s benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési intézménnyel.


http://www.mzmsz.hu/index.php?option=com_content&view=article&id=1589:2015-04-22-05-59-30&catid=1:aktualis&Itemid=7
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe I1épése ¢€s ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo6 és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
- a gyermek érkezésekor (a gyermek atoltoztetésére €s 6vondnek feliigyeletre dtadasara,
valamint a kisér6 tavozasara),
- a gyermek tavozasakor (a gyermek 6vondtdl valo atvételére, atoltoztetésére, valamint a
tavozasra) sziikséges.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozoi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak tligyeletet.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- a sziilonek, gondviselonek a sziiloi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor,
-az intézményben mikodo szervezetek (sziiléi szervezet stb.) tagjainak a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartdzkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint- minden
mas személy.

A kiilon engedélyt az dvoda valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély ¢és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

4. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kdvetelmények:
- az igazgatd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni, hogy az egyes igazgatoi
dontéseinél, illetve igazgatdi jogkdrében eljarva az intézmény, illetve annak dolgozodit
hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
- az intézmény munkajat, rendezvényeit gy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy az
megfeleld hangsulyt kapjon,
- Rendkiviili eseményt azonnal (telefonon) kell jelezni az igazgatot.

4.1. A kapcsolattartas specidlis teriletei

Intézményi szintil értekezletek, iilések

Az igazgatd minden dontést, tajékoztatast igényld iigyben koteles el6zdleg mérlegelni, illetve
a igazgato helyettes véleményét kikérni abban, hogy adott dontés, tdjékoztatas milyen szinten
torténjen meg eldszor.

4.2. A kapcsolattartas altalanos formai

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbesz¢€l€s, tajékoztatas,



- telefonos egyeztetés,
- irasos tajékoztatas, (e-mail, ),
- értekezlet,

A igazgatok kozotti kapesolattartas rendjét, formajat, a igazgatok kozotti feladatmegosztast és
képviselet szabalyai kdzotti kapcsolattartas rendjét az 5 sz. melléklet tartalmazza.

5.Az igazgato6 vagy igazgato helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

»A pedagdgusok 1j életpalydjardl szol6 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet 5.§ (2) bekezdése alapjan: ,,Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes
megbizas nélkil a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és
muko6dési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.”

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szo16 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzataban szabalyozni, valamint az allamhaztartasrol szo6lo
torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban szabdlyozni koételes az
igazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére, valamint az
ehhez kapcsolodo feleldségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az igazgatd az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a igazgatoi, igazgato-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
az igazgatd a szikséges igazgatoi intézkedéseket akadalyoztatdsa (betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, megtenni, a igazgatoi feladatokat az igazgato-
helyettesnek kell ellatnia, az igazgatd helyettese, a feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgato helyettesi feladatokat a kijeldlt személynek kell ellatnia.

- Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy
hoénapnal hosszabb iddtartam mindsiil. Az igazgatonak — amennyiben ez akadalyba iitkozik, a
helyettesének - a teljes korli igazgatdi jogkor gyakorlasdnak megkezdésérol a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgato, az igazgato-helyettesekre, helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mukodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato-helyettes, helyett,
- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara felhatalmazast
kapott,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsO szabalyzatai-
ban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd, illetve az igazgaté helyettes, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje


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

Az igazgato megnevezése, akit A helyettesito megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)

igazgato igazgato helyettes

dltala  megbizott személy munkak6zosség
igazgat6 helyettes vezeto

A helyettesitéshez kapcsolodo felelésségi szabalyok

A helyettes a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartozik a helyettesités
keretében végzett feladataért, tevékenységéért. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak!

6. Az igazgato, az 6vodai sziil6i kozosség, kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja
alapjan - a Szervezeti é¢s Mlikddési Szabéalyzataban szabdlyozni koteles a igazgatok és a
ovodai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezetek miitkodnek:

- 6vodai sziil61 kozosség,

6.1. Az igazgatok és a sziilGi kozosség kdzotti kapesolattartas rendje

Az intézményben a szililok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény miikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziil6i kozosséget hozhatnak 1étre.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

- az igazgatodt, valamint
- a sziil61 kozosség vezetdjét.

Az igazgato feleléssége, feladata

Az igazgat6 felel a sziildi kozosséggel valdo megfeleld egylittmitkodésért.

Az igazgatofeladata, hogy:

- amennyiben a sziil61 k6zosség kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,

- tjékoztassa a sziiloi kozosséget arrdl, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a
szil6i kozosség véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyalasa esetén
meghivja a sziil61 kozosség képviseldjét, hogy tandcskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,

- a sziil6i kozosség szamara jogszabalyban, illetve més belsd intézményi dokumentum-
ban meghatarozott jogkoreinek gyakorlasdhoz sziikséges, az igazgatd szamara



rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre bocsatasa,
illetve tajékoztatas megadasa,

- a sziil61 kozosség miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

- a szildi kozosség mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositdsa (helyiség,
eszk6zok).

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i kozOsség szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i kozosség élhessen:

- a vélemény nyilvanitasi jogaval,

- a javaslattételi jogaval,

- az egy¢€b jogaval.

A szilo1 kozosség vezetdiének feladata

A sziil6i kozosség vezetdjének feladata, hogy:
- a hataskorébe utalt jogkoreit - amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
- megadja a hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai:
- szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi
kozosség vezetdjével,
- online megbeszélés, és elektronikus levelezés lehetdsége rendkiviili idoszak alatt
- kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatdk
elkészitésében az igazgatdjaval,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, iilések pl. a sziiléi kozosség képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti
értekezletre, illetve a nevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi kozdsség lilésére,
- irésbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi kozosség jogkorébe tartozo
tigyekrol egymas, irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorldsokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i kozosség
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a sziil61 kozosség nevére sz016 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
- a sziil61 kozosség altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil61 kozOsség tisztségviseldi

A sziild1 kozosség aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi kozosség miikodési
szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvanossagra hoz.
A sziil6i kozosség véleményezési jogkore kiterjed:
- a munkaterv mellékletét képezd nevelési év rendjére,
- az intézményben szervezett hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasara,
-a fenntartd felé a kozoktatdsi intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatvaltozasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatos dontéseire,
- az intézmény koltségvetésének meghatarozasara és modositasara,
- az intézmény vezetdjének megbizasara €s megbizatasdnak visszavondasara.

A sziil61 kozosség egyetértési jogkore az alabbiakra terjed ki:
- a pedagogiai programra,
- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatra
- a hazirendre,
- munkatervre.



A sziil61 kozdsség évente egy alkalommal értékeli az intézményben folyd neveldmunkat.

7. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa

A nevelOtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhézhatja:
- a szakmai munkakdzosségre,
- a sziilok kozdssegére.

A neveldtestiilet jogkdreit a nevelOtestiilet hatékony feladat- és hataskor gyakorlasa céljabol a
nevelOtestiilet miikodésérdl szo16 belsd szabalyzat készithetd.

A neveldtestiilet a szdmara meghatarozott hataskoroket a 2. pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.

7.1. At nem ruhazhatd hataskorok

A nevelOtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kdvetkezo jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadasa,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa,

7.2. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhazé joga, hogy:
- az atruhazhato jogaibol dontése szerint, a kozoktatdsi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgalo, az igényekhez jobban igazodé miikodése céljabol egyes
jogait az 6vodaban miikddo szervezetekre ruhazza,
- megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési ha-
taridot,
- az atruhédzott jogkdr gyakorlasara vonatkozdan meghatdrozza a beszdmoltatds modjat
¢s hataridejét,
- az atruhédzott jogkdrt magahoz visszavonja.

Az atruhazoé kotelezettsége, hogy:

- a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tdjékoztatast, informéciot megfelelé iddben
rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az atruhdzas alapjan rendelkezni jogosult joga, hogy:
- az atruhdzott jogkorrel €ljen,
- a hataskor gyakorlasahoz szlikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy:
- az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
elétt tartva gyakorolja,
- a hataskor gyakorlasardl az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor atadoja
fele.



7.3. A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A beszamolas maddja jellemzden a kdvetkezd lehet:
- szobeli tajékoztatas,
- a dontésrol sz616 hatérozat, kivonat megkiildése,
- hatarozat kivonat megkiildése €s szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatdrozni
- 1d6kozoket (heti, havi stb.),
- pontos idépontokat (dontést kdvetd X. nap),
- naptari hatarnapokat (minden hénap ....-1g).

A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az 6voda-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szo16 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsd kapcsolatok
rendszerét, formajat és mod;jat, beleértve
- a pedagogiai szakszolgalatokkal,
- a csalad- és gyermekjoléti kozponttal, valamint
-a tartés gyogykezelés alatt allo gyermekek egészségligyi ellatasat biztositd
egeészségligyl szolgaltatoval vald kapcsolattartast. (A tartamat illetden, az iskolaval
ellentétben, az 6vodara nem fogalmaz meg kritériumokat).

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
- egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval, mikodtetdvel,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tdmogatd szervezetekkel;
- egyéb, a kdznevelési igazgatassal Osszefiiggd szervekkel, (POK, OH)
- a pedagdbgiai szakszolgalattal,
- a csalad- és gyermekjoléti kdzponttal,
- az egészségiigyi szolgaltatdval;

- egyéb kozosségekkel pl. az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoéival, a
telepiilés egyéb lakosaival.

Az intézményben a kiilsé kapcsolatokkal valo részletes szabalyokat az intézmény OTM
programja, valamint az intézményi Onértékelési rendszere hatdrozza meg a partnerekkel
kapcsolatos eldirdsok kozott.

8.1. A fenntartdval valo kapcsolat

Az intézmény ¢és a fenntarto, illetve miikddtetd kapcesolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo
tertiletekre terjed ki:



- az intézmény szakmai miikodtetésére,

- az intézmény muiikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- a fenntart6 altal a koznevelési intézmény tovabbképzési programjanak jovahagyasara,

- az intézményben folyd gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermek balesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint

- az intézményben folyo szakmai munka értékelésére,

- a pedagobgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzésére.

A fenntartoval, miikodtetovel vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adasa,
- irasbeli beszamolo adasa,
- dokumentum &tadésa jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szak-
mai tevékenységéhez kapcsoloddan.

8.2. Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kiilonb6z6 kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmali,

- kulturalis,

- sport és egy¢éb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik hasznalatba adéasakor.

8.3. Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tAmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézményi tdmogatassal megvaldsitandod
elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznéalasardl megfelel6 médon
elszamoljon.

Az igazgatd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

8.4. Az egyéb, a kdznevelési igazgatassal 6sszefiggd szervekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:



- Kormanyhivatallal, Oktatasi Hivatallal,
- mas, a nevelés teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolattartds modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az igazgato, illetve az altala kijel6lt személy latja el.

8.5. A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai szak-
szolgalattal.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezd teriileten miikddik egyiitt:

- a gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas €s gondozas,
- a fejlesztd nevelés,

- szakértoi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a konduktiv pedagogiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartds formadit, lehetséges modjait a szakszolgalat mikddését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

8.6. A csalad- és gyermekjoléti kozponttal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi
szervezettel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében:
- a csalad- és gyermekjoléti kdzponttal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal, Egyiittmikodik az évodadban havi egy alkalommal
ligyeletet tartd szocialis segitd munkatarssal
- a fenntartoval,
- az ifjisdgvédelmi, csaladjogi teriileten miik6dod szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa

miatt,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésa csalad-és
gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak, valamint a szocidlis segito
telefonszdmanak intézményben valé kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen
elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére,

- a fenntartd egyetértésével torténd felkérése, ¢és irasban torténd megbizasa,

egylittmiikodés az egyeztetési eljarasban.

8.7. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas



Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét az 6vodas
gyermekek egészségiigyi feladatait ellatd egészségiigyi szolgaltatdé bevonasaval oldja meg.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ 10. pontja
részletesen targyalja.

Amennyiben a gyermek tartés gyogykezelése az Ovodaba jarast nem teszi lehetéve, a
gyermek sziiloje, gondviseldje kérelmére az intézmény vezetdje engedélyezheti, hogy az a
gyermeket az 6vodaba jarasi kotelezettsége alol felmentse.

Az Nkt. értelmében (Nkt. 8. § (1) bekezdés), a gyermek abban az évben, amelynek augusztus
31. napjaig a harmadik ¢életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy
oraban ovodai foglalkozason vesz részt, azaz tankotelessé valik. A sziil6 kérelme alapjan
(altalanos esetben a targyév aprilis 15. napjaig kell benyujtani) a gyermek jogos érdekét szem
el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, jabb kérelem alapjan annak—az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az oOtodik életévét betolti a felmentést
engedélyezd szerv felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek
csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell bevonni,
akkor tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos
Jjarébeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti 4ltalanos fekvObeteg-szakellatasban
részt vevod szakorvos rendelhetd ki. Fontos, hogy a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek
esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utdn is benyujthatd. Abban az esetben, ha
a tartdos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermeket a felmentést engedélyezd szerv az dvodai
foglalkozason vald részvétel alol felmentette, az o6voda a sziild részére tanacsadast,
konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositdé intézményhez (Nkt. 75.§ (4)
bekezdés). Az Nkt. alapjan tartos gyogykezelés alatt allo tanuld: az a tanuld, akinek kezelése
az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatdsban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvdbeteg-szakellatdsban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési
évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitdsi napot varhatdéan meghaladja, és emiatt
az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni.

A jogszabaly értelmezése alapjan megallapithatd, hogy tartds gyogykezelés alatt allo gyermek
esetén a hatalyos torvények az ovodaba jaras alol felmentés lehetoségét biztositjak.

Lényeges, hogy a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuldk esetében az adott
egészségiigyi allapotbol eredd sajatossdgok és a tankotelezettséggel Osszefiiggd alapvetd
jogok és kotelességek 0Osszhangba keriiljenek. Minden ellatérendszeri tagot a gyermek
megsegitésén dolgozd teamba sorolhatunk. Az egyiittmiikodés f6 célja az érintett tanulok
alatti pedagodgiai ellatasuk megtervezése és nyomon kovetése. Ennek alapfeltétele a sziild és
minden ellatd szdmara és részérdl a pontos tiszta és atlathato kommunikacid. A sziil6 kérésére
¢s beleegyezésével minden tag koteles a téle kért informaciokat megadni €s a tanuld
érdekében egyiittmiikddni.

Az intézmény feladatai a tartds beteg gyermekek esélyegyenldségének, fejlesztésének,
rehabilitaciojanak biztositasa érdekében:

A koérhazi 1ét szakaszaban: 1) kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, a lehetOségek
egyeztetése céljabol. 2) A kortdrsak és a nevelGtestiilet informalasa. 3) Esetgazda
(gyermekekkel foglalkoz6 6vodapedagdgus) kijeldlése, aki az adott iddszakra vonatkozd heti
tervet, fejlesztési tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a gyogypedagdgus altal




elkészitett, az adott id6szakra vonatkozd egyéni fejlesztési tervet a sziilonek irasban és /vagy
online formaban megkiildi. 4) A kdzdsségben tartds megszervezése.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptacios otthonlét és az aktiv kezelések lezarasat kovetd
otthon tartdozkodas id0szaka soran: 1) Az esetgazda (gyermekekkel foglalkozé
ovodapedagdgus) az adott iddszakra a heti tervet, fejlesztési tervet, fejlesztési feladatokat, SNI
gyermek esetében a gydgypedagogus altal elkészitett, az adott iddszakra vonatkozd egyéni
fejlesztési tervet a sziilonek irdsban €s /vagy online formaban megkiildi. 2) Amennyiben
lehetdség van ra csaladlatogatas. Sziikség szerint online kapcsolattartas.

Visszatérés az iskoldba, utdgondozas: 1) A reintegracido és inkluzid elOkészitése. 2) A
fokozatos visszatérés kidolgozasa, a nevelOtestiilet bevonasa. 3) Sziikség szerint
kapcsolatfelvétel a Szakszolgalattal, szakértoi bizottsaggal, gyermekvédelemmel.

8.8. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

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

A kiils kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve egyéb programokban jelenik
meg pl. Nalatok laknak e allatok rajzverseny, Makk-Marci sportvetélkedd, Rakoskerti
Mivelddési Haz ,,Kertiink kincsei programja, €s a kertileti Magonc program.

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

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles az iinnepélyek,
megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

9.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozésra.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének és az iranyado,
hozzéavetbdleges idopontjanak megjeldlésével a 6. sz. melléklet tartalmazza.

Az {linnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat €s felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

9.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata. A

hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas elsOsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiitkodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.



A hagyomanyapolas eszkozei:
- tinnepségek, rendezvények,
- egy¢éb kulturalis rendezvények,
- egyéb sport versenyek,

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a feln6tt dolgozokat,
- a sziiloket,
- a sz¢lesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo sajatos rendezvények:
- Csaladi Nap rendezvény
- az Allatok Vilagnapja
- a Fold Napja
- a Viz Vilagnapja

A hagyomanyapolas érvényesiil tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (zaszld, polo, logo stb.),

- gyermekek {innepi viseletével,
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal (jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol
is.

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a rendszeres egészségligyi
felligyelet és ellatas rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgal-
tatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy az
o6vodaba jard gyermekek évenként legaldbb egyszer fogéaszati, szemészeti és altalanos
sziirovizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségiigyi ellatas:
- az 6voda orvosa, fogorvosa
- a védond egyiittes szolgaltatasabol all.

Az egészségiigyi ellatas rendjét a 7 sz. melléklet tartalmazza.

Az o6voda az l-es tipusti diabétesszel €16 gyermek sziiléjének kérelmére a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan
a Nkt. 62§ (1a)-(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja. A sziil6 a kérelmét az Eiitv.
15§ (5) 6sszhangban nytjtja be.

Az intézmény vezetdje Ovodapedagogus, vagy érettségi végzettséggel rendelkezd neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkatarsat bizhat meg a diabéteszes gyermek ellatasaval.
A megbizas el6tt a munkatarsaknak nyilatkoznia kell arrol, hogy a specidlis ellatdsban valo
részvételt vallalja, valamint, koteles az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz
kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésen részt venni.



Specialis ellatasi feladatkorbe tartozik:

- vércukorszint sziikség szerinti mérése

- sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, sziilovel egyeztetve, eldirt idokézonként a
sziikséges inzulin beadasa.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje, a feladat -ellatdsat orvos, vagy védond
kozremiikddésével is biztosithatja.

Az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekekre vonatkozo specidlis eljarasrend
(Oktatési Hivatal altal kiadott) az intézmény részére biztositott.

Intézményiink feladata a gyermek egészségfejlesztésével osszefiiggésben:

A nevelési-oktatasi intézményben eltltott idében minden gyermek részesiiljon a teljes testi-
lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejleszté, a nevelési-oktatasi
intézmény mindennapjaiban rendszerszertien miikodo egészségfejlesztd tevékenységekben.

11.
Az intézményi védé, 6vo eldirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet:
-4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Mukddési Szabalyzatdban kell
szabalyozni az intézményi védd-0vo eldirasokat,
-a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuld- és
gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.

Az 6vodaban szervezett rendezvények elektroakusztikus hangositdsaval kapcsolatos
szabalyok:

Ovodai  foglalkozasokon, rendezvényeken (pl. gyermeknap, gyermekkoncert) a
hangnyomadsszint nem haladhatja meg az L aergM30 75dB értéket. (Miik.128§(11) a pont. Az
ezt a szintet elérd hangositdsi rendezvényen biztositani kell, hogy a kozonség a
hangsugarzoktdl 3 méteren belill ne tudja megkozeliteni. Miik. 128§ (12). Cél a gyermekek
egészségének hatékony védelme a zajok okozta érzékszervi kéarosodasok ellen, amely az
akusztikus hangositast rendezvényeken torténd részvételiik soran érhetik dket.

11.1. Altalanos el6irasok

A gyermekekkel, illetve a sziilokkel
- az 6vodai nevelési év, valamint
- sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas stb. eldtt, ismertetni kell a kdvetkezd védo-
ovo elbirasokat.
Védo-ovo eldiras:
- a gyermekek egészsége €s testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozéasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
- a tilos, és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

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

Az 6voda védo-6vo eldirdsai, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban valo tartézkodas soran
meg kell tartaniuk.



- Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskorti gyermek sziildjét tajékoztatja az
ovodaban betartando védo és ovo eldirasokrol, ennek keretében ismertetik a tiizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriado tervet, valamint a balesetvédelmi eldirdsokat. A
gyermek szilildje a tajékoztatas tudomasulvételét a tajékoztatds megtorténtérdl szolod
dokumentumon alairassal koteles elismerni.

- Az 6voda gondoskodik a pedagdgusok és mas dvodai dolgozok tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasardl, adminisztralasarol.

- Az 6voda egyes helyiségeire vonatkozo specialis védo-6vo eldirdsok az adott helyiség-
ben kifliggesztésre keriilnek — kiillondsen sportlétesitmények esetében.

- Az ¢ékszerek, gytrl, flilbevald, nyaklanc viselete balesetveszélyes, balesetvédelmi,
illetve a védd - 6vo intézkedések szempontbol nem megengedett, ezek altal okozott
balesetekért nem vallalunk

11.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az igazgato kiemelt feladata, hogy:
- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
- az egyéb foglalkozdsok sordn a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,
- atadasra keriiljenek a baleset-megeldzési ismeretek pl. kozuti kozlekedési balesetek,
mérgezés, fulladas, égés, aramiités, esés.
- ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szer-
szdm csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felwjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen,
- biztositsa azt, hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési,
felyyitési, javitdsi munka kivételével) ne legyen,
gondoskodjon arrol, hogy a gyermekek -elektromos dramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfeleld
védelmével,
- biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségei-
be ne juthassanak be,
- gondoskodjon arrdl, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkozoket, szerszamokat ne
hasznalhassanak.

Az 6vodapedagdgusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésében
az igazgatd felelOs,
- a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6é berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,
- javaslatot tegyenek az dOvoda épiiletének €és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd teriileteket mindig zarjak stb.



Az igazgaté felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo-ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az igazgato és az 6vodapedagogus felelds, hogy az 6voda csak megfeleldségi jellel el-latott
jatékot vasaroljon. A jatékot hasznaldé 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és
a jatékszert az alapjan alkalmazni.

Az 6vodapedagoégus az intézménybe e szabdlyzatban meghatarozott védd-6vo eldirasok
figyelembe vételével hozhatja be a foglalkozéasra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai
eszkozoket.

Intézményen kiviili sétdkhoz stb. minden 8 gyermekkel egy felnd6tt kiséronek kell menni.
Tomegkozlekedési eszkdzon utazd gyermekesoporthoz 6 gyermekenként 1 felndtt kisérdt kell
biztositani. Sétdhoz, kiranduldshoz az 6vodapedagogusnak gyermeknévsort kell vinnie, amely
a gyermekek TAJ-szdmat is tartalmazza.

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

11.3. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgat6 feladatai:
- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a
gyermekek feliigyelete, védelme,
- kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja,
- lehetdvé teszi a sziildi kozosség részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
- intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg Ujra.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgélasarol,

- a kivizsgélas soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat,

- a balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzokonyvvezetd
rendszeren, illetve, ha az nem lehetséges, papir alapon),

- a jegyz6konyvet tovabbitani kell,

- a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik arrél, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre kertil-
Jjon,

- gondoskodik a baleset legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

/Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:

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

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértékii

karosodasat,

- szdmara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

- stulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének

elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),



- tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulasat, bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza.

Az 6vodapedagdgusok feladata:
- az igazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
- kozremikodés a sziilok kozosségének tajékoztatdsdban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,
- intézkedési javaslat kidolgozdsa minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre,
valamint az igazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az igazgatod utasitasara:
- kozremlikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgéalasaban,
- ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet jelenteni kell az igazgatonak, illetve az igazgato
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodni kell a baleset jelentésérdl
¢és kivizsgalasardl. Intézkedik arrdl, hogy az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre
keriiljon. Gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonésaval torténd kivizsgalasarol.

/Stlyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:

- halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a

sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefiiggésben életét vesztette),

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

- szdmara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

- stulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb részének el-
vesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

- tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, bénulasat, vagy

agyi karosodasat okozza.

Nem pedagdgus alkalmazott az igazgatd utasitdsdnak megfeleléen miikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

12. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Muikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény
esetén sziikséges teendoket.

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

Az igazgatot a rendkiviili esemény jellegének megfelelden:
- haladéktalanul értesiti az érintett hatésagokat, a fenntartot, a sziiloket,
- megtesz minden olyan szilikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, bizton-
sagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:
- a tlz,
- természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, belviz stb.)
- vegyi veszgEly,
- bombariado,
- jarvany,



- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény pl. egész napos gazsziinet, az ¢éplilet biztonsdgos hasznalhatosagat
veszélyeztetd koriilmény, az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

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

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

A rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:
- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziilok mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési szilinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjdk a gyermekek maximalis
védelmét.

Az igazgato az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendékre vonatkozoan eldre
intézkedési terveket készit. Lsd. Intézkedési terv- koznevelési intézményekben
jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazott eljarasrendrol (2020.09.14.)

A rendkiviili események esetén teendd alapveto intézkedések a 8. sz. melléklet.

13. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvéte-
le a pedagégusok munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

- a szakmai munkako6zosségek egytittmitkodését,

- a szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasanak rendjét,

- a szakmai munkako6zosségek részvételét a pedagdgusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodési feladatai:
- a szakmai munkakozOsségek — vezetdik kozremiikodésével — egyiittmitkddnek az
igazgatoval az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezésében, szervezésében,
értekelésében, ezen beliil részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek
Osszeallitasaban, a dontésben a tovabbképzési programokrol,
- a szakmai munkakozdsségek egymassal is egyiittmiikodnek, tevékenységiiket Ossze-
hangoljdk az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiillondsen az adott évi
mindségcélok tekintetében;
- véleményezi az 6vodaban folyd pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésre.
- a szakmai munkakozosségek egyiittmiikddhetnek maés intézmény, hasonlo
munkak6zdsségével.
- részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasaban

A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasi rendje:
- a szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az igazgatod
koordindlja, gondoskodik a kiilonb6zd véleményezési, és egyiittmitkodési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasarol,
- a szakmai munkako6zdsségek a kapcsolattartasi rendjiikr6l a sajat szervezeti és
mukodési szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek ovodapedagdgusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:



- a kozvetlen szakmai segitségnyujtésra,
- a szakmai munkako6zosség szakmai tevékenységébe valo bekapcsolodas lehetdségére,
- a szakmai tapasztalatcserére,
- a ol bevalt pedagdgiai modszerek atadasara,
- a rutinos, szakmai tevékenységiikkel kimagasld 6vonok foglalkozasainak latogatasara,
-a szakmai munkakozOsséghez tartozd6 Ovodapedagdgusok  foglalkozéasainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlédéshez kozvetlen
szakmai segitség nyujtasara,
- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysdganak vizsgalatara.
A szakmai munkakozdsség az adott nevelési évben ellatando feladatait az éves munkatervben
hatarozza meg.

14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa
14.1. A pedagoégiai programrol valé tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni.

Az ovoda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -at az aldbbiak szerint
szabalyozza a tajékoztatds szabalyait:

A pedagdgiail program nyilvanossaga

A pedagobgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a pedagdgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik a pedagdgiai program helyben
szokasos mddon torténd nyilvanossagra hozatalanak modjarol:

- irodaban, hirdet6tablan torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténd publikacio.

A pedagdgiai programmal 0sszefiiged tajékoztatas

Az 6vodavezetd, az dvodapedagogusok feladata, hogy a sziildk részére tajékoztatast adjon a
pedagodgiai programrol.

A tdjékoztatas kérhetd szoban €s irasban.

A t4jékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A tajékoz-
tatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kézérdekii adatok szabalyzatat.

14.2. A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a Szer-
vezeti és Miikodési Szabalyzataban szabdlyozza a hdzirenddel kapcsolatos tajékoztatas rend-
jét.

A hézirend nyilvanossaga

A hézirend nyilvanos.

A hazirend helyben szokéasos modon torténd nyilvanossagra hozatalanak modja:
- csoportoknal, irodaban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikacio.




A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal Osszefliggd tajékoztatas megadasara
kijelolt dolgozo a felelds.

A hazirenddel 6sszefiiggd tajékoztatas

Az 6vodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet a sziildi értekezleten a
szlilokkel.

A héazirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziilot tajékoztatni kell
arrol, hogy a hazirend hatdlyos valtozata milyen modon érhetd el (hol, hogyan keriilt
nyilvanossagra hozasra).

14.3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a Szer-
vezeti és Miikddési Szabalyzataban szabéalyozza a jelen SZMSZ-el 6sszefiiggd nyilvanossagra
hozatali szabalyokat.

A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvanos.
Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:

- irodaban torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténd publikacio.
Az SZMSZ megtekinthetd az iroddban és a www.piroskaovi.hu honlapon.
A SZMSZ érdemi valtozéasardl a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziil6t tajékoztatni kell
arr6l, hogy a hézirend hatdlyos valtozata milyen modon érhetd el (hol, hogyan keriilt
nyilvanossagra hozésra).

15. A fegyelmi eljarasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolaban a tanuldval szem-
ben lefolytatasra keriilé fegyelemi eljaras, ezen beliil az egyeztetd eljaras részletes szabalyait.
Mivel az intézményben csak 6vodas kori gyermekek tartdozkodnak, jelen SZMSZ nem
szabalyozza tanuldok fegyelmi eljarasanak kérdéseit.

A munkavégzés soran sulyos hibdkat vétd kozfoglalkoztatottal szemben a Kjt. 25.§, a

Kjt. 30. § és a Mt. 78. § azonosan rendelkezik.

15.1. Mivel az intézményben csak ovodas koru gyermekek tartézkodnak, jelen SZMSZ
nem szabalyozza tanulok fegyelmi eljarasanak kérdéseit.

15.2. A munkavégzés soran stlyos hibakat vétoé kozalkalmazottal szemben a Kjt. 25.§, a Kijt.
30. § és a Mt. 78. § azonosan rendelkezik.

Felmentés:

A Kjt. 30. § (1) bekezdése tigy rendelkezik, hogy ha a kdzalkalmazott munkakori feladatainak ellatasara tartosan
alkalmatlanna valt vagy munkéjat nem végzi megfelelden, akkor a munkaltaté a kdzalkalmazotti jogviszonyt —
30/A. — 30/B. §-ban foglalt korlatozassal — felmentéssel megsziintetheti. A felmentést ebben az esetben is
kotelezé megindokolni és az indoklasbdl a felmentés okanak vilagosan ki kell tiinnie, tovabba — sziikség esetén —
a munkaltatonak kell tudni bizonyitani, hogy a felmentés indoka valds €s okszer(i.

Rendkiviili felmentés:



http://www.piroskaovi.hu/

A felmentés mellett a Kjt. 25.§ (2) / g pontja tartalmazza a rendkiviili felmentés esetét, amelyet a Munka
torvénykonyve 78. § szerint rendel alkalmazni. Tehat a Munka torvény-konyv 78.§-ban foglalt szabalyok a
kozalkalmazottakra és a Munka torvénykdnyve ala tartozé munkavallalokra egyarant érvényes.

Mt. 78. § (1): A munkaltat6 vagy a munkavallalo a munkaviszonyt azonnali
hatalytfelmondéssal megsziintetheti, ha a masik fél

a) a munkaviszonybdl szdrmazd Iényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelent6és mértékben megszegi, vagy

b) egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

15.3. Panaszkezelés

Célunk, hogy partnereink minden szempontbol elégedettek legyenek. Tudjuk azonban, hogy
minden szervezet miitkodése soran eléfordulhatnak olyan esetek, amelyekkel kapcsolatban
partnereink megalapozott panasszal élhetnek.

Kérésiink:
— Elso korben az adott személy (6vodapedagdgus, dajka) felé jelezz€k panaszaikat,

— amennyiben nem sikerlil rendezni, abban az esetben forduljanak az intézmény
vezetdjehez.

A panaszbejelentéseket jegyzokonyv formdjaban rogzitjik, és rendezésiiket feladatként
kezeljiik. Emellett a beérkezett észrevételeket rendszeresen elemezziik, és ennek eredményeit
fel-hasznaljuk munkank tovabbfejlesztése soran. Ovodank rendelkezik Panaszkezelési
Szabalyzattal, mely részletesen ir az elébbiekrol.

16. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra,
- ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapu nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utolsd bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
-el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat, az intézmény hivatalos
korbélyegz6 lenyomatat.

A flizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:



Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: coovvvvvvverreeneeeereesssssssssssiiniee

PH

hltelesno ...........................

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az igazgato
hatdrozza meg.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:
- elektronikus gyermeknyilvantartas
- pedagogus munkaidd nyilvantartas
- pedagdgus igazolvanyt helyettesitd igazolas



17. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €és a kdoznevelési intézmények
névhasznélatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja
alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus tton
eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét.

17.1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus
dokumentumnak mindsiil az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsilo dokumentumokra, valamint

- az egy¢b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséaval elektronikus uton eléallitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton 1étrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. (KIR, mindsités,
tanfelligyelet)

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az igazgato6 elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

17.2. Az elektronikus aldiras

Az elektronikus alairasra jogosult az aldir6.

Az alair6 az,
- aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus aldiras elhelyezésére.

Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus aldirdsi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo 6sszetevot) lehet hasznélni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus aldirast l1étrehozo eszkdzzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.



Az igazgatd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoloddéan dont arrdl, hogy milyen
szintli elektronikus alairasi rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsagu elektronikusalairas,
mindsitett elektronikus alairas).



17.3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adéasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold rend-
szert kell alkalmazni, amely biztositja a megdérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus taroldsdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
- adathordozokat,
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.
Adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordoz¢ kiilsd boritojan egyértelmtien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

17.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

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

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allitdo rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald szamara a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet:

- torléssel,

- az adathordozo6 fizikai megsemmisitésével.

17.5. Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan az adatkezelési, és az informatikai
szabalyzatot kell alkalmazni.

17.6. oViKRETA

Az 6voda a jogszabalyban eldirt koznevelési informacids rendszerhez kapcsolodo, a nevelési,
nyilvantartasi és adminisztracios feladatok ellatasara szolgaldo oviKRETA rendszert
kotelezden alkalmazza.

Az oviKRETA rendszerben torténik az alabbi hivatalos dokumentumok vezetése és adatok
kezelése:

o agyermekek torzskdnyvi nyilvantartasa, személyi és nevelési adatai,

e acsoportnaplok, a foglalkozasok dokumentalasa, valamint a napi/heti jelenléti ivek
vezetése,

e ajogszabalyban meghatarozott mérések, fejlddéssel kapcsolatos adatok és az
elektronikus iskolakésziiltségi mérések (EDM) adminisztracidja,



e anevelési évhez kapcsolodo felvételi és beiratkozasi eljarasok lebonyolitdsa,

A pedagogusok kotelezettségei: Az 6vodapedagogusok €s a nevelOtestiilet tagjai kotelesek a
napi adminisztracids teenddket (jelenlét, mulasztasok, naplovezetés) az oviKRETA
rendszerben hataridon beliil, hitelesen rogziteni.

Kapcsolattartas a sziilokkel (torvényes képviselokkel): Az 6voda és a sziilok kozotti
elektronikus tajékoztatas elsddleges szintere az oviKRETA sziil6i feliilete. A sziilok az
elektronikus modulon keresztiil kaphatnak értesitéseket az intézmény eseményeirdl, és — a
helyi rendtartas szerint — itt intézhetik a hivatalos ligyeiket (pl. hidAnyzasok igazolasa).

Adatvédelem és hozzaférés: A rendszerbe torténd belépéshez sziikséges egyedi
azonositokat a jogosultak (neveldk, sziilok) kotelesek szigorian bizalmasan kezelni. Az

adatkezelés soran mindenben be kell tartani a GDPR, valamint a nemzeti k6znevelésrol szolo
torvény ¢€s a kapcsolodo agazati jogszabalyok eldirasait.

18. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat

A 2023. évi LII. torvény 75.§ alapjan az igazgatd felelGssége

(1) A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes mukodéséért, fenntartdo altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — onalld koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre alld koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek

biztositasaért,



e) a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

/) a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzoérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) anevelo és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikddésért,

i) a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

Jj) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért s

/) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld ¢és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkédja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerli €és torvényes miikodéséért, fenntartdo altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

c¢) dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéseéeért és ellendrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h)az  iskolaszékkel, a  munkavallaloi  érdek-képviseleti  szervekkel ¢és a

diakonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv&timeshift=20240101#lbj487id9fae

1) a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,
J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

19. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok, melyek megtartasa
kotelezo az intézmény teriiletén tartozkodo sziilloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol16 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a Szer-
vezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban meghatarozhatja az intézmény biztonsdgos miikodését
garantdld szabalyokat, melyek megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodod
sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:

- anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,
melyek megtalalhatoak az intézmény irodajaban.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére veszélyes targyakat, eszk6zoket behozni, illetve maguknal tartani.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhdzatban, 6ltézetben, valamint allapotban tart6zkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, tandran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.

A rendszeres tdjékoztatashoz vald jog — a sziild joga, hogy gyermeke fejlodésérdl rendszeres
¢s érdemi tajékoztatast, neveléshez tanacsokat, segitséget kapjon. A sziiléi jog csak a
kotelezettségekkel egyiitt értelmezhetdek. Kiilonélés esetén a sziildi feliigyelet gyakorld sziil6t
illeti meg a tajékoztatas joga, aki rendszeres részletes érdemi tdjékoztatast kaphat gyermeke
fejlodésérol, magaviseletérol.

Kiilonélés esetén a sziildi feliigyeleti jogat nem gyakorld sziilét Ptk. 4:175. § (2) bekezdésben
meghatarozott, a gyermek sorsat érintd lényeges kérdések tekintetében megilleti a gyermek
ovodai fejlédésével, az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos tajékoztatashoz
vald jog.

Ennek részeként az adott iskola kivalasztasahoz kapcsoldddan jogosult az 6vodatol tajékozta-
tas kérésére, amelyet az 6vodanak teljesitenie kell.

Kiemelendd, hogy a sziil61 jogok gyakorlasa nem vezethet ahhoz, hogy ezen jogokat, a sziilo
visszaélésszerlien (a masik sziil6 ellen, a gyermek hatranyara) gyakorolja.

Kiilonéld sziilok a gyermek sorsat érintd 1ényeges kérdésekben kdzdsen gyakoroljak jogaikat
akkor is, ha a sziil6i feliigyeletet (k6zos megallapodas vagy birosagi dontés alapjan) csak az
egyik sziilé gyakorolja.

Lényeges kérdés:
— a gyermek nevének meghatarozasa és megvaltoztatasa
— asziil6jével azonos lakohelyén kiviili tartdzkodasi hely kijelolése



— huzamos iddtartamt vagy letelepedés céljabol torténd kiilfoldi tartézkodasi helyének
kijelolése

— allampolgarsaganak megvaltoztatasa és

— iskoldjanak, valamint

— ¢letpalyajanak megvalasztasa.
Kiilonélo, jogerdsen elvalt sziild — arra hivatkozva, hogy csak egy kis id0t szeretne gyermeké-
vel tolteni — nem viheti el az é6vodabodl a gyermeket, tekintettel arra, hogy a kapcsolattartasrol
sz0106 hatarozatban a birsag megjelolt helyen és id6ben jogosult a gyermek lathatasara.
Kiilonéld elvalt sziild a gyermeket nem latogathatja az dvoddban. A latogatd sziilvel a
helyzet megbeszélése soran — ha nem fogadja el, hogy jelenléte a gyermek érdekét nem
szolgalja, illetve az Ovodai renddel nem egyeztethetd Ossze, a sziiloi feliigyeletet
gyakoroldsziilo tdjékoztatdsa mellett a gyermekjoléti szolgalat, valamint a gyamhatosag
megkeresése sziikséges.

20. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban nem szabalyozhato
kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan
a Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly altal
szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem szabalyozhato — kérdéseket.

20.1. A kozépiiletek fellobogozasa

A 132/2000. Korményrendelet alapjan legalabb haromévente, illetve a harom éves hasznalati
1d6 eldtt a szabad szemmel is észlelhetd kopas, rojtosodas, kifakulas stb. esetén haladéktalanul
le kell cserélni a zaszlot, lobogdt. A 308/2004.(X1.13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszIo €s
az europai lobogd hasznalatanak részletes szabalyairol ir, amit kotelesek vagyunk betartani.

20.2. Videofelvétel és fényképkészités szabalyozasa

Csak a sziil6 beleegyezésével, az igazgatd engedélyével és az 6vodapedagdgus jelen-

1étében késziilhet video ¢€s fényképfelvétel, ¢és az elkésziilt felvételek felhasznalashoz
(honlapon, sajtdban) szintén sziil1 beleegyezés sziikséges.

20.3. Erettségi el6tt allok kozszolgalatanak szabalyozisa kotelezo

A 20/2012. EMMI rendelet 133.§-a tartalmazza a koOzOsségi szolgalattal kapcsolatos
rendelkezéseket. A tanul6 fogadasa elott egyiittmiikodési megallapodas készitése sziikséges a
kiildé iskola és a fogadd intézmény kozott. Egészségiigyi nyilatkozattétel alairdsa utdn a
tanuld0 munkéaba allhat. Az ezzel kapcsolatos adminisztracié az ovodatitkdr, a feladatok
meghatarozasa ¢s ellendrzése az igazgatd feladata.

20.4. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendje jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban -



figyelembe véve a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 43. § (1) bekezdését - keriil
szabalyozasra, mivel adatkezelési szabalyzatban kell rogziteni az adatkezelési szabalyokat. Az
adatkezelési szabalyokat az Adatkezelési Szabalyzat hatarozza meg.

20.5. A gyermek altal eloallitott dolgok értékesitése, hasznositasa soran a gyermeket
megilleto dijazas

A nemzeti koznevelésrol szold torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a tanuldt az altala
eloallitott €és a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriil6 dologért dijazas illeti meg
akkor, ha

az intézmény a dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

Jelen szabalyzathoz nem keriil csatoldsra a vonatkozo6 melléklet, mivel ilyen jellegli vagyonat-
ruhazés az intézmény vonatkozasaban nem fordul elé.

20.6. A telefon hasznalat rendje

A dolgozo6 a mobiltelefonjat munkaidében a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében
néma allapotban tartja magéanal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatja. A pedagogus a
gyerekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla  beszélgetésre sem a
csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatja. A facebookra, a zart csoportba a
gyerekrol készitett

képeket munkaideje utan teheti fel a munkatars. A gyerekrdl készitett fényképezés soran
koriiltekintden jarjon el a dolgozo.

20.7. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radido és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve a nyilatkozat adasra az
igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetés
nyilatkozat tevo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali tasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire.

e Nem adhatdé nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozat tevd hataskorébe tartozik.

20.8. Dohanyzas szabalyozasa

Az 1999. évi XLII. torvény értelmében: Az intézmény egész teriiletén, és az intézmény
bejaratatol, keritésétdl 5 m tavolsdgban dohanyozni tilos!
e Az utasitas hatdlya kiterjed az 6vodaban dolgozo valamennyi alkalmazottra, valamint
az intézmény szolgaltatisat igénybe vevokre.



e Aki a dohanyzasra vonatkozd szabalyokat megszegi, annak - a vezetd, illetve
alkalmazott - felhivja a figyelmét a tiltott magatartas abbahagyasara, ennek
eredménytelensége esetén a torvényben meghatarozottak szerint eljarast
kezdeményezhet.

e o A nemdohanyzéssal kapcsolatos tilalmak, eléirasok betartasat az ANTSZ illetékese
¢s a kozteriilet-feliigyelet is ellendrizheti.

e o A dohanyzés szabalyait megszegd, nem intézményi dolgozoé — sziikség esetén —
koteles személyi azonossagat, hitelt érdemlden (személyi igazolvany, utlevél stb.)
igazolnia, az igazgatonak, vagy altala megjelolt személynek.

20.9. A reklam tevékenység szabalyai

Reklamanyagok elhelyezésérdl az igazgatd dont. A igazgatd engedély megkérése utan csakis
az 6voda profiljaval, tevékenységével, miikddésével kapcsolatos, gyermekeknek szolo, az
egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti ¢és kulturalis
tevékenységgel Osszefiiggd reklamszovegek, anyagok keriilhetnek ki az 6voda
hirdetdtablajara.
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1. szamu melléklet

Az egyes munkakori feladatok

Igazgato

Az oOvoda élén az igazgatd all, magasabb beosztasti koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képviseld-testiilet — nyilvanos palydzat utjan — maximum 5 éves idOtartamra biz meg. A
vezetdi megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfoka végzettség,
intézményvezetdi pedagogus szakvizsga. A kinevezés €s felmentés jogat a Képviseld-testiilet,
egyéb munkaltatoi jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a polgarmester gyakorolja.

Az igazgat6 felelds az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, az ésszerti, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi €s aldirdsi jogkoroket, €s dont
az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Az igazgatd egyszemélyi felelOsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbol ra haruld
feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti €s
dontési jogkorét elsddlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatarozzdk meg.
Feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntartd felé minden nevelési évet kovetden a
szakmai munkarol, a miikodés helyzetérél. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes kor képviselete soran. Képviseleti jogkorét 4atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre és meghatarozott kdrben az 6voda més alkalmazottjaira.

Az oOvoda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasdban két igazgatOhelyettes és két
tagintézmény igazgatd segiti a mindennapokban.

Az intézmény vezetdje gvakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatoi

jogokat:

- pedagdgusok

- neveldmunkat kozvetlenlil segitd alkalmazottak: dajkdk, pedagdgiai asszisztensek,
intézményi titkar

- kisegitd dolgozok: udvarosok, konyhai dolgozok, takaritok.



Az igazgaté jogkore és felelossége

A 2023. évi LII. torvény 75.8 alapjan az igazgato felel@ssége

(1) A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes mukodéséért, fenntartdo altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

d) onalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

Jj) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

/) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért vald felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld ¢és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatoja


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv&timeshift=20240101#lbj487id9fae

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — onalld koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

¢) dont az intézmény mitkdodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz8dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeséeért és ellendrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalaséaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h)az  iskolaszékkel, a  munkavallaloi  érdek-képviseleti  szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért,

1) a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

Az igazgatohelyettesek és tagintézmény-igazgatok

Az igazgatd feladatait az igazgatohelyettesek és tagintézmény-igazgatok kozremikodésével
latja el. Megbizasukat az intézményvezetd adja hatarozott iddre.

Az igazgatOhelyettesek koziil egyik az igazgatot annak tavollétében teljes jogkorrel

helyettesitheti. Ez az adott igazgatohelyettes munkakori leirasaban megtalalhato.

Az igazgatohelyettesek
Vezetoi tevékenységiiket az igazgat6d kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Felettiik az altalanos

munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettesek munkakdri leirdsat az



igazgatd késziti el. A nevelési teriileten kozremiikodnek a vezetd 4altal megallapitott

tevékenység iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezik és irdnyitjak a pedagogusokat €s a neveldmunkat kozvetleniil segitd

alkalmazottak munkéjat.

Felelosek:

A pedagogusokat €és a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért.

A pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért.

A sziil61 szervezet mikodésének segitéséért.

Az alkalmazottak munkaid0 beosztasaért ¢&s nyilvantartdsdnak vezetéséért,
elszdmolasaért.

A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

A szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.

Az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért, betartatasaért.

Csoportok adminisztraciés munkdjanak idénkénti ellendrzéséért.

Uj kollégak befogadasaért.

A gyermekbalesetek megeldzéséért.

A pedagdgusok éves beiskolazasi tervének eldkészitéséért.

A gyakornokok felkészitéséért.

Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok koordinalasaért ¢és iradnyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat).

Az adatvédelmi, informatikai €s iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

Részletes feladataikat a munkakori leirds hatarozza meg.

Osszegzett iddszakos beszamolojukat a nevelési értekezleten a nevelGtestiilet tagjaival

megosztjak.

Felel6sségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.

Képviseleti joguk: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviselik az

intézményt kiilsé szervek eldtt.

Irasbeli beszamolasi kotelezettségiik nevelési évente Kiterjed:

a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
a belsd ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.

Egyikiik a munkakori leirds alapjan teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot.



2.szamu melléklet
Részletes munkakori leiras mintak
Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakdri leirds mintai — terjedelmi okokbol
— a jelen SZMSZ-hez mellékletként a 63. oldaltdl kertilnek csatolésra.

A munkakori leiras mintak - a nemzeti kdznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alap-
jan - tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L

MUNKALTATO
INév
Szervezeti egység
Joggyakorld Ovodaigazgato/Féigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
INév

— 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok uj életpalydjarol 97. § (1)]

— Puétv. vhr. 88. §
Besorolasa

—  Paétv. vhr. 1. sz. melléklet

— Puaétv. vhr. 2. sz. melléklet

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazdsi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

[lletményen kiviili L, i o L
—  PGétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében

juttatdsok
— és a kollektiv szerzédés' (ahol szakszervezet miikddik)! szerint egyéb
potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam (Ovodapedagégus - 2432

Cel A rabizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlddésiik sokoldala
eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Ovodaigazgato, Igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,

Kozvetlen felettes L, . .
Intezmenyegyseg-vezeto

' Paéty. 162. § [Atmeneti rendelkezés a kollektiv munkajogi szabdlyokhoz] I

(1) A Kjt. illetve az Mt. alapjan 2024. januar 1. elott megkotott kollektiv szerzédések a hatalyuk ala tartozo
foglalkoztatottra vonatkozoan — e torvénnyel vagy az Mt.-vel ellentétben nem allo rendelkezései — 2024. janudr
1. napjat kovetden is hatalyban maradnak. Modositasukra a 149-154. §-a alapjan keriilhet sor. Az ebbdl
szdrmazo igenyek kozigazgatasi perben érvényesithetoek.



Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az Ovodaigazgatod, Igazgatohelyettes,
tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezeto,

— 30 napon tali helyettesitést az Ovodaigazgatd/féigazgato rendeli el

irasban (a munkavéllald egyetértd (vallald) nyilatkozataval
Osszhangban)
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 ora
Puétv. 90. § /A szabadsag mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban|
toltott 1d6 alapjan minden naptéri évben szabadsag jar, amely
Szabadsag a) alapszabadsagbol,

2023. évi LII. torvény a

pedagdgusok Uj
¢letpalyajarol
401/2023. (VIIL. 30.)

Korm. rendelet

b) sziil6i szabadsagbol,

¢) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
pOtszabadsagbol all.
IAlapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap

Potszabadsag: nap

Eves 0sszesen:

nap

Szabadsagat fOképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott Oraszama

Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez: Neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd (kotott munkaidd).: 32 ora

Munkaid6 beosztas

INevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

II.

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség:

Az Ovodapedagdgiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet

Sziikséges képességek

Elvart ismeretek jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.
— Eredményes ¢és hatékony a gyermekek szakmai norméknak,

protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalositdsaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

Pedagogiai és szakmai munkajanak mindségét a korszeri, tudomanyos
ismeretek €s gyakorlati tapasztalatok beépitése, a gyermekek tanulasi
képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

Rendszeresen €s az intézményi elvardsoknak megfeleléen értékeli a




gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridés feladatok ellatasaban|
fegyelmezett.

— Kommunikacidja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményezé egylittmiikodés jellemzi az alkalmazotti testiilet]
tagjaival €s a sziilokkel.

— Az esetlegesen jelentkezd tanuldsi nehézségeket felismeri ¢és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, tdAmogatasaban.

— A sziilokkel, csalddokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldés, kulturalt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

— Munkavégzése €s szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt, az
intézmény célkitlizései irant elkdtelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkahoz valé hozzadllasdnak jellemzobi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

— Kommunikécidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak €¢s méasokhoz val6 viszonyanak legfontosabb
jellemzoi: tolerdns, igazsagos, gondoskodo, segitokész

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsdg, lelkiismeretesség,
elvardsnak megfeleld megjelenés, onkritika

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények muikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz010 torvény végrehajtasarol
— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

— 2023. évi LIL torvény—a pedagogusok uj életpalyajarol és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

— 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagoégus-tovabbképzésrol,
a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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




alapprogramjarol
Pedagogiai Program

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények miikodésérdl

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1¢ép6
azonositasi modokrol és az azonositdé kodok hasznalatarol

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

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

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad|
aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatadlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovéabbiakban:
GDPR)

A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_
Sajatos nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyel

ve.docx

A nemzetiség 6vodai nevelésének €és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatasanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranye

lvek _nemzetisegi_oktatashoz

Alapit6 okirat

Az dvoda bels6 szabalyzatai (Hazirend, SZMSZ stb)



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejlesztd munkajat az érvényben 1évo alapitd okirat és a pedagogiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkdjat az o6vodaigazgatd/foigazgatd Utmutatdsa alapjdn Onalldan, feleldsséggel
végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyd nevelémunkat.

Megtartja a pedagoégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egyiittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkéjaval €s az dvoda
tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok ¢€s a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi €pségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
kibontakoz¢é tehetséget és a sajatos nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermekvédelmi felelds és
az ovodaigazgatd/foigazgatod irdnyitasaval.

Iranyitja ¢és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(mulasztési napld, csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rébizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.

Biztonsdgos koriilményeket, szeretetet sugarz6 csoportlégkort teremt a gyermekek
testi-lelki-értelmi fejlédéséhez.

Csoportjdban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és
szabalyrendszert alakit ki.



Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri €s értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését €s
ezt a gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés
félévkor €s a nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejléddésének iitemét, szocio-kulturalis
helyzetét és fejlettségét.

A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetii, tanuldsi kudarcnak Kkitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatési, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzoit, a csoportban uralkodo értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozé dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldéasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6vodai neveldmunkarol, gyermeke
fejlodésérol.
Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziildkkel valo taldlkozasokat, programokat (sziil61

értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kirdndulédsok, sziil6i beszélgetések...)

A balesetveszElyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejlesztd munkdjaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben valo részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleloen alkalmazza.



Az ovoda hagyomdnyainak megfeleléen a nyari taborokat megszervezi,
kozosségneveld hatasat kihasznalja.

A neveldmunkéaval, az 6voda miikddésével kapcsolatos — kotelezd draszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplo vezetése,
a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6lo bizonylatok dokumentalasa, jelzés
leaddsa®  (felhivds rendszeres Ovodaba  jarasra) 6vodaigazgatd/fGigazgato,
gyermekvédelmi felelds, 6vodatitkar felé

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentécid, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, €érzelmi, erkolcsi €és értelmi fejlédésével
kapcsolatos informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése,

a tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilo/torvényes képviseld kérésére,
az altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagodgiai vélemény —
anyagok eldkészitése az Ovodaigazgatd/foigazgatd tagdvodaigazgatd-helyettes,
telephelyigazgatd-helyettes, gyermekvédelmi megbizott, (helyi szabalyozds szerint)
szamara,

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan o6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Nevelomunkaja €s munkakapcsolatai sordn tartsa be az altalanos emberi és etikai,
erkolesi normékat, legyen példamutato.

A gyermekek ¢és a sziil6k emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

Tudasat folyamatosan gyarapitsa €s Ujitsa meg.

2 az igazolatlan mulasztds 6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal. (a
Kormanyhivatal szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap
esetében)



Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az tjonnan megszerzett pedagogiai,
modszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkdjanak fejléddéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati
¢és kozeli céljait.

Széleskorti gyermek €s csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az oOvoda érdekeit kiilonb6zd szakmai és kozéleti forumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultira irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbdl a gyermekek érdekében.

Az ¢6vodadban munkakezdés elott legaldbb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.

Munkaiddé alatt csak a hazban 1évd Ovodaigazgatd/foigazgatd vagy igazgato-
helyettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak
megvalositasat az intézményi elvardsoknak megfelelden teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az-a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozo kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkéjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgoz6 6vodapedagogus kollégajat.

Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozd pedagodgiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktudlis feladatokrdl, programokrol.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjadban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodésérdl.

Az dvodaigazgatdt/foigazgatot tajékoztatja az altala kért témarol, eseményrol.

Nevelési év végén irasban beszamolot készit a neveldmunkajarol a Teljesitmény
Ertékelési Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.



— Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrol, sériilésrol, munkahelyi balesetrdl, sziiléi
konfliktusrol az 6vodaigazgatdt/foigazgatot vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint

— az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban

értékeli

— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitlizétt célok és feladatok megvalosulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
az iskoladkkal és kulturalis intézményekkel, a sziildkkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR

Felelds kijelolt csoportjdban a pedagodgiai programban foglaltak megvalositasaért, a
gyermekek biztonsdgaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, tovabba az egyenld
banasmadd végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— az igazgatdi/telephely-intézményegység és mas vezetdi utasitasok igénytdl eltérd
végrehajtasaért;

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért;

— a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informécidkat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti térvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK
— Személyre szoléan az adott nevelési év intézményi munkatervében kertil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

— Az O6vodaigazgatd/foigazgatd megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése)
ellatja a diabéteszes gyermekek kezelését.



Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢&s iitemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellenOrzésére, munkéjarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

— Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
— oOvodaigazgatd/foigazgatod €s helyettesei,

— szakmai munkakdzosségvezeto,

— kiilsd szakértd egyeztetett id6pontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— az SzMSz-ben foglaltak szerint,

— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

— tovabbd elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
ovodaigazgato/foigazgatd megbizza.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ..................ooell -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgatd/foigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I.

INév

Szervezeti egység

Joggyakorld Ovodaigazgatd/Féigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
INév
— 2011. évi CXC torvény;
Besoroldsa — 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]., 3. sz

Melléklet b)

— Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg

[lletményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntartd 4altal biztositott
lehetdségek,

juttatdsok — Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében,
— ¢s a kollektiv szerz6dés? (ahol szakszervezet miikodik) szerint (egyéb
potlékok, cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzéjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagogiai asszisztens - 3410

Cél

— Az intézményben folyo pedagodgiai munka segitése

— A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse aZ
ovodapedagdgusok munkdjat.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgatd/foigazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény igazgato,
intézmeény-egyseégvezetd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az  6vodaigazgatd/foigazgatd, igazgatdhelyettes,

tagintézmény igazgatd, intézmény-egyseégvezeto rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

3 Puéty. 162. § [Atmeneti rendelkezés a kollektiv munkajogi szabdlyokhoz] 1

(1) A Kjt. illetve az Mt. alapjan 2024. januar 1. elott megkotott kollektiv szerzédések a hatalyuk ala tartozo
foglalkoztatottra vonatkozoan — e torvénnyel vagy az Mt.-vel ellentétben nem allo rendelkezései — 2024. januar
1. napjat kovetden is hatalyban maradnak. Modositasukra a 149-154. §-a alapjan keriilhet sor. Az ebbdl
szdrmazo igenyek kozigazgatasi perben érvényesithetoek.



Hely

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Puétv 79. § [A munkaido feladatok szerinti felosztasa, 80.§ (7)

» a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a gyermekkel valo
foglalkozast latja el: heti 35 6éraban

» gyermekcsoporton  kiviill, a Pedagogiai
megjelenitett tevékenységek ellatasa az 6vodapedagogus, illetve
iranyu feladatok tekintetében az

ovodaigazgato/foigazgatod iranymutatasa szerint: heti 5 6ra

Programban is

mas ellatasa

» a heti munkaidd egyenldtleniil is beoszthato

Szabadsag — Alapszabadsag: nap
2023. évi LII torvény a
pedagdgusok U] — Potszabadsag: 50 nap
Cletpalyajardl — Gyerek utan potsz: nap

—  Eves dsszesen: nap

Szabadsagat fOképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
II.

KOVETELMENYEK
IAlapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak]
ismerete

Sziikséges képességek

A vonatkoz6 szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

A gyermekcsoport aktudlis terveinek ismerete, sajat tevékenységénekl
megtervezeése

Hatékony részvétel a gyermekek kiilonb6z6 tevékenységeinekl
tamogatasaban

Személyes példaval jar eldl a kiilonbozdség elfogadtatdsaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitasaban, segitésében

A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthat6sagral
nevelés pedagogiai lehetdségeinek kihasznalasa

Szakmai és etikai szabalyok ismerete €s betartasa

Személyes tulajdonsagok

Munkdhoz vald6 hozzaallasanak jellemzoi: feleldsségvallalas,




alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

Kommunikacidjanak jellemzoi: jo  kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz val6 viszonydnak legfontosabb
jellemzoi: tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitokész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények]
miikodésérdl és a koznevelési intézmeények névhasznalatarol

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

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

2023. évi LI torvény a pedagogusok 0 életpalydjarol

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalyajarol

sz0l16 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése]
tekintetében torténd védelmérél ¢és az ilyen adatok szabad
aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Saj

atos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.do

cX
A nemzetiség ovodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatdsanak irdnyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat/iranyelv

ek nemzetisegi_oktatashoz

Az 6voda belso szabalyzatai

Alapitd okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa
Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése:

— Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen vezetdje hatdrozza meg.

— A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

— Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos teenddket.


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

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

Az 6vodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkét, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy az adott
tevékenységek soran képességeinek megfeleléen tudjon részt venni.

Az 6vodapedagbgussal egyeztetett forméaban részt vesz a csoport sziildi értekezletein.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.
Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint el6késziti.
Segit a gyermekek reggeli fogaddsanal és hazabocsatasanal.

Ovodapedagégusi tmutatas alapjan 6nalldan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
veégez.

Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a
gyermekeket.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy az 6vodaigazgatot/foigazgatot.

Az SzMSz- ben rogzitett iinnepeken, az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan
részt vesz.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagédgiai Program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a specidlis tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekeket.

A jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitdlis pedagogia
moddszertananak szakszerli alkalmazasdhoz, az Ovodapedagdgus iranyitdsaval
megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerii online
pedagogiai tevékenysége feladatainak segitése.



— Puétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 o6ra elétt vagy a délutani
id6szakban ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
elvardsok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és a tobbi dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, térekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkdjarél a sziildknek t4jékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan és kornyezettudatosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindstild
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozéi, gyermeki,
sziil6i /csak a sziikséges mértékben — az igazgatd vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hazirend stb./ éltal
megfogalmazott célkitlizések, a mitkddési rend, a vezetdi utasitisok és a nevelbtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Kapcsolatok

Napi munkdjdban rendszeresen egylittmikodik a csoportban dolgoz6 pedagogusokkal, az
ovodatitkarral és az oOvodavezetéssel. Részt vesz nevelOtestiileti, alkalmazotti és sziil6i
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel 4polja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. A helyi Ertékelési Szabéalyzat kompetencia és teljesitmény alapu értékelési
kritériumok szerint munkajat évente értékelik

Munkakériilmények
Munkéjat az oOvodaigazgatod/foigazgatd altal meghatarozott munkabeosztds ¢€s szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.



Véleményezésre jogosult:
- éves munkaterv értékelés

- pedagogiai munka éves terve (munkaterv)

Dontésre jogosult:
- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
— az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban
értekeli

— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitlizétt célok és feladatok megvalosulasat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— SzMSz-ben foglaltak szerint

— A helyi Ertékelés Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
—  Ovodaigazgatd/foigazgato és helyettesei

— Szakmai munkak6zosség vezetd

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

1.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...................oeel -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgatd/foigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt:

munkavallalo



DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I.

INév

Szervezeti egység

Joggyakorld Ovodaigazgato/foigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
INév
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 2. sz melléklet
— 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1), 3.
Besorolasa

sz. melléklet
— Puétv. vhr. 88. §

— Puétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg

Iletményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (Pedagogus igazolvany, utazési
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

—  PGétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében

juttatasok
—  ¢és a kollektiv szerzédés* (ahol szakszervezet miikddik) szerint egyéb
potlekok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam Dajka - 5221

Cél

A Pedagogiai Program eredményes megvalositdsa, a gyermekek
zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az 6vodapedagogusok
munkajat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartéasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato/foigazgato igazgatd-helyettes, tagovodaigazgato-
intézményegységvezetd (Osszevont ovoddaknal valtozo lehet)

Helyettesitési eldiras

a  helyettesitést az  dvodaigazgatd/foigazgatd  igazgatod-helyettes,
Tagdvodaigazgato, intézményegységvezetd (dsszevont ovodaknal valtozo
/ehet) rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

4 Paéty. 162. § [Atmeneti rendelkezés a kollektiv munkajogi szabdlyokhoz] 1

(1) A Kjt. illetve az Mt. alapjan 2024. januar 1. elott megkotott kollektiv szerzédések a hatalyuk ala tartozo
foglalkoztatottra vonatkozoan — e torvénnyel vagy az Mt.-vel ellentétben nem allo rendelkezései — 2024. janudr
1. napjat kovetden is hatalyban maradnak. Modositasukra a 149-154. §-a alapjan keriilhet sor. Az ebbdl
szdrmazo igenyek kozigazgatasi perben érvényesithetoek.



Hely

Heti munkaido

40 ora a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § /A szabadsag mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltott,
1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbol,
c) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)8) bekezdésben ¢és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.

|Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap
Eves Gsszesen: nap

Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

II.

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Képesitési szint

— 401/2023. (VIIL. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:

nincs képesitési

— Minimum 8 altalanos,
— 1j alkalmazas esetén dajkai képesités

— HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak]
ismerete.

Sziikséges képességek

— Rendelkezik a munkafeladatainak ellatdsahoz  sziikséges
megfeleld ismeretekkel

— Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemzd ra az 6nképzés

— Munkgjat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint]
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

— Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

— A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan|
segiti




Képes munkdajanak hatékony szervezésére
Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi

Elkotelezettség az intézményi célok irdnyaba, sziikség szerint]
plusz feladatokat, tailmunkat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartdsara

Személyes tulajdonsagok

Munkéhoz vald hozzaéllasanak jellemzdi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, tiirelem, optimalis terhelhetdség,

Kommunikacigjanak jellemzoi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak ¢és masokhoz valé viszonyanak]
legfontosabb  jellemzdi: tolerans, igazsdgos, gondoskodo,
segitokész

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatdsag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitokészség, elvardsnakl
megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalydjarol
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

Pedagogiai Program

Alapit6 okirat

Az 6voda belso szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SzZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakori leirds alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartésa.

— Megjelenéssel/kiilsovel €s kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

o A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

— A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

— Az 6voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkéval torténd biztositasa.



BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatdrozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét

szoban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigvelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait ¢€s az egészségligyi eldirasokat.

F6 feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelOmunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: segiti az Oltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Az 06vond utmutatdsai szerint segit a kiilonboz6 tevékenységek zavartalan
lebonyolitadsaban, a sziikséges eszkdzok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket,
részt vesz az Oltdztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a
csoportszoba rendjének visszaallitasaban.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozéasok, sétak, kirdndulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt,
jelenti a vezetdnek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartdsarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az oOvodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik a vezetd és az
ovondk Utmutatasai szerint.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten.



A helyiségek szelloztetésérol sziikség szerint gondoskodik.
Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6ltozében.

Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda ndvényeit, az udvarat, sziikkség esetén locsol, terasz bejaratot,
teraszt lesepri, 6vja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

a HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és
1vovizrol.
étkezéskor (0vond Utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan

részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Nyari iddszakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.

Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzard), iinnepekhez kotédden, nyari
zaras idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

A nyari takaritasa munkak elvégzése az dvoda zarasa alatt.

Naponta: A gyermekmosdo déli fertdtlenitése, tiikkrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fertdtlenitd lemosésa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 06ltoz0szekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fert6tleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét
Havonta: fertétleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén
azonnal.

Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

Az udvari jatékok tisztantartasa.



Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

Az 6vodavezetd és ovodatitkar tavollétében az ovoda telefonjdnak felvétele, a
beérkez6 postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Az épiilet zarasakor elOiras szerint dramtalanit, rendeltetésnek megfeleloen iizembe
helyezi, illetve kiiktatja a riaszto késziiléket.

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort €s beosztast
az Ovodaigazgato/foigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tulora
elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:

@)

O

O

alapos, mindenre kiterjedd fertOtlenitd takaritdst kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

a padlo és feliilettisztitdson tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertGtlenitése; -

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

- padlé és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- keépek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

a fertdtlenitdé nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,

a takaritast, fert6tlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsi természetes

szelldztetésre,

az oOvodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertdtleniteni kell,



a feliiletek tisztitdsakor iigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fertétlenit6 mosogatasa, a tiszta evOeszk6zOk, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evoeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkertilése,

a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kend6k cseréje minden hasznalatot
kovetOen,

a textilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleld atruhdzott hataskorli vezetd a munkakoérben

leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios &és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérol, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vonokhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirdsok betartasa, oktatason valo
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ elbirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az oOvodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6
nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

Munkaiddé alatt csak a hdzban 1évd Ovodaigazgatd/foigazgatd vagy helyettese
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodd a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-tol 14:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkészitése €s betalalasa.



Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a
reggelizd kocsit.

8.00 oratol a sajat csoportjaban tartézkodik ¢és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feligyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szamara el6késziti az aznapi
gylimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott részvétel a mosdd hasznalataban és az
6ltozkodésben.

10:45-11:30 oraig a csoportszoba ¢és hozza tartozod helyiségek (mosdo, 01t6z0),
takaritasa - felmosasa ¢és rendben tartasa.

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl - igény szerint, az
0ltozkodeshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betédlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.

D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnytjtas az 6ltozkodésben igény szerint.

13:15-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00-tol 16:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartozkodik ¢és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teendodket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara el6késziti az aznapi
gyuimolcsot.

10:30-11:00 oraig sajat csoportjaban végzi a napkozbeni portalanitdsi/takaritasi
feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtads a mosdod hasznalataban és
az 0ltozkodésben.

10:45-11:30 o6rdig a csoportszoba és hozzd tartozd helyiségek (mosdo, 061t6z0,
takaritasa és rendben tartasa, felmosasa, szelloztetése.

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.



a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-16:00 oraig
- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (€bresztés, oOltoztetés,
fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonndaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- uzsonndztatds utani mosogatasi feladatok ellatdsa a takarito segitségével

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtas s az 6ltozkodésben

11:00-19:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

11:00-11:30 o6raig a csoportszoba ¢és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 01t6z6)
takaritasa és rendben tartdsa

11:30 oratol gyermekek fogadidsa az udvarrdl/levegdztetésbdl, oltozkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa ¢és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.

a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-15:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:

ébresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa
- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatas, edények konyhaba torténd szallitdsa

- uzsonndztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa

udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyjtas s az 61tozkddésben

Sajat, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes korli takaritdsa — porszivozas és
felmosas, asztalok fert6tlenitése



e Sziikség szerint a szeméttarolo kukék kihelyezése

e Folyosé felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgoz6é dvodapedagdgussal és
kozvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.

— Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az Ovodaigazgatot/foigazgatot vagy  helyettesét  haladéktalanul
tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldirés szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari feleloséggel tartozik a csoportjanak, az 01t6z6, gyermekmosod berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokeért.

— Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az igazgatot vagy helyettesét, a telephely/intézményegységvezetot
haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagogusaival, a partnercsoport
dajkajaval.

Részt vesz a csapat munkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érinté informacidkat megdrzi, és az
6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.
—  PL.: Ovodaigazgatéi/foigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani
idoszakban a gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet 9. § (5)

—  Ovodaigazgatéi/f6igazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja
a diabéteszes gyermekek kezelését.



Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
— Ovodaigazgatd/foigazgato helyettesei
— telephely/intézményegységvezetd

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.

— A helyi értékelési szabalyzat kompetencia és teljesitményalapt értékelési
kritériumoknak megfelelden.

Ellendrzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint

Ertékelése
— Evente egyszer a helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére kertil sor.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

6vodaigazgatd/foigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt:

munkavallalo



OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO
INév
Joggyakorld Ovodaigazgatd/foigazgato
MUNKAVALLALO
INév

Puétv. 401/2023. vhr. 95. §

— Amennyiben pedagogus-szakképzettséggel rendelkeznek, a Puétv.

szerinti fokozatoknak megfelelden.

— Azok a NOKS-dolgozok, akik nem rendelkeznek kozépfoku iskolai

Besorolédsa

végzettséggel, a 266.800 forint minimalbér,

— a kozépfoku végzettséggel rendelkezOk a havi 326.000 forint
garantalt bérminimum legaldbb 107%-anak megfeleld havi
illetményre jogosultak.

[lletményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagoégus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

—  Paétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében

juttatdsok
—  és a kollektiv szerzédés® (ahol szakszervezet miikddik) szerint egyéb
potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111

Cél

Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése

Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hézi-pénztar kezelése

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Iratkezelés, irattarozds, leltdrozas, intézményi levelezés, szigora
szamadasu nyomtatvanyok kezelése. KIR nyilvantartas vezetése.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato/féigazgatd, tagintézmény-igazgatd, intézményegység-
vezeto

Helyettesitési eloiras

Ovodaigazgato/figazgatd, tagintézmény-igazgatd, intézményegység-

5 Puéty. 162. § [Atmeneti rendelkezés a kollektiv munkajogi szabdlyokhoz] 1

(1) A Kjt. illetve az Mt. alapjan 2024. januar 1. elott megkotott kollektiv szerzédések a hatalyuk ala tartozo
foglalkoztatottra vonatkozoan — e torvénnyel vagy az Mt.-vel ellentétben nem allo rendelkezései — 2024. janudr
1. napjat kovetden is hatalyban maradnak. Modositasukra a 149-154. §-a alapjan keriilhet sor. Az ebbdl
szdrmazo igenyek kozigazgatasi perben érvényesithetoek.




‘vczcté, (telephely vagy Tagintézmény vezetd) rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztasa

800-16% (ettdl eltérden az étkezési befizetési napokon)

- 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
— 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

Alapszabadsag: 50 nap

Szabadsag Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves Gsszesen: nap
Szabadsagat fOképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
I1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény lgészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
) , , 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez:
Iskolai végzettség,
szakképesités

kozépfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak,
tovabba munkakorét érintd hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Kivald szintl egyiittmiikodési készség, pontossdg, ©Onalld
munkavégzés, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség

A munkakorre vonatkozo

legfontosabb jogszabalyok

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény
végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. ¢évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épo
azonositasi modokrol és az azonositd kodok hasznalatarol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jto




gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek|
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

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

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

2023. évi LII. térvény a pedagogusok j életpalyajarol
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

ALAPITO OKIRAT

Pedagoégiai Program

2011. évi CXIIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtart

Megjelenéssel/kiilsovel és

asa.

kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

o A kozosségi egytittmiikodés formdinak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltésaguk tisztelete.

Az dvoda zavartalan adminisztrativ mikodésének biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK
KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazési vagy megsziinési adatait felviszi,

kezeli, médositja dvodaiga

zgatdi/figazgatoi utasitas szerint.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamolasokat,
szlikség szerint végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast.

Munkakori feladatainak megfelelden miikodteti a Koznevelési Regisztracios és

Tanulmanyi Alaprendszert.

....................... rendszerben kotelezettségvallalast készit, bejovo szamlat érkeztet,

koveti a teljesitésigazola
elszamolja a rovatot.

st, bejovo szamla igazolasat, utalvanyrendeletet készit,

......................... ¢tkezési modulban, étkezd tagok adatait kezeli, csoportba sorolja,

rogziti az étkezési tipusokat, tdmogatdsokat, felhatalmazéast nyomtat, kezeli a napi



lemondésokat, felkéréseket, havi zarast készit, befizetési csekket és szamlat nyomtat,
koveti az atutalasokat és visszautasitott befizetéseket.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

Vezeti az dvodaigazgatd/foigazgatod utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

Gondoskodik arrdl, hogy a hatdskérébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat a vezetd részére.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, €s hatariddre elszdmolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
Irattari selejtezést végez az Ovodaigazgatd/foigazgato utasitasai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi az 6vodaigazgato/foigazgato utasitasa alapjan.

Irattéri selejtezést végez.

Az oOvodaigazgatd/foigazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-
igazolvanyokat.

Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi iigyintézésben.

Etkezési, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt dsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Az Ovodaigazgato/foigazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegll
beszerzéseket az ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.
Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Atveszi a kozérdekii adatot igénylé altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

Nyilvéantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitdsdhoz
sziikséges adatokat.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok ¢és a koznevelési dolgozoi jogviszonyban allok jogaival 6sszefiiggd adatkezelés,
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

I11.



EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szOloan az adott nevelési ¢év intézményi munkatervében Kkeriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

Ovodaigazgat6i/foigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja
a diabéteszes gyermekek kezelését.

Ovodaigazgat6i/foigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 éra elétt vagy a délutani
iddszakban a gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet 9. § (5)

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SzMSz ¢és az éves intézményl munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
kompetencidk és elvarasok mentén ellendrzése és értékelése megtorténik.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenOrzésére, munkéjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

ovodaigazgatd/foigazgato
1gazgatohelyettes
tagovoda igazgat helyettes

intézményegység vezetd

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

az ligyiratok vezetésének kezelésére
az irattar megfeleld kezelésére

a téritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak, térvény ¢€s jogszabalyok altal, valamint az
ovoda SzMSz-¢ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken



FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az dvodaigazgatd/foigazgatd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az 6vodaigazgato/foigazgatd gyakorolja. Munkakdri leirasat az
ovodaigazgato/foigazgatd késziti el. A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt
feladattal rendelkezé koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény
adminisztracios, adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios
tevékenységének rendeltetésszeri milkodéséhez szolgald feltételek biztositdsa az
ovodaigazgatd/foigazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

— a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— anyagi felel6séggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép ¢életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato/foigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt:

munkavallalo



KERTESZ MUNKAKORI LEIRASA

I
MUNKALTATO
INév
Joggyakorld foigazgatd/Ovodaigazgato
MUNKAVALLALO
INév
2012. évi L. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
Koznevelési dolgozoként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd [Puétv. 3. §
15. pont]. munkaviszonnya alakul at [Paétv. 158. § (1) bek.]. Al
munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§,
A koznevelési dolgoz6 munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.
Besorolédsa koztulajdonban 4ll6 munkaltatoval fennallo6 munkaviszonyra vonatkozo
szabalyait.
2023 LII. térvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak jogallasa]
(1) A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott
koznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—7) bekezdésben, valamint
a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.
Puétv. vhr. 96. §. szerint (utazasi koltségtérités, utazasi kedvezmény),
[lletményen kiviili Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltato mérlegelési jogkorében
juttatdsok ) ) , o .
és a kollektiv szerzddés® (ahol szakszervezet miikddik) szerint egyéb
potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas KERTESZ,

Munkakor-FEOR szam

Kertész - 6115

Cél

Az ovoda udvaranak ¢és kiilsd kornyezetének évszaknak és az
iddjarasnak megfeleld tisztan tartdsa gondozéasa

Kozvetlen felettes

foigazgatd, ovodaigazgatd, foigazgatohelyettes, igazgatohelyettes,
tagovodaigazgatod vagy tagovodaigazgatohelyettes,
intézményegységvezeto, intézményegységvezeto-helyettes|
(6sszevont ovodaknal valtozo lehet)

6 Puéty. 162. § [Atmeneti rendelkezés a kollektiv munkajogi szabdlyokhoz] 1

(1) A Kjt. illetve az Mt. alapjan 2024. januar 1. elott megkotott kollektiv szerzédések a hatalyuk ala tartozo
foglalkoztatottra vonatkozoan — e torvénnyel vagy az Mt.-vel ellentétben nem allo rendelkezései — 2024. janudr
1. napjat kovetden is hatalyban maradnak. Modositasukra a 149-154. §-a alapjan keriilhet sor. Az ebbdl
szdrmazo igenyek kozigazgatasi perben érvényesithetoek.



Helyettesitési eldiras

a helyettesitést a fOigazgatd, ovodaigazgatd, foigazgatohelyettes,
igazgatohelyettes, tagdvodaigazgatd  vagy tagdvodaigazgatod
helyettes, intézményegységvezeto-, intézményegységvezeto-

helyettes (osszevont ovodaknal valtozo lehet) rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas

Munkaidejét- feladatatol fliggéen — eldzetes megbeszélés alapjan,
osztott és folyamatos id6ben is végezheti. Ha az intézmény érdeke
ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

— 2012 évi Mtv.116. § 117. §, 122. §

Alapszabadsag: 20 nap
Potszabadsag: nap

Szabadsag Gyerek utdn potsz.: nap
Eves Gsszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

nincs képesitési feltétel

Elvart ismeretek

Az oOvoda egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

megfeleld alloképesség, tud iltetni, palantazni, metszeni, oltani,
fiivet sOvényt nyirni, szereti a természetet, ismeri a ndovények
sajatossagait, milyen talajt szeretnek, milyen tapanyagot
igényelnek, ismeri a kartevoket, és tudja hogyan védje meg az
arra érzékeny novényeket

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitékészség, apolt
megjelenés, igényesség.

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

Az Ovoda belsé szabalyzatai (Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Hazirend, Bels6 Ertékelési Szabalyzat)

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartdsa, az intézményvezetd- helyettes utasitasa alapjan az
6voda nyitasa és zarasa.

— Megjelenéssel/kiils6vel €s kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szinti képviselete.

— A kozosségi egylittmiikddés formainak betartasa.




A gyermekek jogainak ovasa, emberi méltésaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

foigazgato/dvodaigazgato és helyetteseik

ELLENORZESE/ BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Az intézmény Ertékelési Szabalyzataban meghatarozott szempontok szerint.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

Ellatja a takaritasi feladatokat az 6voda KERTJEBEN és az 6voda épiilet elétti
tertileten.

Sziikség/naponta locsol.
Gondozza az 6voda ndvényeit, €s alkalomszerlien gyomlal, gereblyézik.

Az 6voda udvarat, jardat, teraszt naponta felsepri, a jatszOhomokot rendben tartja,
fert6tleniti, sziikség esetén locsol, részt vesz a kerti munkaban, 6vja az dvoda targyait.

Tisztan tartja a szemét tarolo edényeket.

A szeméttarolo kukak kitiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartasaval
torténjen.

Kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukéakat, sziikség szerint fertdtleniti
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.

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

Koteles minden hénap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi szlikségletét.

Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfelelosségét, vezeti az errdl
sz610 nyilvantartast.

Télen feladata a ho eltakaritasa, jegesedés megsziintetése.
Zoldteriiletek 1étrehozésa €s karbantartasa.

A homokozdk naponta torténd folyamatos fellazitasa.

A fli vagy pazsit, sovény sziikség szerinti nyirasa.

A fdk ¢és a cserjék metszése, novények gondozasa, OntdozOrendszerek kezelése,
terliletek karbantartasa.

A novények egészségének ¢&s életerejének a biztositasa, tdpanyaggal valod ellatasa,
szaporitasa, atiiltetése.



— Ismeri a ndvények kartevoit, parazitait, a gyakori ndvénybetegségeket és az elleniik
alkalmazott intézkedéseket.

Felelossége Kiterjed:
— a szédmara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

— munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre
— munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasardl valdé gondoskodasra

— koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes
allapotot észlel.

II1.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
foigazgato/dvodaigazgato, igazgatd-helyettes, csoportos Ovondk
A munkakori leirds moddositdsanak  jogat, a  koriilményekhez igazodva, az
foigazgato/Ovodaigazgato fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb
esetben az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzésére jogosultak:
foigazgato/Ovodaigazgato és helyettesei
Ellendrzése
e Az o6voda Ertékelési Szabélyzataba foglalt teljesitményértékelés szerint.

e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

e Azellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:



az SzMSz-ben és az intézmény Ertékelési Szabalyzataba foglalt teljesitményértékelés szerint.

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az igazgato, tavollétében az ovoda igazgatd-helyettese és a
telephely/intézményegység vezetd

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.
Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintl képviselete.

A koz0sségi egytittmiikodés formainak betartasa.
A gyermekek jogainak ovésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi elOirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az NNGYK el6irdsai szerinti kdtelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az &6vodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évd vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkdr megteremtésében.
Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

A j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa

A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas



FELELOSSEGI KOR

o Leltari felel0séggel tartozik a konyha ¢és étkez0 berendezési targyaiért és eszkozeiért
¢s az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.
e Balesetvesz¢ély fennallasa, munkahelyir sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

igazgatd, igazgatd-helyettes, csoportos 6vonok
A munkakori leirds modositadsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

foigazgato/dvodaigazgatod

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallald



3. szamu melléklet

Az iratkezelés, és az iratkezeléssel 0sszefiiggo tevékenységekre vonatkozo feladat-

és hataskorok

Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozas

Feladatellato/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd
irattari terv, évenkénti feliilvizsgalata

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 3. § (2)

lgazgato

[ratkezelési szabalyzatban
végrehajtasa

foglaltak

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Igazgato

Osszhang biztositdsa folyamatosan a belsd
szabalyzatok, az alkalmazott informatikai
eszkozok és eljarasok, illetve az irattari tervek
¢s iratkezelési eljarasok kozott

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

lgazgato

Az iratok szakszeri és  biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattdr kialakitdsa és
miikodtetése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

lgazgato

Az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai
¢s személyi feltételek biztositasa, feliigyelete

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

lgazgato

Az iratkezelés — jogszabalyban, illetve az
intézmény iratkezelési szabalyzataban
meghatarozott kovetelmények szerinti -
megszervezese

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 6. §

Igazgato

[ratkezelés  feliigyelete- az  iratkezelési
szabalyzat végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,- intézkedés az iratkezelés soran
tapasztalt szabalytalansagok
megsziintetésérol,- gondoskodas, az iratkeze-
lést veégzok szakmai képzésérdl,
tovabbképzésérol,- iratkezelési
segédeszkozok biztositdsa (pl.: iktatokonyv,
eldadodiv, el6addi munkanaplo)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével

megbizott vezeto

[ratok ¢s adatok védelmével kapcsolatos
feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz
hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aldiras-
bélyegzokrél  és a  hivatalos  célra

felhasznalhatd elektronikus alairasokrél

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto

Bizottsag kijelolése az iratselejtezésre

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 64. § (1) bek.

Az igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Korm. rend. 68. § (1) bek.

[ratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) lgazgato
Korm. rend. 64. § (4) bek.

Nem selejtezhetd iratok illetékes levéltarnak [1995. évi LXVI térvény 9. l[gazgato

adasa §(1) bek. g) pontja

Az iratkezelés rendjének megvaltoztatasa 335/2005. (XII. 29.) lgazgato

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve nemzeti
koznevelésrol szold torvény 43. § (1) bekezdését - nem keriil szabalyozasra, mivel van
intézmény iratkezelési szabdlyzat, és az iratkezelési szabdlyzat tartalmazza az adatkezelési
sza-balyokat, valamint az 6vodai GDPR is szabalyozza.




4.Melléklet

A igazgatok kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok Kkozotti
feladatmegosztas és képviselet szabalya, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzataban koteles szabalyozni - a vezetOk és a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat:

- a vezetok kozotti feladatmegosztas rendjét,

- a kiadmanyozas és képviselet szabalyait,

- a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

1. A vezetok kozotti feladatmegosztas
(A vezetdket a SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt Gjra szabalyozasra nem keriil.)

Ellatando feladatok a vezetok

munkakéri leirdsa alapjin Feladatot ellato vezeto Egyéb /helyettes, ellendr stb.

MINTA

A vezetdk kozotti feladatmegosztast bovebben a 9. szamu melléklet tartalmazza, a fenti
tablazat az eseti feladatmegosztast segiti.



2. Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézmény képviseldjeként jarhat el az egyes igazgatd beosztasu személy a kovetkezok

szerint:

1. Az egyes igazgatok helyettesi rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

2. Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligy-ben ¢€s
iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

3. A fenntart6 el6tt csak az adott teriilet tigyében jogosultak képviselni az intézményt.

4. A tovabbi felhatalmazas az intézmény képviseldjeként torténd eljarasra:

Vezetd

Felhatalmazas az intézmény képviseldjeként valo eljardsra

MINTA




5. szamu melléklet

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

- MINTA

Unnep megnevezése

Idépont

A szervezésért
felelos

A részt vevo csoportok

Kertiink kincsei program Ovondk mindenkori nagycsoport
Allatok Vilagnapja MB vezetd minden csoport
Mikulds iinnepség SZK 0sszeko6td | minden csoport
Karacsonyi iinnepség SZK 6sszekotd | minden csoport
Farsang Ovéndk minden csoport
nemzeti linnep (marc. 15.) Ovondk minden csoport
Makk Marci Sportnap Ovondk nagycsoportok
Viz Viladgnapja MB vezetd minden csoport
Husvét minden csoport
Fo6ld Napja MB vezetd minden csoport
Anyak napja Ovondk minden csoport ill.
kiscsoportok
majus elején
Madarak és Fék napja Ovéndk minden csoport
Kihivés napja Ovondk minden csoport
Csaladi nap Neveldtestiilet | minden gyermek
kirandulasok Ovondk k6zépso és nagycsoportok

MB: Megbizott munkakdzosségvezetd

Az intézményi munkaterv tartalmazza a pontos idopontokat.




6. szamu melléklet

Az egészségiigyi ellatas rendje
Orvosi vizsgalat

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Ovoda orvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése altalanos allapotfelmérés

Az ellatast nyujtod foglalkoztatasanak jellege |megbizas
(teljes, részmunkaido stb.)

Az ellatast nyujté altal az intézményben tol- | torvényben eldirtak szerint
tendd 1d6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Az ellatas nyujtasa soran annak a haziorvos- [ Dr. Koscs6 Marta

nak (haziorvosi korzetnek) a megnevezése,
akivel egytittmiikodve torténik a szolgaltatas
nyujtas

Védonéi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védonéi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése altalanos sziirés

Az ellatast nyujtéd foglalkoztatasanak jellege |megbizas
(teljes, részmunkaido stb.)

Az ellatast nyujto altal az intézményben tol-  [torvényben eldirtak szerint
tendo 1dO

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)  |1173. Bp Ferihegyi ut 81

Az ellatas nyujtasa soran annak a védondnek |Hajzer Edina és Tompai- Apagyi Karmen
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmikodve torténik a szolgaltatasnyujtas

Fogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Ovodafogaszati ellatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése csoportos prevencio, egyéni szirés

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege | megbizas
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatast nyujto altal az intézményben tol- | torvényben elbirtak szerint
tendo 1dO

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) 1172. Bp Pest it 368

Az ellatas nyujtasa soran annak a fogorvosnak |valtozé
(fogorvosi korzetnek) a megnevezeése, akivel
egylittmiikodve torténik a szolgaltatdsnyujtas




Alkalmazotti egészségiigyi ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

elnott orvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

altalanos allapotfelmérés, munka alkalmassagi
vizsgalat

Az ellatast ny0;to foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidos stb.)

megbizas

1d6

Az ellatast ny(jto altal az intézményben toltott

torvényben eldirtak szerint

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

1172 Budapest Pesti ut 368

egyluttmukodve torténik a szolgaltatasnyujtas

Az ellatas nyUjtasa soran annak a foglalkozas ,
egeszsegiigyl orvosnak a megnevezese, akivelDr. Balazs Akos Gyork




7. szamu melléklet

A rendKkiviili események esetén teendo alapveté intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedesek

Tlz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitisa alapjan:

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezeése a szillok értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Természeti katasztrofa
(pl. villamcsapas, foldrengés, belviz)

1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelé-
nek megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Ertékmentés

Vegyi veszély 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelé-
nek megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Bombariadd 1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziillok értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A gyermekek biztonsdgba helyezése, hazavitelé-
nek megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése




8. szamu melléklet

Az igazgato feladat- és hataskoreibél leadott feladat- és hataskorok

1.1. Altalanos vezetdi feladatok- és hataskorok koziil

Igazgato részére meghatarozott feladat- és| Az atadott feladat- és hataskor

hataskorok uj cimzettje
Az alapdokumentumokkal 6sszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és hatdskorok
mulasztdsi naplok ellendrzése [gazgato, [gazgatd helyettes
csoportnaplok ellendrzése Igazgato, Igazgato helyettes
fejlédési naplok ellendrzése Igazgato helyettes
2. Adatnyilvantartassal, kezeléssel osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hatdaskérok
személyi anyagok Ovodatitkar igazgato helyettes
pedagogus igazolvanyok Ovodatitkar
utazasi igazolvanyok Ovodatitkar
3. A munkaltatoi jogok gyakorlasaval oOsszefiiggé feladatok koziil atadott feladat- és|
hataskorok
dajkak munkajanak ellendrzése Igazgato, Igazgato helyettes
dajkak feladatdnak koordinalasa [gazgato, [gazgatd helyettes

A tovabbképzéssel, képzéssel dsszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
nincs

Kiemelt figyelmet igénylo gyermekekkel oOsszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és
hatdskorok

4. nincs
gyermekvédelmi feladatok (gyermek]
veszélyeztetettségével Osszefiiggd feladatok) Igazgatd helyettes
A munkaido nyilvantartassal osszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
tanitasi idokeret, 6vondi jelenléti Igazgato helyettes
dajkak jelenléti Ovodatitkar
tulora, beosztas Igazgato helyettes

Gazdalkodassal osszefiiggo feladatok kéziil atadott feladat- és hataskorok

tanfolyami dijak Ovodatitkar
csoportpénzek Csoportos 6vodapedagdgusok, SZK
tisztitoszerek kerete Igazgato

Egyeb atadott feladat- és hataskorok
Tiiz- és munkavédelem igazgatd
Munkavédelmi képviseld -




1.2. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezeto részére meghatarozott feladat-
és hataskorok

Az atadott feladat-és hataskor uj
cimzettje

A pedagogiai programmal Osszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

a PP modositasa, kovetése

Igazgato helyettes

jogszabalykovetés

[gazgato

A munkatervvel osszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

munkatervi javaslatok 6sszegzése

[gazgato

beszamolok 0sszegzése

Igazgatd Igazgatd helyettes

A neveldtestiilettel, az alkalmazotti kézésséggel, a szakmai munkakozosséggel osszefiiggo

feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

belsd fejlesztd tevékenység valtozd
munkakdzdsségi teendOk munkak6zsségi vezetok
dajkak belso képzése Igazgato

Az ovodaban miikodo egyéb szervezetekkel osszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és

ha-taskorok

Sziilok Kozossége

Pillangd csoport 6vond

A gyermeki jogviszony keletkezésével és megsziinésével Osszefiiggo feladatok koziil atadott

feladat- és hataskorok

beiratkozas

[gazgatd dvodatitakar

fér¢hely lemondasa irasban  [Ovodatitkar

Az oktatas megszervezésével osszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

A szakmai ellendrzéssel 6sszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hatdaskorok

belsd fejlesztd csoport tevékenysége

valtozo

Egyéb atadott feladat- és hataskorok




9. szamu melléklet

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités, 6sztonzo rendszer miikodtetése

Az dsztonzés 1ényege, hogy a dolgozdkat a meghatarozott célok elérésére motivaljak.
Hérom tényezot alkalmazunk:
— anyagi 0sztonzes,
— erkolcsi 6sztonzés,
— egyéb.
A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités megallapithatd barmely kozalkalmazott
szamara.

Kereset kiegészités jarhat:
- egy alkalomra, illetve
- meghatarozott id6tartamra, melyet havonta kell kifizetni.

(Naptari évenként a jutalom Osszege nem haladhatja meg a kozalkalmazott a kifizetés
esedékessége i1dOpontjaban a kozalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye
tizenkétszeresének harminc szazalékat.)

Az erkélesi 0sztonzés elsdésorban a munkatevékenységrdl vald visszajelzés és értékelés
segitségével valosul meg.



10. szamu melléklet
Diabéteszes gyermek ovodai ellatasanak eljarasrendje

1. Cél

Az eljarasrend célja, hogy biztositsa a diabéteszes (1-es tipusu cukorbeteg) gyermekek
biztonsagos, egyenld és befogadd nevelését az 6vodai kdrnyezetben, a mindennapi
tevékenységek soran, figyelembe véve a gyermek egyéni egészségiigyi sziikségleteit.
2. Jogszabalyi hattér

- 15/2016. (IV. 8.) EMMI rendelet — az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol

- EMMI szakmai irdnyelv a diabéteszes gyermekek kdznevelési intézményekben torténd
ellatasarol (2020)

- 2019. évi CXXIL. torvény — az egészségiigyi ellatasrol szolo torvény modositasa

3. Sziiloi bejelentés és elokészités

1. A sziil6 a beiratkozaskor vagy az 6vodai év kezdetekor irasban tajékoztatja az intézményt a
gyermek diabéteszerdl.

2. Bemutatja a kezel6orvos altal készitett diabétesz gondozasi tervet.

3. Az 6voda vezetdje egyeztetd megbeszélést szervez, melyen részt vesz a sziilo, pedagdgus,
védono és sziikség esetén a kezeldorvos.

4. Az egyeztetés alapjan elkésziil a 'Diabéteszes gyermek egyéni ellatasi terve'.

4. Az 6vodai dolgozok felkészitése

A pedagdgusok és dajkak oktatdsban részesiilnek, ahol megismerik a vércukormérés,
inzulinadas, €s a vészhelyzeti teenddk 1épéseit.
5. Napi 6vodai teendok

1. Vércukormérés a megallapodas szerinti idopontokban.

2. Inzulinadas az egyéni terv szerint.

3. Diétas étkezés biztositasa.

4. Kirdndulasok, mozgéasos programok eldtt és utdn mérések.
6. Vészhelyzeti protokoll

Hipoglikémia esetén: sz6ldcukor, gylimoleslé adasa, pihenés, sziikség esetén mentShivas.
Hiperglikémia esetén: folyadékpotlas, sziilo értesitése, orvosi ellatas sziikség esetén.
7. Dokumentacio

Vércukormérések, inzulinadas és étkezések naplozasa, vészhelyzetek dokumentalasa.
8. Felelosségi korok

- Igazgato: az eljarasrend betartasaért felel.

- Pedagogus: a napi megfigyelésért és dokumentalasért felel.

- Dajka: segiti a gyermek gondozasat.

- Sziil6: biztositja az eszkdzoket, anyagokat €s a folyamatos kommunikaciot.
9. Zaro rendelkezések

Jelen eljarasrend az intézmény miikddési szabalyzatanak mellékleteként kertiil elfogadasra, és
minden év elején, a diabéteszes gyermekek felvételét kovetden aktualizalni kell.



Diabéteszes gyermek egyéni ellatasi terve

Az ellatasi terv célja, hogy biztositsa a diabéteszes gyermek egészségének megdrzését és
biztonsagos ovodai részvételét. A dokumentum a kezeldorvos, a sziilé és az 6voda kdzos
megallapodasa alapjan késziil.

1. Gyermek adatai

Neév:

Sziiletési datum:
Csoport neve:
2. Egészségiigyi adatok

Diagnozis tipusa:
Kezeldorvos neve:
Kezeldorvos elérhetdsége:
Napi vércukormérések szama/idépontjai:
Inzulin tipusa és adagolas modja (pen/pumpa):
3. Etkezés rendje

Etkezések id6pontjai:
Szénhidratszamitas / adagolas modja:
Eltérés vagy késés esetén teendok:
4. Testmozgas, kirandulas, rendezvények esetén

Specialis teendok:

5. Vészhelyzeti protokoll

Hipoglikémia tiinetei esetén teenddk:

Hiperglikémia tiinetei esetén teenddk:

Sziikség esetén értesitenddk sorrendje:

1. Sziil6: Tel.:
2. Kezeldorvos: Tel.:
3. Mentd (112)

6. Kapcsolattartas

Szil6 neve: Tel.:

Tartalék elérhet6ség (masik sziil6 / hozzatartozo):
Ovodai felelds személy neve:

7. Jovahagyas

Kelt:

Szul6 alairasa:

Ovoda igazgaté:

Védono / kezelborvos:
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