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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A 368/2011. Kormanyrendelet 13.§ (1), a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
(tovabbiakban: Nkt.) 21.§ (3) bekezdése szerint, a kdznevelési intézmény mitkddésére, belso és
kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
/tovabbiakban SZMSZ/ hatarozza meg.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Célja, hogy meghatdrozza a Kamaraerdei Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsé €s kiilsd kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
tovabba az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozo6i kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantéalésa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirdsai az dvoda pedagogiai programjaban megfogalmazott
célok elérését, illetve a nevelémunkank eredményes magvalosulasat segitd ovodai szervezet,
valamint miikodési rend kialakitasat szolgalja.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feladata, hogy megéllapitsa a Kamaraerdei Ovoda
mitkodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a
kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

1.3. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat kodifikacios eljarasa

Az SzMSz-t az 6voda igazgatdja késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el. A nevel6testiileti dontés
meghozatala el6tt a neveldtestiilet, a Sziil6i munkakozosség véleményezési jogot gyakorol. Az
elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint az o6voda Sziildi Szervezete
véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogot gyakorol. Jelen Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és ezzel
az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

1.4. Hatalyos jogszabalyok

Az SZMSZ alapjaul szolgalé rendeletek:

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA

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

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl €s a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XIL. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl (Amr.)

/
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2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol (Mt.)

A Polgéri Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény

2023. évi LII térvény a pedagogusok uj ¢életpalyajarol

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. térvény
végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

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

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

(Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

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

1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérdl
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gydmhatosagokrol, valamint a

gyermekvédelmi

és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

Az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szo16 2003. évi CXXV. torvény
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérol

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

pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatod intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban
valo kozremiikodés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

sz016 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelméral

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
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46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo6 tartozkodas alapvetd szabalyairdl sz616
el6irasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€pd azonositadsi modokrol és az azonositd

kodok hasznalatarol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajtd gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mukodésiik feltételeirdl

2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes korlatairol-

Az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) *
(4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (X1I. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi

rendjérol

Az egészségligyrdl sz016 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol
Az intézmény hatélyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok

1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és az egyéb belsé szabalyzatokban foglaltak
megismerése €s eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezd. Az
SzMSz -ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik,
hasznaljak az intézmény létesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa
mindenkinek k6zos érdeke. A torvény értelmez6 rendelkezése, a 121.§ (1) bekezdésének 19.
pontja belsé jogi normanak mindsiti. Megtartasaért az intézményben dolgozok felel6sséggel
tartoznak Az alkalmazottakkal szemben az 6vodaigazgato, illetve a helyettese- munkaltatoi
jogkorben eljarva- hozhat intézkedést. A sziilét vagy mas nem az 6vodaban dolgozé személyt az
ovoda dolgozodjanak tajékoztatni kell a szabéalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat,
ennek elmaradasa esetén a vezetd vagy helyettese az 6voda épiiletének elhagyasara szolitja fel.

Az SzMSz személyi hatalya Kiterjed:

- az 6vodaba jaro gyermekek kozosségére,

- agyermekek sziilei, torvényes képviseldire,
- anevelotestiiletre,

- az ovodaigazgatora, a vezetés tagjaira,

- aneveldmunkat segitdkre,

- az 6vodanak szolgéltatast nyajtokra,

O
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- az 6voda szolgaltatasat igénybe vevokre,
- egyéb munkakdrben dolgozokra.

1.5.2. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

- az 6voda épiilete, udvara,

- az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében
zajloprogramokra, eseményekre,

- az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.

1.5.3. Az SZMSZ idébeni hatalya kiterjed:

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

- az SZMSZ a fenntartdé jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg, hatalyon kiviil helyezddik az
intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabdlyokban szervezeti és miikddési tekintetben
valtozas 4ll be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.

A fenntartd altal jovahagyott SzZMSz 1 hitelesitett példanya az 6voda tobbi dokumentumaval /
Héazirend, Pedagdgiai Program/ az 6vodaigazgatd iroddjaban, tovabba a mindenki altal elérhetd
1épcsé alatti polcon megtalalhato. A sziiloket errdl a jovahagyast kovetd elso sziildi értekezlet
keretén beliill tdjékoztatjuk. Kérésre barmikor a sziild6 rendelkezésére kell bocsatani
attanulmanyozas céljabol. Valamennyi dokumentumunk elolvashat6 az 6voda honlapjan.
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2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
2.1. Ellatandé alaptevékenységek

A helyi 6nkormanyzatokrol szol6 1990. évi LXV. tv. 9.§ (4) bekezdése, a nemzeti koznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 21.§ (3) bekezdése, valamint az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 5.§
(1), (2) bekezdése alapjan.

Szakagazat szerint: 851020 6évodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A gyermekek Ovodai nevelése, gondozasa, iskolai
¢letmodra valo felkészitése harom éves kortdl az iskolaba 1épésig. A szakértdi ésrehabilitacios
bizottsag szakvéleménye alapjan ellatja, a sajatos nevelési igénytii (beszédfogyatékos, az agyban
végbemend szenzoros integracid tokéletlen volta miatt adodd magatartdsi és tanulési
nehézségekkel kiizd6) gyermekek integralt nevelését. Az oOvodai nevelés a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényti gyerekek ovodai nevelésének
ellatasanak szakmai feladatai.

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
851011 6vodai nevelés, ellatas
851012 sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése,
ellatasa
562912 6vodai intézményi kozétkeztetés
562917 munkahelyi étkeztetés

2.2. Az intézmény jogallasa

Onalldan miikodd és az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkorti koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Budadrs Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala (2040. Budaors, Szabadsag it 134.) latja el.

Allami intézmény, fenntartasarél az allam és a helyi Snkormanyzat gondoskodik (torvényben
meghatarozott aranyban).

Anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, ha az nem veszélyezteti az
alapellatast. A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo bevételt az intézmény az alapito okiratban
meghatarozott alaptevékenysége ellatasdhoz koteles felhasznalni.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nall6. Szervezetével és mikodésével kapcsolatos minden olyan
tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
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A miikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt
vesznek a pedagogusok, a szildk, illetve képviseldik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az Intézmény illetékességi és miikodési teriilete
34/2023. (11. 22.) OKT. hatarozatban kijelolt korzet.

Az 6voda budadrsi lakosu, de nem korzetes, illetve Budadrson dolgozo sziilok 6vodaskoru
gyermekének nevelését, €s fejlesztését is felvallalja féréhelyeinek fiiggvényében abban az
esetben, ha minden korzetes gyermeknek, aki az adott év augusztus 31.-ig betdlti a 3. életévét,
féréhelyet tud biztositani.
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3. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB AZ
INTEZMENYKOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL ADODO

SZABALYOQZAS
3.1. Az intézmény adatai

Az o0voda neve

Kamaraerdei Ovoda

Székhelye

2040. Budaors, Beregszaszi U. 2.

Alapito

Budaédrs Varos Onkormanyzata

Alapitas éve

1999

Az intézmény iranyitoszerve

Budaédrs Varos Onkormanyzata

Az intézmény fenntartoja

Budaédrs Varos Onkormanyzata

A fenntarté székhelye

2040. Budaors, Szabadsag ut 134.

Intézmény jogallasa

Onalldan miikodo és az eldiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjabol teljes jogkort koltségvetési szerv.

Intézmény tipusa

ovoda

Intézmény alapveto
tevékenységikore

Az alapit6 okiratban meghatarozottak szerint 6vodai
nevelés, nem haszonszerzésbol végzett, ingyenes biztositott
alapszolgaltatas.

Intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerli miikodését alapitd okirata, és az ezzel
valo nyilvantartasba vétel biztositja. Az intézmény tartalmi
miikodését az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
alapjan késziilt, Ovodai Pedagogiai Program, tovabba az
IntézményiMindségiranyitasi Program hatarozza meg.

Az Intézmény egy nevelési évre sz0l6 munkaterve a feladatok
megvalositasanak konkrét tevékenységeit és munkafolyamatot
tartalmazza az idépontok ¢és a hataridok kitlizésével, valamint
a feladatok megjel6lésével.

Szakagazati rend besorolasa

851020 6vodai nevelés

Szakfeladat rend besorolasa

091110 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 sajatos nevelési igényili gyermekek ovodai nevelése,
ellatasa

091140 6vodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai

096015 gyermekétkeztetés kdoznevelési
intézményben

096025 munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

013350 az oOnkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodassalkapcsolatos feladatok

Intézmény
alaptevékenysége,
szakfeladat szama 1.

851011 6vodai nevelés, ellatas
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Az alaptevékenységet
meghatarozo
jogszabaly:

A Nemzeti Koéznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja 2012.

20/2012.korm. rendelet a névhasznalatrol és a miikodésrol
valamint az intézmény jovahagyott Pedagdgiai Programja,
alapjan latja el

Az Intézmény egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a
feladatok megvalositasinak  konkrét tevékenységeit és
munkafolyamatot tartalmazza az iddpontok és a hataridok
kittizésével, valamint a feladatok megjelolésével.
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Iletékessége, miikodési
teriilete:

Budaors Varos kozigazgatasi teriilete a 34/2023. (11.22.)
OKT.hatarozatban foglaltak.

Az alapfeladat forrasa

Normativ allami koltségvetési hozzajarulés, fenntartoi
tamogatas

Feladatmutato:

Az 6vodai nevelést igénylok 1étszama

Teljesitménymutato

Férohelyek szama

Intézmény
alaptevékenysége,
szakfeladata 2.

091120 sajatos
nevelése,ellatasa

nevelési igényli gyermekek dvodai

Az alaptevékenységet

A helyi 6nkormanyzatokrol szol6 1990. évi LXV. tv. 9.§ (4)

meghatirozé bekezdése, a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.

jogszabaly torvény (tovabbiakban: NKkt.) 21.§ (3) bekezdése, valamint az
allamhaztartasrél sz6lo6  torvény  végrehajtasardl  szolo
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet

Forrasa: Normativ allami tdmogatés, kiegészitd adllami normativa

Onkorményzati timogatas, palyazat

Feladat mutato:
Teljesitménymutat
0:

Sajatos nevelési igényll gyerek 1étszama

Teljesitménymutato:

nyilvantartés, naplé alapjan az SNI-re forditott 6raszam

Intézmény
alaptevékenysége,
szakfeladat szama 3.

096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Az alaptevékenységet

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

meghatérozé 1990. éviLXV Tv. A helyi Onkormanyzatokrol. A
jogszabaly: mindenkori koltségvetési térvény; Helyi szocialis rendelet
Forrisa: Téritési dij bevétel, normativ allami koltségvetési

hozzajarulas, fenntartoi tamogatas

Feladat mutato:

Az intézményi étkeztetést igénybe vevok 1étszama

Teljesitménymutato:

Evi élelmezési napok szama

Intézmény torzsszama

360066000

Intézmény OM azonositoja

101782

Az intézmény szamlaszam:

11742173-16797484

Az alapito okirat kelte, szama:

2024.03.22., XV/35-3/2024

Az 6vodai csoportok szama

4

Férohely/ Felveheto maximalis
gyermeklétszam

80/88

Alkalmazottak 1étszama

16 f6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
3 6 kdznevelési dolgozd
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3.2. Gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011 (XI11.31.)
korméanyrendelet (Avr.) rendelkezései alapjan a 7. § (1) bekezdés a.) pontjiban meghatarozott,
ezen feliil a miikodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint az elGiranyzatokkal rendelkez6
koltségvetési szerv. Az Avr. szerint gazdalkodasi feladatait Budadrsi Polgarmesteri Hivatala
(2040. Budaors, Szabadsag ut 134.) latja el.” - Alapito Okirat 2024.02.28.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara: A vallalkozési tevékenységbol
szarmaz6 bevétel nem haladhatja meg az intézményi koltségvetés modositott kiadasi
eldiranyzatanak 5%-at. A vallalkozasbol szarmazo bevételt az intézmény az alapitd okiratdban
meghatarozott alaptevékenysége ellatasahoz koteles felhasznalni.

3.3. A koltségvetési szerv vezetojének kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi
CXC. torvényben foglaltak szerint, a pedagogusok 0j életpalydjarol szol6 2023. évi LII. torvény
¢és a végrehajtasara kiadott 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet szabalyozasanak megfelelden,
palyézati eljarast kovetden, a hatarozott idejii, legfeljebb 5 évre sz016 igazgatdi megbizast
Budaérs Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban adja (megbizott igazgatd) €s vonja vissza (felmentés igazgatoi megbizasa alol).
Az egyéb munkaltatoi jogokat Budadrs Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere gyakorolja.

3.3.2. Az intézményvezetdi megbizas

A megbizast Budadrs Varos Onkormanyzatanak képviselStestiilete adja (megbizott vezetd).
(A megbizassal kapcsolatban dontés el6tt ki kell kérni a koznevelésben foglalkoztatott
alkalmazottak kozosségének a véleményét.) A vezetd feletti egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja. Az oOvodaigazgatdo magasabb vezetd beosztasi Koznevelésben
foglalkoztatott alkalmazott. Az ovodaigazgaté megbizatasa hatarozott idore szol (5 év vagy
10 év).

3.3.3. A vezetés személyi feltétele

- Ovodaigazgat6

- Altalanos helyettes

- Onértékelési és Min8ségiranyitasi csoport vezetdje
- Szakmai munkak6zosség vezetd

3.4. Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett intézményvezetd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSz - ben
meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.

Alairasi joga az ovodaigazgatonak van, tavollétében a megbizott altalanos helyettesnek,
valamint a KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES RENDJENEK SZABALYZATABAN aléirasi jogosultsagot kapott dolgozo.
Az 6vodaigazgato jogositvanyai, amelyek alapjan az intézmény képviseldjeként jarhat el,
eldzetes megallapodas alapjan torténik.
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3.5. Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési

jogosultsag

Az intézmény a haszndlatdban 1évé Onkormanyzati vagyont az alapito okiratban leirt
tevékenységek keretében / 851011 6vodai nevelés, ellatas, 851012 sajatos nevelési igényl
gyermekek ovodai nevelése, cllatasa, 586020 pedagdgiai Szakmai szolgaltatasok, 856099
egyéb oktatast kiegészitd tevékenység, 562912 o6vodai intézményi kozétkeztetés, 562917
munkahelyi étkeztetés/ 6nalléan hasznalja, a rabizott vagyont megdrzi, a mindenkor érvényes
gazdalkodasi szabalyok szerint kezeli és gyarapitja.
- A Budadrs, Beregszaszi u. 2. szam alatti helyiség — bérlemény, a Budaors
Varos Onkormanyzat tulajdona, melyet a Kamaraerdei Ovoda ingyenesen
hasznal feladatanak ellatasa érdekében.
- Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott
vagyontargyak, targyi eszk6zok.
- Az intézmény a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill.
biztositékként felhasznalni.
- Az intézmény jogosult helyiségei eseti vagy egy naptari évnél nem hosszabb idej
bérbeadasara, amennyiben ez alaptevékenysége ellatasat nem akadalyozza.

Az intézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:

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

Tulajdonlap szama: 48294/1993. 01.08.

Székhely teriilete: 1885 m?

Egyéb alloeszkozok, vagyontargyak, ingosagok a mindenkori éves koltségvetés alapjan
megallapitott vagyonleltar szerint.

A feladatok ellatadsahoz az 6vodéanak a rendelkezésére all a székhelyen 1év0 ingatlan, a rajta
talalhato ovoda épiilettel és a hozza tartoz6 jatszokerttel.

Az intézmény épiilete az onkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy az
ovoda a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként
felhasznalni.

A rendelkezésre allo vagyontargyakat az intézmény a neveld feladatainak ellatasahoz szabadon
felhasznalhatja.

3.6. Az intézmény gazdalkodasi jogkore, belso ellenérzése

Az oOvodank Onkormanyzati intézmény, fenntartasarol, a Pedagogiai Programban
megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasara sziikséges pénzeszkozokrdl az allam, illetve a
Budaors Varos helyi onkorményzat gondoskodik (torvényben meghatarozott aranyban).

Az intézmény Budadrs Véaros Onkormanyzat koltségvetési rendeletében szereplé ondlléan
mikodo és az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkori
koltségvetési szerv.

Jogkore a képvisel6testiilet altal jovahagyott eldiranyzat felhasznalasara, illetve elGiranyzat
modositas kezdeményezésére terjed Ki.

Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan végzi, az eldirdnyzatok felhaszndlasa megallapitott
keretszamon beliil, sajat intézményi hataskorben.
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Pénziigyi-gazdasagi feladatait Budadrs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (2040.
Budaors, Szabadsag ut 134) latja el.

Az intézmény belso ellenérzési feladatait a Budadrs Varos Polgarmesteri Hivatal Bels6
Ellendrzési Irodaja latja el.

3.6.1. Bankszamlaforgalom bonyolitasa

Az intézmény pénzeszkdzeit a Budadrs Varos Onkorméanyzat 4ltal meghatarozott
hitelintézetnél nyitott bankszamlan kezeli.

Szamlavezet6je: OTP Bank Nyrt. Budaorsi Fiok
Cim: 2040 Budaors, Szabadsag ut 131

Fizetési és adokotelezettségének a Budadrs Varos Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajanak
Csoportjan keresztiil tesz eleget.

A fenti banknal vezetett bankszamla: 11742173-16797484
3.7. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos elirasok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az
intézmény az alapitd, illetéleg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és miikodési
koltségeit az évente Gsszeadllitott €s a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza. A
koltségvetés betartasaért az intézmény vezetdje a felelds. Csak az intézmény vezetdje vallalhat
kotelezettséget a koltségvetés terhére. Anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet folytathat,
de az nem veszélyeztetheti az alapellatast, és csak jogszabalyi keretek kozott tortéhet.
Meghatarozott, az 6vodaba jaro gyerekekkel kapcsolatos pénziigyi €és gazdasagi feladatokat az
ovodatitkar latja el a munkakori leiras alapjan.

Az évodatitkar feladata és jogkore

Munkajat az 6vodaigazgatd kozvetlen iranyitasa szerint, és ellendrzése mellett 6nalldan, a
kapcsolddo intézmeényi belsd szabdlyzatainak betartasaval végzi. Az dvodaigazgatd kozvetlen
munkatérsa. Onallé intézkedési, dontési jogkdrrel nem rendelkezik.

Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Munkakorébe tartozd dvodai gazdasagi, tligyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem ala tartoznak.
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3.8. A beszerzési eljaras lefolytatasanak altalanos rendje
Az ajanlatkérés

A 300 e Ft értéket meghaladd beszerzések esetén a beszerzési eljaras, az ajanlatkérés legalabb 3
ajanlattevd részére torténd kozvetlen megkiildésével indul. Az ajanlatkérés eldtt a beszerzés
becsiilt értékét meg kell hatarozni.

Elegend6 egyetlen arajanlat bekérése, haaz adott beszerzésre csak egy alkalmas ajanlattevo van,
a beszerzéshez az intézménynek kiilonds érdeke fiizédik (pl. a beszerzés egyetlen ajanlattevo
garancialis munkateriilete).

Kereskedelmi forgalomban kaphaté arubeszerzés esetén arajanlatok bekérése helyett a
forgalmazok altal publikalt legalabb 3 Osszehasonlithatd arjegyzék alapjan is kivalaszthato a
megrendelendd termék.

Az ajanlati felhivasnak tartalmaznia kell a beszerzés targyanak pontos meghatarozasat, fobb
adatait, mennyiségét, a teljesités helyét, hataridejét, feltételeit, az ellenszolgaltatassal kapcsolatos
kikotéseket, feltételeket, tovabba az ajanlati felhivasra vonatkozd kérdések felvetésének, az
esteleges tovabbi informacidszerzés (konzultacid) helyének, idejének és az iigyintézd
személyének (kapcsolattartd) megjelolését, az ajanlat benydjtasanak helyét, modjat, hataridejét,
a példanyszamat, €s a sziikséges mellékleteket.

Az ajanlati felhivas tartalmat Gigy kell meghatarozni, hogy annak alapjan az ajanlattevok
megfeleld ajanlatot tehessenek és a szabalyszerien, id6ben benyujtott ajanlatok
Osszehasonlithatok legyenek.

Az gjanlattevok kivalasztasa a beszerzési eljarast indito feladata.

A beszerzési eljaras soran valamennyi ajanlattevé szamara - az egyenlé esély biztositasa
érdekében - az ajanlat megtételéhez sziikséges valamennyi informaciot az ajanlatkérd koteles a
tobbi ajanlattevo egyidejii értesitése mellett megadni.

Az ajanlati felhivas:

Az ajanlatkérd az ajanlati felhivasban meghatarozott feltételeknek megfeleld ajanlatokat
- alegalacsonyabb 6sszegli ellenszolgaltatas, vagy
- az osszességében legeldnydsebb ajanlat szempontja alapjan biralja el.

Az ajanlatok értékelése:
- Az gjanlat érvényes, amennyiben az ajanlati felhivas feltételeinek megfelel.
- Abeszerzési eljarast dontés lezard dontés meghozatalara a beszerzést indit6 jogosult.

Tajékoztatas az eljaras eredményérol:

A beszerzési eljaras eredményérdl az ajanlatkéré a lezard dontést kovetden a kivalasztott
ajanlattevonek 5 munkanapon beliil, irasban megkiildi a megrendelés vagy a szerzodés
tervezetét.

Megrendelés, szerzédéskotés:
- A megrendelésnek, illetve a szerzédésnek tartalmaznia kell azt a kitételt, hogy az
ajanlati felhivas és a nyertes ajanlat a megrendelés/szerz6dés elvéalaszthatatlan
mellékletét képezi.

'|U
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- A felek csak akkor modosithatjdk a megrendelésnek, illetve a szerzOdésnek a
felhivas és az ajanlat tartalma alapjan meghatdrozott részét, ha a megrendelést
/szerzOdéskotést kovetden - elére nem lathatd ok kovetkeztében - beallott
koriilmény miatt modositas indokolt.

- A szerzddést a vonatkozo belsd szabalyok szerint - lehetdleg a tervezett
idopontban - a beszerzési eljaras nyertesével kell az ajanlatkéronek megkdotnie.

- A megrendelés az ajanlattevo irasbeli visszaigazolasaval egyiitt érvényes.

5. ASZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének alapjdn intézményiinkben a szabalytalansagok kezeléséért (az eljarasi rend
kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a kapcsolodo nyomon kovetés, a keletkezett
iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa) az intézmény vezetdje felels.

4. 1. Fogalmak. értelmezések:

Szabalytalansag: A szabdlytalansdg valamely létezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitas
szabalyzat, stb.) valo eltérést jelent, az allamhéztartds miikodési rendjében, a koltségvetési
gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében,
az egyes miiveletekben.

Biincselekmény: az a szdndékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény,
biintetés kiszabasat rendeli.

Biintetdeljaras: A biintetdeljarasrol szold toérvény alapjan a birdsagnak, az ligyésznek és a
nyomozo6 hatosagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintet6eljarast
meginditani, valamint a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara jutott
biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati
hatosagnal kell megtenni.

Szabalysértés: az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény,
melyet torvény, kormanyrendelet vagy onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, S
amelynek elkovet6it meghatarozott joghatrany fenyeget.

Szabalysértési eljaras: feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatosag részérdl eljardo személy
észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

Karokozas: aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség
aldl, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A Kkartéritési eljaras: szabalyait a polgari perrendtartasrol szoldo 1952. évi Ill. torvény
rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet) szabalyozza.

Kartéritési feleldsség: tekintetében irdnyadok a térvények.
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5. 2. Szabalytalansagok a kozoktatas teriiletén:
- Tankételezettség megszegése, a gyermek beiratdsanak elmulasztasa,

- Tankotelezettség elmulasztasa a beiratott gyermek intézménybdl torténd
igazolatlan tavolmaradasa,
- A gyerekek torvényben felsorolt és miik6d6 jogainak korlatozasa

- Sziildk koznevelésben mikodd jogainak korlatozasa (kdznevelési
torvényben felsorolt jogok korlatozasa: tajékoztatds hianya a nevelési
pedagbdgiai programrol, a hazirendrél, a gyermek fejlodésérol,
véleményezési, javaslattételi jogainak korlatozasa, stb.)

- Pedagobgiai szakszolgdlatra vonatkozd rendelkezéseknek megfeleld
szakért6i vélemény szandékos figyelmen kiviili hagyasa

- Az 6vodai nevelés megszervezésére vonatkozo rendelkezések megszegése
(az oktatasi miniszter altal évenként szabalyozott tanév rendjétél vald
eltérés: szorgalmi id6, tanitasi id6tartam, tanitasi sziinetek, tanitas nélkiili
munkanapok)

- Gyermek-, és tanulobalesetek megeldzésére vonatkoz6 rendelkezések
megszegese

- A kozoktatds informacids rendszerének miukodésével kapcsolatos
szabalyszegés (bejelentkezési kotelezettség, valtozasjelentés,
adatszolgaltatas elmulasztasa, nem 1iddben torténd adatszolgéltatasi
intézkedés kozérdekll intézményi, személyi adatokrol, az intézményi
mikodésrol, stb.)

- A csoportok megszervezésére vonatkozd eldirdsok megszegése
(atlaglétszam, maximalis 1étszam)

- Tanligyi okméanyok vezetésére vonatkozo eldirasok megszegése (eldirt
6vodai nyomtatvanyok vezetésének, formai és tartalmi eldirasai),

- Hatranyos megkiilonboztetés tilalmanak megszegése (gyermekek, sziilok
neme, szine, nemzeti etnikai, hovatartozasa, vallasa, tarsadalmi
szarmazasa, cselekvOképesség hianya, vagy korlatozottsaga, stb
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A szabalvozottsag biztositasa. a szabalvtalansiagok megakadalvozasa. elsédlegesen az
ovodaigazgato feladata az alabbiak szerint:

- kialakitja, és hatékonyan mukdodteti az intézmény sajatossagainak megfeleld
Iranyitasi, és ellenérzési rendszert,

- gondoskodik arrdl, hogy a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan
muikodjon az intézmény,

- Dbiztositja, hogy az intézmény valosagos célokért miikodjon,

- az intézményi tevékenységek ellatasdhoz eljarasrendeket, szabalyzatokat 1éptet
hatalyba, amelyek meghatarozzak a jogellenes tevékenységeket és a sziikséges
intézkedéseket, amennyiben ezen eldirasok megszegését feltartak,

- kialakitja és betartatja a gazdalkodasi, pénziigyi miveletek jovahagyasara
vonatkozo6 eljarasrendet,

- gondoskodik a feladat- és hataskorok megfelel elkiilonitésérol,

- iranyelveket, eljarasokat, jelentési rendszereket és egyéb mechanizmusokathoz
létre a tevékenységek nyomon kovetésére és az eszkdozok megovasara, foként a
magas kockéazatu teriileteken,

- létrehozza és mukddteti az intézményben a kellé szamu és mélységl informéacios
csatorndkat, amelyek ellatjak a vezetést megfeleld és megbizhatd informécioval,

- koltség-hatékony  kontrollokat —miikodtet, a jogellenes tevékenységek
megakadalyozésara,

- elbsegiti és biztositja a tudatos ellenérzést (FEUVE, bels6 ellendrzés)

- a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel
kiséri szabalytalansag esetén, intézkedjen hatékonyan,

- a szabalytalansagot olyan mértékben korrigalja, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

- az intézményi feladatok ellatdsahoz sziikséges vagyonkezelésbe, vagy
hasznalatba adott vagyont rendeltetésszer(i hasznalja,

- megkdveteli az alapitd okiratba foglalt tevékenységek jogszabalyokban
meghatarozott kovetelmények szerinti végzését.

- minden téren biztositja az intézmény hatékony, gazdasagos, Szakmailag
megfelelé gazdalkodasat (eszkozok, munkaerd, stb.), figyelembe véve a
lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjat.

5.3. Ha az intézmény munkatarsa észlel szabalvtalansagot:

- koteles értesiteni a szervezeti egység vezetojét.

- Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, akkor a
felettesét, annak érintettsége esetén pedig a fenntarto szervet kell értesitenie.

- Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy
arrol értesiti az intézményvezetot.

- Az dvodaigazgatonak (illetve az 6vodaigazgato érintettsége esetén a fenntartd
vezetdjének) kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol,
illetve az eljarasok meginditasarol.
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5.4. Ha az ovodaigazgato észleli a szabalytalansagot:

Az 6vodaigazgato, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor
¢és felel6sségi rendnek megfeleléen Kkell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara,
megsziintetésére.

Az 6vodaigazgatonak intézkedési tervet kell Kidolgozni és azt meghatarozott idén beliil végre
kell hajtani.

5. 6.Ha kiilso ellenérzési szerv észleli a szabalytalansagot:

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozo megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az ellenérzo szervezet a mikodést
szabalyoz6 torvények, rendeletek alapjan jar el.

A szabalytalansagra vonatkozo megallapitasok alapjan az intézménynek, intézkedési tervet kell
kidolgozni és azt meghatarozott idén beliil, végre kell hajtani.

5.7. Intézkedési terv

A lezart belso ellendrzési jelentés kézhezvételétol szamitott 8 munkanapon beliil az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje intézkedési tervet készit a sziikséges intézkedések végrehajtasaért
felelos személyek €és a vonatkozo hataridék megjelolésével. Az ellendrzott szervezeti egység
vezetdje felelds az intézkedési terv végrehajtasaért, illetve annak nyomon kovetéséért.

5. 8. A szabalytalansaggal, valamint, a megtett intézkedésekkel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatok

Az ovodaigazgato, illetve az altala kijel6lt dolgozo

- gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
(jogszabaly szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol,

- iktatja egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban a
kapcsolodo irasos dokumentumokat,

- nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket,

- a palydzati Uton felhasznalasra keriild forrasok, koltségvetési forrasok,
tamogatasok tekintetében figyelembe veszi a 233/2003. (XI11. 16.) Korm. rendelet
VII. Szabalytalansagok kezelése cimii fejezetében szerepld eldirasokat.
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6. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A koznevelésrdl szolo torvény szabalyozza tobbek kozott a kozoktatasi intézmények belso,
szakmai ellendrzését, valamint az 6vodaigazgato felelésségi korébe rendeli a belso ellendrzési
terv elkészitését és a rendszer miikodtetését.

Az ellenorzés feladata,

hogy adatokat, tényeket tarjon fel a kozoktatasi intézményben folyo tevékenységekrol, illetve a
tevékenységek altal elért eredményekrol.

Az ellenorzés célja,

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

Az intézményi munkafolyamatba épitett ellenorzéssel szemben tamasztott fobb
kovetelmények:

- munkakori leirasban meg kell hatarozni a dolgozok egyéni személyes felelGsséget.

- minden szintii vezeto feleldssége, hogy a hozza kozvetleniil beosztott dolgozok, a munkakori
leirasban, illetve egyéb szabdlyzatokban rogzitett feladataikat megismerjék, és azt alairasukkal
igazoljak.

Az ovodaigazgatoi ellenorzés kétféle modon valosulhat meq:

egyrészt beépiil az dvodaigazgatéi munka folyamataba, masrészt pedig konkrét ellendrzési
jelleggel.

Az dvodaigazgatd természetesen lehetdsége van arra is, hogy az ellenérzéseket ne maga végezze,
hanem az intézményben tevékenykedd vezetok szamara leossza azt.

Fontos kdvetelmény, hogy minden évodaigazgato a szintjének és feladatainak megfeleld iranyito
munkat és ezzel osszefiiggésben ugyanilyen differencialt ellen6rz6 tevékenységet fejtsen ki.

Minéségiranyitasi ~ programunkban,  valamint annak  folyamatos  karbantartaséban,
aktualizalaséban, fejlesztésében hatarozzuk meg azokat a célokat és feladatokat, amelyek a
megfelelden szabalyozott, haté¢kony, és korszerli miikodést biztositjak. Intézményiinkben az
agazati, szakmai sajatossagoknak megfelelden a mindségbiztositason keresztiil érvényesiil a
folyamatba épitett vezetdi ellendrzés és annak alkotd elemei az ellenérzési nyomvonal, a
kockazatelemzés, a szabalytalansagok kezelésének rendje

A mindségiranyitasi programban rogzitett folyamatokban és azok szabalyozasaban kertilhet sor
a kiilonb6z6 kockazati elemek, azonositasara, elemzésre és a kockazatkezelésre.

Az intézményben folyo belsd ellendrzés a jogszabalyokban ¢és a belsd szabalyzatokban
(elsésorban a pedagogiai programban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban és a hazirendben)

e

meghatarozott eldirasoknak valdé megfelelést vizsgalja.

A bels ellenérzés rendjét a pedagogiai programban foglaltakon tul a munkaterv részeként
Osszedllitott ellendrzési terv hatarozza meg.

A nevel6-oktatd munka ellendrzését (adatok azonositasat és a méréseket) végezheti:

pedagdgusok esetében: az dvodaigazgatd, az Ovodaigazgatd- helyettes, a munkakozosség-

vezetd, a munkakozdsségek, az ellendrzésre a vezetd altal felkért pedagdgusok, valamint kiilsé
szakértok.
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gyerekek esetében: az 6voda pedagogusai.

A gyerekek fejlédésének ellendrzése folyamatosan torténik A nevelési tervek, a gyerekrol

vezetett megfigyelések, a mérési eredmények, valamint a vezetdi ellenérzések alapjan kiterjed:

PP kovetelmények teljesitésének szintjére, az egyes miuveltségi teriileteken
nyujtott teljesitményre.

kozosségi viselkedésre, hangulatra, konfliktusokra és azok megoldasara.
gyerek magatartasara, viselkedésére, fegyelmezettségére.

gyermekrajzok minéségére

Ertékelés (elemzés):

Az értékeld tevékenység célja, hogy az ellendrzés soran feltart adatokra, tényekre tamaszkodva
azt vizsgalja, hogy a nevel6-oktatd munka és annak eredményei mennyiben felelnek meg az
intézmény pedagogiai programjadban megfogalmazott célkitiizéseknek.

A neveld-oktatd munka értékelésének teriiletei:

az intézmény neveld-oktaté munkdjanak értékelése,
a pedagogusok neveld-oktatd munkajanak értékelése
csoportok tevékenységének, fejlédésének értékelése

a gyerekek személyiségfejlodése, ismeretei, magatartasa és viselkedése

Az intézmény neveld-oktatdé munkajat az Ovodaigazgatd minden tanév végén, valamint a
ovodaigazgatol megbizatas lejartakor a sziilok €s a neveldk véleményének figyelembevételével
atfogoan értékeli.

A neveld-oktatd munka intézményi szintii értékelésének szempontjai:

Az 6voda miikodését jellemzo6 legfontosabb adatok (gyereklétszam, csoportok,
pedagogusok és mas dolgozok l1étszama, beiskolazas adatai).

A neveld és oktatd munka feltételeinek alakulasa (az intézményi koltségvetés
legfontosabb mutatoi, targyi feltételek: épiiletek, helyiségek, berendezések,
szakmai anyagok).

A személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel — kapcsolatos — neveld
tevékenység eredményessége.

A pedagbdgusok neveld és oktatd munkaja (modszerek, program, tovabbképzések,
személyes példamutatas).

Az 6voda és a helyi tarsadalom kapcsolata (kiilsé kapcsolatok, részvétel a helyi
kozéletben, az 6voda a helyi médiaban, a iskolak visszajelzése, az 6voda és a
neveldtestiilet hirneve).

Intézménviink az alabbi eredményességi mutatokat tartja nyilvan:

gyermekek bemeneti, kimeneti, valamint kiils6 mérése
neveltségiszint mérés

sporteredmények
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sziil6i elégedettségmérés
- tanitoi elégedettségmérés
- gyermekek elégedettségének mérése

- pedagogusok, valamint a pedagdgiai munkat kozvetleniil és kozvetetten segitd
dolgozok igény- €s elégedettségmérése.

A pedagogusok neveld és oktatd munkéjanak értékelését a kovetkezd szempontok alapjan az
intézmény vezetbje, vezetd helyettese ¢és a neveldi munkak6zosségek vezetdi
folyamatosan, széban — az érintett neveld kérésére azonban irasban — végzik.

- Folyamatos, aktiv részvétel, a nevel6testiilet és a szakmai munkak6zosség
tevékenységében.

- Munkakdri kotelezettségeken tili feladatvallalasok.
- Az 6voda képviselete.
- Az oktaté-nevel6 munka szinvonala.
- Ko6zosségformalds.
- A nevelo kiilonb6z6 megbizasainak eredményes, jo szinvonalu teljesitése.
- Anevel6 szakmali, pedagogiai kapcsolatai a nevelGtestiilet tagjaival.
- Személyes példamutatas
- Munkafegyelem, a munkahoz val6 viszony.
- Részvétel a nevelotestiilet szakmai életében, a dontések elokészitésében
végrehajtasaban.
- Avezeto6i feladatok ellatasa
- Megfelel6 kapcsolat a gyerekekkel, a sziilokkel és a kollégakkal.
- A gyerekek ismereteinek, képességeinek fejlodése.
- Szakmai felkésziiltség
- Afelzarkoztatasra szoruld gyerekek eredményes fejlesztése.
- Tehetséggondozas, a tehetséges gyerekek eredményes fejlesztése.
A jogszabalyban el6irt modon tajékoztatjak a partnereket az intézmény eredményeir6l

A gyerekkozosségek (csoportkozosségek) tevékenységét, fejlodését a csoportos é6vonok
minden tanév végén irasban értékelik az alabbiak szerint:

- Az csoportkdzosség életét jellemz6 legfontosabb adatok (1étszam, fitk-lanyok
aranya,tj gyerekek, tavozok).

- A csoport szocialis Osszetétele (a csaladok szocialis helyzete, a csaladok
kulturaliselvarasai, gyermek- és ifjusagvédelmi munka).

- A tanulési teljesitmény (tanuldsi nehézségekkel kiizd6gyerekek, a tehetséges
gyerekek eredményei).

- A csoport kdzosség tarsas szerkezete, a kozosségi struktara (Szociometria, a
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kozosség rétegzodése).

- Neveltségi szint (magatartas, tarsas viselkedés, beilleszkedési és magatartasi
nehézségekkel kiizdogyerekek).

- A sziil6i hazzal valdé kapcsolat (a csaladlatogatasok és a sziildi értekezletek
tapasztalatai, a sziillék nevelési elvei, a sziilok kapcsolata az 6vodaval).

A mindségi oktato-nevelé munka végzéséhez ismerni kell azokat a kulcsfolyamatokat,
amelyek biztositjak az intézményi alapité oklevélbe foglalt célok, feladatok teljesiilését.

Ezek ismerete alapjan allithaté 6ssze az egyes folyamatok ellen6rzési nyomvonala.

A minéségiranyitasi programban rogzitett folyamatokban és azok szabalyozasban keriilhet sora
kiilonbozo kockazati elemek, azonositasara, elemzésre és a kockazatkezelésre.
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6. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI
6.1.1. Az 6voda iigyintézése

Az ovoda ligyintézését a mindenkori torvényi eldirasok betartasa mellett egyszemélyi
felelosséggel az 6vodaigazgato latja el.

Az tigyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az 6vodaigazgato, ovodatitkar, és az altalanos
helyettes kozott.

Munkajukat munkakari leiras tartalmazza. )

Az lgyintézés konkrét tennivaldit az ovoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

6.1.2. Az 6voda iigyvitele

Feladatcsoportja:
- az 6voda bels¢ ligyviteli munkaja
- jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolodo tligyviteli
feladatokellatasa.
Bdvebb szabalyozast az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata tartalmazza

6.1.3. Az 6voda miikodése soran keletkezd iigyirat kezelése

A kezelését az erre vonatkozo rendelkezések, szabalyok hatarozzak meg. Az 6voda munkajarol,
dolgairdl, belsé életérél véleményezést csak az arra illetékes hatosagoknak adhat. Az
adatszolgaltatas valodisadgaért, pontossagaért az vodavezetd a felelds.

A teljes, részletes igymenetet az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.
6.1.4. Kotelez6 nyilvantartas vezetése — 20/2012 EMMI rendelet szerint.
Az 6voda a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni:

- alkalmazottakrol,
- gyermekekrol.

Az alkalmazottak, és a gyermekek nyilvantartand6 adatainak korét az Adatkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

A felsorolt adatokat a magasabb vezet6 tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartonak, kifizetdhelynek, birdsagnak, rendérségnek,
tigyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.

A dolgozok kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni (hdzassagkotés, lakeim,
telefonvaltozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség valtozas).

Az adatkezelés konkrét tennivaloit az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.
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A kotelezo kozzétételi listat az 6voda honlapjara tessziik fel minden tanév kezdetekor.
www.kamaraerdeiovoda.hu, mely tartalmazza:

- afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

- abeiratkozasi id6pontot,

- acsoportok szamat,

- atéritési dij mértékét, a kedvezményes étkezés igénylésének modjat,

- a nevelési intézmény munkajaval kapcsolatos, nyilvanos megallapitasokat
tartalmazovizsgalatok, ellendrzések megjelenitését,

- az 6voda nyitva tartasanak rendjét, a munkatervben rogzitett jelentésebb programokat,

- apedagodgiai szakmai ellenérzések megallapitasait, a személyes adatok nélkiil,

- az SzMSz-t a Hazirendet és a Pedagdgiai programot, az 6voda honlapjanak
dokumentumai kozott tesszik kozzé,

- az ovodapedagogusok szamat és iskolai végzettségét,

- ovodai csoportok szamat, 1étszamat.

Az SzMSz, a Hazirend és a Pedagodgiai program, az Eves Munkaterv és annak beszamoldja
esetében a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

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

- Alapito6 okirat,

- Az 6voda Pedagogiai Programja,

- Az 6voda Eves Munkaterve,

- Jelen SzMSz és mellékletei,

- Hazirend,

- Kozalkalmazotti Szabdlyzat,

- Az 6voda tovabbképzési programja.

Onall6 szabalyzatok:

- Iratkezelési szabalyzat,

- Pénzkezelési szabalyzat,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Feleslegessé valt vagyontargyak értékesitésének és selejtezésének szabalyzata,
- Adatkezelési szabalyzat,

- Munkahelyi kockazatértékelése, biologiai kockazat értékelése,

- Munkavédelmi) szabalyzat,

- Tizvédelmi utasitas és tlizriado terv.

6..1. Alapito6 okirat

Az Alapité okirat: tartalmazza az 6voda nevét, feladatait, a feladatellatast szolgalé vagyon
feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyokat, az intézmény
legfontosabb jellemz6it, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését.

A Kamaraerdei Ovoda Alapité Okiratanak egységes szerkezetbe foglalt modositasat Budadrs
Viros Onkorményzat Képviseld testiilete 51/2024. (11.28.) OKT sz. hatarozata alapjan, az
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allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A.§ és az Nkt. 2011. évi torvény 21.§ (2)
bekezdése alapjan a bejegyzés napjaval valt hatalyossa.

6..2. Az ovoda Pedagogiai Programja

Az 6voda Pedagégiai Programjanak alapja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramia.
Tartalmazza a 363/2012. (XII.17.) Kormanyrendeletben meghatarozottak szerint:

- az ovoda nevelési alapelveit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre vald felkészitését, az ovodaskor
végére elérendd, meghatirozott kovetelményeket, a szocialisan hatranyos
helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlddésének segitését,

- az 6voda gyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagdgiai tevékenységét,

- a szilé, a gyermek, a pedagogus egyiittmikodésének  formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

- akilonds banasmodot igényld gyerekekkel végzett munka formajat.

- a nevelési program végrehajtdsahoz sziikséges, a neveldmunkat segitd
eszkozoket, €s felszerelések jegyzékét.

A Pedagogiai Programot az intézmény vezetdje késziti el, a neveldtestiilet fogadja el, és a
fenntartd jovahagyasaval valik legitimmé. Az elfogadéas folyamatdban, a sziil6i szervezet,
véleményezési jogot gyakorol.

Célja:
megvalositani azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjdk a gyermekek Ovasat,
védelmét, fejlodesét, kozosségi ¢letre valo felkészitését, a szocialisan hatranyos
helyzetben 1évOk felzarkoztatasat. Az Ovodaban a nemzethez, etnikai kisebbséghez
tartozas, vallasi, szarmazési, vagyoni helyzet, testi fogyatékossag alapjan TILOS a
hatranyos megkiilonboztetés.

6..3. Az é6voda Onértékelési és Mingségiranyitasi Programja
Az Ovoda Pedagbgiai Programjanak végrehajtasa az Onértékelési és Mindségiranyitasi Program
megvalodsitasaval biztositott. Ennek keretében az intézmény onértékelési és mindségfejlesztési

rendszert mikodtet:

- aneveldmunka mérhetéen eredményes ¢és hatékony ellatasara,
- afolyamatos fejlddés garantalasara,

A minéségfejlesztési munkaterv 6sszhangban az é6vodai munkatervvel tartalmazza:

- az Onértékelési és mindségfejlesztési folyamat szakaszait,
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az elvégzendo feladatokat,
az id6ébeni iitemezést,
a végrehajtasért felelds személyek neveit.

6..4. Az d6voda éves Munkaterve

Az 6voda egy nevelési évre sz616 helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg és
rogziti a Munkatervben, az érintettek figyelembevételével. Az intézmény hivatalos feladatsora,

amely az

intézményi célok, feladatok megvalositasihoz sziikséges
munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve a feleldsok megjeldlésével.

Az éves Munkaterv tartalmazza:

Helyzetkép,
A pedagogiai munka hangsulyos teriiletei,

tevékenységek,

A konkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamatok megnevezését,

A kitlizott idopontok és hataridok datumat,

A munkatevékenységet ellato felelosok felsorolasat,

A Pedagogiai program nevelési évre lebontott feladatai,
A minéségfejlesztés feladatal,

A human eréforrasok fejlesztésének feladatal,

A feleldsok-megbizottak, a MK feladatai,

Unnepek, programok idétervei,

Kapcsolattartasi formak, programok,

Szakmai programok,

Nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletek jellege, idépontja,
Targyi eréforrasok fejlesztési feladatai,

Az ellendrzés, értékelés programterve, iitemezése,

A nevelési év rendje,

Az 6vodaigazgato, az alkalmazottak munkabeosztasa,
Az 6vodai sziinetek idOpontja,

A nevelés nélkiili munkanapok id6pontja, felhasznalésa,
Az iinnepek, megemlékezések idépontja,

A neveldtestiileti értekezletek idopontja.

A munkatervet az dvodaigazgatd késziti el a neveldtestiilet a nevelési, évnyitd értekezleten
fogadja el, melynek a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 fejezeteinez meg kell hivni a sziil6k

képviseldjét.

Az elfogadas tényét jegyzékonyvben kell rogziteni, melyet csatolni kell a Munkatervhez. Az
6voda Eves Munkatervének egy példanyat a fenntartéonak le kell adni az altala meghatarozott

1dére.

A Munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa a Munkaterv elfogadasa utan minden
dolgozonak kotelessége.
A Munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az 6vodapedagogusok rogzitika
csoport tagjainak fejlesztését szolgald pedagogiai, nevelési, szervezési feladatokat, modszereket,
eszkozoket,
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Az oOvodapedagdgusok felelések a megtervezett feladatok irasos rogzitéséért, eredményes
végrehajtasaért, értékeléséért.

6..5. Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informéciokat és szabalyokat, melyek érdemi modon segitik
az 6voda — csalad egyiittmiikodését, és lehetdvé teszik a gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak
szamara jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését. Az ovodaba felvett gyermek sziilgje a
Hazirend egy példanyat kotelez6en megkapja a beiratkozas alkalmaval.

6..6. SzMSz

Jelen SzMSz tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzobit és meghatarozza az
intézményi miikodés belso rendjét, az intézmény belsd és kiilsé kapcsolatait, az intézmény
jogszerl és zavartalan miikodésének biztositasa érdekében.

6..7. Az oévoda tovabbképzési programja, mely tartalmazza

- Apedagdgusok kotelez6 tovabbképzésének elvi szempontjait.

- A tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozo6 szabalyokat,
rangsorolasiszempontokat.

- Atovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait.

Az 6voda igazgatoja a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési évenként
a beiskolazasi tervet.
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7. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOSRENDELKEZESEK

Az 6vodaigazgatod irodajaban, tovabba a sziilok altal is hozzaférhetd helyen / az alsd szintre
vezetd 1épcsé melletti polcon/ kell elhelyezni az o6vodaigazgatd altal hitelesitett masolati
példanyokat, a sziil6i értekezleten k6zolni kell a dokumentumok elhelyezését, az intézményi
tajékoztatas lehetdségét. R. 8. § (3) bek. alapjan

A sziil6k és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok

- az 6voda Pedagogiai Programja (PP),

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

- Onértékelési és Mindségiranyitasi Program.

Sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal illetve barmikor az év folyaman
megismerhetik és kérésre attanulmanyozas céljabol barmikor elkérhetik, az 6vodabol kérés utan
elvihetik.

A felvetddott szobeli kérdésekre lehetdség szerint szoban azonnal, illetve 15 napon beliil irdsban
torténik a valaszadas. Irasbeli kérdésekre 15 napon beliil irasban torténik a valaszadas.

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti. Az
6vodas gyermek fejlodésérdl a sziil6t folyamatosan tajékoztatjuk. A tajékoztatast igazoltatjuk.
A csoportnaploban rogzitjiik a foglalkozasok, tevékenységek tartalmi elemeit.

A gyerek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciot (Fejlddési naplot) kiegészitjik az EMMI
rendelet modositasanak 16. §-ban rogzitettekkel.

Ha a gyermeket nevel6 évodapedagogus a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének
elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda igazgatdja tajékoztatja a sziil6t az Nkt. 72. § (1)
bekezdés a) pontban, valamint (4) bekezdésben foglalt kotelességekrdl és jogokrol, tovabba a
nem teljesiilésbol eredd kovetkezményekrol is.

(3) Amennyiben a sziil6 az 6voda dontésében foglaltaknak dnként nem tesz eleget, az intézmény
vezetdje az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontban, valamint (4) bekezdésben foglaltak alapjan, a
szlilé1 egyet nem értést alatamasztd nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek lakohelye
szerint illetékes kormanyhivatalt.

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

A sziilok felelésséggel tartoznak dontéseikért, kiilonosen akkor, ha alairasukkal adnak
nyomatékot dontésiiknek.
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8. AZINTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK

8.1. Az 6vodai miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas)

rendje

8.1.1. Nevelési év

Az 6vodaban a nevelési év rendjét az 6voda Munkaterve hatarozza meg, mely IX. 01.-t61 a
kovetkezo év VIII. 31.-ig tart. Az évoda hétfotol péntekig tartd dtnapos munkarenddel, egész
éven at folyamatosan miikodik.

8.1.2. Nyari zaras

Az o6voda lizemeltetése a fenntartdéi rendelkezések jovahagyasa szerint sziinetel /nyari
idészakban/, melyrdl a sziilok irasban értesitést kapnak. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség
szerinti felgjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. Ez id6 alatt masik 6vodaban {igyelet
tartasa kotelezd. A hivatalos ligyeket az 6voda igazgatoja, illetve az altala kijeldlt személy intézi.
A zarasok elott ossze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, és a sziiloket,
a gyermeket fogadd ovodardl a zarast megel6zéen tajékoztatni kell. Az dvodai nyari zaras alatt
a sziil6 kérésére a gyermekrdl vald gondoskodast, elhelyezést, ellatast a varos masik dvodajaban
biztositjuk 5 hét id6tartamra. A nyari 6vodai életet meghatarozo foglalkozasok szervezését, a
julius 1. - és augusztus 31. kozotti iddszak odleli fel, mely idészakban Gsszevont csoportokban
torténik a nevelés. Az 6voda nyari zarva tartasarol jogszabalyban eldirtak szerint legkésébb
februar 15-ig a sziiloket hirdetmény formajaban tajékoztatni kell!

8.1.3. Téli zaras

Az 6voda téli zarasa a fenntartd engedélyével, a varos tobbi 6vodajaval egyeztetve torténik,
melyrdl a sziiloket irasban értesitjiik. Az igények figyelembevételével ligyeletes ovoda latja el a
gyermekek felligyeletét. Helyérdl, idejérdl a sziiloket hirdetmény formdajaban a téli zaras
idépontjatol szamitott 30 nappal elébb értesitjiik.

8.1.4. Csoportosszevonas

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az ovodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az észszerliség
¢s takarékossag jegyében irasban felmérjiik a varhatd 1étszamot. Amennyiben a csoportok
1étszama 15 06 alé csokken, az 6vodaigazgatd dont a csoportdsszevondsokrol

/ huzamosabb idére torténd dsszevonas esetén koteles tajékoztatni a fenntartot /.

Létszamtodl fiiggetleniil nem vonhatd 0ssze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jard fert6zo
megbetegedés van.

8.1.5. Technikai sziinet

Az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az dvodaigazgatd
a fenntarto tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.
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8.1.6. Nevelés nélkiili munkanap

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelGtestiileti szakmai céllal szervezett
kirandulasok céljara hasznal fel. Errdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast
kapnak (legkésébb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt). Ezeken a napokon azon
gyermekek részére, akiknek elhelyezésérdl a sziilok nem tudtak gondoskodni, 6vodai tigyeletet
biztositunk masik budadrsi 6vodaban.

8.1.7 Ugyelet

A 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 12. § értelmében

12. § Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitvatartas ideje alatt a gyermekekkel
minden csoportban 6vodapedagdgus foglalkozik, o6vodapedagdégusonként napi egy-egy,
csoportonként Gsszesen napi két ora atfedési idovel.

Ovodaigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani iddszakban a gyermekek
feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet 9. § (5).

Az tgyeleti id6 kijelolése és ezzel Osszefliggésben az dvoda nyitasa és zarasa, mindenkor a

sziilok munkahelyi elfoglaltsagatol fliiggéen modosithato, melyet az intézmény vezetéje a
fenntarto engedélyével rendel el.

8.1.8. Nyitvatartas
reggel 6 oratdl délutan 18 oraig

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotdl valo eltérést az 6voda igazgatoja engedélyezi.

A nyitvatartas teljes ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel minden csoportban.
A sziilok kozosségét tajékoztatjuk arrdl, hogy déleldtt 9 o6rdig minden gyermek érkezzen be az
ovodaba. Ellenkezd esetben a sziilok kétszeri figyelmeztetése utdn az dvoda kapujat 9 ora utan
bezarjuk.

A figyelmeztetések irasban torténnek, majd iktatasba kertilnek.

8.1. 9. A mulasztasok igazolasanak rendje

Ha gyermek a koznevelési torvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt vodai nevelésben, egy
nevelési évben tiz napnal, ill. a tankoteles kort gyerek 10 o6ranal igazolatlanul tobbet mulaszt, az
6voda igazgatdja értesiti a gyermek allandé lakohelye szerint illetékes jegyz6t, aki elrendeli a
hidnyzas okanak kivizsgalasat. Egy nap hianyzas 4 6ra hianyzast jelent.

Igazolt a hidnyzas, ha orvos igazolta a tavollétet, vagy elore engedélyezte a gyermek 6vondje az
irasos kérést.
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8.1. 10. A gyermekek jutalmazasa, ill. biintetése

A gyermeket a téle elvarhatonal jobb teljesitményéért az alabbiakba foglaltak alapjan kell
jutalmazni: az 6vodasok viselkedésének alakitdsaban a jutalmazas targyi formait ritkan, de
alkalmazzuk pl. sportrendezvényeken, versenyeken, papirgytijtés, ill. szelektiv hulladékgytijtés
alkalmaval. Mindannyiszor figyelembe vessziik a gyermek dnmagahoz képest mért teljesitését,
eréfeszitéseit. Nem az elért eredményt, hanem a befektetett energiat ismerjik el vigyazva arra,
hogy onértékelésében senki ne sériiljon.

Kirivéan negativ viselkedés esetén a kovetkezd fokozatok vannak érvényben:
e rendkiviili fogaddora
e sulyosabb esetben, vagy eredménytelenség esetén; Nevelési Tanacsadd vagySzakértoi
Bizottsag bevonasa,
e majd a fejlesztési terv alapjan munkavégzés.

8.1.11. Etkezés

Az o6voda haromszori / reggeli, ebéd, uzsonna/ étkezést biztosit. A dolgozok tobbségében
ugyanazt eszik, mint a gyerckek, de kedvezményes aron, a felndtt adagnak megfeleld
mennyiségben.

8.1. 12. Dohanyzas

Az oktatasi intézményekre vonatkozodan a torvény teljes dohényzasi tilalmat rendel el. Ezért a
dohanyz6 6vodai dolgozoknak, ill. sziiloknek kizarolag az 6voda bejaratatol szamitott 5 méteres
tavolsagon kiviil dohdnyozhatnak.

A sziiloket mindezekrol asziil6i értekezleten, az dvoda honlapjan, ill. irasos formaban, a
Hézirendben tajékoztatjuk.

9. AZ OVODAIGAZGATO BENNTARTOZKODASI RENDJE

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az
6vodaigazgatoi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes benntartozkodasi
ideje alatt. A vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az 6vodaban kell tartdzkodnia.
Akadalyoztatasesetén a mindenkori tigyeletes 6vodapedagogus latja el a halasztast nem tiir6
vezet6i feladatokat. Az 6vodaigazgatd napi benntartozkodasanak rendjét a mindenkori éves
munkaterv tartalmazza.

Az ovodaigazgaté munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirasa
valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi.

Ha az 6vodaigazgato a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan tavolléte miatt
nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatok ellatasa, a ” Helyettesités rendje”cimii fejezetben
meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.
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A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az 6voda nyitva tartasdnak rendjét, ezen beliil
biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezé ovodaigazgatdo (helyettes, masod
helyettes) az intézményben tartdzkodjon.

Az 6voda igazgatdja altalaban egy miiszakban tartozkodik az intézményben, de végezheti
munkajat ettdl eltéré munkarendben és az 6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés,
ligyintézés, vasarlas, stb...)

Kotelezo oraja, melyet gyermekcsoportban koteles letolteni: heti 10 6ra. Munkaid6 beosztasat az
Eves Munkaterv tartalmazza.

10. AZOK A RENDELKEZESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT
JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT SZABALYZATBAN
NEM LEHET SZABALYOZNI

10.1. Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitasaval, zarasaval kapcsolatos
rendelkezés

Az o6vodat reggel a munkarend szerint munkéba allo, minden esetben legalabb két alkalmazott
nyithatja és zarhatja. Az épiiletbe biztonsagi okok miatt egyediil senki nem 1éphet be.

Az épiiletbe torténd belépés utan az 6voda épiiletét nyitd dolgozé koteles haladéktalanul
kikapcsolni a riaszté berendezést. Tavozaskor az dvodat bezard dolgozd koteles a riasztd
berendezést bekapcsolni. Ennek elmulasztasa esetén a téves riasztas koltségei a mulasztot
terhelik. Az 6vodat bezard dolgozok kotelesek tavozas eldtt ellendrizni a nyilaszardkat. Nyitva
maradt nyilaszard miatti riasztads vagy egyéb karokozas koltségei az 6vodat bezard dolgozot
terheli.

Az 6voda nyitasaval egy idoben a gazdasagi bejarati ajtot be kell zarni és napkézben zarva
kell tartani.

10.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

- Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban, olyan idépontban megjelenni,
hogy amunkavégzés pontos megkezdésére atoltdozve rendelkezésre alljanak.

- Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipd és véddruha hasznalata.

- A munkavégzés el6tt a ruhait, értékekeit a dolgozo kdoteles elzarni.

- A munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni
sziikséges, melynek rendszeres (hetenkénti) ellenérzése az altalanos vezetd-
helyettes feladata.

- Az alkalmazott munkaideje alatt — munkavégzés céljabol munkaképes
allapotban- a munkaltatd rendelkezésére all.

- Munkdjat személyesen, az altala elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokdsok szerint végzi.

- Munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusit.

- Munkatarsaival egytittmiikodik.

- A dolgozé a munkajabol vald tavol maradast, illetve annak okat lehetéleg egy
nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az
6voda igazgatdjanak, vagy ha 6t nem éri el az 6vodaigazgato - helyettesnek.
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- Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetben
6vodaigazgatoi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

- A pedagdgus munkaidé beosztasat az Ovodaigazgatod eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

- Munk4jat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végzi.

Munka- és pihendidé

Munkaidé: a munkavégzésre eloirt idé kezdetétdl annak befejezéséig tartd idd, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo elbkészitd és befejezo tevékenység tartalma.

Elokészité vagy befejezé tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a munkavallalo
munkakdréhez kapcsoloddan, szokds szerint €s rendszeresen, kiilon utasitds nélkiil koteles
elvégezni.

Nem munkaid6é: A munkakozi sziinet, a munkavallalo lako- vagy tartozkodasi helyérdl a
tényleges munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérdl a lako vagy tartdézkodasi
helyre torténd utazas tartama.

A teljes munkaidé: Napi 8 ora.

A munkakdzi sziinet: a munkavallald részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a 6 orat
meghaladja, htsz perc munkakozi sziinetet Kkell biztositani. A munkakozi sziinetet a
munkaveégzés megszakitdsaval kell kiadni legaldbb 3 6rai munkavégzés utan, ill. legfeljebb 6 ora
munkavégzés utan.

10.3. A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérol valo rendelkezés

- A biztonsagos intézmény mikodtetésének megteremtése céljabol a kaput
elektromos zarral szereltiik fel, a gyermekek testi - lelki védelme tovabba a
személyi és a vagyon-védelem biztositasanak érdekében. A kapunyitd6 gombhoz
gyerek nem nytlhat!

- A hivatalos tigyintézés az 6vodaigazgato és az ovodatitkar irodajaban torténik.

10.4. Az épiilet rendje
Az épiilet fObejarata mellett a jogszabalyi elvardsoknak megfeleld cimtablat, illetve 2 arbocon
nemzeti szini, és az Eurdpai Unié zaszlajat kell elhelyezni. A zaszlok jogszabalyban elvart
mindségének folyamatos biztositasaért az 6voda gondnoka a felelds.
10.5. Az 6voda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozo rendelkezések

- Az intézmény teljes teriiletén tartdzkodod személy koteles a kozds tulajdont

védeni, a berendezéseket rendeltetésszertien hasznélni, az intézmény tisztasagat
megorizni, a tliz, és balesetvédelmi eldirdsokat, a munka — és egészségvédelmi
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szabalyokat betartani, valamint az intézmény zavartalan miikddéséhez sziikséges
energiaval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.

- Az o6vodahoz jogviszonyba nem tartozd kiilsé igénybevevok a helyiségek
atengedésérél szo6l6 megallapodas szerint tartozkodhatnak az épiiletben /
logopédus, fejlesztOpedagogus, gyogytornasz, eléadok, edzok/. Az dvoda
helyiségeinek hasznalatara vonatkozd el6irasok a kiilsé igénybevevokre is
vonatkoznak, éket vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

- A gyermekek az intézmény teriiletén csak feln6tt feliigyelete mellett
tartozkodhatnak

- Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges fenntartoi
jovahagyassal. Az ovoda épliletét és helyiségeit ez idé alatt is csak a
rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznalni.

- Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz kotédoé tarsadalmi szervezet nem
mitkodhet. (K.t.39.§ 4.bek.) Part vagy parthoz k6tédé szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

- Az 6voda altal szervezett, a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval
az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodaigazgatd hatarozza meg.

- A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat.

- Haintézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az 6vodaigazgatotdl irasban (a rendezvény lebonyolitasa eldtt 7
nappal) kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak megjelolésével.

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

10.6. A berendezések hasznalati rendje

- Az o6voda helyiségeinek berendezési targyait, csak kivételes esetekben az
6vodaigazgatd engedélyével szabad elvinni abbol a helyiségbdl, amelynek a
leltaraba tartoznak.

- Ha az 6voda dolgozoja kdlcsonbe szeretne venni egy 6vodai berendezést, gépet,
akkor ezt az 6vodaigazgatotol kell elkérnie.

- Az 6vodaigazgato-helyettes illetve az ovodatitkar felelés az 6voda helyiségeinek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkozok
karbantartasaért.

- Az eszkozok, berendezések hibajat az 6vondknek kotelességiik az dvodaigazgato,
a helyettes illetve az 6vodatitkar tudomasara hozni.

- Ahibas eszkozoket le kell adni az 6vodatitkarnak a hibamegjel6lésével.

- A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni
kell.

- Az oOvoda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
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eléidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.
10.7. Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak ovondi feliigyelettel tartdzkodhat, az ott 1évo
jatékokat, 1étesitményeket csak 6vonéi feliigyelettel hasznalhatjak.

10.11. Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6
formaja az ingatlan bérbeadasa.

Az 6voda helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbe adasarol - ha nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az 6vodaigazgatd dont.

A bérleti szerz6désben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszeri
hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

10.12. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

Ovodéankban a gyermekek személyiségének fejlédését eldsegité neveldmunkankon kiviili, térités
ellenében igényelhetd szolgaltatasokat biztositunk az oOvodai idOkeretbe agyazottan.
Intézményiinkben csak olyan szolgaltatas megszervezése lehetséges, amely Gsszeegyeztethetd a
Pedagogiai Programunk szellemiségével, a nevelbtestiilet altal elfogadott értékrenddel,
kiegészitik neveldomunkankat, és sziil6i igényt elégitenek ki. A szolgaltatasok formajat, tartalmat,
idépontjat hirdetmény form4jaban tessziik kozzé.

A foglalkozasokat tgy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason vald részvétel ne gatolja
meg a gyermeket abban, hogy az évoda altal biztositott alap-szolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok vélasztdsarol a sziild dont. A szolgaltatasok szervezésének idépontja a
nevelési év eleje. A tanfolyamra jelentkezés irdsban torténik, mellyel a sziilék a tanfolyam
koltségét is vallaljak.

A sziill6 év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrdl is, hogy gyermeke részt
vehet-e az ovoda altal szervezett kiilsé (kirandulasok) és belsé (mivészek, egylittesek)
programokon. Amennyiben a sziild nem jarul hozza a gyermekének a csoport programjan valo
részvételéhez, ugy a programok ideje alatt a gyermek feliigyeletér6l az 6voda koteles
gondoskodni.

A sziiloknek joga meghatarozni azt a legmagasabb Osszeget, amelyet a gyermekcsoport egy
nevelési évben, gyermekenként kolthet az 6voda altal szervezett programokhoz kapcsolodd
specialis  szolgaltatasokra. A sziléi valasztmany a csoportok sziiléi kozosségének
felhatalmazasaval, err6l hatarozati formaban dont, melyet a sziil6i szervezet atad az 6vodanak.
A téritési dijat a szolgaltatast nytjté személy megbizott utjan szedi be.

rrrrr

kerl:

- a szolgaltatast nyajto koteles tajékoztatast adni a gyermekek fejlodésérdl a
szliloknek (félévente, évente egyszer bemutatot tart)
- avezet6 koteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatasok szinvonalat,

- g fakultativ szoloaltatast véozd H”sg" szgmﬁh‘ ! m‘g[mgkgkﬁ az.0voeda
Zl
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éptletébdl nem viheti ki.

10.13. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok

A sziilok nyilatkozatban vallaljak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, gyermekiik az é6vodén kiviil
szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar részére.
Ilyen programok a kovetkezok: helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhaz ¢s mizeum-
latogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.

Az dvodaigazgatdi engedélyezés feltétele:

- 24 f6s gyermek-csoportnal a kiséretet két 6vond és egy dajka latja el;

- A sziilok értesitése a falinjsagra kihelyezett irasos tajékoztaton, vagy a
honlapon keresztiil

- Acsoport felkészitése a biztonsadgos kozlekedéssel kapcsolatosan

Kiilonleges eldirasok:

- A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani:

- Tomegkozlekedés igénybevétele esetén 7 gyermekenként 1-1 féfelndtt kisérd.
- Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd.

- Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az bdvodapedagdgus kotelessége:

A kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd szabalyok maradéktalan betartésa,
valamennyi, az el6zéekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa. A pedagdogus a KRESZ
eléirasainak megfelelden jar el a tomegkdzlekedési eszkozok hasznalatakor, csak Ggy, mint a
bérelt busz hasznalatakor.

10.14. A fakultativ hit-és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosité eljaras rendje

Az ovoda biztositja a tdjékoztatast, a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmdra a torténelmi
egyhazak 4ltal szervezett fakultativ hit-és valldsoktatasr6l. Ehhez sziikséges az 6voda és az
egyhaz kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapodaés, az egyhdz altal biztositott hitoktato.

Az o6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai ¢életet, a nevelés
folyamatat.

Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit ¢és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasdhoz irdsban ki kell kérni a sziildi
szervezet véleményét.

10.15. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara,
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¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Hivatali titoknak minégsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

amit az évodaigazgatd az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, ill. az
6voda jo hirnevének megbrzése érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak
mindsit.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Ovodéankban hivatali titoknak min&siilnek a kovetkezdk

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok

tovabba, amit az 6vodaigazgatd az adott tigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezet6i utasitasban annak
mindsit.

10.16. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizid, a radio, az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil. Nyilatkozattétel elott engedélyt kell kérni a fenntart6tol.

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az 6voda dolgozoinak az alabbi

szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodaigazgat6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaréds, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.
Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az o6voda tevékenységében,
miikddésében zavart, anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.
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10.17. Az intézmény felelossége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt
targyakban, értékekben keletkezett karért

Az 6vodai dolgozé az intézmény teriiletére behozott — a munkéba jarashoz sziikséges és
szokasos, személyi tulajdonat képezd dolgokat az OltozOben zart szekrényben koteles
elhelyezni.

- Az intézmény csak akkor vallal feleldsséget az itt elhelyezett targyakért, ha adolgozo
a dolgok elhelyezésére, megérzésére szolgald szekrényt bezarta és a kar a bezart
szekrény erdszakos feltorésével fligg Ossze, tovabba a dolgozo bizonyitani tudja,
hogy az eltlint targyakat a szekrényben elhelyezte és bezarta.

- A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetbleg a munkaba jarashoz nem
sziikséges targyakat (ékszer, pénz, értékpapir, radio6 stb.) a szekrényben nem szabad
elhelyezni, mert elvesztésiikért az intézmény nem vallal felelésséget.

- Abban az esetben, ha a dolgozo6 valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket magaval
hozni, azt koteles a felettesének bejelenteni és az irodaban elhelyezni. Az igy
elhelyezett érték sem lehet azonban tobb 100.000 Ft-nal. Ellenkezd esetben csak a
meghatarozott értékhatarig vallal felelosséget a munkaltato.

- Személygépkocsit az intézmény teriiletére behozni nem szabad. Az 6voda épiilete
elotti, melletti parkolas esetén az intézmény anyagi felelésséget nem vallal a
gépkocsiban keletkezett karért.

10.18. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités illetve potlék odaitélésének

feltételei

Jutalomban a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92. § szerint az a kdoznevelési foglalkoztatott és
koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését a munkakori leirasdban
foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

- ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése jellemzi,

- ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai alatamasztjak ezt.

Az 6voda egyéni arculatanak, pedagdgiai programjanak megvalositasa érdekében kifejtett magas
szinvonalt, illetve tobbletmunkavégzés elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegészitésként fenntartol alappotlék egy tanévre vonatkozoan adhatd. A konkrét személyekre
vonatkozd dontés az intézmény vezetGjének hataskorébe tartozik az  évenkénti
teljesitményértékelés alapjan. Az értékelési eredmény és a felosztasra keriilé dsszeg ismeretében
a nevelQtestiilet hatdrozatot hoz a felosztas modjarol, melyet jegyzokonyvben rogzitiink.

Budadrsi kereset kiegészités, ill. tobbletpotlék feltételei:

- Aktiv kozremiikddés az tinnepnapokkal, rendezvényekkel kapcsolatos teenddkben.
- Nyitottsag az innovaciokra, fejlédésre, tovabbképzésekre,

- Az 6voda jo hirnevének megdrzése, novelése,

- Egymas megbecsiilésén, tiszteletén alapuld6 kommunikécio.

Az értékelés alapelvei:
Szolgalja az intézmény kivaldan dolgoz6 o6vodapedagodgusainak elismerését.
Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek bevonasaval,

walaminta szigicvalemenyenclc ligvelembe vetclCygl
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A meghatérozott bértomeg ésszerti felhasznalésa. ’ ’ ’
A mindségi munka megitélése 6sszhangban legyen az EREDMENY-EREDMENYESSEG
mérésével.

Céljaink:
- a PP tartalmaval, céljaival d6sszhangban 1év6 feladatok magas szinvonaltian végzett
tevékenységét erdsitse,
- munkateljesitmény 0sztonzése.

A kiemelt munkavégzésért jard potlék odaitélésének elvei:

- aszakmai munkako6zosségekben, team-en valo aktiv, alkotd részvétel,

- irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogo, dvoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

- igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

- tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megljitdsdban: a PP- bevalés
folyamatos vizsgalataban,

- az ovoda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betoltott kiemelkedd szerep,
intézményiink magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

- az 6vodank érdekeinek megfelelé tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,

- tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon valo
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu éshatékony
intézményi hasznositasa,

- palyazatokon valo aktiv részvétel,

- bemutato tevékenységek, eldadédsok tartdsa,

- egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

- az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel,

- az intézményi Pedagogiai Program megvalositasaban kifejtett magas szinvonalu
munka,

- valamilyen részteriileten lemarado gyerek felzarkoztatasa, Gj modszerek, eszk6zok
keresése a lemaradas kikiiszobolése érdekében.

- tehetséggondozas,

- kapcsolatkeresés, és jo kapcsolat kialakitasa a sziilével, hogy a kitlizott célt

- egylitt eredményesebben tudjuk megoldani,

- a PP megvalositasaval jaro tobbletfeladatok megvalosulasa,
- az onértékeléssel kapcsolatos tobbletfeladatok ellatasa,

- ateljesitményértékeléssel kapcsolatos tobbletfeladatok.

Dontésének elOkészitésében, véleményezési és javaslattevO jogkorrel részt vesznek:

- oOvodaigazgato - helyettes,
- munkak6zosség-vezeto.

A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zard értekezletre irasos javaslatok atadasa az
ovodaigazgato részére. A nevelési évet megnyitd értekezleten torténik a megbizasok kozlésének
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idépontja. Javaslattételi lehetdséggel élhet minden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet fenntartoi potlékban, aki a megel$zd nevelési évben

- fegyelmi biintetésben részesiilt,

- igazolatlanul tavolmaradt,

- munkafegyelme nem megfeleld,

- haigazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 40 munkanapot,
- hateljesitményértékelésének eredménye 80% alatti.

A differencialt odaitélésérodl e szabalyzat alapjan az 6vodaigazgatd dont.
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11. BELEPES ES BENT TARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Informécié az intézménybe érkezOk szamdara

Az 6vodaval jogviszonyban nem allokat az intézménybe 1épésiikkor a fogadd személy koszonti,
s felajanlja segitségét. Az érkezd személyek kérésre tajékoztatjak az ovodatitkart latogatasuk
indokarol, aki a feladatat meghalad6 iigyekben az 6vodaigazgatohoz kiséri a latogatot. Az
ovodaigazgato tavollétében az 6vodaigazgato - helyettesét kell megkeresni a tovabbi intézkedés
az 6 feladata.

- A fenntartdi, szakért6i, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
ovodaigazgatoval valo egyeztetés szerint torténik.

- A logopédus, a védond, az orvos, a gyermekjoléti szolgalat eldzetes egyeztetés,
bemutatas utan tartdzkodhat az intézményben.

- Az intézmény teriiletén csak az 6vodaigazgatd, vagy a megbizottja engedélyével lehet
tartézkodni.

- Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermekét hozo
¢s az elvitelre jogosult személy arra az idétartamra, amig a gyermeket atoltozteti.

- Az 6voda mikoddésérol, az intézményben folyd tevékenységekrdl, a berendezések
allapotardl csak az ovodaigazgatd, vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat
személyesen tajékoztatast.

- Az intézményben atmenetileg munkat végzé szakemberek /szerelok, stb. / a
tevékenység megkezdése elott igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére,
annak befejeztével igazoltatjak a munka elvégzését az 6voda igazgatdjaval. Az
ovodaigazgatonak, vagy megbizottjanak feladata annak megitélése, hogy a javitasi
munkat végzd személy egyediil, vagy munkatarsi feliigyelettel tartozkodhat az 6voda
tertiletén. Ebben az esetben a megbizott felel a munkat végz6 személy mozgasterének
biztositasaért.

- Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
6vodaigazgatd engedélyezheti a sziilokkel torténd irasos tajékoztatas utan.

- Amennyiben az intézmény teriiletére érkez6 személy — szemmel lathatéan- a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, garazda), azonnal el kell tavolitani az
intézmény teriiletérol.

- Ha az intézmény dolgozoinak hozzétartoz6i nem allnak jogviszonyban az 6vodaval,
az ¢épiileten beliili tartozkodasuk csak indokolt esetben €s az 6vodaigazgatd, vagy
megbizottja altal engedélyezett annyi idore, ameddig halaszthatatlan tigyiiket el nem
intézik, és nem zavarjak a gyermekek ellatasaban.

- Az 6vodaval nem jogviszonyban all6 személy az intézmény telefonjat csak abban az
esetben hasznalhatja, ha erre az 6vodaigazgato, vagy megbizottja engedélyt ad.

- Ugynokok, iizletkotdk az dvodaigazgatd engedélyével tartéozkodhatnak az
intézményben.

- Intézményi rendezvényeken keresked6k nem arusithatnak.

Az intézményben valamint intézményen kiviil a népegészségiigyi termékadorol szolo 2011. évi

CIII. torvény hatdlya alad tartozo, tovabba alkohol és dohanytermék nem arusithatd és nem
fogyaszthato.

Part, vagy parthoz tartozo szervezet nem miikodhet az intézményben!

406
“0O

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha méasolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetdjéhez.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE
VONATKOZO ELOIRASOK

A 2008. évi XLVIII. térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl €s egyes
korlatair6l valamint a Reklametikai Kodex XII. cikkelyét figyelembe véve szabalyozzuk.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, moddja csak az Ovodaigazgatd irasos
engedélyével lehetséges.

Az engedélyezés tartalmazza:

- areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve az
- egyéb idotartam kikotéseket, modjat.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérének. Az 6vodaigazgatd az engedély visszavondséra
barmikor jogosult.

Az o6vodaigazgatd koteles a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezd, az
intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

- Ujsagok terjesztése, szorolapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

Az intézményi hirdetdtabla hasznalatdnak szabalyai
A hirdet6tablara csak az dvoda igazgatdja, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérolapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki

hirdetést a falinjsagra.
Politikai, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények megjelenitése szigoruan tilos.

12. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az bdvoda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
/tovabbiakban ANTSZ/ 4ltal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani /fertétlenités,
takaritds, mosogatas stb./. Az intézmény egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatoval az
6vodaigazgat6 tart kapcsolatot.

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigylr gondozdsat a fenntartod altal
kijelolt orvos és védono latja el.

Valamennyi dolgozénak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal, és munkakori alkalmassagi-
orvosi véleménnyel kell rendelkezni.
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Az 6vodaigazgatod és helyettesének feladatai az egészségiigyi ellatas terén:

- Az 6vodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarol.

- Biztositja az 6vodaban az orvosok és védéndk munkafeltételeit.

- Gondoskodik a gyermekek kotelezo orvosi vizsgalatainak megszervezésérol.

- Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat elokésziti/elokészitteti.

- Gondoskodik az 6vondi feligyeletrdl és sziikség szerint a gyermek vizsgalatokra
torténd eldkészitésrol.

A gvermekek egészségiigyi ellatisa

A gyermekek egészségligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az
intézmény biztositani koteles. A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezzik. A
fenntartd6 a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltato
bevonasaval oldja meg:

- Az iskolaba késziil6 gyermekek altalanos belgyogyaszati, szemészeti ¢és
hallasvizsgalatat,
- A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztositd szolgaltatast.

Az 6voda orvosa évente vizsgalja a gyerekeket.

oo

A védond latogatja az dvodat, vezeti az egészségiigyi lapokat, tetvességi vizsgalatot végez.

Az ovodaigazgatd biztositja az egészségiigyi munkafeltételeket, gondoskodik a sziikséges
6vonéi feliigyeletrol, és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valo elokészitésérol.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente 1x fogorvosi sziirés torténik.

A vizsgalatok elvégzéséhez a sziildk beleegyezését kérjiik a tanév elsd sziildi értekezletén.
Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia. Az 6vodaban kotelez6 oltast nem adunk.

A szolgaltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek, melyet
a fenntart6 sajat hataskorében intéz.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben rogzitik a szerz6do felek.

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat alkalomszeriien évente végez ellendrzést.
Az 6voda minden dolgozdja csak €rvényes egészségiigyi kiskonyvvel dolgozhat. A fenntartd
szervezésében a teljes alkalmazotti kor rendszeres lizemorvosi szlirfvizsgalaton koteles részt
venni.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

- Az 6voda konyhdjaban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
- Az egészségiigyi eldirasok az 6voda dolgozoira is kotelezd érvénytliek.
- Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos!

- Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirdsoknak megfelelden torténik.
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- A mosogatas, talalas, tisztasagi el6irasokat, valamint az ételkiosztast, az ételtarolast,
ételminta eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP eldirasainak megfeleléen kell
elvégezni.

A sziilokt6] elvart egészségiigyi szabalyok

- Csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat /nyilt nap,
tinnepélyek, sziil6i értekezlet, stb./

Hézi készitésii krémes siitemény nem hozhat6 be az 6vodaba. Krémes torta, siitemény csak,
abban az esetbe hozhato be ill. adhat6 oda fogyasztasra a gyerekeknek, ha annak forrasat
szamléaval igazoljak a sziilok.

Altalanos eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositasa, javitasa allando feladata az 6voda valamennyi dolgozdjanak.

A jatszotéri eszkozok karbantartdsit a BTG KFT végzi Budadrs Varos Polgarmesteri
Hivatalaval megkotott szerzodés alapjan. A munkavégzésért a szerz6d6 felek tartoznak
felelosséggel!

Az dvodaigazgatd feladata az intézmény 6vo-védo eldirasainak betartasa érdekében

- A biztonsagi eldirasok betartdsdhoz sziikséges eszk6zok, felszerelés biztositasa.

- A munkavédelmi felelds és az dvodaigazgatd altali ellendrzés, valamint az dvoda
dolgozoi altal feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges
intézkedések megtétele.

- Az 6v6-védo eldirasok betartasanak ellendrzése a helyettes és a munkavédelmi felelds
bevonasaval.

- Agyermek és feln6tt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa.

Az bdvodapedagogusok feladata az intézmény 6vo-védo eldirdsainak betartdsa érdekében
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb.
eldtt ismertetni kell a kovetkezd védd-6vo eldirdsokat:

- Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras.

- A foglalkozasokkal egytitt jard veszélyforrasok.

- Atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A véd6-6vo eléirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleloen kell
ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az ovodai csoportfoglalkozason, kirandulasok
elott, rendkiviili események utan. Az ismertetés tényét, tartalmat és idépontjat a
csoportnapléoban dokumentalni kell.
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A véd6-06vo eldirasok a kovetkezok

- Az 6voda kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyok, a gyermeki magatartas
szabalyai.

- A hazirend balesetvédelmi elirasai.

- A gyermekek figyelmét fel kell hivni a veszélyforrasokra, az idénybalesetekre.

- Az ovoda épiiletében és udvaran gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem
tartozkodhat, intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utén egy felndtt kisérot
(6vondt vagy dajkat) kell biztositani.

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

- A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval a tornateremben fokozott figyelemmel
kell iranyitani a tevékenységeket, az eszk6zok hasznalatat.

- A gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helységeit csak ovodapedagogus
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

- A 24/1998(1V.29.) IKIM-NM egyiittes rendeletében kiadta a gyermekjatékszerek
biztonsagi kovetelményeinek vizsgalatardl és tantsitasardl szold rendeletet, mely
meghatarozza szamunkra az intézménybe megvasarolhat6 jatékok korét.

- Ajatékokat, eszkozoket a hasznalati utasitasnak megfelel6en kell alkalmazni.

- Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében
kell tartozkodnia az 6vodapedagogusnak.

- Az udvari tartdzkodas esetén védjikk a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az erds
UV sugarzas ellen.

- Az 6vodas gyermekek nem hasznalhatjdk, és nem férhetnek hozzd a héztartasi
gépekhez, elektromos berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. Feliigyeleti feleldsség
az ovodapedagdgusok feladata, kotelessége.

- Hazi készitésii vagy hasznalati elektromos berendezéseket az 6vodaba nem szabad
behozni.

- A csoportszoba elektromos kapcsoloi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek.

- A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

- Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo eldirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban val¢ tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

- A gyermekek részére vasarolt eszk6zoknek igazodniuk kell az 6vodasok
testméretéhez, sziikségletihez.

- Forr6 viz és ételek kozelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.

- Az 6voda dolgozdi a csoportszobaban, a gyermekek kozott utcai ruhaban nem
tartézkodhatnak, kotelezé munka-védéruha, munkacipé hasznalata.

14.1. AGYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6voda igazgatojanak feladata, hoqgy:

- az 6vodaban keményforrasztas, iv €és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto,
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- az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

- a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a hal6zat megfeleld védelmével,

- az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat,

- Dbiztositsa a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiségek elkiilonitését,

- ellendrizze a tisztitoszerek megfeleld tarolasat,

- agyerekek minden év elején tajékoztatast kapjanak a balesetvédelemrol,

- gondoskodik az 6vodas gyerekek rendszeres egészségiigyi ellendrzésérél, rendszeres
gyermekorvosi vizsgalatrol, fogorvosi vizsgalatrdl, tetli és tisztasag vizsgalatrol.

Az 6vodaigazgatd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol. Errdl irdsos feljegyzést készitsen, amelyet tovabbitson a fenntartd, illetve az
illetékes szervek felé.

Az 6vodapedagdgusok feladata:

- A gyermek feliigyeletét ellatdo 6vodapedagodgusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul
elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

- Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket 6
kiséri el az ellatas helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérol.

- Koteles a sziil6t megnyugtatoan tajékoztatni a torténtekrol.

- Haladéktalanul jelezzék az o6vodaigazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az 6vodaigazgato felelds.

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

- Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

A dajkdk kozosségének feladata:

- A munkatertiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

- A munkakori leirasnak megfelelden a gyermekek feliigyelete az 61t6z6i, fiirdészobai
hasznalat és az 6vodapedagogussal egyeztetett alkalmak idején.

- A tisztitészerek rendeltetésszerii hasznalata, tarolasa: a gyermek kozelében, altaluk
elérhetd helyen (fiirddszoba, 61t6z0, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszkdzoket
tarolni TILOS!!

- Balesetveszélyek elharitasat segitd magatartas, keletkezett balesetveszélyeshelyek,
eszk6zok észlelésekor azonnali k6z1és a munkavédelmi felelds és az dvodaigazgatd
felé.

- A hibaelharitasban tevdleges segitségadas.
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A kovezet, miianyag padlé csuszasmentesen tartasa.

A konvyhai dolgozo kotelezettségei az intézmény 6vo-védd eldirdsainak betartdsa érdekében

A melegitékonyhaban gyermekek nem tartézkodhatnak!

Azokat a konyhai eszkozoket, amelyek sériilést okozhatnak (szurd-vago
eszkozok,csorba, repedt edény...) a gyermek szamara odaadni nem szabad.

Ovni kell a gyermekeket a forro ételektol.

Az ételmaradék tarolasat ugy kell megszerveznie, hogy a gyermekek semmilyen
koriilmények kozott ne férhessenek hozza.

A munkdjaval Osszefiiggd balesetveszélyes helyekrol, eszk6zokrdl az
ovodaigazgatot értesitenie, tajékoztatnia kell.

A munkavédelmi felelds balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

A baleset kivizsgalasaval kapcsolatos teendéket az 6vodaigazgatd utasitasai szerint
ellatja,

részt vesz a jegyzokonyv elkészitésében,

nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntartonak,
elkésziti a kockazatértékelést, és minden év végén jegyz6konyvezi a valtozasokat,
elvégzi a balesetvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatokat.

14.2. AGYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodaigazgatd feladatai:

Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrél jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint 4tadja a gyermek sziildjének (egy példany megdrzésérdl
gondoskodik),

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

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

gondoskodik a baleset legalabb kézépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol,

lehetévé teszi az 6vodai sziildi szervezet, ennek hianyaban az 6vodai sziil6i
szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,

intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

S11lvos a7z a gvermekbaleset. amely:
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- a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefiiggésben
¢életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

- abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Alkalmazotti kozosség feladata:

- Az 6vodaigazgatod utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

Egvyéb balesetvédelmi szabalyok:

- az intézmény munka és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését az
6vodaigazgatd végzi a helyettes segitségével,
- amunkavédelmi feladatokat a munka-és balesetvédelmi felelds latja el,

- amunka-tiizvédelmi —katasztrofavédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szinti
oktatast minden évben egyszer nevelési év kezdetekor a megbizottak tartanak, errdl
jegyzdkonyvet készitenek. Az oktatdson mindenkinek kotelezd a részvétel, és az ott
elhangzottak tudomasul vétele, melyet alairasukkal hitelesitenek.

Az 1) dolgozok munkaba allasukkor részestilnek oktatasban.

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

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, mely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
felndtt dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek szamit kiilldndsen:
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- foldrengés,

- bombariadé,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas moédon akadalyozé, nehezitd
koriilmény.

Az 6voda minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az 6vodaigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SzMSz - ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az
értesités. A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodaigazgatd vagy az intézkedésrejogosult
felelés dolgozo utasitasara az épiiletben tartdzkodokat értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A legfontosabb teend6 a gyermekek mielébbi biztonsagba helyezése, a veszélyeztetett teriilettol
a lehet6 legmesszebb.

A veszélyhelyzet okozta panikot tudatos, egyértelmli és hatarozott intézkedésekkel kell
minimadlisra cs6kkenteni.

Az ovodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- Akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- Akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- Avizszerzési helyek szabadda tételérdl;

- Az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

- A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda igazgatojanak,
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- Arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol;

- Aveszélyeztetett €piilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

- Akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;

- Az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol;

- Az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovet6en a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tiizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi
felelds és az 6vodavezetd felel.

Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérél / Fenntarto,
Rendorség, Katasztrofavédelem/.
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A jogszabaly érvénybe lépésének idejétdl a tliz- ¢s munkavédelmi felelds feladata a bomba
riadoval kapcsolatos tennivalokkal egésziil Ki /alkalmazotti kozosség oktatasa/
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A BOMBARIADO ES RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

- az ovoda dolgozoi és 6vodasai biztonsaganak megorzésére kell térekedni,

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

- ha a bombariadd valés tényeken alapul az 6vodaigazgatot, valamint a
tlizvédelmi feleldst azonnal értesiteni kell,

Az értesitésnek tartalmaznia kell:
honnan, milyen forrasbol van az értestilés,
- hol lattak, illetve talaltak a bombat,
- addig milyen intézkedés tortént,
- az épiilet kitiritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az 6voda Tiizriadd
tervében megfogalmazottak alapjan torténik.

Tennival9 rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetO utasitdsara az épiiletben tartozkodd
személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd gyermekcesoportnak a tlizriado terv mellékleteiben
talalhato ,, Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért gyermekek ovodapedagogusa és
a dajka a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan {igyelni kell a kdvetkezokre:

- azépiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagdgusnak a termen
kiviil (mosdod) tartozkodd gyermekekre is gondolnia kell,

- akiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket,
az épiilet elhagyasaban segiteni kell,

- ahelyszin és a veszélyeztetett épiiletet az 6vodapedagogus hagyja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben,

- a gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolni.

A gyermekek elhelyezése a kovetkezok szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti, az 6vodankhoz legk6zelebb es6 jatszokertet a gyermekek
azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités soran nagy figyelmet forditunk a szervezésre,
a gyerekek és felnéttek épségére, a Tliz-és munkavédelmi Szabalyzatban eldirtak betartasara.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események:
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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16. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOKHITELESITESENEK RENDJE

Az Kozoktatasi intézmény az eldirt adatokat a valosagnak megfeleld tartalommal az adatot kérd
altal meghatarozott moddon, teljeskériien, a jogszabalyokban meghatarozott iddpontig
adathordozon, téritésmentesen szolgaltatja.

A Kozoktatasi intézmény a sajat intézményi Szervezete utjan gondoskodik a kozoktatasi
informacios rendszer miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsarol, megtartva a vonatkozé
jogszabalyi eldirasokat, hataridoket.

Budaérs Varos Onkorméanyzata fenntartasaban miikodé kodzoktatasi intézménnyel elsésorban
papir alapon folytat informéciocserét, kér adatokat és nyujt hivatalos tdjékoztatast. Kérésre
elektronikus tton is teljesithet6 az adatszolgaltatas, az elektronikus adatszolgaltatasra
vonatkozé jogszabalyi eléirasok betartasa mellett. Az elektronikus valtozattal megegyezo
adattartalma kinyomtatott adatlapot a Kozoktatasi intézmény cégszerii alairasaval ellatva
megkiildi.

A Kozoktatasi intézmény a magasabb szintli jogszabalyban el6irt hataridében teljesitett
adatszolgaltatasrol a parhuzamos adtakérés elkeriilése érdekében a fenntartot tajékoztatja.

Az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért az adatszolgaltatasra kotelezett Kozoktatasi
intézmény magasabb vezetdje és vezetd-helyettese tartozik feleldsséggel.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokat az intézmény iktatdjaban
orizziik az Iratkezelési szabalyzat eldirasainak figyelembevételével.

17. AREPREZENTACIOS KIADASOK FELOSZTASANAK,
TELJESITESENEK ES ELSZAMOLASANAK SZABALYZATA

Az SZJA torvény 3. § 26. pontja alapjan: a juttatd tevékenységével osszefiiggo tizleti,
hivatali, szakmai, diplomaciai vagy hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabba az
allami, egyhazi tinnepek alkalmaval nytjtott vendéglatas (étel, ital) és az ahhoz kapcsolo-
do szolgaltatas (utazas, szallas, szabadidéprogram stb.).

Reprezentacio a szabalyzat hatalya ald tartozok tevékenységével 6sszefliggd ellenérték
nélkiil nyajtott vendéglatas és ahhoz kapcsolodo szolgaltatas, mely

a) hivatali, szakmai, diplomaciai vendég fogadashoz, rendezvényhez, eseményhez,

b) az allami iinnepek tinnepléséhez kapcsolodik.

A vendéglatas alatt az étel, ital biztositasat kell érteni.

A reprezentacio konkrét esetei:

a) a belso értekezletekhez, szakmai megbeszélésekhez kapcsolodd vendéglatas keretébenital
biztositasa,

b) nem csak bels6 dolgozoi részvételével tartott targyalashoz, egyeztetéshez kapcsolodo
vendéglatas,
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c) vezetOi beosztassal kapcsolatos vendéglatas,
d) kizardlag a vendégek fogadasahoz kapcsolodo fogyasztasi cikkek vasarlasa.

Az 6vodas gyerekek altal elfogyasztott étel, ital nem mindsiil reprezentacionak.

Az elszamolés szabélyai:

- Az 6vodaigazgatd a megvasarolt étel, ital szamlajara ravezeti, hogy ki fogyasztotta
el.

- A gazdasagi egységhez eljuttatja a szamlat.

- A konyvelési feladattal megbizott személy elvégzi a szamla konyvelését, és
szamlatmegorzi.

A vezetékes és radidtelefonok hasznalata

Az 6voda 1 db vezetékes vonallal rendelkezik, melyhez 3 db késziilék tartozik. A dolgozdk, az
o6vodas gyerekek ligyeinek intézésére, valamint az 6voda milkddésével kapcsolatos tligyek
intézésére szabadon haszndlhatjadk, amennyiben vonalas szamot hivnak. Rendkiviili esetben
hasznalhatja magancélra is.

Az 1 db mobiltelefont a mobil telefonszdmmal rendelkezd partnerek hivéasara hasznalhatja
minden dolgozo.

Maganbeszélgetésre minden dolgozé sajat mobiltelefonjat hasznalja, a neveléssel —
oktatassal lekotott idon tal.

A pedagégus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla beszélgetésre
sem az udvaron, sem a csoportszobiaban nem hasznalhatja. Mobiltelefonnal fényképezni
élményt nyujté programjainkon. csak az élményszerzés helvének eldirasai. kérései
figvelembevételével szabad.
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18. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

19.1. Az 6voda vezetési szerkezete intézményeknek megfeleléen

Szakmai munka-

Ovodaigaz — kozos etok

pdt- helyettes

Mind&ségiranyitasi
tea etd

ELOTESTU

AT SEGIiTO6 ALKAL
SEGITOK-GONDNOK -

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikdtetés, valamint

a helyi adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az intézmény élén az évodaigazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelése.
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Az intézményi gazdalkodasi csoport vezetéje pénziigyi, szamviteli operativ gazdalkodasi és
informacios feladatokat 1at el, melyrdl rendszeresen tajékoztatja az 6vodaigazgatot. A dontéseket
az ovodaigazgatoval tortént egyeztetés utan hozza meg.

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok tartalmazzak a pénziigyi dontések
dokumentumainak elkészitését ideértve a koltségvetési tervezés, a kotelezettségvallalasok, a
szerzOdések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is.

Az o6vodan belilli FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat melyek alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald
eldiranyzatokkal, létszammal ¢és a vagyonnal vald szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit. Az intézmény ezt a feladatot Budaodrs Varos
Polgarmesteri Hivatalaban miik6dé intézményi gazdalkodasi csoport vezet6jétél kapott
rendszeres informaciok segitségével végzi.

Az 6vodaigazgato koteles az intézményi gazdalkodasi csoport vezetdjével egyiittmikodve

- olyan szabdlyzatokat kiadni, olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni az 6vodan
beliil, melyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszer(i, gazdasagos,
hatékony ¢és eredményes felhasznalasat,

- figyelembe venni a gazdalkodas folyamatait, a tervezési, végrehajtasi beszamolasi

tevékenység feladatait,
- az ellendrzési nyomvonal dokumentumot elkésziteni,
- szabdlyozni a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrend;jét.

A vezet6i ellenérzés az intézményen beliil az elsd szintli pénziigyi, irdnyitdsi és ellendrzési
rendszer

- Olyan szabalyozasok, folyamatok kialakitasa és mukodtetése, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabdlyszerii, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és
eredmeényes felhasznalasat.

- az intézmény valamennyi, gazdalkodassal és mas egyéb feladatok ellatasaval
kapcsolatos tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a szabalyszerliség,
szabalyozottsag és megbizhat6 gazdalkodas elveivel,

- az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

- megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az intézmény
vezetése szamara.

Vezet6 beosztasu koznevelésben foglalkoztatott alkalmazottak, az 6voda vezetésége:
Jogszabaly alapjan magasabb vezet6 beosztasu koznevelésben foglalkoztatott

alkalmazott: az 6vodaigazgato.

Az oOvodaigazgatd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok tartoznak.

Vezet6 beosztasu koznevelési foglalkoztatottak:

- altalanos 6vodaigazgato -helyettes,
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- Onértékelési és mindségiranyitasi team vezeto,
- szakmai- munkak6z0sség vezeto.

Az 6voda alkalmazotti kozosségét az dvoda székhelyén foglalkoztatott valamennyi
koznevelésben foglalkoztatott alkalmazott alkotja.

Az dvoda neveldtestiiletét az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi
6vodapedagogus alkotja.

Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozdsséget hozhatnak 1étre az
azonosszakmai feladatok ellatasara.

Az 6voda mindségfejlesztési csoportjat az alkalmazotti kozosség tagjai alkotjak,
mitkodésiiket 6nallo szervezeti és miikodési szabalyzatuk tartalmazza.

A nevelémunkat kozvetlentil segit6é dajkak onallo csoportot alkotnak.
Az évodatitkar az 6vodaigazgatohoz kozvetlentil beosztott tigyintézo.
Technikai alkalmazott a kisegito, takarito, karbantarto.

Az intézmény vezetése:

Az altalanos ovodaigazgato-helyettes, szakmai munkak6zosség-vezetd segiti az 6vodaigazgatot
az 6voda vezetésével Osszefliggd feladatok ellatdsaban. Az 6voda vezetdsége, mint testiilet
konzultativ, véleményezd, javaslattevé joggal rendelkezik. Tagjai ellenérzési feladatokat is
ellatnak a jogosultsagok szerint.

Felelosségi korok
19.2. Ovodaigazgaté

A Puétv. 73. §-a rendelkezik a magasabb vezetdi megbizasokrol.

Az dvodaigazgatd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott

korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az o6vodaigazgaté felelés az intézmény szakszerdi és torvényes miikodéséért, a

gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével

kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy a koznevelésben foglalkoztatott

alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

A humaneréforras sziikségletben bekovetkezd hianyt, a felmeriilt problémakat idejében jelzi a

fenntart6 szamara.

Az 6vodaigazgatd a fenntartd engedélyével rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az iddjaras,

jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mikodtetése nem

biztositott. Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez

sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa.

Az 6vodaigazgatd a jogszabalyokba foglalt, illetve a testiilet altal hataskorébe utalt tigyekben

dontési joggal rendelkezik. Az o6vodaigazgatd a nevelGtestiileti dontések, hatarozatok
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végrehajtasara utasitasokat adhat Ki.

Az 6vodaigazgatd dontései €s utasitdsai eldtt - a jogszabalyokban meghatdrozott egyeztetési
kotelezettségén tul - meghallgatja az 6voda mas tisztségvisel6it /ovodaigazgatd - helyettes,
munkako6zdsség-vezetd stb./, illetve az érdekelt dolgozokat.

Az 6vodaigazgato felel:

- az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért,

- a gazdalkodasért,

- apedagdgiai munka szinvonalaért,

- az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak
mukodéséért,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

- agyermekbalesetek megel6zéséért,

- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

- apedagdgus kdzéptavu tovabbképzesi program, valamint az éves beiskolazasiterv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések megtartasaért, a
kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokellatasaért,

- aneveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitéséért, végrehajtasanak
szakszerli megszervezéséért, ellendrzéséért,

- asziilok kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmiikodésért,

- ajogszabalyban meghatarozott mas feladatok végrehajtasaért, jogszabalyok és
rendeletek betartasaért.

- akotelezd mindsitések elvégzésében valo aktiv részvétel

Az 6vodaigazgato jogkore:

Gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozo jogszabalyok és a helyi
szabalyzatok alapjan

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt.

Az évodaigazgato feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok:

- pedagogiai feladatok

- munkatigyi feladatok

- gazdalkodasi feladatok

- tanligy-igazgatasi feladatok
- mindségfejlesztési feladatok

Tovabbi feladatai még:
- Kapcsolattartas, koordinald tevékenység a fenntartdval, kozvetlen és kozvetett
partnereivel.
- Kapcsolat a szakszervezetekkel.
- A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatbanmegfogalmazott, a vezetésre

vonatkozo pontok maradéktalan ellatasa.
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Kizarolagos jogkorébe tartozik:

- az intézmény képviselete;

- anevelotestiilet vezetése;

- ataniligyigazgatasi dontések meghozatala;

- amunkaltat6i jogok gyakorlasa;

- avezetd beosztasu alkalmazottak kozvetlen iranyitasa;

- a gazdalkodasi feladatokban kézremiikod6 ovodatitkar kozvetlen iranyitasa;
- akiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az 6vodaigazgato értékelésének eljaras rendje

Az 6vodaigazgatdé munkdjat a neveldtestiilet €s a sziilok kozossége a vezetdi megbizds masodik
¢s negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az
orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az 6vodaigazgatd munkajanak ellenérzése és értékelése
soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az eljarasrend részleteit a Kamaraerdei Ovoda Onértékelési szabalyzata rogziti.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség a 2007.¢vi CLII. Torvény 3.§, 11. § (6) alapjan:

Annak, akinek dontési joga van feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok
felett, tovabba az allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelésii el6iranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében vagyonnyilatkozatot kell tenni.

- érinti az 6vodaigazgatot,
- valamint az 6vodaigazgaté — helyettesét.

Az 6vodaigazgaté vagyonnyilatkozatinak eljarasrendjét Budadrs Varos Onkormdnyzata
Polgarmesteri Hivatala hatarozza meg.

Az 6vodaigazgato- helyettes esetében:

A vagyonnyilatkozat tétel esedékessége: minden év 06.30.

Az Orzésért felelds személy: az dvodaigazgato.

A vagyonnyilatkozat ataddsa az 6vodaigazgatdi irodaban torténik.
Tarolasa az intézmény pancélszekrényében torténik.

19.3. Az 6voda altalanos 6vodaigazgato- helyettese:

Az 6vodaigazgato kozvetlen munkatdrsa a vezetés felelds tagja, aki iranyitassal, 6nalldan latja el
a feladatkorébe utalt feladatokat, az iranyitdsa ald esé szervezeti egységek vezetését. Az
ovodaigazgato tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkajat azok a
pedagogiai €s egyéb feladatok alkotjdk, melyeket - k6zos megbeszElés és egyeztetés utan - az
ovodaigazgato irasban meghataroz. Az dvodaigazgatdt tartos tavollétében helyettesiti, €s teljes
jogkorrel ellatja a vezet6i feladatokat.

Az o6vodaigazgatd tavollétében képviseleti és alairasi joga van. Kiadmanyozasi jogat a
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KOTELEZETTSEGVALLALAS, PENZUGYI ELLENJEGYZES, TELJESITES
IGAZOLASA, ERVENYESITES, UTALVANYOZAS RENDJENEK SZABALYZATA
hatarozza meg. Az altalanos 6vodaigazgaté - helyettes nem fiiggetlenitett, munkajat csoportos
6vodapedagdogusi munkakor mellett végzi. Heti valtasban dolgozik.

Az 6vodaigazgato - helyettes feladata és felel6ssége:

- A munkakéri leirasaban foglaltak.

- Beszamolasi kotelezettsége van a belso ellendrzés tapasztalatairdl.

- Jelzési kotelezettsége van az intézményt érintd megoldandd problémakrol.

- Helyettesitési rend szerint és az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt a kiilsé szervek elott.

- Példamutatd viselkedésével, munkavégzésével segiti a dontések kovetkezetes
megvalosulasat.

Az 6vodaigazgato feladataibol, hataskorébél atruhazza az altalanos 6vodaigazgato-
helyettesre

- A felel6sok, megbizottak ellenérzését.

- Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nallé szervezését, a jelenléti iven
torténd dokumentalas ellendrzését.

- Az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését.

- Az 6vodapedagdgusok tligyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését.

- A HACCP rendszer szervezését, miikodtetését, ellendrzését.

Tovabbi feladatai:

- Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid, k6zép és hossza tavh terveinek
elkészitésében.

- Részt vesz a munkakori leirdsok feliilvizsgalataban.

- Részt vesz a munkakéri leirasok feliilvizsgalataban. Iranyitja, szervezi a sziilékkel,
és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,rendezvényeket.

Felel:
- A szakmai munkako6zosség miikddési feltételeinek biztositasaért.
- A mindségfejlesztési csoport miikodési feltételeinek biztositasaért.
- A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.

Az oOvodaigazgatd - helyettes megbizdsakor a neveldtestiilet véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Az 6vodaigazgatd -helyettes munkakori leirasat az 6vodaigazgato késziti el. Az ovodaigazgato
-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre terjed ki,
melyet munkakori leirasuk tartalmaz. KotelezO oraszamukat, helyettesi potlékukat a
mindenkori jogszabaly hatarozza meg. Beszamolasi kotelezettségiik — figyelembe véve a
munkakori leirasukat — az aktualis feladatokrol az eléz6ekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

Az 6vodaigazgatod - helyettes megbizasa hatarozott idore szol.

bd
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19.4. Onértékelési és Mindségiranyitasi team vezetéje

Az alkalmazotti kor egyetértésével az ovodaigazgatotdl hatarozott idére kapja megbizasat.
Feladata az intézményben folyd mindségfejlesztési munka szervezése, végrehajtasanak
ellenérzése, valamint az 6nértékelési és mindségiranyitasi TEAM iranyitasa.

Az o6vodaigazgato a feladataibdl, hataskorébdol atruhazza mindségiranyitasi team vezetdjére:

az onértékelési és mindségiranyitasi csoport 6nallo felelds vezetését,

az intézmény onértékelési és mindségiranyitasi rendszerének mitkodtetését,

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasat,

igény és elégedettség vizsgalatok végzését,

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

neveldtestiileti beszamolo elkészitését a hataskdrébe atruhazott teriiletrdl.

Az Onértékelési és Minéségiranyitasi team vezetéjének feladatai:

Elkésziti —az allando TEAM tagjaival kdzosen- az 6nértékelési és mindségiranyitasi munka
éves munkatervéta kovetkezd szempontok figyelembevételével:

Intézményi Onértékelési és Mindségiranyitasi Program,

Partneri igény és elégedettség mérés eljarasrendje,

Iranyitott onértékelés eljarasrendje,

Az onértékelési és mindségiranyitasi rendszer mitkodésébol adodo intézkedési tervek,
Folyamatosan ellen6rzi a munkaterv végrehajtasat, és vezetdi értekezleteken
tajékoztatja err6l az dvodaigazgatot,

Folyamatosan gyiijti az 6nértékelési és mindségiranyitasi rendszer bemeneti
adatait, tervezi asziikséges beavatkozasokat, javaslatait a vezet6séggel folyamatosan
egyezteti.

Beszamolasi kotelezettsége — figyelembe véve a munkakori leirasat — az aktualis feladatokrol
az el6zdéekben felsorakoztatott teriiletekre terjed ki.

Az Onértékelési és Minoségiranyitasi team vezetojének felelossége:

az intézmény mindségpolitikdjanak érvényesitése;
az onértékelési és mindségiranyitasi feladatok teljesitésének biztositasa
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19.5. Szakmai munkakozosség vezeté

Az dvodaigazgatd bizza meg a nevelOtestiilet javaslatara hatarozott idére. Megbizatasa tobbszor
meghosszabbithatd. Az intézményvezetés felel0s tagja, aki munkajat megbizasa és az éves
munkatervben szabalyozottak alapjan felel6sséggel, 6nalldban, munkakori leiras alapjan végzi.

Megbizasanak elvei az 6vodaban:

a neveldtestiilet altal elismert tekintély,

tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,

jO szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezd,
az ovodaigazgato szakmai, modszertani segitje.

Az évodaigazgaté a feladataibol, hataskorébol atruhazza a szakmai munkakozosség
vezetGjére:

a szakmai munkak6zosség onallo felel6s vezetését,

a neveldmunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellenérzését,

az éves munkatervben meghatarozott moédon a pedagdgiai munka szinvonalanak
megOrzését, emelését,

a kotelez6 mindsitések rogzitését, melyet az onértékelési szabalyzat tartalmaz.

A szakmai munkakozosség vezetéjének feladata:

az ovoda szakmai és modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése,
ellendrzése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

a tervezomunkaban segitségadas,

a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevel6testiileti
konszenzuson torténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitdsa és
elszamolasa,

Osszeallitia az intézmény nevelési programja ¢és munkaterve alapjan a
munkakdzdsség éves programjat,

bemutat6 foglakozasokat tart €s szervez,

iranyitja @ munkako6zosség tagjainak szakmai fejlodését, tovabbképzését,

segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznalasat,

javasolja az 6vodaigazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését.
képviseli a munkakozosséget szakmai kérdésekben az intézményen beliil és kiviil,
ellendrzi a munkakdzosség tagjainak a szakmai munkajat.

A szakmai munkakozosség vezetdjének felelossége:

A szakmai innovacidk alljanak 0sszhangban az intézmény munkatervével, nevelési
programjaval, minéségiranyitasi programjaval.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj moddszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténd integralasa

Beszamolot, Osszefoglalo elemzeést, értékelést készit a nevelOtestiilet szamdra az éves
feladatterve szerinti teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrol, igény szerint az 6vodaigazgato
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részére a munkakozosség tevékenységeérol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése:

- Kozvetleniil tarjak a kapcsolatot.

- Munkaterviiket egyeztetik,

- A foglakozasok idopontjat 6sszehangoljak,

- A munkako6zosség vezetok a dolgozok igényei alapjan allitjak 6ssze munkaterviiket,
- A felkinalt témakkal, azok feldolgozasaval segitik az 6vodapedagogusok munkajat.
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19. AZ OVODAIGAZGATO, VAGY AZ OVODAIGAZGATO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ES TARTOS TAVOLLETE ESETEN A HELYETTESITES
RENDJE:

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény mitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes
benntartozkodasi ideje alatt. Torvényi eldiras, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az
6vodaban kell tartézkodnia. Az 6vodaigazgato tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasat az altalanos 6vodaigazgato - helyettes latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az
igyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek az  6vodaigazgato kizardlagos
hataskorébe tartoznak. Az ovodaigazgato tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korii.
Tartos tavollétnek az egy hénapnal hosszabb idétartam minésiil. A megbizas a fenntartd
jovahagyasaval torténik. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén az 6vodaigazgatoi, 6vodaigazgato- helyettesi feladatokat ellassak:

Az 6vodaigazgatd, és az altalanos helyettes egyidejii tavolléte esetén az oOvodaigazgatd
helyettesitésének rendje a kovetkez6: az adott napon iigyeletes 6vodapedagégus kotelessége
a vezetoi feladatok ellatasa. Ezt az 6vodaigazgaté - helyettes altal elkészitett iigyeleti rend
hatarozza meg. Intézkedési jogkoriik az intézmény muikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

b3S

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha méasolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetdjéhez.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

20. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

21.1. Az intézmény alkalmazottainak (koznevelési foglalkoztatottak,
munkaviszonyban allok) kozossége, kapcsolatuk a vezetéssel:

Az alkalmazotti kozosséget az 6voda neveldtestiilete és az 6vodaval koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az 6vodai koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan
beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok - elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozoktatasi torvény, a Puétv, illetve az ehhez kapcsolo rendeletek- rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az dvodaigazgatd hivja Gssze minden esetben, amikor ezt
jogszabadly eldirja, vagy az 6voda egész mitkddését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az Eves Munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
6vodaigazgatd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az 6vodaigazgatd
tdjékoztatja az ovoda dolgozoit az O6voda tevékenységérdl, €s ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat.

A koznevelésben foglalkoztatott alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje:
Az intézmény, kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az ovodaigazgatd fogja Gssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmuikodést:

- értekezletek,

- megbeszélések,

- forumok.

A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra,
nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az értekezlet jegyzokonyvét az 6vodaigazgato -
helyettes vezeti.

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit magasabb jogszabalyban meghatarozott jogok
illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog

illeti meg az 6vodankkal foglalkoztatott kdznevelési dolgozoi jogviszonyban all6 minden
személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat €s véleményeket a dontés el0készitése soran
a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak kifejtett
javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kozolnie
kell.

oY

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha méasolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetdjéhez.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

Egyetértési jog

az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak ugy
rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog

a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldosséggel egy személyben -
testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az 6voda dolgozodit a kozoktatasi torvény eldirdsai alapjan megéllapitott munkakorokre a
fenntarto altal engedélyezett 1étszdmban az dvodaigazgatd alkalmazza. Az 6voda dolgozodi
munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal egyidejlileg az
ovodaigazgat6 alairdsuk megtételével résziikre atad.

A munkakori leiras tartalmazza:

- A munkahely, a munkavallald, a munkakor megnevezését,

- A munkaidé, a kozvetlen felettes meghatarozasat,

- A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
- Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat,

- A munkakore szerinti ellen6rzését,

- A munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat,

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda Eves Munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakari leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

- Gyermekvédelmi megbizott

- Tlz, és munkavédelmi felelos

- Munkak6zosség- vezetd

- Onértékelési és Mindségiranyitasi team vezetd.

21.2. A nevelétestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel

A Koznevelési torvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevo jogkorrel
rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége.
Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozoé szerve.

Tagjai: az 6voda valamennyi pedagogusa, aki koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében, pedagogus munkakdrben, valamint felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktaté munkat kdzvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak k6zossége.

Az intézmény neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény legfontosabb tanacskozé €s
dontéshozo szerve. Az intézmény miikodosével kapcsolatos tigyekben dontési, véleményezési, és
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javaslattételi joggal rendelkezik. (Nkt. 70. §)

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

Feladatai és jogai:

- Legfontosabb feladata a nevel6testiilet altal elfogadott Pedagogiai Program
egységesmegvalositasa.

- Véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
tigyben.

- Az 6voda az ovodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon kdoveti,
indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgalat igénybevételét.

- Az o6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlodésének
eredményét - sziikség szerint, de legalabb félévenként - rogziti. Rogziteni kell a
gyermek fejlodését szolgald intézkedéseket, megallapitdsokat, javaslatokat. A
szilo kérésére az Ovoda tajékoztatot készit a gyermek ovodai fejlodésérdl, és
javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlédéséhez sziikséges intézkedésekre (a
tovabbiakban: fejlesztési javaslat). A fejlesztési javaslat elkészitését a sziild az
iskolaba 1épést megeldz6 harom, illetve az iskola megkezdését kovetd hat honapon
beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az ovoda atadja a sziilo részére.

Dontési jogkore:
- Nevelési program elfogadasa, modositéasa,
- SzMSz elfogadasa,
- Hézirend elfogadédsa, mddositasa,
- nevelési év tervének elfogadasa,
- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
- aneveldtestiilet tigyében eljard pedagdgus kivalasztasa,
- oOvodaigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa.

Kotelez6 a neveldtestiilet véleményét megkérni:
- az 6vodaigazgato -helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt. (Ktv. 56. §)
- az egyes pedagdgusok kiilon megbizatasainak elosztasdban

A nevelétestiilet kapcsolattartasanak rendje:

A nevelGtestiilet az év sordn rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idépontban az
ovodaigazgato hivja 0ssze.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az 6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a testiilet egyharmada vagy az 6vodaigazgato sziikségesnek latja.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet nevelési idon kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc
napon beliil kell 6sszehivni. Az o6vodaigazgaté a rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet
Osszehivasanal a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.
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A nevel6testiileti értekezleteken 1ényegkiemeld jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazas aranyat. A jegyzOkonyvet az ovodaigazgato, a
jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ald. Csatolni kell hozzaaz
alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és idépontjaval.

A nevelOtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal, ¢és egyszerli szOotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
6vodaigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek hatarozati formaban. A testiilet S0+1 % esetén hatarozatképes. Titkos szavazas esetén
a nevelGtestiilet szavazatszamlazo bizottsagot jelol Ki.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A hatarozatképesség szempontjabdél figyelmen Kkiviil kell hagyni azt:

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

Az értekezleteket, tiléseket Ovodaigazgatd vagy a téma- megbizott vezeti.

A neveldtestiilet irasos eléterjesztése alapjan targyalja:

- A Pedagogiai program,

- Az SzMSz,

- A Hazirend,

- A Munkaterv,

- Az 6vodéra vonatkozo atfogo elemzés,

- A beszamolo,

- Meérés, értékelés elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelétestiileti értekezletre a fent felsorolt napirendi pontokhoz meg kell hivni a sziil6i
szervezet képviseldjét. Az oOvodaigazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti
értekezlet eldtt legalabb 8 nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési
jogkor esetén az érintett bizottsagnak, munkako6zosségnek, valamint gondoskodik annak
nyilvanossagra hozatalarol.

Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, munkak6zosség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevelGtestiilet el6tt, irasos beszamolodjat benyujtja az 6voda vezetdjének.
Az at nem ruhazhato6 jogkorli neveldtestiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a nevelOtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A neveldtestiileti értekezletek idépontjat és napirendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg.

Nevelotestiileti rendes értekezletei:

- anevelési év nyitoértekezlete,

- aneveltségi szintmérést elemzd, megoldast kereso értekezlet
- anevelési évzaro értekezlete,

- tovabbképzési nevelési értekezletek.
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RendKkiviili nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasa torténhet:

- az ovodaigazgato elhatarozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,
- aneveldtestiilet egyharmadanak kérésére,
- sziil6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevelétestiilet elfogadta.

Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az 6vodaigazgato vagy a neveldtestiilet egyharmada kéri.
Ha a sziil6i szervezet, kezdeményezi a kezdeményezés elfogadasarol a nevel6testiilet dont.
A nevelGtestiilet meghatarozza a miikodésének és a dontéshozataldnak rend;jét.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:

- anevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
allo pénzeszk6zok felhaszndlasdnak megtervezésében,

- anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek
megallapitasaban,

- kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A neveldtestillet az intézmény mindségiranyitasi programjanak kovetkezo
rendelkezéseirél hoz dontést:

- az intézményben vezetdi feladatokat ellatok és pedagdgus- munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés
rendje,
- ateljes korii intézményi onértékelés periodusa, modszerei,
- az intézményi mindségiranyitasi programot a neveldtestiilet altal torténd elfogadasat
kovetden terjesztheti az 6vodaigazgato az alkalmazotti értekezlet elé.

21. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA,TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevelbtestiilet a feladatai ellatdsa soran a dontései elOkészitésére, a véleményének
kialakitasahoz sziikséges elézetes kutatasok, dsszefoglalok, egyéb irasos anyagok elkészitésére,
részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

Az egyes feladatok elvégzésére tortén6é megbizast a nevelbtestiilet altal megbizott munkacsoport
vezetdje is megteheti.

A megbizott a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint kételes ellatni.

A beszamoltatasa (tématol fliggéen) az éves munkatervben meghatarozott idében torténik, ahol
az elvégzett feladatrol tartozik irasban szamot adni. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatdrozott idére vagy alkalmilag bizottsagot
hoznak létre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és

modon - azokrol az igyekrodl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
/3

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha méasolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetdjéhez.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

Az intézmény neveldtestiilete — feladatkorének részleges atadasaval — allando bizottsagokat
hozhat I1étre feladat és hataskorrel, valamint jogosultsagokkal.

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

- aPedagogiai Program elfogadasat,

- aSzervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasat,

- aHazirend elfogadasat,

- aMunkaterv elfogadasat,

- az 6vodara vonatkozo atfogd elemzés elfogadasat,

- abeszamolo elfogadésat.

22.1. A nevelétestiilet a kovetkezo jogkoreinek gyakorlasat atruhazza a szakmai
munkakozosségre:

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetdjét az intézményvezetd egyetértésével a munkakdzosség tagjai valasztjdk meg. A szakmai
munkako6zdsség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az dvoda
éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi az évzard neveldtestiileti értekezleten szamolnak be az
atruhazott hataskorok gyakorlasarol szoban, sziikség szerint irasban évente egyszer.

A szakmai munkakozosség létrehozasanak feltétele, hogy minimum 3 {6 pedagogus
kezdeményezze.

A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.
Miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol a szakmai munkak6zosség dont.

Gyakorolja aKoznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletben megallapitott dontési,
véleményezési, javaslattételi jogosultsagait.

Munkakozosségiink célja:
- a Pedagdgiai Program és  Mindségiranyitasi Program  célkitlizéseinek
megvalositdsaban valo aktiv részvétel,
- az intézményen beliili kovetelményrendszer és értékrend 6sszehangoléasa

- a munkakozosségi  tagok munkajanak  segitése, egymas  munkajanak
megismerése,

- anevelémunkank hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése,
- 1 modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa,
- amunkako6zosségi tagok onképzésének eldsegitése.

Jogkore:
- meghatarozza mikkodésének rend;jét, elfogadja munkatervét
- vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a szakmai munkakozosség
kezdeményezése alapjan, a megbizés tobbszér meghosszabbithato.
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Dont szakteriiletén:
- miukodési rendjérdl,
- anevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

Véleményezi szakteriiletén:

- aPedagogiai Programot

- Hézirendet

- Mindségfejlesztési Programot

- aneveldmunkat segité eszkdzok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasaban.

A nevelétestiilet altal atruhazott jogkor:

- a probaidés pedagdgus munkakorben dolgozd koznevelési foglalkoztatottak
munkdjanakvéleményezése,

- ahelyi nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges eszkdzok, szakkonyvek,
segédletek kivalasztasa

- az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatottakmunkajanak véleményezése

- amunkakdzosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, médszertani programok osszeallitasa,

- amunkakozdsségek tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére javaslattétel.

- javitja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, minéségét

- fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat

- javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznalasara,

- tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat

- segiti a kiillonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat
¢és hatékonysagvizsgalatat is elvégzi

A szakmai munkakozosség feladatai:

- hazi bemutatdk szervezése,

- a munkakozosség témajaban a tervezo, elemzd, értekeld tevékenységben valod
részvétel,

- kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, elemzése, értékelése,
- a munkakoz0sségi tagok on- és tovabbképzése.

22.2. A neveldtestillet a kovetkezé jogkoreinek gyakorlasat atruhiazza a
minéségiranyitasi csoportra:

A mindségiranyitasi csoport megbizasat a neveldtestiilet hatarozata alapjan az intézmény-
vezet adja. A csoport vezetdjének megbizasa hatarozott idére szol. Az dnértékelési és
mindségiranyitasi csoport mitkddésének szabdlyait az Onértékelési és Mindségiranyitasi
Program tartalmazza. A csoport tagjai munkéjukat hatarozott idejii megbizés alapjan végzik. A
TEAM vezetdje és tagjai munkajanak elismerése az oktatasi miniszter 3/ 2002.(11. 15.) OM
rendelete 9 § alapjan torténik. A csoport 0sszlétszama nem haladhatja meg a 4 f6t.

Az onértékelési és mindségiranyitasi TEAM munkajat éves munkaterve szerint végzi, mely
munkaterv az Onértékelési és Minéségirényitési Programmal ¢s az intézmény éves
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munkatervével kompatibilis, annak szerves része.
A TEAM munkajat minden nevelési év végén az igazgatd értékeli. Az értékelé megbeszélésen a
TEAM tagjal, a vezet6 és az intézményvezetés tagjai vesznek részt.

A minéségiranyitasi csoport megbizasa tartalmazza:
- acsoport feladatait
- anecveldtestiilet elvarasait
- az ovoda vezetdjének a csoport miikodésével kapcsolatos feladatait
- acsoport tagjainak dijazasat, tamogatasat.

A neveldtestiilet feladat atruhazasa alapjan a mindségiranyitasi csoport az alabbi
tevékenységet folytatja:

- partnerkapcsolatok muikodtetése;

- apartnerek igényeinek, elégedettségének megismerése, mérése, elemzése.

- az informaciok alapjan intézkedési tervek készitése;

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

- iranyitott onértékelés végzése négy évente, mely az egész alkalmazotti kozosségre
Kiterjed,;

- munkatarsak teljesitményének megerdsitése, javitasa, 6sztonzése
tovabbképzésekenkeresztiil

- aneveldkkel szembeni mindségi elvarasok megfogalmazasa, s azok betartatasa.

A nevelémunka belsé ellenérzésének rendje
A pedagégiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja:

A pedagogiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégiai
tevékenységére Kiterjed. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen
eléforduld hianyossagok miel6bbi feltarasa, majd a feltarast koveté helyes gyakorlat
megteremtése. Az ellendérzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- Segitse eld valamennyi pedagogus munkéjanak emelkedd szinvonalat.

- A foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére.

- Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatasat.

- A sziil6i kozosség (6vodai sziiléi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai
modszer megtalalasat.

- Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

- Téamogassa a kiilonféle szintll vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

- Hatékonyan miikodjon a megel6z6 probléma szerepe.

- Az ovodaigazgatd €és a helyettes a pedagogiai munka eredményessége és az
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intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kdznevelésben
foglalkoztatottak munkajat. Az ellendrzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso6 ellenérzése soran:

- apedagogusok munkafegyelme,

- anevelémunkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

- aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

- az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
- anevelémunka szinvonala, eredményessége.

A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése:

- elozetes felkésziilés, tervezés,

- felépités és szervezés

- az alkalmazott modszerek,

- a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége,
magatartasa az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési program
kovetelményeinek teljesitése,

- amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

- agyerekek fejlodésének nyomon kovetése, fejlesztése.

A belsé ellenérzés Kiterjedése

Az ellenérzés Kiterjed:
- amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
- valamint a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, minéségére
az ellendrzési terv alapjan.

Az 6vodaigazgatd a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit. Az
ellendrzési tervet az ovodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben szerepld
rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Az 6vodaigazgatd minden ovodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatija:
- az ovodaigazgato - helyettest,
- aszakmai munkak6zosség vezetdjét,
- amindségfejlesztési team vezetdjét.

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra észrevételt
tehet.

A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatod tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.
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Rendkiviili ellen6rzés kezdeményezése

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
- az ovodaigazgato - helyettes,
- aszakmai munkak6zdsség
- asziilok kozossége.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének a formai
szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- csoportlatogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellenbrzés fajtai:

- Tervszer(, elére megbeszélt idopont és szempont szerinti ellenérzés.
- Spontén, alkalomszer(i ellendrzés a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében,
- anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

A nevelési év rendje

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

Az 6vodai nevelési év rendjében kell meghatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok, az iskolai tanitas nélkiili
munkanapok idépontjat, felhasznalasat;

- asziinetek idotartamat;

- anemzeti, az 6vodai, iinnepek megiinneplésének idépontjat;

- az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek idopontjat;

- agyerekek fizikai allapotat felmérd, évi két alkalommal sorra keriil6
vizsgalata idOpontjat.

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

- anevelés nélkiili munkanapokon gondoskodni kell az erre igényt tartosziildk

rom

gyerekeinek feliigyeletérol.

21. AZ OVODAI UNNEPELYEK HAGYOMANYOK APOLASA

Az 6voda linnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza. Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore elkészitik, és

tartalmuk szerint felelésen szervezik meg az iinnepségeket.
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A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése,
valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6voda egész kozdsségére nézve kotelezo.
Az intézmény helyi hagyomanyai kdz¢ tartoz6 rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kdzos
cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A nemzeti innepekrél valdo megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az 6vodai megemlékezések, a nemzeti az 6vodai iinnepek megiinneplésének
idépontjat a jelen szabalyzat, tovabba az 6voda nevelési év rendjére vonatkozo6 dvodai
munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6lni azt az 6vodapedagogust, aki az évi tinnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felel6s.

A lobogozds szabdlyai: az 6voda fobejarata feloli oldalon 1 db nemzeti szinii és 1 db
Eurépa Uniods zaszl6 lobog. A zaszlokat évente kell cserélni és 3 havonta kell
Kimosni.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba:

az intézményi jelkép hasznalataval
a gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével
(a gyermekek szamara legszebb ruhajat jelenti),

crer

kozos késziilodés a Pedagogiai Programban meghatarozott tinnepekre

Az 6voda hivatalosan hasznalt logdja:

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, meg6rzésérol is.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

Ko6z06s tinneplés a gyermekek sziiletésnapjarol,

Ajandékkeészités Anyak Napjara, Kisebb 6vodasoknak, betegtarsaiknak,
Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa,

Mikulas, Advent, Karacsony, Husvét,

Marcius 15.

Sziiret,
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- Farsang,

- Gyermeknap,

- Fold napja,

- Madarak, fak napja,

- Allatok vilagnapja,

- Viz vilagnapja.

- Evzaré misorok,

- Iskolédba késziilé gyerekek bucsuzasa,

- Oszi, téli, tavaszi természetismereti sétak, kirandulasok — Munkaterv alapjan
torténik

- Szinhazlatogatas,

- Sportnapok szervezése.

Gyermekmiisorok

A gyermekek misorral tinnepelnek a kdvetkezo tinnepélyek alkalmaval:
- BEvzaro,
- Iskolaba késziil6 gyerekek bucsuzasa.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok:
- Hazi bemutatok és szakmai napok szervezése,
- Tovabbképzések
- Palyakezddk, 0 dolgozdk segitése,
- Koz06s tinnepélyek szervezése,
- Névnapok, sziiletésnap, pedagdgusnap, karacsonyi iinnepség stb./.
- Nevelés nélkiili munkanapok szervezése,
- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
- Dajkak tovabbképzése, tdjekoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol,
- Tavoz6 dolgozok, nyugdijba vonul6 dolgozo(k) bucsuztatasa.
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23. AZIGAZGATOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDSZERE

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

Amennyiben a sziilok sziiléi szervezetet létrehoztak, azok nevét, megalakitasanak
idopontjat az éves munkaterv tartalmazza. Az o6vodai sziil6i szervezet (kozosség)
figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.

Az 6vodai csoportok sziiléi szervezeteit (kdzosségeit) az egy csoportba jaro gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon sziil6i szervezet miikodik, melynek tagjai alkotjak az évodai
Sziiloi Szervezetet (valasztmanyt), élén a megvalasztott elnokkel.

A sziilok és pedagdgusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak
¢s programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tdjékoztatasra vonatkozo6 formakat
¢s szabalyokat a helyi nevelési program (HNP) és a Hazirend rogziti.

A csoportok sziiléi szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint mitkddnek.

Az dvodai szintli sziil6i kozosség az 6vodaigazgatod, a csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi
kozosségének képviseldivel az oOvodapedagogus, valamint az ovodapedagogus teriiletét
meghalado tigyekben a igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

A csoportok sziildi szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas iddpontjat a gyermekcsoportok
szulo6i értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak.

A sziiléi szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a valasztott elnok
segitségével juttathatjak el az 6voda vezet6jéhez.

Az 6vodai Sziil6i Munkakozosség

Az intézmény igazgatdja az 6vodai valasztmanyt (Sziil6i Munkako6zdsség), és annak vezetdjét
legalabb fé€lévente tajékoztatja az 6voda feladatairdl, tevékenységérdl az ovoddban folyo
neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrél. Az elnokkel az oOvodaigazgato,
akadalyoztatdsa esetén az dvodaigazgato - helyettes tartja a kapcsolatot. Az dvodai valasztmanyi
Sziiléi Munkakozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
Otven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozzak.

Az 6vodai Sziil6i Munkakozosség képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti
értekezleten. Az ovodai Sziil6i Munkakozosség elnokét meg kell hivni a nevelGtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly, vagy az
6voda szervezeti és miikodési szabalyzata, a sziil6i munkakozosség részére véleményezési
jogot biztosit. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak 8 nappal korabbi atadasaval
torténik. Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran az igazgato feladata, hogy az 6vodai
Sziil6i Munkakozosség jogainak gyakorlasahoz sziikséges informacios bazist, a sziikséges
dokumentumokat biztositsak.

Az 6vodai Sziil6i Munkak6zosség feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az d6voda bels
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény
hatékony miikodését. TAmogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze

a mindségfejlesztd tevékenység eredményessegét.

Véleményezési joganak gyakorlasahoz a PP elfogadasakor, az 6voda igazgatdja — vagy az
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altala kijelolt oOvodapedagdégus — koteles tajékoztatast adni a programrol. A Sziiloi
Munkakdzosség joga, hogy a Hazirend elfogadasakor a nevelGtestiilet Osszehivasat
kezdeményezze. E kezdeményezésrol a neveldtestiilet dont.

A Sziil6i Munkakozosség:

Megallapitasairdl tajékoztathatja az ovodaigazgatdt, a neveldtestiiletet és sziikség
szerint a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozo iligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

Véleményezési jogot gyakorol az Ovodai Nevelési Program, SZMSZ, Hazirend
elfogadésakor.

Az évodai Sziiloi Munkakozosség és a vezet6k kapcsolattartasi formai:

szobeli személyes megbeszélés,

értekezletek,

irasbeli t4jékoztatok,

a Sziildi Szervezet nevére sz616 levelek atadédsa

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

Az 6vodapedagogus a csoport sziildi kozossége képviseldjének sziikség szerint adtajékoztatast.

Az ovodai Sziil6i Munkakozosség dontési jogot gyakorol:

A sajat miikodési rendjében;
A munkatervének elfogadasaban;
A tisztségviseldinek elfogadasaban.

Az 6vodai Sziil6i Munkakozosség javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:

Az 6vodai SzMSz, a Hazirend kialakitasaban.

Az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor.

A vezetdk és a Sziiléi Szervezet kozotti kapcesolattartas modjaban.

A sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben.

A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban.

Az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban.

Az 6vodaigazgatdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal, és
az eldkészitd bizottsag elndkének atad.

A munkatervnek a sziildket is érintd részében.

A Sziil6i Munkako6zosség — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg
nyilatkozatat.

Az 6vodai Sziiloi Munkakdzosség eg}/etértési jogot gyakorol:
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az o6vodai dokumentumok nyilvanossagra hozasanak, arrdl valo tajékoztatasanak
modjaval és annak modositasaval kapcsolatosan,

tovabba az adatvédelmi szabalyzat gyermekiiket érinté személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban.

Tajékoztatas kérés lehetosége a sziilok részérol

A sziilok, és az dvodapedagogusok kozott a nevelési feladatok sszehangolasara lehetéség
van az alabbi esetekben:

nyilt napokon, jatszodélutanokon,

nyilvanos tinnepélyeken,

csaladlatogatasokon,

szuloi értekezleteken,

az SZMK képviseldjének részvétele a neveldtestiilet értekezletein a jogszabalyok,
illetve

az SZMSZ altal meghatéarozott esetekben,

a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

az 6vodai rendezvények kozos Szervezése soran.

A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, sziilok tajékoztatasa

Az 6vodank nyilvanos dokumentumai:

Ovoda sajat Pedagogiai Programja
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Héazirend

Munkaterv

Eves beszamol6

A dokumentumokba a sziil6é betekintést kérhet. Kérés esetén betekintést kell kapnia a sziilének.
A nyilvanossag biztositasa érdekében az 6vodaigazgatd és a szakmai munkakdzosség vezetdje
folyamatosan kapcsolatot tart az SZMK képviseldjével.

Az 6vodai beiratasok eldtt a sziilok tajékoztatasara az Ovodaigazgatd intézkedése Szerint
szervezett formaban keriil sor. A sziilok az 6vodaigazgatotol vagy a helyettesétél kérhetnek
szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol egyeztetést kovetden.

Az 6voda sziil6i értekezletén kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas

formait.

Az o6vodai beiratkozasok alkalméval az 1j gyermekek sziilei részére a Hazirend egy példanyat
at kell adni.
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24. AZ OVODA KEPVISELETE, KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE

A fenntartoval valo egyiittmiikodés elsésorban az 6vodaigazgaté feladata, de az 6vodaigazgatd
megbizasabol a nevelGtestiilet tagjai is részt vesznek az egyiittmiikodésben.

Az O6voda igazgatdja, ovodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az o6voda
korzetéhez legkdzelebb esd bolcsdde vezetdjével, az altalanos iskola igazgatojaval, és az érintett
alkalmazottakkal.

Meghatarozzak a bolcs6débol ovodaba, illetve az 6vodabol iskolaba vald beilleszkedésnek
megkdnnyitése érdekében szervezendd kolesonods latogatasokat. A kiilsé kapcsolatok rendszere,
formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola- egészségiigyi
ellatast biztositod egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast.

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

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkez6 teriiletekre terjed
ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi  tevékenységére (elsésorban  a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),
- az intézményben folyd mindségbiztositasi tevékenység értékelése, nyilvanossagra
hozésa

Az intézmény ellenOrzésére:

- gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- azott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanulo ¢és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata eseti az intézmény:
- SZMSZ-ének,

- Hézirendjének
- Pedagogiai Program jovahagyasa tekintetében.
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A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas,

- irasbeli beszamol6 adasa,

- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

- afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Kapcsolattarto személy: az 6voda igazgatoja.
Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas:

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek,
szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
- latogatasok

A Kkapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegét6l fiiggéen alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatbaadasakor.

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,
tdmogatassal megvalodsitando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen iranyt informacidigénye
kielégithet6 legyen.

Az dvodaigazgato feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapcsolattarté személy: az 6voda igazgatdja
Az Esély Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény Kkapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében:
- agyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.
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Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal
kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

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

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattarto személy: az 6voda igazgatoja
A Pedagogiai Szakszolgalattal valé kapcsolattartas
A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely Kiterjed:

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval  Osszefliggd
szakvélemény megkérésére,

- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

- agyerekek Szakszolgalati fejlesztésére, foglalkozasara,

- intézményvezet6, az oOvodapszichologus konzultaciés kapcsolatot tarthat a
Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.

A Szakszolgalat cime: 2040. Budadrs, Budapesti ut 54.
Kapcsolattartd személy: az 6voda igazgatoja
Logopédiai ellatas
A kapcsolattartas formai:

- hivatalos megkeresés,

- személyes beszélgetes,
- konzultacio-

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, az 6voda igazgatojaval.

Kapcsolattartd személy: az 6voda igazgatoja
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Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal:

Ha a nevelési- oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyezteté okokat pedagodgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt,
segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadoi, csaladjogi teriileten.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa:

Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcsolattartdsara a kulturdlis és sport tevékenység
jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsd kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben,
illetve mas jellegi programokban jelenik meg.

Kapcsolattarté személy: az 6voda igazgatoja

Egészségiigyi feliigyelettel valo kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatas az 6vodaorvos és a védond
egylittes szolgaltatasabol all. Az egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a
fogaszati asszisztens.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas Kiterjed:

- A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztosito szolgaltatasra.

- Az iskolaba késziil6 gyermekek altalanos belgyogyaszati, szemészeti és
hallasvizsgalatara.

- Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatasra.

- Munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezésére.

- id6szakos orvosi vizsgalatokra.

Kapcsolattarto személy: az intézmény vezetdje

Az iskolaval valo kapcsolattartas:

Az 6voda igazgatoja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagdgusaival.

A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmikodeés kialakitasa.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kdlesonos elfogadasa:

- pedagogusok szakmai programjaira,

- Ovodasok iskolaval valé ismerkedésére,

- lnnepélyeken, szakmai programokon valo kolcsonos részvételre,
- ‘értekezletekre,

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utankovetéses vizsgalatra.
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Az 6voda eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskolakkal:

- kolcsonos, vagy egyoldalu meghivassal
- volt 6vodasok utankovetéses vizsgalata alkalmaval

Kapcsolattartéo személy: A kapcsolattarté pedagogus személye az évenkénti munkatervben
kerlil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el

Egyéb intézményekkel a kapcsolattartas:

Kulturalis és Kozmiivelodési Intézményekkel, valamint Sport Intézményekkel valo
kapcsolattartas modja, kialakitasanak rendje:

Nevelési évenként az éves munkatervben jeloljiik, hogy éppen melyik intézménnyel kivanunk
kapcsolatot teremteni. A programért felelds dvodapedagogus feladata a kapcsolattartas felvétele,
a program lebonyolitésa.

Elézetes igényfelmérés késziil, mely érinti a szlilok kozosségét, 6vondk véleményét, oOtleteit,
gyermekek érdeklodési korét, aktualitasokat, évforduldkat, tinnepeket, 6vodai hagyomanyokat.
Az igényfelmérést koveti a kozmiivelddési intézmény kivalasztasa, a kdvetkezd szempontok
alapjan:

- az intézmények kozelsége,
- elbadasok ideje,

- témdja,

- belépdjegyek ara,

- finanszirozasi lehetdségek.

Kapcsolattartas teriiletei: szinhazlatogatas, kiallitdsok megtekintése, konyvtar,
muzeumlatogatas.

Kapcsolattartd személy: az 6voda igazgatdja
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el, amely a fenntarto
jovahagyasaval a kihirdetés napjan valik érvényessé, és hatdrozatlan iddre szol.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda korabbi Szervezeti ¢s Mitkddési
Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

- az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint
- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi
alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén az dvodaigazgatd munkaltatdi jogkorben intézkedhet.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiléket, a jovahagyast koveto elsé
sziil6i értekezleten tajékoztatni kell.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve a sziilok, vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A
modositas alkalmaval az eljarasi rendet a Ktv. 40. §-a hatdrozza meg. A feliilvizsgalata a
torvények valtozasanak megfelel6 évenkénti karbantartasaval

Nyilvanossagra hozatalanak és elhelyezésének modja:

Az 6voda igazgatoja altal hitelesitett SZMSz 1 példanya az igazgatd iroddjaban megtalalhato.

Az 6voda igazgatdjatol és a megbizott 6vodapedagdgustol a dokumentum tartalmarél tajékoztatas
kérhet6 el6zetes megallapodas és idépont egyeztetésesetén. Tajékoztatas adhato a sziiléi
értekezletek alkalmaval is.

A dokumentum az ¢voda honlapjan is megtekinthetd.

A szabalyzat mellékletei:

- Adatkezelési szabalyzat,

- Iratkezelési szabalyzat,

- Munkakori leirasok,

- Jegyz6konyv és jelenléti iv,
- Legitimacids zaradék.

Budaors, 2024.

Készitette:

6vodaigazgatd
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ZARADEK

Készitette: Kdszegi Szilvia 6vodaigazgato

Kelt, Budaors, 2024.

o6vodaigazgato

Ph.

1. Az 6vodaban miikodoé Sziil6i Munkakozosség

Kelt, Budaors, 2024.

Sziil61 Munkako6zosség vezetdje

Az o6voda SZMSZ-ében ¢és mellékletében foglaltakkal kapcsolatosan —jogszabalyban
meghatarozott egyetértési jogaval élt:
Fenntart6 miikodtetd

Kelt, Budaors, 2024.

Fenntartd nevében
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Az 6voda nevelGtestiilete a Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatot 2024.aprilis 08-an tartott
hatarozatképes ulésén 100 %-0s igenlészavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét
a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

A neveldtestiilet képviseldje:

Neveldtestiilet képviseldje

Kelt, Budaors, 2024.

ovodaigazgato

Az 6voda SzMSz-ét a fenntartd képviseletében ........... ... ...l szamu
hatarozatdaval atruhdzott hataskorben jovahagyta Budadrs Onkormanyzatinak Kozoktatasi és
Miivelddési Bizottsaga.

Kelt, Budaors, 2024.

A fenntarto képviseletében
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NYILATKOZATOK

A Sziiléi Munkak6zosség képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasa eltt magasabb jogszabalyban biztositott egyetértési és véleményezési
jogunkat korlatozas nélkiil gyakorolhattuk, és a sziil6i kozosséget érinté pontokhoz
egyetértésiinket adtuk.

Sziil6i Munkako6zosség képviseldje:
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SZMSZ MELLEKLETEK
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység Kamaraerdei Ovoda
Joggyakorlo Ovodaigazgato
Munkavégzés helye 2040 Budaors, Beregszaszi utca 2.
MUNKAVALLALO
Név
— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
, — Puétv. vhr. 88. §
Besorolasa

— Puétv. vhr. 1. sz. melléklet
— Puétv. vhr. 2. sz. melléklet

Illetményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény),

igazolvany,

—  Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkore

Juttatisok szerint egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulés
stb.)

MUNKAKOR

Beosztés OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlddésiik sokoldalt
eldsegitése, tevékenységiik ¢letkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az Ovodaigazgatd

— 30 napon tili helyettesitést az Ovodaigazgat6 rendeli el irasban (a
munkavallal6 egyetértd (vallald) nyilatkozatdval 6sszhangban)

- 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet

MUNKAVEGZES
Hely Kamaraerdei Ovoda 2040 Budaérs, Beregszaszi utca 2.
Heti munkaidd 40 6ra
Szabadsig Paétv. 90. §
2023. ¢vi LIL torveny a (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
pedagogusok W | 31t6tt idd alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
cletpalyajardl a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

L —— |
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C) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbal all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

— Paétv. 1. melléklet a 2023. évi LIL térvényhez: Neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd (kotott munkaidd): 32 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Il.
KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakirany fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség: pszicholdgus

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
Ismerete.

Sziikséges képességek

— Eredményes ¢és hatékony a gyermekek szakmai normaknak,
protokolloknak megfelel ellatasaban, fejlesztésében.

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

— Pedagogiai ¢és szakmai munkdjanak mindségét a korszerd,
tudomanyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen €s az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli a
gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok ellatasaban
fegyelmezett.

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

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

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

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt, az
intézmény célkitlizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkahoz valé hozzaéllasdnak jellemzdi: feleldsségvallalés,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség
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Kommunikaciojanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi méasok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak
legfontosabb  jellemz6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitokész

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

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan bdviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési
kotelezettsége

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

A munkakorre vonatkozé
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

2023. évi LII. torvény-a pedagogusok 1) életpalydjardl és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet
277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a  pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

Pedagdgiai Program

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

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények mitkodésérdl

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6
azonositasi modokrodl és az azonositd kodok hasznalatarol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast ny;jto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi  intézmények,  valamint
személyek szakmai feladatairdl €s miikodéstik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
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hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/

A Sajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai_nevelesenek ir
anyelve.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének ¢és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iran
yelvek nemzetiseqi_oktatashoz

— Alapit6 okirat

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

— Neveld-fejleszté munkdjat az érvényben 1év0 alapito okirat és a pedagdgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

— Munkéjat az 6vodaigazgatd utmutatisa alapjan 6nalldan, feleldsséggel végzi.

— Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

— Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 nevelomunkat.

— Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, 0sszehangolt munkat végez a csoport dajkéjaval és az 6voda tobbi dolgozojaval.

— Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségligyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

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

— Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrol, személyiségiik fejlédésérdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

— A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel fejleszti.

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

— Figyelembe veszi az egyéni fejlddési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakoz6 tehetséget
€s a sajatos nevelési igényt.

—  Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelds és az
ovodaigazgato iranyitasaval.

— Irényitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi naplo,
csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

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

- Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlédéséhez.
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Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megteleld szokas és szabalyrendszert alakit ki.
Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a

nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek

egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.

A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzeti, tanulédsi kudarcnak kitett gyermekekkel
kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni felzarkoztatasi, fejlesztési terv
elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodo értékrendet, tarsas kapcsolatokat.
A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mukddési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csalddokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett iinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.
Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

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

Partneri kapcsolatot tart a sziilékkel, segitséget nytjt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6vodai nevelomunkardl, gyermeke fejlodésérol.
Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valo talalkozasokat, programokat (sziildi értekezlet,
iinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziil6i beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztd munkéjaban (mérések elvégzése,

igény-, és elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi és munkacsoport foglalkozasokon,
az liinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben €s onképzésben gyarapitja.

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

A napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.

Az 6voda hagyomanyainak megfelelden a nyari tdborokat megszervezi, kozosségneveld hatasat
kihasznalja.

A neveldmunkaval, az 6voda mitkodésével kapcsolatos — kdtelezé 6raszamon kiviili- rendszeres
vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatdsa szerint végezze el.
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Adminisztrativ teendok ellatasa:

— acsoportnaplo vezetése,

— afelvételi €s hidnyzasi naplo naprakész vezetése,

— a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentélasa, jelzés lead4sal
(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) ovodaigazgatd és/ vagy az 6vodatitkar felé

— agyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallas, mozgés), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informacidk
vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,

— amérések adatainak vezetése, elemzése,

— az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések
elvégzése €s Osszegzeése,

— atankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziild/torvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagdgiai vélemény — anyagok eldkészitése
az 6évodaigazgatd szamara,

— statisztikak hataridére torténd elkészitése,

— a gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dévodai, dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK
— Neveldmunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altaldnos emberi €s etikai, erkdlcsi normakat,
legyen példamutato.
— A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
— Rendelkezzen széleskorti altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.
— Tudasat folyamatosan gyarapitsa €s 0jitsa meg.
— Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az (jjonnan megszerzett pedagdgiai, modszertani ismereteit.
— Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse a gyermekek felé.
— Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkdjanak fejléddéséhez.
— Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az dvoda tavlati és kozeli céljait.

— Tazigazolatlan mulasztas 6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal.
(a Kormanyhivatal szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap esetében)
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Széleskorti gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiilonboz6 szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.

Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultira irant.
Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, taivolmaradasat a leghamarabb
jelezze vezetdjének.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé 6vodaigazgatd, vagy igazgato- helyettese engedélyével hagyhatja
el az 6vodat.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak megvaldsitasat

az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az-a jogszabalyban ¢€s belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé kdzvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozo dvodapedagogus kollégajat.

Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozo pedagdgiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktualis feladatokrdl, programokrol.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik fejlédésérdl.
Az 6vodaigazgato tajékoztatja az altala kért témarol, eseményrol.

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

Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi balesetrdl, sziildi
konfliktusrol az 6vodaigazgatot vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda

SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskdre €s képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatérozott szempontok szerint

az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a munkatervben
kitizott célok és feladatok megvaldsulésat.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, az iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR
Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai programban foglaltak megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért,
a gyermekek érdekeinek elsobbségéért, tovabba az egyenld banasmod végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— az 6vodaigazgatdi €s mas vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

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

II.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
— Az 6vodaigazgatd/ megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
— Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.
— Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott elvarasok
alapjan teljesitményértékelésére kertil sor.
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— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
— oOvodaigazgato €s helyettesei,
— szakmai munkak6zosség-vezeto,
— kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6vodaigazgatd
megbizza.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds 2024. januar 01-t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Budaors,

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budaors,

munkavallalo
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
l.

Név

Szervezeti egység

Kamaraerdei Ovoda

Joggyakorlo o6vodaigazgato
Munkavégzés helye 2040 Budaérs, Beregszaszi utca 2.
MUNKAVALLALO
Neév
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 2. sz melléklet
Besorolisa — 2023. ¢vi LII térvény a pedagogusok uj életpalydjarol 97. § (1), 3.

sz. melléklet
— Puaétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg

Illetményen kiviili

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

— Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatdo mérlegelési jogkore

juttatasok ) L , . , i 1,
szerint egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas
stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221

Cél

A Pedagogiai Program eredményes megvalositisa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatdsa  érdekében  segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd, az dvodaigazgatd-helyettes, rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

2040 Budaors, Beregszaszi utca 2.

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint
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Munkaidd beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltott

1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbol,
c) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Ptétv. 90. § (3)
Szabadsagat foképpen az dvodai szlinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Képesitési szint-

401/2023. (VIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési
Minimum 8 altalanos,

Uj alkalmazas esetén dajkai képesités
HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belso szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasahoz  sziikséges
megfeleld ismeretekkel

Részt vesz az intézmény 4altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemzd ra az 6nképzés

Munkdjat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hézirend, PP, Etikai Szabélyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

Képes munkajanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi
Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, talmunkat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartdsara
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Személyes tulajdonsagok — Emberi kapcsolatainak €s masokhoz vald viszonyanak

— Munkéhoz vald hozzédallasanak jellemzoi: feleldsségvallalas,
alapossag,  precizitds, kreativitds, tlirelem, optimalis
terhelhetdség,

— Kommunikacidjanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

legfontosabb jellemz6i: tolerdns, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

— Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitokészség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

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

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 11 életpalyajarol

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

— Pedagodgiai Program

— Alapito okirat

— Az 6voda belso szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATALI:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munk4jat a munkakori leirds alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
o A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miitkodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét szoban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A svermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kozosségi €let magatartasi szabalyait

¢és az egészseégligyi elbirasokat.

Fo feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban a csoport

kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas- szabalyrendjének
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alakulasat.

— A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dvodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozésat: segiti az 61tozkddést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a
felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

— Az 6vond utmutatasai szerint segit a kiilonbozé tevékenységek zavartalan lebonyolitasaban, a
sziikséges eszkozok elokészitésében.

— A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, részt
vesz az 0ltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, 4gyazasnal, gondoskodik a csoportszoba
rendjének visszaallitasdban.

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

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

— Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.

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

— A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiisz6boli azt, jelenti a vezetdnek.

— Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkézben megbetegedore.

— A gyermekek magatartasarol, eldémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

— Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik a vezetd és az 6vondk
utmutatédsai szerint.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa:

— Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjeldlt tertileten.

— A helyiségek szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

— Naponta végez fertOtlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6lt6zOben.

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

— A rabizott ndvényeket naponta gondozza.

— Gondozza az 6voda ndvényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot, teraszt lesepri,
Ovja az 6voda targyait.

— Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit, fertétlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

— a HACCP-elé6irasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

— az ételt a csoport 1étszdmanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

— egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol €s ivovizrol.

— étkezéskor (6vond utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan részt vesz-
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Eseti dajkai feladatok:

— Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

— Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Hisvét, Evzéré), iinnepekhez kdtddden, nyari zaras idején,
fert6z0 megbetegedés esetén.

— A nyari takaritdsa munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.

Naponta: A gyermekmosdo déli fertétlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenitd lemosésa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 6ltoz0szekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fertdtleniteni a gyermekek féstijét, fogmoso-készletét
Havonta: fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertézo betegség esetén azonnal.

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

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

— Az udvari jatékok tisztantartasa.

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

— Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

— Az ovodavezetd és ovodatitkar tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

— Evente feliilvizsgalja a munkéjéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti az 6voda igazgatojanak.

— Az ¢éplilet zarasakor eldiras szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfeleléen tizembe helyezi, illetve
kiiktatja a riaszt6 késziiléket.

— Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatisa érdekében a feladatkort és beosztast az
6vodaigazgato illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, talora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:
- alapos, mindenre kiterjedo fertdtlenito takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
- apadlo és feliilettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertOtlenitése;
- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;
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- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara;

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

- a fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

- atakaritast, fertétlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egeszseégét ne veszelyeztesse,

- zart térben a korokozok koncentraciojanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet kell
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szelloztetésre,

- az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

- afeliiletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megOrzésére, a munkafolyamatok megfelel szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertotlenitéssel,

- agyermekek altal hasznalt edények, evéeszkdzok, poharak, tdlcdk megfeleld hatasfoku
fertdtlenité mosogatasa, a tiszta evoeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdzéstol
védett tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

- akenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot kovetden,

N4

- atextilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleld atruhazott hataskorli 6vodaigazgatd a munkakorben leirtak
betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciods €s beszédmintajaval
hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziil6knek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz irdnyitja.

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

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan id6épontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkd;jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.
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— Munkaid9 alatt csak a hazban 1év6 6vodaigazgatod vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
—  Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmi{ikodd a j6 munkahelyi

— légkor megteremtésében.

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

Heti valtasba torténo munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-t6l 14:00 6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

e Sajat csoportszoba portalanitasa.

e Reggeli elkészitése és betalalasa.

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

e 8.00 6ratol 9.15.-ig a sajat csoportjaban tartozkodik ¢és ellatja a gyermekek gondozasaval/

o feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

e Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szdmara el6késziti az aznapi gylimolcsot.
10.10. —t61 a csoportban tartozkodik, amig a gyerekek nem mennek ki az udvarra.

o Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt részvétel a mosdo hasznélataban és az 61tozkddésben.

e 11.10.-11.30 o6raig a csoportszoba és hozza tartoz6 helyiségek (mosdo, 61t6z0), takaritasa —
felmosasa ¢s rendben tartasa.

o 11.45. 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl - igény szerint, az
oltozkodéshez segitségnytjtas.

o [Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

e acsoporthoz tartoz6 mosdoban a WC fertbtlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.

e mosogatasi feladatok ellatasa.

e D¢lutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltozkddésben igény szerint.

e 13:15-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

11.00-18.00 o6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

e 11.00-11.30 o6raig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61tdz0) takaritasa és rendben
tartasa.

o 11.45. 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrél/levegdztetésbol, 61tozkodéshez segitségnyujtas.

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

e D¢lutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felsdprése és szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az oltoztetésben igény szerint.

e a csoporthoz tartoz6 mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tikrok tisztitasa

e mosogatasi feladatok ellatasa

e 13:30-15:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
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e A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:
- ¢bresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonndaztatas, edények konyhdba torténo szallitasa
- Uzsonndaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnytjtas s az 6ltozkodésben
e Sajat, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes korti takaritasa — porszivozas €s felmosas,
asztalok fertdtlenitése

o Sziikség szerint a szeméttarold kukak kihelyezése
e Folyoso6 felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd 6vodapedagdgussal és kozvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jaré gyermekekkel, sziilékkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.
— Balesetvesz¢Ely fenndllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor
az 6vodaigazgat6t vagy a helyettesét haladéktalanul tdjékoztatnia kell.

FELELOSSEGI KOR
Leltari feleldséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z0, gyermekmosd berendezési targyaiért €s

— eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokeért.

Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a

ovodaigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Ko6zvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagdgusaival, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkéjaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, €s az 6voda
SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre széloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

—  PI.: Ovodaigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani iddszakban a

— gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

—  Ovodaigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes

— gyermekek kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG:
Ellenérzésére jogosultak:
6vodaigazgatd vagy a helyettese
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
— A helyi értékelési szabalyzat kompetencia és teljesitményalapu értékelési kritériumoknak megfeleléen.
Ellenérzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
— Evente egyszer a helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan teljesitmény —
értekelésére kertil sor.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budaors,

6vodaigazgato/

L
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NYILATKOZAT
A munkakéri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budaors,

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA
I.

MUNKALTATO
Neév
Joggyakorld ovodaigazgato
MUNKAVALLALO
Neév
Puétv. 401/2023. vhr. 95. §
— Amennyiben pedagdgus-szakképzettséggel rendelkeznek, a Puétv.
szerinti fokozatoknak megfelelden.
, — Azok a NOKS-dolgozok, akik nem rendelkeznek kozépfoku iskolai
Besorolasa

végzettséggel, a 266.800 forint minimalbér,
— a kozépfoku végzettséggel rendelkez6k a havi 326.000 forint

garantdlt bérminimum legaldbb 107%-anak megfeleld havi
illetményre jogosultak.

[lletményen kiviili

— Puaétv. vhr.

96. §. szerint (pedagdgus utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény),

igazolvany,

Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatdo mérlegelési jogkore

juttatasok ) L, , . , v 1a
szerint egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas
stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111

Cél

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hézi-pénztar kezelése

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Iratkezelés, leltarozés, intézményi levelezés, szigoru
szamadasu nyomtatvanyok kezelése. KIR nyilvantartas vezetése.

irattarozas,

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgat6

Helyettesitési eldiras

Ovodaigazgato rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Kamaraerdei Ovoda 2040 Budaérs, Beregszaszi utca 2.

Heti munkaidd

40 ora
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Munkaidd beosztasa 700.15%
- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
, — 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet
Szabadsag ,
Alapszabadsag: 50 nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

) , , | 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez:
Iskolai végzettség,
szakképesités

kozépfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi elbirasainak, belsé szabalyzatainak,
tovabba munkakorét érintd hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Kivalé szintl egyiittmiikodési készség, pontossag, 0Onalld
munkavégzés, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitdkészség

A munkakorre vonatkozé
legfontosabb
jogszabalyok

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl
229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési
torvény végrehajtasarol
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€pd
azonositasi médokroél és az azonositd kédok hasznalatarol
1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak é&s
lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol
401/2023. (V1II. 30.) Korm. rendelet

——ALAPITO QKIRAT
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— Pedagoégiai Program
— 2011. évi CXIL. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
o A kozosségi egyiittmikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan adminisztrativ mikodésének biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi, kezeli,
modositja 6vodaigazgatoi utasitas szerint.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartést, hianyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszdmolédsokat, sziikség szerint végzi a
postazast.

Vezeti a gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast.

Munkakori feladatainak megfeleléen miikddteti a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszert.

Kotelezettségvallalast készit, bejovd szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast, bejovo szamla
igazolasat, utalvanyrendeletet készit, elszamolja a rovatot.

Az étkezési modulban, étkez6 tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az étkezési
tipusokat, tamogatasokat, felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi lemondésokat, felkéréseket,

havi zarast készit, befizetési csekket €s szamlat nyomtat, koveti az atutalasokat és

visszautasitott befizetéseket.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat.
Vezeti az 6vodaigazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Az dvoda 6nalld bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

Irattari selejtezést végez az dvodaigazgatd utasitasai alapjan.
Személyi anyagokat rendezi az 6vodaigazgato utasitasa alapjan.

Irattari selejtezest végez,
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— Az 6vodaigazgatd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

— Kozremikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

— Az 6vodaigazgatd Utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegii beszerzéseket az ellatméanybol,
a rovatot pontosan elszamolja.

— Gazdalkodik az ellatmannyal.

— Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

—  Atveszi a kozérdekii adatot igényl$ altal benytjtott formanyomtatvanyt és ellenérzi, hogy
az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az dvoda vezetdjének.

— Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitdsahoz sziikséges adatokat.

— Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a
koznevelési dolgozodi jogviszonyban 4llok jogaival 0sszefiiggd adatkezelés, teljes folyamatdban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerilil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
—  Ovodaigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

—  Ovodaigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban a gyermekek
feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:
— Ovodaigazgatd

- évodaigazgaté—helyettes

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha méasolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetdjéhez.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
— azligyiratok vezetésének kezelésére
— az irattar megfelel6 kezelésére
— atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6vodai
SzMSz-ben biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az 6vodaigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. Munkakdri leirasat az 6vodaigazgato késziti el. A nevelotestiilettol
¢s a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztracids, adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény
adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerti miikddéséhez szolgalo feltételek biztositasa az
ovodaigazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;
— amunkaeszkozok, berendezési targyak eloirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
— anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkak®dri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Budaors,

6vodaigazgatod
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
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atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt: Budaors,

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Kamaraerdei Ovoda

Joggyakorlo Ovodaigazgato
Munkavégzés helye 2040 Budaors, Beregszaszi utca 2.
MUNKAVALLALO
Neév
— 2011. évi CXC torvény;
Besoroldsa — 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]., 3. sz.

Melléklet b)
— Puwétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntarto 4ltal biztositott
[lletményen kiviili lehetdségek,
juttatasok — Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkore
szerint (egyéb potlékok, cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas
stb.)
MUNKAKOR
Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagogiai asszisztens - 3410

Cél

— Az intézményben folyo pedagodgiai munka segitése

— A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében
ovodapedagdgusok munkajat.

segitse az

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

A helyettesitést az 6vodaigazgatd, ovodaigazgatd-helyettes rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Kamaraerdei Ovoda, 2040 Budaérs, Beregszaszi utca 2.

Heti munkaid6

40 ora
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Munkaid6 beosztas

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

» a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermekkel
valo foglalkozast latja el: heti 35 6raban

» gyermekcsoporton kiviil, a Pedagodgiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatasa az oOvodapedagdgus,
illetve mas irdnyt feladatok elladtdsa tekintetében az
ovodaigazgato iranymutatasa szerint: heti 5 ora

»  aheti munkaid6 egyenl6tleniil is beoszthatd

Szabadsag Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
2023. évi LIL torvény a | Szabadsagat foképpen az dvodai szlinetekben veheti ki.
pedagogusok 1j
¢letpalydjarol
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Képesitési szint

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

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
iIsmerete

Sziikséges képességek

— A vonatkozé szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

— A gyermekcsoport  aktudlis
tevékenységének megtervezése

terveinek  ismerete,  sajat

— Hatékony részvétel a gyermekek kiilonbozd tevékenységeinek
tamogatasaban

— Személyes pe¢ldaval jar eldl a kiilonbozdség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

— Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitdsaban, segitésében

— A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatdsagra
nevelés pedagogiai lehetdségeinek kihasznalasa

— Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

Személyes tulajdonsagok

Munkédhoz valé hozzéaéllasanak jellemzdi: feleldsségvallalas,

alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

Kommunikacidjanak jellemzd6i: jo kapcsolatteremtd,
hatérozott, jol értelmezi méasok szavait

— Emberi kapcsolatainak és méasokhoz val6 viszonyanak legfontosabb
jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitkész

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsdg, lelkiismeretesség,

elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

hiteles,
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A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

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

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj
¢letpalydjarol szo16 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

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

A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelv
e.docx

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

Az 6voda belsd szabalyzatai

Alapité okirat

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

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

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

— Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.

venni.

Az 6vodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja,
segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek
egyéni segitséget nyljt, hogy az adott tevékenységek soran képességeinek megfeleléen tudjon részt

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiléi értekezletein.

Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosdsra, a gyermekek étkezésére.
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— Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasdban.
— Az udvari leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez.
— Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulédsoknal segiti a gyermekek utcai kdzlekedését,
a programokon valé kulturalt részvételt.
— Esetenként 6nalloan megtervezi €s levezeti a jatékot.
— Szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint elokésziti.
— Segit a gyermekek reggeli fogaddsanal és hazabocsatasanal.
—  Ovodapedagdgusi utmutatés alapjan onalloan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
— Sziikség szerint kdzremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a gyermekeket.
— Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust
vagy az ovodaigazgatot.
— Az SzMSz- ben rogzitett tinnepeken, az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.
— Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagogiai Program). Munkéjat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagodgusok utmutatdsa szerint végzi.
— Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a specidlis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekeket.
— A jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak
szakszerl alkalmazéaséhoz, az 6vodapedagogus iranyitdsdval megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszer(i online pedagogiai tevékenysége feladatainak segitése.
— Puaétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban
ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagdgiai Programban megfogalmazott elvarasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelsségek

Személyekeért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek. Az

6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagdgushoz iranyitja.
A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan €s kdrnyezettudatosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
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torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziildi /csak a sziikséges mértékben
— az 6vodaigazgatd vagy az 6vodaigazgatd- helyettes utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellenérzés foka

Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitdsok és a neveldtestiileti hatarozatok

betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal, az dvodatitkarral

¢s az ovodavezetéssel. Részt vesz neveldtestiileti, alkalmazotti €s sziildi értekezleteken. Az intézmény
gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel
apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. A helyi Ertékelési Szabalyzat kompetencia és teljesitmény
alapu értékelési kritériumok szerint munkajat évente értékelik.

Munkakoériilmények

Munkajat az 6vodaigazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

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

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- éves munkaterv értékelés

- pedagogiai munka éves terve (munkaterv)
Dontésre jogosult:

- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a munkatervben
kitlizott célok és feladatok megvaldsulasat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— SzMSz-ben foglaltak szerint
— A helyi Ertékelés Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
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—  Ovodaigazgaté és helyettese

— Szakmai munkak6zosség vezetd
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint

Il.
ZARADEK
Ezen munkakori leirads ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Budadérs,

ovodaigazgato

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

munkavallalo

KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA
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MUNKALTATO

Név

Szervezet egység

Kamaraerdei Ovoda

Joggyakorld ovodaigazgato
Munkavégzés helye 2040 Budaérs, Beregszaszi utca 2.
MUNKAVALLALO
Neév
— 2012. évi L. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
— Koznevelési dolgozoként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd
[Puétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnya alakul at [Paétv. 158. § (1)
bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§, A koznevelési
dolgozo munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt. kdztulajdonban all6
, munkaltatdval fenndll6 munkaviszonyra vonatkozé szabalyait.
Besorolasa i
— 2023 LII. torvény 132.§ [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasal
(1) A nevelési-oktatdsi  intézményben  munkaviszonyban
foglalkoztatott koznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.
.| atorvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités, védoruhazat), a
Illetményen kiviili . o " . . 14
. ok fenntarto 4altal biztositott lehetdség szerint (egyéb potlékok,
Juttataso cafetéria, munkaruha, bankkértya hozzéjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas KONYHAI DOLGOZO

Munkakor-FEOR szam

Konyhai kisegit6 - 9236

Cél

— Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatésa, a
konyha takaritisa az ANTSZ és a HACCP elbirasainak
megfelelden.

— Besegités a csoportos dajkdknak az 6vodaskorti gyermekek
gondozésaba.

— A konyhan kiviil, a vezetd altal kijelolt teriilet takaritasa.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgatd, 6vodaigazgato - helyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd, vagy az Ovodaigazgatdé — helyettes
rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES
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Hely 2040 Budadrs, Beregszaszi utca 2.
Heti munkaidd 40 6ra a munkarend szerint
Munkaidd beosztas az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

— 2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122. §
Szabadsag Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116. §
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
) , , — 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelethez 3. melléklet:
Iskolai végzettség, ) L. ,
L nincs képesitési feltétel
szakképesités

— Uj alkalmazas esetén dajkai képesités + HACCP vizsga

Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak

Elvart ismeretek ]
ISmerete.

— Az 6voda belsé szabalyzatai (Pedagdgiai Program, SzMSz,

A munkakdrre vonatkozo ) ) X
Hazirend, HACCP szabalyzat, Bels6 Ertékelési Szabalyzat)

legfontosabb . . .
. , — 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo
jogszabalyok Yy . e ., .

taplalkozas-egészseégiigyi eldirdsokrol
FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az dvodaigazgato, vagy az dvodaigazgato- helyettes.
Feladatat és munkaidejét az 6vodaigazgatd, vagy az 6vodaigazgato-helyettes, utasitasa alapjan latja el,
hidnyzasok esetén a csoportmunkéban is részt vesz.

KOTELESSEGEK
— A munkafegyelem megtartasa.
— Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
— A kOzosségi egyiittmitkodés formdinak betartésa.
— A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.
— Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.
— A HACCP vizsga kovetelményeinek megfeleld elvarasok gyakorlata.

ALTALANOS ELVARASOK:
— Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids €s beszédmintajaval
hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.
— A sziiléknek a gyermeke fejlddésérdl, a felmeriild problémakrdl felvildgositast nem adhat, az

120

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha méasolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetdjéhez.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vondkhdz iranyitja.
— Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi, HACCP el6irasok betartasa, oktatason valo részvétel.
— Atisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermekt6l elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
— A rébizott leltari targyakért anyagi felelosséget vallal
— Részt vesz az ANTSZ eldirasai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az egészségiigyi
konyvet naprakész allapotban tartja.
— Az 6vodaban olyan id6épontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.
— Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének.
— Munkaid¢ alatt csak a hazban 1év0 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az dvodat.
— Munkdjat 6nalloan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal 6sszhangban,
a munkafolyamatok célszerli 6sszehangolasaval végzi.
— A munkatarsi értekezleteken részt vesz.
— Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.
— Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.
— Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék

— Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat €és az ebédet. A mennyiséget
egyezteti az ovodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek mindséget és a szallitassal kapcsolatban a
HACCP-eldirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetdnek vagy az dvodatitkarnak, és az
elkésziilt jegyzOkonyvet tanuként alairja.

— Az atvett ételeket az egészségiligyi szabalyoknak megfeleld mddon tarolja, €s kdzvetlentil az
elfogyasztas eldtt — ha sziikséges — hfiti vagy felmelegiti a megfelel6 hdmérsékletre, majd kiadagolja.

— Délben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasdhoz, talalasahoz
(kotény, sapka), legkésébb 2 12-kor, amennyiben indokolt, mar eldbb is.

— Télalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k éltal szabalyosan behozott élelmiszerekre
is (sziiletésnapi torta, siitemény).

— Az ételmintas livegeket feldaitumozva, 48 6rdn 4t, az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja.

— Az 1d9 letelte utan gondoskodik a fert6tlenitd hatasa kif6zésrol.

— A sziil6k altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tantusitvanyt, vagy a
slitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazoldsat leadjak.

— Délben a dajkék altal kihordott edények, eveszk6zok, poharak mosogatasat megkezdi, a higiéniai
eldirasok szerint:
» A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan. Elso fazis a
zsiroldas. masodik a fertotlenités. harmadik az oblités. szaritas.

#

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha méasolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetdjéhez.




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

» A fekete edényeket a kijel6lt mosogatoban kell elmosni.
» A zoldségek, gyliimolcsok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.

— Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer kisurolja,
fertétleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket (konyharuha, mosogatdszivacs) fertotleniti dztatassal
vagy kifézéssel.

— Fokozott figyelmet fordit a tdlaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohullamu siito,
hiitégépek és a gaztlizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

— Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kovezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

— Havonta egyszer (a honap utols6 szerdajan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a
hiitéket, (a honap els6 szerdajan) strolassal elvégzi az evéeszkdzok, milanyag bogrék alapos tisztitasat.

— A nagytakaritas alkalmaval a konyhai iivegfal, ajtok, csdvezetékek, fiitOtest lemosasat is elvégzi

— Az uzsonna szétosztasat ¥ 2-kor elvégzi, majd a tobbi dajkaval kozdsen hozzalat az uzsonna
elkészitéséhez.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

— Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertStlenitésére.

— A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kérnyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

— Kiemelten fontos a zoldségek, gylimolcsok alapos folyovizes lemosasa.

— A gyermekek altal hasznalt edények, evOeszk6zok, poharak, tdlcak megfeleld hatasfoku
fertdtlenité mosogatasa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evéeszkozoket poharakat, tanyérokat,
talcakat cseppfertdzéstdl védett helyen tarolja.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok
— Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészit6 tevékenység.
— Kiilon vezetd1 megbizassal (feltétele a tanfolyam elvégzése, ¢és érettségi) ellatja a diabéteszes
gyermekek ellatasat.

A tisztasag megorzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teendék:
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészito feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari felel0séggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért €s eszkozeiért €s az altala
hasznalt gépekért, eszkdzokert.
— Balesetveszély fenndllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor
az ovodaigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

— A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsé utasitasok, szabalyzatok
ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

— Felelés a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és munkéjat érintd
pontok betartadsaért és betartasaért.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

6vodaigazgatd, dvodaigazgatod - helyettes, csoportos 0vodapedagdgusok

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a szililok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egyéb esetben és az
ovoda SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
ovodaigazgato €s helyettese

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény Ertékelési Szabalyzataban foglaltak
szerint teljesitményértékelés szerint.

ZARADEK
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Ezen munkakori leiras ~t0l 1ép ¢életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budaors,

6vodaigazgatd

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel
tartozom.

A munkéam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt:

munkavallalo

130

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha méasolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetdjéhez.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA
l.

MUNKALTATO

Neév

Szervezeti egyscg Kamaraerdei Ovoda

Joggyakorlo Ovodaigazgato

Munkavégzés helye 2040 Budaors, Beregszaszi utca 2.

MUNKAVALLALO

Neév

Besorolasa 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak

jogéllasarol; 2012. évi Mtv.

Egyéb juttatasok — a torvényi szabalyozas (potlékok, utazdsi koltségtérités,
védoruhazat), a fenntartd altal biztositott lehetdség szerint (egyéb
potlékok, cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)

MUNKAKOR
Beosztas TAKARITO

Munkakor-FEOR szam

Takarito - 9112

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato, dvodaigazgato- helyettes

Helyettesitési eldiras

A helyettesitést az ovodaigazgatd, dvodaigazgato- helyettes rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES
Hely 2040 Budaors, Beregszaszi utca 2.
Heti munkaid6 40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

— 2012. évi Mtv. 59-60, 62,64. szakasz
— 1992. évi Kjt. IV. fejezet

Szabadsag ,
Alapszabadsag: 20 nap
Szabadsagat fOképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
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Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum 8 altalanos

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

Pedagodgiai Program

32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség Ovodai
nevelésének iranyelvei

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

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények miikodésérol

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokrol

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokrol és az azonosité kddok hasznalatarol

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

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

Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel.

Feladata, hogy a munkatertiiletén jelentkezd, kdvetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszertien végzi.

e A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

e A szdnyegeket naponta porszivdzza.

e A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.

e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

e A csoportszobakat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo, 61t6z6,

felndtt mosdo 61t6z06, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertdtlenitds bo vizzel

felmossa.

152

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha méasolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetdjéhez.




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

e Gondoskodik a felnétt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, eldkésziti a higiéniai eszkozoket.

e Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

e Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten.

e Takaritasi feladatait a kijelolt helyen végzi, egymasutanisag €s észszeriiség betartasaval.

e Higiéniai feladatokat az ANTSZ altal meghatarozott eldirasokkal- a helyi szokasoknak a
fertdzes lehetséges veszEély nagysdganak megfelelden végzi, koteles betartani.

o A folyosok szelldztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

e Naponta, hetente végez fertotlenitd takaritast, portalanitast, a kozos helyiségekben,
0ltozokben, irodakban, szemét Urités.

e Naponta takaritja a felnétt mosdokat.

e Napkdzben —déli idészakban felsopri, felmossa a folyosokat, a gyermek mosdokat.

e Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat,

e A rabizott ndvényeket naponta gondozza.

e A mosasi, vasalasi feladatokat rendszeresen ellatja.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

e Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran €rintett munkateriilet
soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes kiilon
utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitdsaban.

e Kaoteles minden hénap elsé munkanapjan, vagy a készlet teljes kitiriilése el6tt jelezni a
takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

e Jarvanyiigyi készenlét idején:

- alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

- apadlo ¢és feliilettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertOtlenitése; -

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

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara;

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgylijtok tisztitasara, fertGtlenitésére;

- keépek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

- aferttlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

- atakaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét
ne veszélyeztesse,

- az 6vodaban hasznalt sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen fertdtleniteni

kell,
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- afeliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megorzésére,
a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertotlenitéssel.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezetd-helyettesnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az Ovodaigazgatd, ovodaigazgatd-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld
feladatokat a takarito részben 6nallé munkaval, részben az dvodavezeto-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Munkakori leirasat az 6vodaigazgato késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.

Az 6voda nevel6testiiletével €s technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagogushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdorben is kotelezd.

Vagyon:
Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zardsaért az altala hasznalt takaritd eszk6zok rendeltetésszerti
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges

mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso életére
vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.
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Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, KSZ, HAZIREND stb./

altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e aszamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkéjaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
Ovodaigazgato és helyettese

FUGGELMI KAPCSOLATALI:
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Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodaigazgatod, tavollétében az 6vodaigazgato-helyettes.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltésaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids €s beszédmintajaval
hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel.
Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ eldirédsai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodéban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen, és a munkaidd végét kdvetd

10 perccel tavozhat.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének.
Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi

1égkdr megteremtésében.

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

A munkavallald jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes.
A munkafegyelem betartésa.

A j6 munkahelyi légkor kialakitasa.

A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas.

FELELOSSEGI KOR

Leltari feleldséggel tartozik a konyha és étkez0 berendezési targyaiért és eszkozeiért és az altala
hasznalt gépekért, eszkdzokért.

Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
ovodaigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodaigazgat(’)i (’)Vodaigazgat(')-helzettesi csoportos ovonok

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha méasolatot igényel,
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A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egyéb esetben,
az 6voda SzMSz-ben foglaltak szerint jar el.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ~tol 1ép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Budaors,
6vodaigazgato/
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt: Budaors

munkavallalo
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Neév

Joggyakorlo ovodaigazgato
MUNKAVALLALO

Neév

— 2012. évi L. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL

— Kodznevelési dolgozoként az Mt. szabdlyai vonatkoznak majd [Paétv. 3.
§ 15. pont]. munkaviszonnya alakul at [Puétv. 158. § (1) bek.]. A
munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§,

— A koznevelési dolgozd munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.

. koztulajdonban 4ll6 munkaltatéval fennalldé munkaviszonyra vonatkozo
Besorolasa o
szabalyait.

— 2023 LIL torvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasa]

(1) A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott
koznevelési dolgozokra az Mt. szabdlyait a (2)~(7) bekezdésben,
valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

) ... | — atdrvényiszabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités, védéruhazat),
Illetményen kiviili . s S . . . 1A
ttatasok a fenntartdo altal biztositott lehetdség szerint (egyéb potlékok,
Juttataso cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulés stb.)

MUNKAKOR
Beosztas KARBANTARTO

Munkakor-FEOR szam

Karbantarté - 5243

Cél

Az 6voda udvaranak, az 6voda kiils6 és belsd kornyezetének évszaknak
¢s az id6jarasnak megfeleld tisztan tartasa gondozésa, karbantartéasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato, dvodaigazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras

A helyettesitést az ovodaigazgatd, vagy az Ovodaigazgatd- helyettes
rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

2040 Budaors, Beregszaszi utca 2.
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Heti munkaid6 40 o6ra

Munkaidejét- feladatatol fliggben — eldzetes megbeszélés alapjan,
Munkaid6 beosztas osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke tigy
kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

— 2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122. §
Szabadsag Alapszabadsag: 20 nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

I.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,

s nincs képesitési feltétel
szakképesités P

Elvart ismeretek Az 6voda egészségiigyi eldirasainak, belsd szabdlyzatainak ismerete.

megfeleld alloképesség, tud iiltetni, paldntazni, metszeni, oltani, fiivet
sOvényt nyirni, szereti a természetet, ismeri a novények sajatossagait,
milyen talajt szeretnek, milyen tapanyagot igényelnek, ismeri a
kartevoket, és tudja hogyan védje meg az arra érzékeny ndvényeket

Sziikséges képességek

. Pontossag, megbizhatosag, tirelem, higiéné, segitékészség, apolt
Személyes tulajdonsagok . g . ,g . 8 8 8 & b
megjelenés, igényesség.

A munkak3
runiarorre Az dvoda belsé szabalyzatai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend,

vonatkoz0 legfontosabb Belso Ertékelési Szabalyzat)

jogszabalyok

KOTELESSEGEK
— A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezet0- helyettes utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és
zarasa.
— Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
— A kozosségi egyiittmitkodés formainak betartésa.
— A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
— Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
— Ovodaigazgato és helyettese

ELLENORZESE/ BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
— Az intézmény Ertékelési Szabalyzatdban meghatarozott szempontok szerint.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK
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Ellatja a takaritasi feladatokat az 6voda KERTJEBEN és az 6voda épiilet el6tti teriileten.

Sziikség szerint vagy naponta locsol.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszeriien gyomlal, gereblyézik.

Az o6voda udvarat, jardat, teraszt naponta felsepri, a jatszohomokot rendben tartja, fertotleniti,
szlikség esetén locsol, részt vesz a kerti munkaban, 6vja az 6voda targyait.

Tisztan tartja a szemét tarolo edényeket.

A szeméttarolo kukak kitiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartasaval torténjen.
Kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukéakat, sziikség szerint fertotleniti

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszeriien végzi.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkez6kben felsorolt feladatokat rendszerességgel,
illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az err6l sz616 nyilvantartast.
Télen feladata a ho eltakaritasa, jegesedés megsziintetése.

Zoldtertiletek 1étrehozasa és karbantartasa.

A homokozdk naponta torténd folyamatos fellazitasa.

A fii vagy pazsit, sovény sziikség szerinti nyirésa.

A fak ¢és a cserjék metszése, ndvények gondozasa, ontdzérendszerek kezelése, teriiletek karbantartasa.
A novények egészségének ¢és életerejének a biztositasa, tdpanyaggal valo ellatasa, szaporitasa, atiiltetése.
Ismeri a novények kartevoit, parazitait, a gyakori névénybetegségeket és az elleniik

alkalmazott intézkedéseket.

Az dvodai nap megkezdése eldtt bejarja az intézményt, felméri az esetleges hibakat, majd javitja
azokat. Amennyiben sziikséges szakembert hiv.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok, a WC-k allapotat, (a jatszokertben is). Kijavitja

a szakmunkat nem igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi az 6vodaigazgatonak.
A zérak, kilincsek, 1zzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok allapotat

rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi.

A fiitd és melegvizes rendszert ellendrzi, a hibat jelzi az 6vodaigazgatonak.

Feladata az intézmény allaganak megdvésa.

Ennek érdekekében napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi az 6vodai intézményben felmeriild
karbantartasi feladatokat.

A hibak kijavitasarol fontossagi €s siirgdsségi sorrendben gondoskodik.

A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a karbantartashoz
tartoz6 feladatokat, amelyekkel az 6vodaigazgatdé megbizza.

Segiti az 6voda gyerekeit a munkajellegii feladatok ellataséban.

Elvégzi azokat a feladatokat, mellyel az 6vodapedagogusok vagy az 6vodaigazgatd megbizza 6t.
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Felelossége kiterjed:

a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,

kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetoek.

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra

koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes allapotot észlel.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

6vodaigazgato, 6vodaigazgatd-helyettes, csoportos 6vondk.
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, az 6vodaigazgatd fenntartja.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megorzi, egyéb esetben az
6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
ovodaigazgato ¢€s helyettese

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
az SzMSz-ben és az intézmény Ertékelési Szabalyzataba foglalt teljesitményértékelés szerint.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ~tol 1ép ¢letbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
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Kelt: Budaors,

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel

tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budaors,

munkavallalo
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