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A Rikosmenti Bébita Ovoda miitkédésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikédesi szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
Az SZMSZ-t az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatarozni a Rakosmenti Bobita Ovoda, mint kozoktatési intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi mitkddés belso rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa, valamint az, hogy a
torvényben foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, alkalmazottjara, az
6vodaba jaro gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

o 1995. évi LXVL tv. a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol,

e 1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol,

e 1999. évi XLII toérvény a nemdohanyzok védelmérdl,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 2003. évi CXXV. tv. az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol,

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol,

2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo (Nkt.),

2012. évi L. tv. a munka torvénykonyveérdl (Mt.),

2023. évi LIL tv. a pedagdgusok 1j €letpalyajarol (Putv.),

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény

végrehajtasarol (Vhr.)

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol,

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j életpalydjardl szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

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

e 2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
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4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasat kovetd napon Iép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.
Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti ¢s miikddési tekintetben
valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy a nevelGdtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.

A koznevelésrol sz016 2011.évi CXC torvény 25.§ (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a kéznevelési intézmény mikodésére vonatkozé rendelkezéseket.

Az SZMSZ eljarasjogi gyakorlatat a Nkt. 25. §.-a hatarozza meg. A hatalybalépéssel
egyidejlileg hatalyon kiviil helyez6édik az 6voda korabbi SZMSZ-e.

AZ INTEZMENY JELLEMZOI

1. Az intézmény jellemzo6i

Az intézmény neve:
Rakosmenti Bobita Ovoda

Az intézmény székhelve:
1172. Budapest, Heltai tér 1.

Az intézmény telephelye: 1172 Budapest, Belteriilet 138525/239 hrsz.

Az alapito6 Szerv neve, cime: i
Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkormanyzata
1173. Bp. Pesti u. 165.

Az alapitas idopontja:
2001. jalius 1.

Az iranyito szerv neve, cime: )
Budapest Févaros XVII. keriilet Rdkosmente Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
1173. Bp. Pesti u. 165.

A fenntarto6 szerv neve, székhelye:

Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkormanyzata
1173. Bp. Pesti u. 165.

Az intézmény kozfeladata:
Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl
gyermekek 6vodai nevelése

Az intézmény létrehozasarol rendelkezé hatarozat:
Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
431/2009. (VI11.27.) Kt. hatarozata

A koltséovetési szerv miikodési teriilete:
Budapest Févaros XVII. keriilete

A Kkoltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:
Onalloan miik6do koltségvetési szerv




Az intézmény OM azonositoja:
034633

Az intézmény jogallasa:
Onallo jogi személy

Az igazgaté megbizasi rendje:

A kinevezésre ¢€s kinevezés visszavonasara jogosult: Budapest Févaros XVII. kertilet
Rakosmente Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete.

Az egyéb munkaltatoi jogok gyakorloja: Polgarmester

A megbizas id6tartama: hatarozott idejii, 5 évre szol.

Az igazgato kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik. A palyazat mell6zhet6, ha az
igazgato ismételt megbizasaval a fenntarto és a nevelGtestiilet egyetért. Egyetértés
hidnyaban, tovabba az igazgat6é harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megelzden a
palyazat kiirasa kotelezo.

Az intézménynél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

1. Koznevelési foglalkoztatott jogviszony — A pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo
2023.¢évi LILtv. (tovabbiakban Puétv.)

2. Munkaviszony — A munka torvénykonyvér6l szo16 2012. évi L. tv.

Az intézmény képviseletére jogosult személy:
Igazgato

Az intézmény tipusa:
Ovoda

Az intézmény kormanvzati funkcio szerinti tevékenységei:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Ovodai nevelési tevékenység sajitossaga:

o taplalékallergias gyermekek integralt 6vodai nevelése, ellatasa

e sajatos nevelési igényli mozgasszervi fogyatékos, egyéb pszichés zavarral kiizd6 és
enyhe értelmi fogyatékos gyermekek integralt 6vodai nevelése, ellatasa

Az intézménybe felveheto maximalis gyermeklétszam:
Rakosmenti Bobita Ovoda 120 16
1172 Budapest, Belteriilet 138525/239 hrsz. 75 {6

Pénziigyi —gazdalkodasi feladatokat ellaté onalloan miikodo és gazdalkodo
koltségvetési szerv:

Budapest Févaros XVII. keriilet Rdkosmente Onkormanyzatanak Polgarmesteri
Hivatala




Az 6vodai csoportok szama:
4 csoport

Az intézmény felvételi korzethatarai:
A Fenntart6 hatdrozza meg. (Részletesen az Ovodai korzethatarok cim iratban

talalhato.)

Az engedélyezett dolgozdi létszam:
17 £6

Az igazgat6 valamennyi dolgozo felett munkaltatdi jogkorrel rendelkezik

A koltségvetési szerv szamlaszama:
11784009-16925610

Adoészam: 16925610-1-42

Az intézmény bélyegzéjének lenyomata:

RAKOSMENTI BOBHA_O)/ODA
1172 Budapest, Heltai tér 1.
Telefon: 258-0549
Adoszam: 16925610-1-42

——

"« RAKOQ




Feladatmutatok megnevezése és kore:

Feladatmutaté megnevezése Kore

Ovodai nevelés, iskolai életmoddra vald

felkészités; a gyermekek 1étszama, Az 6vodaba felvett gyermekek
csoportlétszam

Intezményi kézétkeztetes Az 6vodaban étkezé gyermekek, az
Eves élelmezési napok szama (nap/év) ctkeztetest igenybe vevok 1étszama

Az 6vodaban kdznevelési
foglalkoztatott jogviszonyban,
pedagogusi munkakorben
foglalkoztatottak

Pedagogus szakvizsga és tovabbképzés

2. Az igazgato megbizasi rendje

A kinevezésre ¢és kinevezés visszavonasara jogosult: Budapest Fovaros XVII. keriilet
Rékosmente Onkorményzatanak Képviseld-testiilete.

Az egyéb munkaltatdi jogok gyakorloja: Polgarmester

A megbizas id6tartama: hatarozott idejii, 5 évre szdl.

Az igazgat6 kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat mellézhetd, ha az
igazgato ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevel6testiilet egyetért. Egyetértés hianyaban,
tovabba az igazgato harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyézat kiirasa
kotelezo.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

e amindenkori megbizott igazgato
e illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az
iranyado

3. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

Alapit6 okirat

Rakosmenti Bobita Ovoda Pedagdgiai Programja
Munkaterv

SZMSZ és mellékletei

Hazirend

3.1. Az Alapito okirat
Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszerti mikodését.
3.2. A Pedagdogiai Program tartalmazza
e az dvoda nevelési alapelveit
e az dvodai €let megszervezEését
e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a szocilisan
hatranyos helyzetii gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését
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e agyermek- és csaladvédelemmel Osszefiiggd pedagodgiai tevékenységét

e asziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit

e anevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkdzok és
felszerelések jegyzekeét

e aPedagogiai Programot az intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos
moddon nyilvanossagra kell hozni. A KIR-ben meg kell jeleniteni.

3.3. A Szervezeti és miikodési szabdlyzat

Az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok eldirasainak figyelembevételével
meghatarozza egy adott intézmény szervezeti felépitését, miikkodésének belsd rendjét,
valamint a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket.

3.4. Az ovoda éves pedagigiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési
terve a felel6sok megjeldlésével.

Az éves pedagdgiai munkatervet az igazgatd késziti el. A neveldtestiilet véleményezi,
megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten fogadja el.

Az éves pedagogiai munkaterv tartalmazza:

e akiindulo helyzetképet

e apedagogiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben

e stratégiai tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
- szakmai programok
- rendezvények,
- kapcsolattartasi formak,
- feladatelosztas a nevelGtestiiletben
- gazdalkodast, fejlesztést, az ellenérzd, értékeld tevékenységek litemezését

3.5. Az ovoda miikidését segiti egyéb belso szabdlyzatok, rendelkezések

e Az igazgato és kozvetlen munkatarsainak munkakori leirasa, pedagogiai munkat
kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottak munkakori leirasa
Hézirend

Ttizvédelmi szabalyzat, utasitas

Munkavédelmi szabalyzat

Belso ellenérzési (FEUVE) szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Gazdalkodasi, pénzkezelési és vagyonkezelési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak selejtezésének szabalyzata
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Tovabbképzési program

Munkaruha-juttatas szabalyzat

Kozlekedési koltségtérités szabalyzat

Bélyegzd nyilvantartas

Kulcsnyilvantartas

Vagyonvédelmi szabalyzat

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Integralt kockazatkezelés eljarasrendje
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Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje
Ajandékok, egyéb elényok elfogadasanak rendjére vonatkozé szabalyzat
Kozérdekl bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

Honvédelmi intézkedési terv

Palyaztatasi szabalyzat

Szabalyzat a pedagdgusok és NOKS alkalmazottak értékelési rendszeréhez
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AZ OVODA SZERVEZETI RENDJE

1. Az 6voda szervezeti felépitése

Igazgato \

\ Ovodatitkar
Nevel6testiilet Igazgato helyettes Nevelémunkat
segitok
Technikai alkalmazottak Szakmai munkak6zosség Sziil6i kozosség

2. Az igazgaté és feladatkore

Az 6voda élén az igazgaté all, 6 az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje.
Jogkorét, felelosségét feladatait a Nemzeti Koznevelési torvény, az 6voda belso szabalyzatai,
valamint a fenntarté hatdrozza meg.

2.1. Az igazgato feleldssége

az intézmény szakszeri és torvényes miikodése

a takarékos gazdalkodas

az ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezése, szabalyszeriisége

a tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitése
intézményi szabalyzatok elkészitése, Szervezése, lebonyolitasa

pedagogiai program jovahagyasa

a szamviteli rend betartdsa

az 6voda gazdasagi eseményeinek szabalyossaga

a pedagogiai feladatok ellatasa, szinvonalanak ellendrzése

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése

a gyermekbalesetek megeldzése

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv elkészitése
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezése

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodése
munkaltatoi jogok megfeleld végzése

a kozoktatasi informacios rendszerrel (KIR) kapcsolatos tajékoztatasi feladatok
ellatasa, ¢és az 6voda ligyintézésének, irat és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyozasa.

e apedagdgus etika normdinak betartdsa és betartatasa
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2.2. Az igazgato feladata

a neveldtestiilet vezetése

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozdsség értekezletének eldkészitése,
vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a nevelOmunka iranyitasa és ellendrzése

a nemzeti és ovodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megiinneplése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziilo1 kozosségekkel vald
egylttmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartasa a koznevelési
foglalkoztatottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete, azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa
¢ésszerll, takarékos gazdalkodds megszervezés

fenntarto elétti képviselet

a vezetdi teenddk ellatdsa az 6voda alapitd okiratdban megfogalmazott maod és
idStartam szerint

az 6voda kiilsd szervek el6tti teljes képviselete, illetve annak megszervezése

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziil6k igénylik

a sziil6k irasbeli nyilatkozatanak bekérése minden olyan dontéshez, amelybdl a
szlilore fizetési kotelezettség harul

az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala, a fenntarto altal
meghatarozottak szerint

az ovoda kiilonos kozzétételi listajanak elkészitése a jogszabalyokban eldirtak szerint

,»A nevelési-oktatasi intézmények — tevékenységiikhz kapcsolddoan —a 229/2012 VI11.28.
Korm. rendelet 10. fejezet (1-2) fejezetében meghatarozott adatokat (kiilonds kozzétételi lista)
kozzéteszik. E bekezdés alkalmazasaban kozzététel a meghatarozott adatoknak internetes
honlapon, digitalis forméban, barki szamara, személyazonositasra alkalmatlan formaban,
korlatozasoktol mentesen, kinyomtathatd €s részleteiben is kimasolhato modon, a betekintés,
a letoltés, a nyomtatds, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen
torténd hozzaférhetévé tétele. Ha a nevelési-oktatasi intézmény nem rendelkezik internetes
honlappal, az adatokat helyben, a szokasos modon is kozzéteszi. A kiilonds kozzétételi listat
sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, illetve tanévenként feliil kell vizsgalni.”)

2.3. Az igazgato feladatainak, hataskorének datruhdzdsa

az egyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet-, és
munkakdoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

a nemzeti és 6vodai linnepek koordinalasa, a nevel6testiilet jogkorébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellenérzése

a hianyzé munkatérsak helyettesitésének megtervezése, megszervezése
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2.4. A kiadmdnyozds eljardsrendje

A kiadmanyozasi jog az ligyben tortén6 érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi
jog jogosultja az igazgato, aki kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében a beérkezd
iratokat. E szerint, kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen
SZMSZ-ben meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkez6 vezetd irhat ala.

A kiadmanyozas rendje:

Az 6voda altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell annak nevét, iktaté szamat, az

az ovoda korbélyegzéjének lenyomatat. Az 6voda altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.
Ezen kiviil tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését, amennyiben a
dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast, a mérlegelésnél figyelembe vett
szempontokat, és az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
Jegyzékonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba, ha az igazgatd hatarozatot hoz,
vagy az 6voda igazgatdja elrendeli. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell: az elkészitésének
helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, a Iényeges megallapitasokat, az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, €s a jegyzOkonyv készitdjének alairasat.
A hatarozatokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az atvételének napja
megallapithat6 legyen. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. Azigazgaté kozvetlen munkatarsa
Az igazgaté kozvetlen munkatarsa az igazgatéhelyettes.

Az igazgatohelyettes felelossége:

e az igazgatdi tevékenységet az igazgatod kozvetlen iranyitasa mellett végzi

e az igazgatd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthato tigyek
intézésével — ellatja az igazgato helyettesitését

e nevelési teriileten kdzremitkodik az igazgato altal meghatarozott tevékenység
iranyitasaban

e aszakmai munkakodzosség mitkodési feltételeinek biztositasa

e aszil6i kozosség mitkddésének segitése

e a helyettesitési beosztas elkészitése

Az igazgatohelyettes részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

4. Azigazgatok helyettesitési rendje

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
helyettesiti. Akadalyoztatasa esetén helyettesitését teljes felelosséggel az igazgatohelyettes
latja el, az azonnali dontést nem 1gényld, az igazgato kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek
kivételével.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. Az igazgatonak — amennyiben ez akadalyba litkozik,
a helyettesének - a teljes korii igazgatoi jogkor gyakorlasanak megkezdésérdl a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény nyari nyitva tartasat ugy kell megszervezni, hogy a vezetd beosztasu dolgozok
valamelyike az intézményben tartozkodjon. A reggeli és délutani tigyeleti idében, illetve az
igazgato ¢és helyettesének egyidejii tavolléte esetén az igazgato helyettesitésének ellatdsaban
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kozremitkddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd dvodapedagogusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagdogus jogosult. Intézkedési
jogkoriik kiterjed a halasztast nem tiir6 tigyekre, az intézmény miitkodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld feladatokra.

Ideiglenes megbizas nélkiil a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a
szervezeti és mitkodesi szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

Az igazgato a vezetd beosztasi munkatarsaval heti rendszerességgel, a kibdvitett vezetéssel
sziikség szerint megbeszélést tart. A megbeszélést az igazgato hivja dssze. A megbeszélésrol
feljegyzés késziil.

5. Az ovoda vezetéségének tagjai

e azigazgatd

e azigazgatOhelyettes

Kibdvitett vezetés:

e aszakmai munkak6zosség vezetdi
o sziildi kozosség elndke

Az 6voda vezetdsége az 6vodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

6. Az é6voda dolgozo6i

Az 6voda dolgozoit a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az igazgaté alkalmazza. Az
6voda dolgozo6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az 6vodaban alkalmazottak
kore: igazgatd, igazgatohelyettes, 6vodatitkar, 6vodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztens,
dajkak, gondnok-fiit6. Munkajukat a részletes munkakori leirds tartalmazza.

Az igazgato kozvetlen munkatarsa az ovodatitkar.

A dolgozokkal, a gyermekekkel és az 6voda mitkodésével kapcsolatos adminisztracios
munkat latja el.

Az évodapedagégus a nevelési programban meghatarozott neveld-oktatdo munkat végzi.
Csoportja iranyitasa mellett nyomon koveti a gyermekek egyéni fejlodését, errdl egyénileg
tajékoztatja a sziiloket. A csoporttal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja.

A pedagégiai asszisztens a pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagogusok munkd;jat.

A csoportos dajka az 6vodapedagogus kozvetlen iranyitasaval egytittmiikodik a helyi
nevelési program megvaldsitasaban és a gyermekek fejlesztésében. Felel sajat csoportja és az
ovoda tisztasagaért.

A konyhas dajka felel a konyha és az edények tisztasagaért az ételek megfeleld talalasaért és
tarolasaért, valamint a létszam szerinti kiosztasaért. A HCCP szerint dolgozik,
dokumentumait vezeti.

A gondnok - fiité feladata a fiitdberendezések kezelése és az dvoda udvaranak karbantartasa,
takaritdsa, aprobb javitasok elvégzése.
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7. Az 6voda dolgozéinak munkarendje:

Igazgato
heti munkaideje: 40 éra,

nevelés-oktatassal lekotott munkaidd 10 6ra
kotetlen munkaidoben

[gazgatdhelyettes
heti munkaideje: 40 6ra
nevelés-oktatassal lekotott munkaidd 24 ora

Mesterpedagbgus
heti munkaideje: 40 6ra
nevelés-oktatassal lekotott munkaido 27 ora

Ovodapedagdgus
heti munkaideje: 40 6ra,
nevelés-oktatassal lekotott munkaido 32 6ra

Ovodatitkér, Dajka, Gondnok
heti munkaideje: 40 o6ra

AZ OVODA KOZOSSEGEI KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY
VEZETESEVEL.

1. Az 6vodakozosség

Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozai, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

2. A sziil6i kozosség

Az 6vodaban a sziil0k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében,

az intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevs joggal
rendelkez0 sziil6i kozosséget (kdzosséget) hozhatnak 1étre.

Az 6vodai csoportok sziil6i kozosségeit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak.
Minden korcsoportban kiilon sziil6i kozosség miikodik, €liikon az elndkkel €s az 6t segitd
aktivakkal.

A sziil61 kozosség

a) sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasardl szotobbséggel dont.

A sziil6i kozosségek valasztjak meg az dvodai sziil6i kozosség elnokét és tisztségviseloit.
Meghatarozott munkaterv szerint mitkodnek, mely munkaterv része az 6voda éves
munkatervének. Az elnokkel az igazgato tartja a kapcsolatot. Az igazgatd akadalyoztatasa
esetén az igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.

A korcsoportok sziil6i kozosségei kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a korcsoportokban
valasztott elnok segitségével juttathatjak el az igazgatohoz.

Az o6vodai sziil61 kozosség valasztmanya (vezetdsége), vagy az ovodai sziiloi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
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Az o6voda igazgatdja az 6vodai sziiloi kozosség valasztmanyat (vezetoségét) nevelési
évenként egy alkalommal, illetve sziikség szerint Gssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell
adnia az 6voda feladatairol, tevékenységérél. Az 6vodapedagdgus a korcsoport sziili
munkakdzossége képviseldjének havi egy alkalommal ad tajékoztatast.

Az dvodai sziil6i k6zosség javaslattevo - és véleményezési jogot gyakorol:

e az Ovodai szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban

e a gyermekek fogadasaval kapcsolatban

e avezetok és a sziiloi munkakdzosség kozotti kapcsolattartas modjat, az iinnepélyek,

megemlékezések, rendjét szabalyozo részeiben

a hazirend 6sszedllitdsdban

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban és a gyermekvédelmi

feladatoknak meghatarozasaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

megvalasztja a sajat tisztségviseldit

megvalasztja a sziilok képviseldit a sziil6i kozosséghe

kialakitja sajat miikodési rendjét

az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziiloket és a gyermekeket a Nemzeti Koznevelésrdl szolo térvényben

megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez

o figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét, megallapitasair6l tajékoztatja a
neveldtestiiletet és a fenntartot

e agyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmény igazgatojatol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten

e Az igazgatdi palyazatrol véleményt nyilvanit, melyet irasba foglal és az elokészitd
bizottsag elndkének atad

Az dvodai szintii sziil6i munkakdzosség vezet6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly, vagy az 6voda
szervezeti €s miikddési szabalyzata, a sziild1 munkak6zosség részére véleményezesi jogot
biztositott.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak, 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

3. Az 6vodai alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az 6voda neveldtestiilete €s az 6vodanal koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az 6vodai koznevelési foglalkoztatottak és munkavallalok jogait és kotelességeit, juttatasait,
valamint az 6vodan beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban
a Munka Torvénykonyve, A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LILtv. (illetve az
ehhez kapcsolo kormanyrendeletek), valamint az intézményi szabalyzatok rogzitik.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az igazgatd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az dvoda egész mikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman rendszeresen két alkalommal
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az igazgatd alkalmazotti értekezletet hiv 0ssze. Az értekezleteken az igazgatod tajékoztatja az
ovoda dolgozoit az 6vodai munkarol és ismerteti a soron kovetkezo feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet az értekezleten megbizott személy vezet.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkéat végzdé 6vodapedagdgusok,
valamint a nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segit6 dajkak, tigyintézo és idészaki kisegitd
dolgozok egyiittmiikodését.

4, A nevelok kozossége

4.1. A neveldtestiilet

A nevel6testiilet tagja az 6voda valamennyi pedagégus munkakort betdlté alkalmazottja. A
nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben, valamint e térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

4.2. A neveldtestiilet dontési jogkore (Nkt. 70. §)

a) A pedagbgiai program és modositasanak elfogadasa
e anevelési - oktatasi intézmény éves munkatervének véleményezése
e anevelési - oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasa
a tovabbképzési program elfogadasa
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
a hazirend elfogadasa
az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

b) A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet
véleményét az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, az
igazgatohelyettesi megbizas visszavonasa el6tt, a pedagbogusok, gyermekek
csoportbeosztasakor, valamint a munkak6zosség megbizasanal.

C) A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.

4.3. A nevelétestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet
rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban az igazgatd hivja 6ssze. Az igazgato a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivasanal a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.
A nevelGtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet

e §szi nevelési értekezlet

e tavaszi nevelési értekezlet

e nevelési évet zaro értekezlet
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az igazgato sziikségesnek latja,
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valamint, ha a sziil6i kozosség kezdeményezi és a kezdeményezést a nevel6testiilet elfogadja.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezést6l szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A nevelGtestiileti értekezletrél jegyzokonyv késziil. (A jegyzOkonyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd €s a nevelGtestiilet altal valasztott hitelesito irja ala.)
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazés esetén a nevelOtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd Szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek hatarozati formaban.

5. Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozosségei

Az 6vodai intézmény pedagogusai szakmai munkako6zosségeket hozhatnak Iétre. Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény 71.§ (1)

A szakmai munkakzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, dsszegz6 véleménye
figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség meghatarozza miikodési rend;jét és elkésziti munkatervét.

Az dvodaban a hatékony miikodés érdekében egy-egy munkakdzosség legalabb 5 fébal all.
A szakmai munkako6zosség munkajat munkakozosségvezetd iranyitja.

5.1. A szakmai munkakozosségvezetd megbizdsa az ovoddaban

A munkak6z6sség vezetdjét a munkakozosség tagjai valasztjak meg és az igazgatd bizza meg
a feladatok ellatasaval.

A munkakozosségvezetd munkdjat munkakori leirasa alapjan végzi.
5.2. A szakmai munkakoziosségvezetd jogai és feladatai:

az 6vodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése

a pedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a palyakezd¢ és uj pedagogusok munkajanak segitése

a tervez6 munkaban, mddszertani kérdésekben segitségadas

kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az ij modszereket, szamoljon be ezekrdl a

munkako6zosség foglalkozasain

a bemutato6 foglalkozason latottakat értékelje

e végezze a nevelGtestiilet altal raruhazott feladatokat és sziikség szerint tegyen
javaslatot a pedagogiai program modositasara

e atagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasat, munkajuk soran javaslatot

tehetnek a nevelémunka megvaltoztatasara

0sszekotd a munkakdzosség és az igazgatd kozott

képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil

allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait

tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban

iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezletet hiv

0ssze, hospitalast, latogatast szervez

e cllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést

kezdeményez az igazgato felé
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Osszeallitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkatervét — mely az 6voda éves munkatervének melléklete

beszamol a nevel6testiiletnek a munkakozosség tevékenységérol

szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot

véleményezi az igazgatoi palyazatokat

Hataskore a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet alapjan:
Dontési jogQ:

- jogosult és koteles donteni a miitkodési rend;jérdl
- szakteriiletén a nevelOtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol

Véleményezési jogkor:

Az 6vodai szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az dvodaban
folyo pedagdgiai munka eredményességét és javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
Kotelezd véleményezési jogkor:

a szakmai munkakozosség véleményét kotelezo kikérni a pedagogiai program
elfogadédsihoz

a tovabbképzési program elfogadasahoz

az 6vodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasahoz

Az 6vodaban a munkakozosségi tovabbképzések a bemutato foglalkozasokkal egybekotve
vannak megtartva, azzal a cellal, hogy egymas munkajat az 6vodapedagogusok jobban
megismerjék. Evenként 2-3 munkak6zosségi tovabbképzés van.

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak

ovodatitkar

pedagogiai asszisztens

dajka

gondnok

Az dvodatitkar az igazgatdhoz kozvetleniil beosztott ligyintézd, feladatait munkakori
leirasa hatarozza meg.

A dajkék az 6vodaban 6nallo csoportot alkotnak. A dajkak munkaértekezleteit az
Igazgato és helyettese hivja 0ssze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az
igazgatd engedélyével hivhato ossze.

A gondnok ellatja a gondnoki-, flitési- és kertészi feladatokat, valamint a kisebb
javitasokat.

Gyermekvédelmi felel6s

Feladata:

koordinalja a pedagdgusok prevencidos munkajat

tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat

segiti az igazgatd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét

kapcsolatot tart a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal és a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo intézményekkel

a sziiloket tanév elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelos személyérol,
valamint arr6l, hogy hol, milyen idépontban kereshetd fel.

részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6vodat a kiils6é intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgato
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonboz6 tarsintézményekkel.

1.

Fenntarto és 0voda kapcsolata

A kapcsolattartas folyamatos, elsdsorban a kovetkez6 teriiletekre terjed ki:

intézmény atszervezése, megsziintetése
jelentések, statisztikak, koltségvetés
intézmény tevékenységi korének modositasa

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas
irasbeli utasitasok, beszamolok
egyeztetd targyalasok

Altalanos iskola és 6voda kapcsolata

Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok,
k6z6s rendezvények.

Pedagogiai Szakszolgalat és 6voda kapcsolata

Az intézmény a gyermekek fejlesztése érdekében sziikség szerint kozremitkodik a
Szakszolgalat vezetdjével, munkatarsaival. Az egyiittmikodésért a gyermekkel
kozvetleniil foglalkozo pedagogus, valamint a gyermekvédelmi felelds kozos
feleldsséggel tartoznak.

Human segitd szolgalat és az 6voda kapcsolata

Az intézmény szokasos kapcsolattartdsan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

e agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja

a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megoldani

esetmegbeszélésre tart igényt

a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli

a rendszeres kapcsolattartas szervezése, felligyelete, iranyitasa az igazgat6 vagy az

altala megbizott személy feladata. Megbizott személy esetén legaldbb havi

rendszerességgel konzultacid/beszamolds sziikséges az igazgatonal.

e Az igazgatd, vagy az altala megbizott személy részt vesz a Human segit6 szolgalat
tajékoztatoin, konferenciain.

Bolcséde és ovoda kapcsolata

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, kolesonos latogatasok, hospitalasok.
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6. Egészségiigyi Szolgaltato és 6voda kapcesolata

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az orvossal és a védondvel, a korzeti
rendeldintézettel.

A kapcsolat formajat, méodjat az intézményben jelentkezd jogos igények szerint
célszerii rendezni.

Az orvos, védond elérhetségét, az intézményi és a rendeldintézeti rendelési ido6t a
nevelési év elsé sziil6i értekezletén ki kell hirdetni és az 6voda telefonkényvében
rogziteni kell.

7. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Rendszeres kapcsolatot tart az igazgato az egyhazak képviseldivel. A hitoktatas
megszervezését valamennyi dolgozo eldsegiti. (Hely, id6 biztositasa.)

8. Az intézmény bérbeadasardl

Az ¢érintett személyek véleményének figyelembevételével az igazgatd dont. Megfeleld
bérleti szerzodést kot, melyrdl a fenntartot tajékoztatja. A bérleti dijat a bérl6 a fenntartd
szamlaszamara fizeti be.

AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE
1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
mikodik. Eltérd a munkarend, ha tinnepek miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti
napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi idé napi 12 éra, reggel 6% 6ratol, délutan 18% oraig.
Az iigyelet reggel 6% 6ratol, 7% oraig, délutan 16%° oratol, 18 oraig tart.
Az 6vodat reggel az 6vodapedagogusok egymast valtva, beosztas szerint nyitjak.

A nyitva tartas teljes ideje alatt ha megoldhato, 6vodapedagdgusok foglalkoznak a
gyermekekkel. 417/2020. (VIII. 30.) Kormdnyrendelet 18. § ,,(5) Ha az évoda reggel 8.00 ora
elott vagy a délutani idészakban nem fejleszto, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten
nevelesi jellegii foglalkozast szervez, ezen idoszakokban a gyerMekek feliigyeletét nevelo-
oktato munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja. ”

Javasolt, hogy a gyermek maximum 10 6rat tartézkodjon az intézményben.

A nevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatol a kovetkezd év augusztus hé 31. napjaig
tart.

Uzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idOpontjardl a sziilok legkésdbb az adott év februar 15-ig értesitést
kapnak. A nyari zarva tartas el6tt 30 nappal, 0ssze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkozo igényeket ¢és a sziildket a gyermekeket fogadod 6vodardl, a zarast megelézéen
tajékoztatni kell.

Karacsony és Ujév kozotti idészakban az 6voda zarva tart.

Az d6voda zarva tartasa alatt sziikség szerint — kiilon megallapitott beosztas szerint- torténik a
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hivatalos tigyek intézése.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol vald eltérést az igazgatd engedélyezi.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel, melyrdl a sziil6k
jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak. Az 6voda éves tervébe szerepelnek az
idépontok. A nevelés nélkiili munkanapot megel6zéen felmérik az 6vodapedagdgusok a
gyerekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, sziikség szerint tigyeletet biztosit az 6voda
vezetése.

(A székhelyen, vagy a legkozelebbi 6vodaban)

2. Az alkalmazottak és a vezetok benntartéozkodasi rendje

Az alkalmazottak az intézményben a munkaszerzédésiikben meghatarozott munkarend
szerint, illetve az elrendelt tilmunka, valamint az alkalmazottak szamara is nyitva allo
intézményi rendezvények idotartamara tartozkodhatnak bent az intézményben.

Amennyiben az igazgato, vagy helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt nem tud az
intézményben tartézkodni, ugy meg kell bizni a neveldtestiilet egyik tagjat (a magasabb
fizetési fokozatban 1évét) az esetleg sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a
dolgozok tudomasara kell hozni.

3. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében
nevelési id6n kiviil, az alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az 6voda épiiletében, udvaran, nyitva tartason tul, hétvégén és munkasziineti napokon az
igazgato engedélyével lehet tartozkodni.
Munkatarsa helyettesitésnél elsdsorban a sajat csoportjaban dolgozé ovodapedagogus nyujt
segitséget. Hosszantartd hianyzas esetén a tobbi 6vodapedagogus is részt vallal.
(Onkéntesség, csaladi hattér figyelembevétele.)
Az 6vodaban tilos a reklam tevékenyseg, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol és az
egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturélis tevékenységgel fligg Ossze.
Az 6voda dolgozdi tovabba ligynokok, tizletszerzok, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda altal szervezett jaték, egyéb
vasar esetén.)
Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotddo
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
felligyeletét part, vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu
tevékenység nem folytathato.
Lehetdség van a nevelést kiegészitd tevékenységek szervezésére (sziildi igények alapjan),
melyek nem iitkdznek az évoda alapfeladatainak ellatasaval. Ezeket a foglalkozasokat a
gyermekek személyhez kotottsége miatt elsésorban 4-5-6 éves kora gyermekeknek javasolja a
neveldtestiilet. Kiilon foglalkozasokat a sziilok kérésére, elsdsorban akkor szervez a megbizott
6vodapedagogus, ha a gyermekek nagyobb csoportjat érinti és a Rakosmenti Bobita Ovoda
Pedagogiai Programjaban lefektetett nevelési elvekkel egyezik.
Gyerekek nagyobb csoportjanak meghatarozasa: az 6sszes 6vodai gyermeklétszam 10%-a.
Indokolt esetben ettdl el lehet térni.
Az 6voda helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

e az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért

e az Oovoda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
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e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
e azintézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint
e a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért

A csoportszobaba érkezéskor és tavozaskor a sziilék, hozzatartozok sziikség szerint (ha a
gyermek érdeke ezt kivanja) rovid ideig bent tartozkodhatnak, de csak benti cipdben, vagy
cipévéddben. Hosszabb idére kivételes alkalmakkor (nyilt napok, tinnepek..) tartozkodhatnak
a pedagogusokkal egyeztetett idopontban.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, szellemi termékeit csak az igazgaté engedélyével lehet
az 6vodabol elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Az 1999. évi XLII. térvény (a nemdohanyzok védelmerdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabdlyairél) értelmében az évoda teljes teriiletén és annak a
kozteriilet iranyaba szamitott 5 m-es korzetében tilos a dohanyzas.

4, Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az 6vodaval.

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek az
ovodatitkarhoz jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban. Az dévodatitkar a
feladatkorét meghalado tigyekben jelentkez6 kiils6 személyeket az igazgatohoz / helyetteshez
jelenti be.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valod
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt
esetben az igazgatd engedélyezi.

Idegen személy szakmunkat csak az igazgatd hozzajarulasaval végezhet.

Az ételszallitas a konyhahoz tartozo bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idében
torténik. A konyhéaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak. Az intézmény
altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az intézmény
helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgato allapitja meg.

o. A gyermekek kisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén idegen helyen minden hét gyermek utan egy
felnott, egyéb megfigyeld sétaknal 3 felndtt megy egy csoporttal. Az igazgatonak, vagy
helyettesének mindig be kell jelenteni, ha a csoport sétalni, kirandulni megy. A buszos
kirandulas alkalmaval a csoportos 6vodapedagogus elkésziti a gyermek névsorat, a kiséroket
is felirja és egy példanyat atadja az igazgatonak a tavozast megel6zden.

6. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

A 2011.évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrdl alapjan torténik:

49.§ (1) Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek — e
torvényben foglalt kivétellel — harmadik életévének betoltése utan vehetd fel. A sziilo
gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

(2) A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, vagy ahol sziil6je dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az ovoda igazgatdja dont. Ha a
jelentkezok szama meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, az igazgatd, amennyiben az
6voda fenntartoja tobb 6vodat tart fenn, az 6voda fenntartdja bizottsagot szervez, amely
javaslatot tesz a felvételre.
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(3) A telepiilési onkormanyzat kdzzéteszi az dvoda felvételi korzetét, valamint az dvoda
nyitva tartdsanak rendjét.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodéaba jarni, ha lakdhelye,
ennek hidnyaban tartdzkodasi helye a korzetében talalhato (a tovabbiakban: kotelezo felvételt
biztositd 6voda).

(4) Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok €s ovodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az igazgatoé dont.
8.§ (2): az 6voda 2014. szept. 1-jétdl kezdddden 3 éves kortdl kotelezd

Az ovodaba jaras

2014. szeptember 01-jét61 3 éves kortol kotelezd 6vodaba jarast ir el a Nemzeti Koznevelési
torvény.

NKt. 8. § (2) ,,A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik
életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban évodai foglalkozdason
vesz részt.”

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6vodai beiratasok idejét és modjat a fenntartd hatarozza meg, altalaban majus elsé hetében
megjelolt iddpontban. Az dvoda a hataridd eldtt legalabb harminc nappal kételes a
beiratkozas iddpontjat nyilvanossagra hozni. A beiratkozas minden évben az 6vodaban
torténik. A gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérdl az igazgatd dont. A felvételkor az
igazgatd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetii gyermek felvételét.

A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni az onkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idépontban. A napi négy oraban dvodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje,
amennyiben gyermeke az 6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas
idejének utolso hatarnapjat koveto tizendt napon beliil irasban értesiteni a gyermek lakohelye,
annak hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

Ha az évodaba jelentkezdk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az igazgatd
javaslatara a fenntart6 felvételi bizottsagot hoz 1étre, mely dont felvételekrol. A felvételi
korzethatarokat a fenntarto jeldli ki.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az igazgatd dont a sziilok és az
6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

7. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol.

2011. évi CXC. torvény 85 (2)

., A sziil6 - targyév mdjus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik
eletévet betolti, a Kormadny rendeletében kijel6lt szerv (a tovabbiakban: felmentést
engedélyezd szerv) felmentheti az ovodai foglalkozdason valo részvétel aldl, ha a gyermek
csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni,
csak az igazgato vagy a védond rendelhetd ki.”

Az 6vodai elhelyezés megsziinése:

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
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b) a felmentést engedélyezo szerv a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek
ovodabol torténd kimaradasara,

c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,

d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.

Tankdételezettséy:

Az Nkt. 45. § (2) bekezdése értelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a hatodik é€letévét betolti, tankotelessé valik. A torvényes képviseld, vagyis a sziild
vagy gyam kérelmére az Oktatasi Hivatal dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési
évig ovodai nevelésben vehet részt.

8. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozé

rendelkezések

A gyermekek tdvolmaradasat a sziilének be kell jelenteni.

Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6voddba vinni, tajékoztatnia kell az
6vodapedagogust.

Az egészséges gyermek hianyzasat az igazgat6 engedélyezheti.

Ha a gyermek tdvolmaradésa elére nem lathato, azt a tdvolmaradds napjan jelenteni kell az
ovodapedagdgusnak.

A két hetet meghalado, huzamosabb tavollétet az igazgatoval egyeztetni kell.

Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhato ismét 6vodaba.

AZ OVODA MUKODESENEK ERTEKELESE

e Az oktatasért felel6s miniszter miikodteti az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés
rendszerét. Ennek keretei kozott a kdznevelési intézményben folyamatos pedagogiai-
szakmai ellendrzést szervez, amely koznevelési intézményenként 6tévente ismétlédo,
értékeléssel zarulo vizsgalat.

o Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzést a hivatal szervezi.

e Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés célja a pedagdgusok munkajanak kiilso,
egységes kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.
Az ellendrzés kiterjed fenntartotdl fliggetleniil minden kéznevelési intézményre.

e Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésben az a kdznevelési szakértd vehet részt,
aki a kiilon jogszabalyban el6irt tovabbképzés kdvetelményeit teljesitette.

o A koznevelési intézményben a munkaltatoi jogok gyakorlasa soran az orszagos
pedagodgiai-szakmai ellendrzés eredményét figyelembe kell venni.

e Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés eredmeénye és az azt megalapozo
dokumentumok a fenntarté szamara a fenntartott intézmény vonatkozasaban
nyilvanosak.
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A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az dvoda belso ellendrzési rendszere atfogja az dvodai nevelémunka egészét. A folyamatos
belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az igazgatd a felelds.

1.

A pedagégiai (nevel6) munka belso ellenorzésének feladatai

biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) mikodését
segitse el az intézményben folyo nevelémunka eredményességét, hatékonysagat az
ovoda vezetdsége szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzésérol

szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészités¢hez

Ovodankban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak
Igazgato

Igazgatohelyettes
Szakmai munkako6zosség vezetoje

Az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

3.

4.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

pedagdgus kompetenciakhoz kapcsolddo indikatorok

a pedagogusok munkafegyelme

a foglalkozasok pontos megtartasa

a neveldmunkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

a pedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
a neveldi munka szakmai szinvonala a foglalkozasokon

a foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés

a foglalkozas felépitése és szervezése

az alkalmazott modszerek

a gyermekek munkaja és magatartasa,

a pedagogus egyénisége, magatartasa a foglalkozason

az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek teljesitése
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége

Az ellenorzés

A problémak feltarasa, megoldasa érdekében a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Tervszert, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.
Spontan, alkalomszeri ellendrzés.

Az ellen6rzés egyéb formai:

szobeli beszamoltatas
irasbeli beszamoltatas
értekezlet
foglalkozaslatogatas
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e DIFER vizsgalat eredményeinek elemzése

Az igazgat6 ¢és helyettese az éves munkaterv, illetdleg irasban rogzitett munkamegosztas €s
munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan
miikddése érdekében ellendrzi, értékeli a kdznevelési foglalkoztatottak munkajat. Az éves
munkaterv a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval
késziil.
Az adott évre tervezett ellenérzésekr6l mar ekkor tudomast szereznek a pedagogusok. Az
ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, és litemezését.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e az igazgatohelyettes

e aszakmai munkakozosség

e aszildi kdzosség

A kovetkez6 személyek beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az lgazgato felé:
e Gyermekvédelmi felelds,

Jatszohaz vezeto

Munkakd6zosség vezetd

BECS vezet6

Pszicholdgus

Logopédus

GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az 6voda igazgatdja és az dvodaban dolgozok kozremiikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében.

Az igazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. Erre a feladatra a
neveldtestiilet tagjai koziil 6vodapedagdgust nevez ki. A gyermekvédelmi felelds évente
beszamol az igazgatonak és a nevelGtestiiletnek. A kollektiva minden tagjanak feladata a
gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék eldsegitése.

Az igazgato gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

e cldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba keriilését

e aproblémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni

e rendszeres 0vodalatogatast figyelemmel kisérni

e rendszeres csaladlatogatasok végzése a Csoportvezetd dvondvel

e acsaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6zo
tdmogatasokhoz val6 hozzajutast, javaslataval eldsegiteni

e az 6vodai dolgozoknak személyiségfejlesztd tréningek tartasa

e az1j és palyakezdd ovodapedagogusok részére, a gyermekvédelmi munkéhoz segitség
nyujtas megszervezése

e azigazgato és a gyermekvédelmi felelds egyiittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézménnyel és hatésagokkal

e a Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken valo részvétel (az igazgatod
akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes, gyermekvédelmi felelds)
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e az igazgato egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézménnyel és
hatosagokkal

e agyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt
a dolgozok tudomaésara hozza

o intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védénd, orvos,
jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban

A gyermekvédelmi felelés feladatai a munkakori leirdsban és a Rdkosmenti Bobita Ovoda
Pedagogiai Programjaban meghatarozasra keriiltek.

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A kotelezd védooltasok az 6vodadban nem adhatdk be.

A tankoteles kort gyermekeknél az iskolai beiratkozas el6tt a kotelez6 egészségiigyi
vizsgalatokat a gyermekorvos végzi.

Az igazgato biztositja az egészségiigyi (orvosi, védonoi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletérdl €s sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd eldkészitésérol.

Az 6voda mitkddése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) altal meghatarozott
szabalyokat be kell tartani (fert6z6 gyermekek elkiilonitése, csak a sziild érkezéséig, illetve a
legsziikségesebb ideig tartézkodik az dvodaban.)

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az intézményt értesiteni kell.

Fert6z6 megbetegedésrdl a sziiloket értesitjiik (falinjsag).

Az intézményben a tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertGtlenitésre, tisztasagra.

Rendkiviili egészségiigyi helyzetben az igazgato a jarvanyligyi el6irasoknak megfeleléen
intézkedési tervet készit.

Az 6vodai dolgozok évenként munka alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt.

AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

(intézményi védi-, ovo eldirdsok)

1. Az 6voda igazgatdja

Felelds az 6vodaban a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer vizsgalata, a
feltételek javitasa allando igazgatoi feladat.
Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint (példaul els6é foglalkozas-,
kirandulas, 0j hasznalati eszkdz, galériahasznalat eldtt) ismertetni kell a kovetkezd védé-6vo
eldirasokat:

e az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras

e a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok

e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése
A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.
Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
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kovetendd magatartasra. Ezt a gyermek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak,

e hakiilonb6zo6 kozlekedési eszkozzel kozlednek

e ha az utcan kozlekednek

e havalamilyen rendezvényen vesznek részt

o ¢&segyéb esetekben
A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni. Gondoskodni kell
a szlilok mieldbbi értesitésérol.
A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat. Azt,
hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.
Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja
és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az dvodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovo elbirasok figyelembevételével.) A
tolozarral ellatott bejarati kaput és a nyomogombbal ellatott bejarati ajtot a gyerekek
biztonsaga érdekében rogziteni csak sziikség esetén (6vodai dolgozok) lehet!

Az igazgato az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel (EU-s szabvanynak megfelel6) jellel ellatott
jatékokat vasarol. A jatékot hasznald dvodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot €s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és
a jatékszert annak megfeleléen alkalmazni.

Az intézmény dolgozoi hazi készitésii vagy hasznalata elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

Az 6voda dolgozodi és az ovodaba jard gyermekek csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az
6vodaba, amelyek a gyermekek és a dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik.
Az 6vodaban torténd hasznalatukra el6zetes bemutatas utan az igazgatd adhat engedélyt. A
nem engedélyezett jatékot, eszkozt az dGvodabol torténd kivitelig — a munkanap végéig — az
igazgato altal kijelolt szekrénybe kell elzarni.

Ittas sziilonek, illetve hozzatartozonak gyermeket nem adunk ki.

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén 7 gyermekenként egy felnéttet kell
biztositani.

2. Az 0voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

e az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni

a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhet6 moédon meg kell sziintetni
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az igazgatonak

a szildt értesiteni kell
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Az elsésegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni. Dolgozoink egy része
elsésegelynyujto gyakorlati- és elméleti eléaddson vett részt.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az igazgatonak Ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivalto és a kdzrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkertilése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket az igazgatonak meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
igazgato feliigyelete mellett az ovodatitkar végzi.

A harom napon tal gydgyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziil6jének. A
jegyzokonyv egy példanyat az dvoda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az 6vodanak igény esetén biztositania kell a sziil6i kozosség részvételét a balesetek
kivizsgélasaban.

Az 6vodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A csoportszobai és udvari jatékszabalyokat a gyermekekkel folyamatosan ismételjiik, a
sziil6ket a csoportos faliujsagokon tajékoztatjuk.

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mitkddeésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz

e arobbantassal torténd fenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az igazgato dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben és mellékleteiben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltdsagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult felels
dolgozo koteles a szabalyzatokban leirt rend szerint eljarni.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkod6 gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6voda
pedagbgusa és dajkaja felelOs.

A gyermekek elhelyezése a kozeli Heltai téren, illetve kornyezé lakohazakban torténik.

A veszélyeztetett éplilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdo neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérol
az els6segélynytjtas megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmii (viz, gaz, elektromos sth.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
az épiilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitod szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és kdteles betartani!
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadé terv” C.
1gazgatoi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantéassal valo fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a dolgozokkal térténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgaté a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepl6 kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
igazgato és a tliz-, és munkavédelmi felel6s felel.
A tiizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényliek.
A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az 6voda alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

e Foldszinti folyoso

e lgazgatoéi iroda
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INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

A rendkiviili eseményt, bombariadét az igazgatonak a sziikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntart6 felé¢ haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan
az igazgato irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a
megtett intézkedéseket, az elharitas modjat, id6tartamat és az esetleges kovetkezményeket.
Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye. A dolgozok feladatait a Hazirend, és a munkakori leiras is
szabalyozza. Ismerniiik kell az aldbbi szabalyzatokat:

Bombariado

Tlzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Katasztrofavédelmi Szabalyzat

Honvédelmi Intézkedési Terv

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASA

Neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:
e szakmai napok szervezése
hazi bemutatok szervezése, (onkéntes alapon, a munkatervben rogzitve)
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa, (havonta 1 alkalommal)
palyakezdd, illetve ujonnan belép6 dolgozok koszontése, felkarolasa, segitése
a nyugdijba mendk bucsuztatasa
kozos kiranduldsok, kozos szinhazlatogatas
koz0os tinnepségek megszervezése (pedagogusnap, karacsonyi tinnepség)

Az dvoda épiiletét, csoportszobakat, belso tereket marcius 15-e, augusztus 20-a, és oktober
23-a elott fel kell disziteni.

Unnepek, rendezvények, hagyomanyok évodai szinten:

] Csoport programok Ovodai programok
Program Eletkor
Nyitott Zart Nyitott Zart
Sétak a kozvetlen kornyezetben
(Heltai tér és kornyéke, posta, 3-7 év X
gyogyszertar, iskola, vasutallomas)
#Kirandulasok sziilokkel (6vonok, .
1 gl 5-7 év X

sziilék altal javasolt )

& Sziiletésnapok 3-7 év X

# Névnapok 3-7 év X
Allatok vilagnapja 3-7 év X X

% Mikulas 3-7év X

& Karacsony 3-7 év X
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Feln6tt karacsony X
Farsang 3-7 év X
Szabadsagharc linnepe 3-7 év X

Fold napja 3-7 év X X
Iskolalatogatas nagyok csoportja.  |6-7 év X

Viz vilagnapja 3-7 év X

Kihivas napja 3-7 év X
Id6sek koszontése nagyok csoportja |6-7év X

Anyak napja 3-7 év X

Madarak-, fak napja 3-7 év X
Kornyezetvédelmi vilagnap 3-7 év X
# Nagyok bucsuja az 6vodatol 3-7 év X
ng?tllplknlk, Majalis, Adventi 6-7 év %

fellépés

& Bobita Nap 3-7 év X

Gyermeknap 3-7 év X
Szakmai kirandulassal egybekotott

intézmény latogatas 6vodali X
dolgozok részére

& Sziildi hozzajarulassal megvalésulo programok

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESI RENDJE

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés s) pontja alapjan az SZMSZ
szabalyozza.

A hitelesités kovetelménye:
Az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat:
e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
¢ ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités mddja:
Az elektronikus tton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétol fiiggden el kell végezni:
e azutolso bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
o el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
e a hitelesités idOpontjat
e a hitelesitd alairasat
e az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.
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A hitelesitésre jogosultak:
A feljogositott személyeket €s a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az igazgatd hatdrozza
meg és fliggeszti ki a nevel6testiileti szoba hirdet6 tablajara.
Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:
o elektronikus naplo
e pedagdgusok munkaidd nyilvantartasa
e pedagdgus igazolvany igénylé rendszer

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés s) pontja alapjan az SZMSZ
szabalyozza.

1. Az elektronikus dokumentum:

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Az elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
e az elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumokra
e egyéb elektronikus dokumentumokra

Az elektronikus oKirat kezelési rendje:
Elektronikus okiratnak minésiil az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Gton el6allitott irat.
Az ilyen iratot:
e elektronikus alairassal kell ellatni és
o elektronikusan kell tarolni

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje:
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:
e amennyiben az igazgato elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni
o elektronikusan kell tarolni

2. Az elektronikus alairas:

Az elektronikus aléirdsra jogosult az alairo.
Az alair6 az,
e aki az intézmény nevében az alairas 1étrehozo6 eszkozt birtokolja és
e aki az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére
e FElektronikus aldirasra csak a megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver,
hardver, mas elektronikus alairas alkalmazasahoz kapcsolodo dsszetevot) lehet
hasznalni.

Az igazgato az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoldddan dont arrdl, hogy milyen
szintli elektronikus alairasi rendszert kell miikddtetni. (fokozott biztonsagt elektronikus
alairas, mindsitett elektronikus alairas)
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3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Ezen iratok utolagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési id6 lejartaig vagy
levéltarba adasaig biztositani kell, melyhez olyan tarolorendszer kell alkalmazni,
amely biztositja a megorzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz
sziikséges targyi, technikai feltételeket az igazgato biztositja. Ennek érdekében az
elektronikus dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

e adathordozokat,

e az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

e Az adathordozok kiilsé feliiletén vagy az adathordozo kiils6é boritdjan egyértelmiien
meg kell jel6lni az adathordozon tarolt adatokat.

e Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

4.1. Az elektronikus rendszerbél valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon 1évé iratok, iktatott iratok selejtezésiikre az
adatkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

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

4.2. Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol
fiiggden torténhet

e torléssel,
e az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

5. Egyéb szabalyok:

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési szabalyzatot
kell alkalmazni.

GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

1. Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek

e Igazgato,
e Igazgatohelyettes.

2. Az igazgato feladata (Tavolléte esetén igazgatohelyettes)

e iranyitja az egyéb munkakorben foglalkoztatottak munkajat

o felelds az intézmény ésszerli és takarékos gazdalkodasaért

o felelds a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatdsok
helyességéért

e gondoskodik a kifizetések idOben torténd teljesitésérdl, az ado- és
tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérol
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e gondoskodik arrol, hogy az 6voda gazdalkodasa a fenntarto altal jovahagyott
koltségvetés keretein beliil torténjék
o ellenjegyzi a kifizetéseket

3. Kockazatkezelés

Az igazgato koteles a kockazati tényezdk figyelembevételével kockazatelemzést végezni és
kockazatkezelési rendszert mitkddtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézmény tevékenységében,
gazdalkodasaban rejloé kockazatokat.

Szabalytalansag tartalma:

Mind az a cselekmény, ami az intézménynél kart okozhat, (ctikai, hatékonysagi, bevétel
csokkenés, vagyonvesztés) vagy akar indokolatlan kiadasi tételt eredményez, vagyon
karosodast, vesztést okoz az intézményi célok elérését, valamilyen szinten veszélyezteti.
Intézményi cél: az Alapitd okiratban meghatarozott feladat végrehajtasa.

Megelozéssel kapcsolatban az igazgato feleldssége, hogy

a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok, utasitasok rendelkezésre alljanak.
a szabalytalansagok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérje.
Szabalytalansag esetén hatékony és mértékaranyos intézkedés j6jjon 1étre.

A szabalytalansagok kezelésére vonatkozo6 eljarasrend kialakitasa (a munkakori, hataskori és
felelosségi rendnek megfelelden) az igazgatonak kotelessége.

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje:
a) Bizonylatok alaki, tartalmi kellékeinek vizsgalata.
b) Egyeztetések.
c) Jogszabalyi, belsd szabalyzati eldirasok figyelemmel kisérése.
A belsd ellendrzés nyomvonala (FEUVE) kiilon szabélyzatban talalhato.

AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az ovodatitkar irodajaban a sziilok megtekinthetik az 6voda 6sszes alapdokumentumat,
kiilondsen a gyermekiikre és a rajuk vonatkozé dokumentumokat

e az 6voda pedagogiai programjat

e szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat

e hazirendjét
A sziil6k az igazgatotol, vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokroél. Erre minden nap 8.00 — 16.00 6raig van lehetdségiik.
A sziildvel torténd elozetes megallapodas alapjan a tajékoztatas mas idépontban is lehetséges.
Valamennyi dokumentum 6vodank honlapjan megtalalhato, illetve a Hazirendet minden sziilo
megkapja 6vodaba Iépéskor.
Az 6vodai beiratkozasok el6tt a sziilok szervezett keretek kozott (sziil6i értekezlet) is valaszt
kapnak kérdéseikre.
A meghatarozott dokumentumokat az intézmény honlapjan k6zz¢ kell tenni, elérhetségérol a
sziiloket tajékoztatni kell.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kételez6, megszegése esetén az igazgaté munkaltatdi jogkorében
intézkedhet.

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e afenntartd

a nevelGtestiilet

az igazgato

a sziil6i kozosség

jogszabalyi kotelezettség

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasat kovetd napon 1ép hatélyba és hatérozatlan idére szol.
Médositaséra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikdési tekintetben
véltozas all be, illetve, ha a sziil6k, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.

A hatélybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi SZMSZ-e.

Budapest, 2024. 01. 09.
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MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRASOK

MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatohelyettes részére

Intézményi adatok
A munkaltaté megnevezése:

Dolgoz6 személyes adatai:

A munkavallal6 neve (anyja neve, sziiletési adatok, lakcime):

Végzettség:

Képzettség:

Besorolas:

FEOR szama:

- Munkaiigyi alkalmazasi eldirasok: megfeleld szakképzettség, erkdlcsi bizonyitvany,

- Heti munkaido: 40 ora,

Ebbdl csoportban letoltendd kotelezd oraszam: 24 6ra, melyet valtott
munkarendben, illetve a sziikségletnek megfelelden végez. A fennmaradoé 1dot a
felkésziilésre forditja, illetve igazgatdhelyettesi munkat végez.

Feladatkor, feladat megnevezése: Igazgatohelyettes

A pedagogus alapveto feladatain Kiviil
Igazgatohelyettesi megbizassal jaro teendok:

¢ Az igazgato kozvetlen munkatarsa. Az igazgato tavollétében — akadalyoztatasa esetén

korlatozott jogkorben — el nem halaszthat6 tigyek intézésében ellatja az igazgatd
helyettesitését.
Az igazgaté tartds tavollétében teljes jogkorrel latja el az igazgatd teenddit. Tartds
tavollétnek mindsiil a 2 hetet meghalado tavollét.
v Kozremiikodik
1. A nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,
2. Az 6vodai hagyomanyok 6rzésében,
3. Aziinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

s Kozvetleniil végzi:
2. A neveldmunkat segitk munkéjanak iranyitasat az 6vodaban
3. A helyettesités-kijelolést, annak végrehajtasat, a teljesitmény nyilvantartdsok
vezetésének ellendrzését, a csoportok neveldmunkéjaval kapcsolatos
dokumentécio ellendrzését.
4. A Bels6é Onértékelési Csoport koordinalasat,vezetését
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Pedagdgiai feladatai:

Az igazgatosag tagjaként alakitja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.
Munkafegyelmével, szakmai ismereteinek atadasaval segiti a nevel6k6zosség munkajat.
Részt vesz a pedagdgiai munkaterv elékészitésében.

=

>N

Részt vesz a testiileti és igazgatoi értekezletek elokészitésében — estenként levezetésében,
vitdjaban. A hatarozatok végrehajtasaban segédkezik.

Figyelemmel kiséri az SZK munkajat, bevonja az SZK tagokat 6voda napi életébe.
Osszefogja a részfeleldsok munkajat.

Szervezi és bonyolitja a tovabbképzéseket €s az ezzel kapcsolatos helyettesitéseket.

A bemutat6 foglalkozasok eldkészitése soran szakmai segitséget nyujt.

Rendszeresen figyeli a palyazati felhivasokat, a palyazatokat dsszefogja, segit
megirasukban.

© oo N o

10. Az igazgatoval megosztva részt vesz a sziildi értekezleteken, nyilt napokon, csoportos
linnepségeken.
11. Kapcsolatot tart a partnerekkel.
12. Ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését.
13. Félévkor, illetve év végén részt vesz az 6vodai nevelomunka értékelésében.
Tantigyi feladatok:
1.Ellendrzi a gyermekek felvételi és mulasztasi naplojat.
2.Segédkezik az 6vodai felvételek eldkészitésében, szervezésében és lebonyolitasaban.

3.Az 6vodai jelentkezésekkor a felvételi eléjegyzési naploban torténd beirdsban az igazgatd
kérésének megfelelden részt vesz.

Munkaiigyi feladatai:

1. Rendszeresen ellendrzi a dolgozok altal vezetett jelenléti ivet.

2. Megszervezeti, ellendrzi a helyettesitéseket, errdl az igazgatot naprakészen tajékoztatja.

3. A dolgozdok munkarendét, beosztasat megszervezi.

4. Az ovodapedagdgusok heti 40 6ras munkaidejének fennmarado részének - heti 4 6ranak-

figyelemmel kisérése, adminisztralasa

Részt vesz a Hazirend, SZMSZ, PP feliilvizsgalataban.

Ellendrzi a Hazirend szabalyainak betartasat, az voda rendjét, tisztasagat.

7. Véleményével, javaslataival segitségét ad az igazgatonak a dolgozok jutalmazasara,
kitlintetésére.

8. Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

9. Részt vesz a munkavédelmi, tisztasagi szemle elokészitésében és lebonyolitasaban. A
szemléken feltart hidnyossagok megsziintetését figyelemmel kiséri €s ellendrzi.

10. Ha valami rendkiviilit észlel, jelzi az igazgatonak és sziikség esetén intézkedik.

Gazdasagi feladatai:

o o

1. Felel6s az intézményben a tulajdon védelméért.

2. Javaslatot tesz a koltségvetés elkészitésekor, majd jovahagyas utan segiti a beszerzést, a
gondos elosztast, a gazdasagos felhasznalast.

3. Részt vesz a selejtezés eldkészitésében és lebonyolitasaban.

4. A vezetdség tagjaival munkamegosztasban ellatja a nyari tigyeletet és a nyari munkak
szervezeést.

Munkarendje a ,,mindenkor hatalyos” éves munkarendi beosztasban keriil rogzitésre
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Megbizasos feladat (ok) megnevezése:

A megbizas hatalya a feladatellatas helye, idobeosztas

Hivatkozas a leirt kovetelmények helyére

Egyéb eseti feladatai, feltételek:

Kozvetlen munkaltatéi jog gyakorloja (kozvetlen felettese): igazgatd
Munkakori leiras hatalyba lépése:

Hatalya: érvényes a visszavonasig

Nyilatkozat

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden, a munkavédelmi szabalyok betartasa
mellett, hasznalom.

Budapest,

Igazgatd Munkavéllalo

MUNKAKORI LEIRAS
Gyermekvédelmi megbizott részére

Intézményi adatok:

A dolgozo személyes adatai:
A munkavallalo neve (anyja neve, sziiletési adatok, lakcime):
Végzettség:
Képezettség:
Kjt. Besorolas:
FEOR szama:
Kulesszama:
- A Munkaiigyi alkalmazassal kapcsolatos eléirasok: megfeleld szakképzettség, erkdlesi
bizonyitvany, érvényes egészségiligyi konyv
- Heti munkaidé: 40 ora,
Csoportban letdltend6 kotelezé oraszam: 32 ora, melyet valtott munkarendben, illetve a
sziikségletnek megfelelden végez. Gyermekvédelmi munkéjat a kotelezd 6raszaman feliil
végzi.
Feladatkore: Gyermekvédelmi megbizott
Feladatainak megnevezése: Az intézményben a gyermekvédelemmel kapcsolatos
feladatok 6sszehangolésa.. Az igazgatdé megbizasabol képviseli a gyermekvédelmi
szempontokat, szervezi, iranyitja és személyes részvételével eldsegiti ezeknek a
szempontoknak az érvényestilését.

40



A gyermekvédelmi felelos felelosséggel és onalloan ellatja az 6vodaba jaro gyermekek

mindenek felett allo jogainak (testi — lelki sziikségleteik maradéktalan kielégitése)

érvényesitését és személyiségiik védelmét. Mindezek fejlesztése érdekében végzi munkajat.

Munkajéaért a mindenkori koltségvetésben biztositott dijazasban részesiil.

Munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

e A tobbszor modositott 11/1994. (VI.18.) MKM rendelet

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXIIIL. Tv., a
tovabbiakban Kjt.)

o A Kjt végrehajtasara kiadott tobbszor modositott 138/1992. (X.8.) MKM rendelet

e A Koznevelési torvény végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek

e A PP, SZMSZ, Hazirend ¢és az intézmény ¢letét szabalyozd belso szabalyzatok kore.

Legfontosabb feladatok:

- A gyermekvédelmi felelds segiti az 6voda pedagogusainak gyermekvédelmi munkajat.
Elkésziti az 6vodai munkatervhez a gyermekvédelmi éves munkatervet, havi lebontéasban,
konkrét feladatokkal, tevékenységekkel, felelosok megjeldlésével, tajékoztatja az
ovodapedagdgusokat a gyermekvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrdl.

- A csoportokat felkeresve tajékoztatast ad arrol, hogy milyen problémaval fordulhatnak
hozza, valamint az 6vodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményeket
kereshetnek fel.

- Aveszélyeztetett és a hatranyos helyzetli, valamint a magatartis zavaros gyermekeket
nyilvantartja, fejlodésiiket figyelemmel kiséri. Feljegyzi a nyilvantartasban a
gyermekekkel, illetve a csaldddal kapcsolatos intézkedéseket, és azok eredményességét.
Ezt a feladatot a csoport 6vondivel egyiitt végzik.

- Az dvodapedagogusok, a sziilok jelzése alapjan, a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében,
csaladlatogatason megismeri a gyermekek csaladi kornyezetét, indokolt esetben a
kezdeményezi a Gyermekjoléti Szolgélattal a kapcsolatfelvételt.

- A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az eseti megbeszéléseken.

- A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi eljaras beinditasat az
Onkorményzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasara.

- Az dvodaban a sziilok, pedagoégusok altal jol lathatod helyen kdzzéteszi minden nevelési év

elején, hogy probléma esetén milyen 6vodan kiviili gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézményeket kereshetnek fel, cim, telefonszam megjeldlésével, gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl.: Nevelési Tanacsadd, Gyermekjoléti Szolgalat,
lelki segély telefon, pszichologus, stb.) cimét, illetve telefonszamat, mikor tartja
fogaddordjat.

- Tajékoztatja a SZK — et, az 6voda gyermekvédelmi tevékenységérol.

- Az 6voda orvosaval, védondvel egylittmitkddve segitséget nyujt az egészségileg raszoruld
gyermekek megfeleld kezeléséhez. (sziilok meggydzése)

- Védo-ovo intézkedéseket javasol, illetve ennek megvaldsitasaban kozremiikodik.

- Az 6voda nevelési programja keretében meghatarozott egészségnevelési program
folyamatos fejlesztését segiti, végrehajtasat figyelemmel kiséri. Sziikség esetén intézkedés
megtételét kezdeményezi.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri - az 6vodapedagogusok jelzése alapjan - a gyermekek
ovodai hianyzasat (hianyzasnaplot havonta 4tnézi), kiilondsen a tankdteles kora
gyermekek esetében a felszolitasok, sziilok felé jelzések rogzitett modon torténd
elkiildését.

- Allandé kapcsolatot tart a Gyamhatésaggal, Gyermekjoléti Szolgalattal és egyéb segit6
szervekkel.

- Részt vesz a gyermekvédelemmel kapcsolatos tovabbképzéseken, konferenciakon, majd
errdl beszamol Kollégainak
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- A lehetséges eljarasokrol, modszerekrdl, az egyes gyermekek érdekében teendd
intézkedésekrdl tandcsot ad.

- Folyamatosan ellendrzi a nyilvantartasba vétel, illetve a megsziintetés okait.

- Az igazgat6 szakmai segitjeként részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi
ellendrzésében, értékelésében és mindségbiztositasaban.

- A témaval kapcsolatos palyazati lehetdségek felkutatasa, palyazatokon vald részvétel.

Munkakoriilmények:
Feladata ellatasahoz igénybe veheti az intézmény telefonjat, szamitogépét és egyéb
sziikséges irodatechnikai berendezéseket. Sziikség esetén az dvodatitkar segitségét is
igénybe veheti.
Alland6 megbizatasa
Evente 2 alkalommal beszamol az eredményekrol, a megtett intézkedésekrol, szoban, ill.
irdsban az éves munkatervben rogzitettek szerint. )
Helyettesitdje:
Munkavégzésének helye:
A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja: az igazgatod
Egyéb eldirasok, feltételek:
A munkakori leiras hatalyba lépése:
Hatalya: érvényes a visszavonasig.

Nyilatkozat

A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem. A feladatkdromre vonatkozo eldirasokat — kiilonds tekintettel az Adatvédelmi
Szabalyzatban rogzitettekre - megismertem. Eleget teszek a titoktartas kovetelményeinek.
A munkaltatoval végzett, kozos értelmezést kovetden magamra kételezd érvénylinek
tartom.

Budapest,

Igazgat6 Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodatitkar részére

Intézményi adatok

A munkaltatdo megnevezése:

Dolgozé személyes adatai:

A munkavallalé neve (anyja neve, sziiletési adatok, lakcime):

Végzettség:

Képzettség:

Besorolas: fizetési osztaly fizetési fokozat

FEOR sziama:

Kulesszam:

Munkaiigyi alkalmazasi el6irasok: megfeleld szakképzettség, erkolcsi bizonyitvany, érvényes
egészségiligyi konyv

Heti munkaidé: 40 ora, hétf6tdl csiitortokig 7,30-16-ig, pénteken 8-14 oraig, illetve befizetési
napokon a befizetéshez alkalmazkodva.

Feladatkér, feladat megnevezése: 6vodatitkar
Az 6vodatitkar az igazgato és helyettesének munkatarsa. Az igazgatd utasitasai alapjan, veliik
egylittmiikodve dolgozik.
azokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.
A koznevelési informacids rendszerében az igazgatd utasitdsa szerint intézi a gyermek ¢és felnott
adatszolgaltatast.
Nyilvantartja a pedagogus igazolvanyokat.
Segiti az igazgatdt a munkaltatdi jogkorének gyakorlasaban, a felmeriilt személyi, bér és munkatigyi
Nevelési, munkatarsi értekezleteken, fegyelmi tigyeknél vezeti a jegyzokonyvet.
Gazdasagi kérdésekben, koltségvetés felhasznalasaban az igazgato utasitasanak megfelel6en teljes
felelosséggel helyettesiti. Intézkedésérdl azonnal tajékoztatja az igazgatot vagy az igazgatd helyettest.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak vagy helyettesének.
Siirgds esetekben azonnal tajékoztatja felettesét.
Fé feladata:
1.Vezeti a Rovatelszamolast, naprakész nyilvantartast vezet.
2.A készpénzeloleget a Pénziigyi és Szamviteli Szabalyzatban rogzitettek szerint végzi, elszamolasat
a megjelolt hataridében elvégzi.
3.Vasarlasokat eszkzol, igazgatoval ill. a helyettessel valo egyeztetésnek megfeleléen gondoskodik
a beszerzésekrol, ezek megrendelésérol, kifizetésérol.
4.A szamlakat lekonyveli, leltarba veszi a nem fogydanyagokat, a vasarlas 0sszegét a koltségvetés
nyilvantartasan naprakészen vezeti.
5.Az igazgatdval valo egyeztetetésnek megfelelden elkésziti a kdltségvetést, a koltségvetési keret
felhasznalasat negyedévente ellendrzi, az 6nkormanyzat pénziigyi csoportjaval egyezteti.
6.Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkakat; leltarozas, selejtezés, vagyonkimutatast, az igazgatoval
egyeztetve.
7.Vezeti a szigori szamadasu bizonylatok nyilvantartasat.
8.Anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt készpénzért.
9.Kapcsolatot tart a f6zkonyhaval.
10.Elvégzi az Onkorményzat felé a postazast, mely munkavégzéséhez bérletet kap.
11.Bonyolitja a kimend postai kiilldeményeket, illetve sziikség esetén elvégzi a postazasi feladatokat
12.Havonként az el6irt hataridére a megfeleld helyekre leadja a hianyzas- 1étszamjelentést, a
beteglapokat, helyettesitéseket, a felhasznalas 6sszesitot, energiajelentést.
13.A beérkez6 és kimend leveleket naprakészen iktatja.
14 A tisztitoészerekr6l nyilvantartast vezet, azokat kiadja, figyelemmel kiséri a csdkkenést
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15.Gondoskodik a tisztitoszerek folyamatos biztositasarol, azoknak a megfelel6 helyre valo
kihelyezésérol.
16.Vezeti a munka- és védoruha nyilvantartast.

Egyéb feladatok:

1. Minden nap kapcsolatot tart a csoportokkal. Kedvességével, udvarias magatartasaval, kulturalt
beszédstilusaval példat mutat a gyerekeknek.

2. Az 6vodapedagdgusok kérésének megfelelen segit munkalapok, egyéb kiirasok készitésében.

3. A sziilok felé udvarias, segitOkész magatartasaval példat mutat.

Kotelességei:

% Koteles betartani az SZMSZ, Hazirend, Belsé Szabalyzatokban foglaltakat, a baleset-, munka-,
tizvédelmi eldirdsokat, valamint a munkaiddre vonatkozd el6irasokat, az igazgaté utasitasait és a
tarsadalmi tulajdon védelmét szolgalo intézkedéseket.

Koteles a munkatarsi értekezleteken és egyéb 6vodai rendezvényeken részt venni.
Személyesen felel a munkdjahoz kiadott anyagokért, felszerelési targyakért, a gépek, eszk6zok
eléiras szerinti hasznalataért. A meghibasodast jelenti az igazgatonak.

A biztonsagi eléirasokat betartja: szekrények zarva tartasa (személyi anyag, bérnyilvantartas,
bélyegzok, egyéb nem nyilvanos iratok)

Munkabol valéd tavolmaradasat koteles bejelenteni lehetéleg munkakezdésének idejében.
Munkaidé alatt csak az igazgatd vagy helyettes engedélyével tavozhat az 6vodabol.
Titoktartasi kotelezettségének eleget tesz.

Az Adatvédelmi Torvénynek megfelelden a titoktartasi kotelezettségének eleget tesz.

R/
0.0

R/
0.0

7
0.0

7 7
0.0 0.0

R/
0.0

R/
0.0

A felsoroltakon kiviil munkaidejében_koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgatd
alkalmanként megbizza. Ezen felill - kiilon felkérésre — munkaidén kiviil is végezhet egyéb
megbizatasokat.

A munkakdri leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Dontési jogkore: Onallo dontési joga azokban a kérdésekben van, melyekre kiilén megbizast kap az
igazgatotol.

Felelossége: Az SZMSZ-ben és annak mellékleteiben, valamit a munkakori leirasban foglaltak szerint.
Kapcsolattartasi kotelezettsége: Az igazgatoval, az igazgatohelyettessel, a fenntartoval, szakmai
szervezetekkel.

Kozvetlen munkaltatéi joggyakorléja (kozvetlen felettese): igazgato, akadalyoztatasa esetén az
igazgatohelyettes

Munkakdéri leiras hatalyba 1épése:

Hatalya:

Nyilatkozat
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelen, a munkavédelmi szabalyok betartasa mellett, hasznalom.
Budapest,

Igazgato Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
pedagogiai asszisztens részére

Intézményi adatok

A munkaltaté megnevezése:

Dolgozé személyes adatai:

A munkavallalé neve (anyja neve, sziiletési adatok, lakcime):

Végzettség:

Képzettség:

Besorolas: fizetési osztaly, fizetési fokozat

FEOR szama:

Kulcsszama:

% Munkaiigyi alkalmazasi eléirasok: megfeleld szakképzettség (OKJ-s pedagogiai
asszisztens képzés), erkdlcsi bizonyitvany, érvényes egészségiigyi alkalmassagrol szo1o
igazolas,

¢ Heti munkaidé: 40 6ra, melyet 8-16 oraig a kijeldlt csoportban végez. Sziikség esetén
valtott munkarendbe (6-14, ill. 10-18 6raig) konyhai munkavégzésre is beoszthato.

Feladatkor, feladat megnevezése: pedagogiai asszisztens

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok irdnymutatasa szerint:

o a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

o aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsdban,

o alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatdsdban (személyes példaadas),

o a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

o atevékenységszervezes feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

e az dovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitéserol.

o A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

o Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

o Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,
— az 01tozkodésnél,
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— a tisztalkodasban,

— a levegdztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban.

o Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

o A délutan folyamén — a pedagdgus utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalloan megtervezi és
levezeti a jatékot.

e (Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

« Ovonéi ttmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

« Ovodapedagogus hidnyzasa esetén a gyerekcsoporttal 6nallé munkavégzésre jogosult.

e A megtanult fejleszto terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gitmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

o Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

o Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy igazgatot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

o A gyermekek, a szililok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egyiittmiikodik.

e A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartést tanusit:

e ajohiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,

o amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

» munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

o A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €s részese a j6 munkahelyi
légkornek.

e Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

o Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

e A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 0ket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.
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Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Ellenorzési tevékenység

e Munkadjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitizések, a mikodési rend, az
igazgatoi utasitasok és a nevelOtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

o Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az igazgatot.

Ellenorzésére jogosultak

e Az igazgatd, helyettese és az 6vodapedagdgusok
o A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

e Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagogusokkal
¢és az igazgatdval. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.

Munkakoriilmények

o Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Technikai dontések

o Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi elirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Kotelességei:

Koteles betartani a PP, SZMSZ, Hazirend, Belsé Szabalyzatokban foglaltakat, a baleset-,
munka-, tizvédelmi- és dohanyzassal kapcsolatos eldirasokat, valamint a munkaiddre
vonatkozo eldirasokat, az igazgatd utasitasait €s a tarsadalmi tulajdon védelmét szolgalod
intézkedéseket.

Munkaidejében koteles az eldirasoknak megfeleld véddcipdt/védd és munkaruhat hordani
Koteles munkanapokon a munkatarsi értekezleteken és egyéb 6vodai rendezvényeken
részt venni.

Munkébdl valo tavolmaradasat koteles az igazgatonak, vagy helyettesének lehetdség
szerint munkakezdésének idejében, illetve 8 — 9 ora kozott bejelenteni.

Munkaidé alatt csak az igazgatd vagy helyettes engedélyével tdvozhat az 6vodabal.
Tavol 1évé munkatarsat sziikség szerint helyettesiti, segit az elmaradt munka
elvégzésében.
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% Személyesen felel a takaritashoz kiadott anyagokért, felszerelési targyakért, a gépek,
eszk6zok eldiras szerinti hasznalataért. A meghibasodast jelenti az igazgatonak.

% A gyermekek 6vodai magatartasardl a sziiloknek sem személyesen, sem telefonon
tdjékoztatast nem adhat. Az Adatvédelmi Torvénynek megfelelden a titoktartasi
kotelezettségének eleget tesz._

A felsoroltakon kiviil munkaidejében koteles ellatni mindazokat a gyermekek érdekében
végzendo feladatokat, melyekkel az igazgatd alkalmanként megbizza, és melyek az intézmény
miikddéséhez nélkiilozhetetlenek. A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez
igazodva a munkaltaté fenntartja.

e Munkarendje a ,,mindenkor hatalyos” éves munkarendi beosztasban Kkeriil
rogzitésre

Megbizasos feladat (ok) megnevezése:

A megbizas hatalya a feladatellatas helye, idébeosztas:

Hivatkozas a leirt kovetelmények helyére:

Egyéb eseti feladatai, feltételek

Kozvetlen felettese: igazgato, akadalyoztatasa esetén a igazgatohelyettes

Egyéb eldirasok, feltételek:

Munkakori leiras hatalyba 1épése:

Hatalya: érvényes a visszavonasig

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden, a munkavédelmi szabalyok betartasa
mellett, hasznalom.

Budapest, 20...........cooiiinnl

P.H.

Igazgat6 Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Dajka részére

Intézményi adatok

A munkaltaté megnevezése:

Dolgozé személyes adatai:

A munkavallalé neve (anyja neve, sziiletési adatok, lakcime):

Végzettség:

Képzettség:

Besorolas: fizetési osztaly, fizetési fokozat

FEOR szima:

Kulcsszama:

¢ Munkaiigyi alkalmazasi eléirasok: megfelel6 szakképzettség (OKJ-s dajkaképz6) erkolcsi
bizonyitvany, érvényes egészségiigyi alkalmassagrol szol6 igazolas,

¢ Heti munkaiddé: 40 ora, melyet 8-16 oraig a kijel6lt csoportban végez. Sziikség esetén valtott
munkarendbe (6-14, ill. 10-18 6raig) konyhai munkavégzésre és sziikség esetén a gyerekek
feliigyeletének ellatasara is beoszthato.

Feladatkor, feladat megnevezése: dajka

Nevelési feladatai:

s Az 6vodapedagdgus utmutatasa alapjan részt vesz a csoport életében, a foglalkozasok

elokészitésében, igény szerint a foglalkozasok alatti szervezési, nevelési feladatok ellatasaban.

Sétak, kirandulasok, kiilonb6z6 dvodai programok alkalmaval segit az 6vodapedagogusoknak a

gyermekek feliigyeletében, gondozasaban.

Gondoskodik a gyermekek egészséges életéhez sziikséges napi levegdzés feltételeinek

biztositasarol, egyéb testi - lelki- szocialis sziikségleteinek kielégitésérol

Segiti a gyermekeknek munkafeladataik, megbizatasaik teljesitésében.

Segit az 6vodapedagogusnak ill. a gyerekeknek (az 6vodapedagogus kérése szerint) a

tornaeszk6zok eldkészitésében, portalanitasaban, szertarba vald helyretételében, a szertar

rendjének megtartasaban.

% Sziikség szerint - az 6vodapedagdgus kérésének megfelelden - részt vesz a gyermekek
novényapolasaban, kerti munkaiban.

+» Kedvességével, udvarias magatartasaval, kulturalt beszédstilusaval példat mutat a gyerekeknek,
sziiléknek, hozzajarul az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

% Ovodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan miikodjon kozre, a szervezési feladatokban az
igazgatd és az 6vodapedagdgus itmutatasai szerint vegyen részt.
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Gondozasi feladatok:

% Az 6vodapedagdgus utmutatasa szerint ellatja a gondozasi teendéket. Segit az 61tdzésnél,
vetk6zésnél, fektetésnél, a személyi higiénidval kapcsolatos szokasok begyakorlasaban.
Kozremiikodik a gyerekek étkeztetésében, részt vesz a folyamatos feltalalasban, kulturalt
étkezésével példat mutat a gyermekek szamara.

Biztositja a csoportszobaban a pihenés zavartalan feltételeinek megteremtését, szelloztetés,
butorok atrendezése, agyak lerakasa, ebbe lehetdleg bevonja a gyermekeket is.
Gyiimdlcsnapokon segiti a gyermekek ez irdny munkéjat, gondoskodik a megfeleld eszkozokrol
(kiskotények, kések, deszkak, egyéb edények — gyermekek kézmosasa)

Gondoskodik ivovizr6l (napkézben, udvaron egyarant).

Az arra raszorul6 gyerekeket esetenként lemossa, tisztaba teszi.

Segit a nyari zuhanyoztatasnal, fiirdetésnél.

Fertz6 megbetegedés esetén az orvos, NEBIH altal el6irt fertétlenitési munkat elvégzi.
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Etkezéssel kapcsolatos feladatai:
sziikség szerint besegit a konyhai munkélatokban.

Takaritasi feladatok:

¢ Naponta elvégzi csoportjaban €s a hozza tartozoé kiszolgald helyiségekben a takaritasi feladatokat

(gyermek WC, mosdo, 61t6z0, zsibongd/emeleti zsibongd/ 1épcséhaz, bejaratok felmosasa, a

csoportszoba szonyegeinek, padozatanak portalanitasa, torolgetése, asztalok attorlése,

fertétlenitése)

Hetente elvégzi a moshat6 butorok lemosasat, a padozat nedves ruhdval val6 feltorlését.

Tornafoglalkozas el6tt felmossa a tornatermet, zsibongot.

Havonta gondoskodik a csoportja dgynemtijének cseréjérdl, mosasarol.

Iddszakonkeént elvégzi a jatékok lemosasat, fertdtlenitését,

Gondoskodik a csoportja textilidinak, babaruhak, babok javitasar6l, megvarrasarol.

Elvégzi a tavaszi, 0szi nagytakaritast, nagyobb takaritasi munkakat — nyaron a szOnyegek

tisztitasat, fliggdnyok, agyszivacsok mosasat.

A nyari zaras ideje alatt az igazgat6 utmutatasanak megfeleléen gondoskodik sajat

munkateriiletének nagytakaritasarol: (falak portalanitasa, ablakok, ajtok, dsszes butor, jatékok

lemosaésa, fertdtlenitése. Sziikség szerint munkatarsaival kézosen részt vesz az 6voda mas

helyiségeinek nyari nagytakaritasaban is.

Kotelességei:

s Kaoteles betartani a PP, SZMSZ, Hazirend, Bels6é Szabalyzatokban foglaltakat, a baleset-, munka-,

tizvédelmi- és dohdnyzassal kapcsolatos eléirdsokat, valamint a munkaiddre vonatkozo

eléirasokat, az igazgato utasitasait és a tarsadalmi tulajdon védelmét szolgalo intézkedéseket.

Munkaidejében koteles az eldirasoknak megfelel6 védécip6t/védd és munkaruhat hordani

Koteles munkanapokon a munkatarsi értekezleteken és egyéb dvodai rendezvényeken részt venni.

Munkabol valoé tadvelmaradasat koteles az igazgatonak vagy helyettesének lehet6ség szerint

munkakezdésének idejében, illetve 8 — 9 dra kdzott bejelenteni.

Munkaido alatt csak az igazgatd vagy helyettes engedélyével tavozhat az 6vodabol.

Tavol 1év6 munkatarsat sziikség szerint helyettesiti, segit az elmaradt munka elvégzésében.

Személyesen felel a takaritashoz kiadott anyagokért, felszerelési targyakért, a gépek, eszkozok

eldiras szerinti hasznalataért. A meghibasodast jelenti az igazgatonak.

s A gyermekek 6vodai magatartasarol a sziiloknek sem személyesen, sem telefonon tajékoztatast
nem adhat. Az Adatvédelmi Torvénynek megfeleloen a titoktartasi kotelezettségének eleget
tesz.
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A felsoroltakon kiviil munkaidejében koteles ellatni mindazokat a gyermekek érdekében végzendd
feladatokat, melyekkel az igazgat6 alkalmanként megbizza, és melyek az intézmény mitkodéséhez
nélkiilozhetetlenek. A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod
fenntartja.

Munkarendje a ,,mindenkor hatilyos” éves munkarendi beosztasban Keriil rogzitésre
Megbizasos feladat (0k) megnevezése:

A megbizas hatilya a feladatellatas helye, idébeosztas:

Hivatkozas a leirt kovetelmények helyére:

Egyéb eseti feladatai, feltételek

Kozvetlen felettese: igazgatd, akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettes

Egyéb eldirasok, feltételek:

Munkakéri leiras hatalyba lépése:

Hatalya: érvényes a visszavonasig

50



Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden, a munkavédelmi szabalyok betartdsa mellett, haszndlom.

Budapest, 20..............ooeenl

P.H.

Igazgatd Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai dajka részére

Intézményi adatok

A munkaltatdo megnevezése:

Dolgozé személyes adatai:

A munkavallalé neve (anyja neve, sziiletési adatok, lakcime):

Végzettség:

Képzettség:

Besorolas: fizetési osztaly, fokozat

FEOR szama:

Kulesszam:

Munkaiigyi alkalmazasi el6irasok: megfeleld szakképzettség, erkolcsi bizonyitvany, érvényes

egészségiligyi konyv

- Heti munkaidé: 40 ora, melyet valtott munkarendben (6-14, ill. 10-18 6raig), illetve sziikség
esetén 8-16 oraig is beoszthato.

- Feladatkor, feladat megnevezése: dajka

F6 feladata:

Etkezéssel kapcsolatos munkak:

- A HCCP- rendszernek, ANTSZ el6irasait betartva, megfelel ruhazatban (védéruha, kétény,
fityula) végzi az ételek (tizorai, ebéd, uzsonna) talalasat.

- A gyermekeknek és a felnétteknek megfeleld adagokra torténd elokészitése, az egészségiigyi
eléirasoknak megfelelé héfokon vald tartasa és csoportonkénti szétosztasa, kitalalasa, csoportokba
valo bekészitése,

- Biztositja az ételek meleg, esztétikus, feltalalasat,

- az egészségligyi el6irasoknak megfeleld 3 fazisi mosogatasat

- Naponta gondoskodik ételminta elrakasarél (htitGben)

- Gondoskodik az ételhulladék el6iras szerinti kihordasarol

- Biztositja, hogy idegen anyag a konyhara ne keriiljon, idegen személy, valamint utcai ruhaban a
konyhaban senki ne tartézkodjon.

Mosasi feladatok:

- Hetente gondoskodik az 6voda textilidinak mosasarol, vasalasarol

Takaritasi feladatok:

% Naponta gondoskodik a konyha és kiszolgalo helyiségeinek tisztantartasarol, felmosasarol,
csempék sziikség szerinti letorlésérol, a feln6tt mosdok, WC-€k, gazdasagi folyosd, mosohelyiség
felmosasarol.

- Hetente gondoskodik a gazdasagi iroda, emeleti iroda, kdnyvtar, feln6tt 61t6z0k, logopédia,

fejlesztészoba porszivdzasardl és torolgetésérol.

Idészakos feladatok:

A konyhai edényeket tarold szekrények, butorok fertdtlenitése

Fert6z6 megbetegedés esetén az orvos vagy NEBIH altal el6irt fert6tlenitési munka elvégzése.

Tavaszi, 6szi id6szakban gondoskodik munkateriiletének nagytakaritasarol.

Nyari zaras ideje alatt az igazgat6 utmutatasanak megfelelden elvégzi sajat munkateriiletének

nagytakaritasat,(ablakok, ajtok, butorok lemosésa, edényzet fertdtlenitése, szonyegek tisztitasa,

stb).

¢ Sziikség szerint munkatarsaival k6zosen részt vesz az 6voda mas helyiségeinek nyari
nagytakaritasaban is.

Nevelési — gondozasi feladatokat naponta végez a gyermekek étkeztetésével kapcsolatban,

¢ Csoportos dajkai hianyzas esetén segitséget nyjt a gyermekek atoltoztetésében, étkeztetésében,
illetve hosszantarto betegség vagy hianyzas esetén csoportos dajkai feladatokat is végez.

I.  Segiti a gyermekek munkafeladataik, megbizatasaik teljesitését.
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Kedvességével, udvarias magatartasaval, kulturalt beszédstilusaval példat mutat a gyerekeknek,
sziiléknek, hozzajarul az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

% Ovodai iinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan miikodjon kozre, a szervezési feladatokban az
igazgaté és az 6vodapedagdgus titmutatasai szerint vegyen részt.

Kotelességei:

s Koteles betartani az SZMSZ, Hazirend, Belsé Szabalyzatokban foglaltakat, a baleset-, munka-,
tiizvédelmi eldirasokat, valamint a munkaiddre vonatkozo eléirasokat, az igazgaté utasitasait és a
tarsadalmi tulajdon védelmét szolgalo intézkedéseket.

s Koteles munkanapokon a munkatarsi értekezleteken és egyéb 6vodai rendezvényeken részt venni.

% Munkabol valo tavolmaradasat koteles az igazgatonak vagy helyettesének lehetség szerint
munkakezdésének idejében, illetve 8 — 9 6ra kozott bejelenteni.

+ Munkaidg alatt csak az igazgatd vagy helyettes engedélyével tavozhat az 6vodabol.

s Tavol 1év6 munkatarsat sziikség szerint helyettesiti, segit az elmaradt munka elvégzésében.

+ Koteles munkaiddben az eléirasoknak megfeleld védocip6t, védoruhat hordani.

s Személyesen felel a takaritashoz kiadott anyagokért, felszerelési targyakért, a gépek, eszk6zok
eldiras szerinti hasznalataért. A meghibasodast jelenti az igazgatonak.

¢ Amennyiben utolsoként hagyja el az 6vodat, feleldsséggel gondoskodik a tliz, vagyon és egyéb
biztonsagi eldirasoknak, (aramtalanités, zaras)

A gyermekek 6vodai magatartasarol a sziilknek tajékoztatast nem adhat.

% Az Adatvédelmi Torvénynek megfeleléen a titoktartasi kotelezettségének eleget tesz.

A felsoroltakon kiviil munkaidejében koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgato
alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

e Munkarendje a ,,mindenkor hatalyos” éves munkarendi beosztasban Kkeriil rogzitésre
Megbizasos feladat (0k) megnevezése:

A megbizas hatalya a feladatellatas helye, idobeosztas:

Hivatkozas a leirt kovetelmények helyére:

Egyéb eseti feladatai, feltételek

Kozvetlen felettese: igazgatd, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes

Egyéb eldirasok, feltételek:

Munkakaori leiras hatalyba lépése:

Hatalya: érvényes a visszavonasig

Nyilatkozat
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelen, a munkavédelmi szabalyok betartasa mellett, hasznalom.
Budapest,

Igazgato Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Gondnok — fiitd részére

Intézményi adatok

A munkaltaté megnevezése:

Dolgozo személyes adatai:

A munkavallalé neve (anyja neve, sziiletési adatok, lakcime):
Végzettség:

Képzettség:

Besorolas:  fizetési osztaly, fizetési fokozat

FEOR szama:

Kulcsszama:

- Munkaiigyi alkalmazasi eldirasok: megfeleld szakképzettség, erkdlcsi bizonyitvany,
érvényes egészségiigyi alkalmassagrol szo616 igazolas,
- Heti munkaid6: 40 ora, 5-13 6rdig. Sziikség esetén mas munkarendbe is beoszthato.

- Feladatkor, munkakor megnevezése: gondnok-fiité

Feladatai:

1. Idészakos feladatok:Az épiiletben és az udvaron adodo kisebb karbantartasi, javitasi
munkak elvégzése: asztalos, lakatos, vizes munkéak, mazolasi, zarjavitas, vizesblokkok
javitasa, stb.

Kisebb kézbesitési és szallitasi teenddk ellatasa.
maszokak, keritések sziikség szerinti karbantartasa; csiszolasa, festése
Udvari jatékok, kerékparok sziikség szerinti javitasa,

Az évszaknak, idéjarasnak és sziikségletnek megfeleléen az intézmény udvari

jardainak, teraszainak, betonozott és gumiburkolattal fedett részeinek tisztan tartasa,
nyaron ontozéssel portalanitas.

6. Zoldhulladék, szaraz levelek 6sszegytijtése, zsdkolasa, nagyobb mennyiség esetén

konténerbe rakésa.

Komposztalo kezelése, kornyezetének gondozasa

8. Az dvoda diszkertjeinek, gyermekek kiskertjeinek, fiives teriileteinek folyamatos

gondozasa, gyomtalanitasa, locsolasa.

9. Azudvar egyéb feliileteinek (sovények, a gyermekek kiskertjeinek stb.) gondozasa,

ndvényapolasi munkak elvégzése.

arwnN

~

10. Balesetveszélyes agak leflirészelése, az agak, Osszegylijtott levelek kijelolt helyre hordasa

11. Sziikség esetén permetezés (az eldirasok betartasaval)

12. Sziikség szerinti flikkaszalas, sovénynyiras, kiskertek felasasa.

13. Az udvari ivokutak karbantartasa, téli idészakban a kerti csapok, kutak, zuhanyzé
viztelenitése, elzarasa, letakarasa.

14. T¢li idészakban gondoskodik az 6vodai bejaratok, utcai jardak, gyermekek udvari
kozlekedési itvonalanak hoeltakaritasarol, csuszasmentesitésérol.

15. Gondoskodik a bejarati ajto, kapu eldirdsnak megfeleld zarva tartasarol.

16. Egész évben gondoskodik a megfeleld mennyiségli €s hofoku melegviz ellatasrol.

17. Felel6s a kazanok folyamatos lizemeltetéséért és rendjéért.

18. Fiitési szezonban ellatja az 6voda fiitését, biztositja a csoportszobakban az eloirt
hémérsékletet.

19. Elvégzi a gaztorvény altal eldirt ellendrzéseket, aprobb karbantartasi munkakat,
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20. Felel6s a tlizrendészeti eldirasok megtartasaért: éghetd és balesetveszélyes targyakat nem
tarol a helyiségben. A meghibasodott eszkdzdket javitas utdn a legrovidebb idon beliil
visszaviszi a sziikséges helyre

21. A kazanok meghibasodasat azonnal jelenti az igazgatonak. A kazanokkal kapcsolatos
iratokat, a kazadnflitési vizsgaja masolatat az ellendrzd személyek részére atadja.

22. Egyéb feladata:

23. Munkadélutanokon a sziildkkel, 6vodai dolgozokkal egyiitt aktivan részt vesz a
munkalatok végzésében, sziikség szerint iranyitja a sziilok ez iranyt munkajat.

24. Nyari zéaras alatt sziikség esetén a munkatarsaval a beosztasnak megfeleléen, novények
locsolasa.

25. Naponta gondoskodik a kazanhéaz és mellékhelyiségeinek rendszeres tisztantartasarol:
seprés, hetil alkalommal felmosésardl.

26. Sziikség szerint az udvari tarolok kiseprése, takaritasa (biciklis, moslékos, ujsagos)

27. Hetente 1 alkalommal Homokozok felasasa, ferttlenitése

28. A hulladéktéarolo edények szallitasi napokon valo ki- és behordésa

29. Betorés, tliz, vagy barmilyen az 6vodat érintd veszélyeztetd cselekmény észlelésekor
koteles értesiteni az igazgatdt, akadalyoztatasa esetén helyettesét és az illetékes hatdsagot.
Kedvességével, udvarias magatartasaval, kultiralt beszédstilusaval példat mutat a
gyerekeknek, sziiloknek egyarant.

30. Hozzajarul az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Kotelességei:

s Koteles betartani az SZMSZ, Hazirend és egyéb Bels6é Szabalyzatban rogzitetteket, a

baleset-, munka-, tlizvédelmi eldirasokat, valamint a munkaiddre vonatkozé el6irdsokat,

az igazgato utasitasait és a tarsadalmi tulajdon védelmét szolgalo intézkedéseket.

Munkébol val6 tavolmaradasat koteles az igazgatonak vagy helyettesének lehetdség

szerint munkakezdésének idejében, illetve 8 — 9 ora kozott bejelenteni.

» Munkaid6 alatt csak az igazgat6 vagy helyettes engedélyével tavozhat az 6vodabol.

» Koteles munkanapokon munkatérsi értekezleteken és egyéb ovodai rendezvényeken részt

venni.

Kételes munkaidOben az eldirdsoknak megfeleld véddcipdt, véddruhat hordani.

» Szemeélyesen felel a kiadott anyagokért, felszerelési targyakért, a gépek, eszk6zok eldiras

szerinti hasznalataért. A meghibasodast jelenti az igazgatonak.

¢ Amennyiben utolsoként hagyja el az 6vodat, feleldsséggel gondoskodik a tliz, vagyon és
egy¢b biztonsagi eldirdsoknak, (aramtalanitas, zaras, riasztd bekapcsolasa) Ezt a zarési
naploban alairasaval igazolja.

¢ A gyermekek 6vodai magatartasardl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhat.

¢ Az Adatvédelmi Torvénynek megfelelden a titoktartasi kotelezettségének eleget tesz.
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A felsoroltakon kiviil munkaidejében kéoteles ellatni mindazokat az 6voda életével kapcsolatos
feladatokat, melyekkel az igazgat6 alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
Munkarendje a ,,mindenkor hatalyos” éves munkarendi beosztasban keriil rogzitésre
Megbizasos feladat (ok) megnevezése:

A megbizas hatalya a feladatellatas helye, id6beosztas:

Hivatkozas a leirt kovetelmények helyére

Egyéb eseti feladatai, feltételek: kiilon megbizas ellenében lehetséges

Kozvetlen munkaltatéi joggyakorloja (kozvetlen felettese): igazgat6, akadalyoztatasa
esetén az igazgatohelyettes

Egyéb eldirasok, feltételek: az 6vodai dolgozok kérésének megfelelden segit az dvoda
butorainak atrendezésében, polcok, képek felszerelésében

Munkakaori leiras hatalyba lépése:
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Hatalya: érvényes a visszavonasig

Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt
értekekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen, a munkavédelmi szabalyok betartasa
mellett, hasznalom.

Budapest,

P.H.

lgazgatd Munkavallalo
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