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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6voda — a jogszabalyok eléirasoknak megfelelend6 — alapito okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrol sz616 2011 évi CXC. Torvény 25.§ (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a kdznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket.

A szabdlyzat elfogadasara vonatkozéd dontés meghozatalara a NevelOtestiilet jogosult.

A jelen szervezeti és mitkddési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog
gyakorlasa biztositott a Sziil6i Szervezet szamara.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az, hogy meghatarozza a Rakosmenti Mézeskalacs Ovoda, mint kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Célja: az intézmény jogszerti mikodésének biztositasa, a zavartalan intézményi miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti

kapcsolat erdsitése.

2. Az SZMSZ hatilya

Jelen SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, az 6vodaba
jaré gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik

szolgaltatasait.

3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
o 2012. ¢évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
modositasarol
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
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229/2012. (VI1I11. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

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

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

2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyvérol

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

2011. évi CXII. Torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

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 védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. Torvény: A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény: A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

32/2012.(X.8.) EMM I rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési igényli tanuldk oktatasanak irdnyelve

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a nevel6testestiilet jovahagyasa utan 1ép hatdlyba és hatarozatlan iddre szol.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és mikodési

tekintetben valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel

erre javaslatot tesz. A modositds alkalméval az eljarési rendet a Ktv. 40. §.-a hatarozza

meg. A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi SZMSZ-

e. Az SZMSZ 1 példanyat az ovodaban ki kell fuggeszteni, s arrol az elsé sziiléi

értekezleten a sziildknek tajékoztatast kell adni.

Az SZMSZ. személyi hatalya

az 6vodaba jar6 gyermekek kozossége,

a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,
a nevel6btestiilet,

az intézményvezeto, vezetd helyettes,

a nevelomunkat segitok,

egyéb munkakorben dolgozok.
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1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI AZ ALAPITO OKIRATBAN
FOGLALTAK SZERINT

A Kkoltségvetési szerv neve: Rakosmenti Mézeskalacs Ovoda
A Kkoltségvetési szerv székhelye: 1171. Budapest, Tanar u.7-9.
Az intézmény telephelye: 1171. Budapest, Rakoscsaba u. 1.
Az alapito szerv neve, cime:
Budapest Févaros XVIL. keriilet Radkosmente Onkorményzata
1173. Budapest, Pesti at 165.
Az alapitas idépontja:
2001. jalius 1.
Az iranyit6 szerv neve, cime:
Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmenti Onkorményzat
1173. Budapest, Pesti ut 165.
A fenntarto szerv neve, cime:
Budapest Févaros XVII. keriilet Rikosmente Onkormanyzata
Az intézmény kozfeladata:
Ovodai nevelés, ellatas
Az intézmény létrehozasarol rendelkez6 hatarozat:
Budapest Foévaros XVII. keriilet Rékosmente Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
431/2009.(V111.27.) Kt. hatarozata
A koltségvetési szerv miikodési teriilete:
Budapest Févaros XVII. keriilete
A koltségvetési szerv gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok:
A gazdasagi feladatokat Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkormanyzata
1173. Budapest, Pesti Gt 165.-1atja el.

A koltségvetési szerv besorolasa a tevékenység jellege alapjan:
A koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasardl szold 2008. évi CV. torvény 16.§
(1) bekezdés a, pontja szerinti kdzszolgaltatd kozoktatasi kdzintézmény
Az intézmény OM azonositoja:
034641
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Foglalkoztatasi jogviszonyok az intézménynél:
Kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL
torvény alapjan.

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:
Megbizo: Budapest Févaros XVIIL keriilet Rakosmente Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete
A megbizas id6tartama: hatarozott idejii
A megbizas: nyilvanos palydzat kiirdsa a mindenkor hatdlyos jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden

Az intézmény képviseletére jogosult személy:
Intézményvezetd

Az intézmény tipusa:
Ovoda

Az intézmény allami feladatként ellatandé tevékenységei:
Meghatarozo alaptevékenység szakagazata:
851020  Ovodai nevelés
Az 6vodaban a nevelés a koznevelési torvény és végrehajtasara kiadott jogszabalyi
rendelkezéssel kiadott 6vodai nevelés orszagos programjat figyelembe véve
elkészitett €s jovahagyott helyi nevelési program, tovabba az onkormanyzati

intézkedési terv €s az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata szerint

folyik. Az intézmény szakmai ¢&s pedagdgiai programja megvaldsitasa soran
egytittmiikodik mas kozoktatasi intézményekkel.
Alaptevékenység teriiletei:

091110 Ovodai nevelés, ellatas

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelése, ellatasa

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Ovodai nevelési tevékenység sajatossiga a székhelyén és telephelyén:

A tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban nevelheté enyhe értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos, pszichés fejlddési zavarral kiizdd, valamint érzékszervi (latasi, hallési)

fogyatékos sajatos nevelési igénytli gyermekek dvodai nevelése.
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Az intézményben felveheté maximalis gyermeklétszam: 255 £6

Ellatandé Vallalkozasi tevékenység és kisegito tevékenység kore és mértéke:

Nincs

Vagyon feletti rendelkezési jogkor:

Korlatozott, kiterjed:
- a Rakosmenti Mézeskaldcs Ovoda eszkozeinek tartos és eseti - helyiségeinek maximum
egy évig torténd-bérbeadasara,
- a Rakosmenti Mézeskalacs Ovoda rendeltetésszeri mitkddése soran elhasznalddott,
illetdleg feleslegessé valt targyi eszkdzok-kivéve ingatlan- értékesitésére.
A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a Kozalkalmazotti Szabalyzatban talalhato.

Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje:
A munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja, melyek egy részét jelen SZMSZ-
ben valamint az érintett vezetd munkakari leirasaban meghatarozottak szerint atruhazhatja.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkoz6 szabalyok:

-az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kovetkezd jogokat: kinevezes, atsorolas, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése
-a vezetd helyettes véleményének elozetes kikérését kovetéen dont: a tanulmanyi
szerzOdéskotésrdl, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem
rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezéseérdl
-a vezetd és vezetd helyettes Osszedllitjdk az iranyitasuk ala tartozo dolgozok munkakori
leiras tervezetét, amit a vezetd véglegesit
-a munkakori leirasokat évente legalabb egy alkalommal aktualizalni kell.

Az intézmény miikodési rendszere
Az intézményt az intézményvezetd Iiranyitja intézményvezetd helyettes(ek)
kozremiikodésével. Ami a gyermeklétszam fliggvénye. A szervezeti egységek
egylittmiikddnek az intézményi feladatellatas érdekében.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok:
Az egyes munkakorokhoz tartozd feladatokat és hataskoroket az SZMSZ, a részletes
munkakori leirds mintdkat az 1. melléklet tartalmazza.

Az iratkezelés szervezeti rendje



26.

27.

Rakosmenti Mézeskalacs Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
OM 034631

A szervnél az iratkezelés-a szervezeti tagolodasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelelden kozpontilag torténik.
Az iktatast: az 6vodatitkar munkakori leirasaban meghatarozott feladatként végzi.
A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozoan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik.
Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el.
Az intézménybe érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek:
Az intézménybe érkezett kiildeményeket-a mindségi iratok kivételével-a kovetkezd
személyek jogosultak felbontani:
-az intézményvezetd altal felhatalmazott személy
-a kdzponti iktatast végzo személy
-a névre érkezd kiildemény esetén a cimzett
Kiadmanyozas:
Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként, a kiadvanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.
Kiadmanyozasi joga az intézményvezetdnek van, aki e jogat akadalyoztatasa, illetve egyéb

tavolléte esetében az intézményvezetd helyettes(ek)nek adja at.

A intézmény bélvegzéinek felirata és lenyomata, telefonszamok:

Hosszi bélyegzo: Rakosmenti Mézeskalacs Ovoda
1171 Budapest Tanar u.7-9.

Korbélyegzo: Rakosmenti Mézeskalacs Ovoda
OM 034641
1171 Budapest Tanar u.7-9.

Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd munkakorben dolgozdk jogosultak:
Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes

Ovodatitkar

Az intézmény telefonszama: Tanar u.:06-1-257-3893, 06-20-2690793,

Rakoscsaba u.:06-20-4363090, 06-1-2565059
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28. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkozok:
A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a
pedagbdgusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.
A pedagogusok részére a kdvetkezd informatikai eszkdzok keriilnek biztositasra:
-asztali szamitogép, laptop
-projektor
-szamitogépes programok
-elektronikus adathordozok
-nyomtato, fénymasolo
Az eszkozoket kozosen hasznaljak, de igény szerint személyre szoloan is igényelhetik pl.:

laptop
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1. Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje

Az intézmény vezetdje, a fenntartd képviseld testiilete altal keriil megbizasra, az érvényes
jogszabalyoknak megfelelden.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

e amindenkori megbizott 6vodavezetd,

e illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ- ben meghatarozott helyettesitési rend

az iranyado

2. Az intézmény miikodési alapdokumentumai:
A torvényes mikddést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Az alapit6 okirat

e Az dvoda nevelési programja

e Az Intézmény Onértékelési Programja
e Hazirend

e Jelen SZMSZ

Egvéb szabalyzatok:

Tlizvédelmi Szabalyzat,

Munkavédelmi Szabalyzat,

Bizonylati Szabalyzat,

Pénzkezelési Szabalyzat,

Szamviteli Szabalyzat,
Leltarozasi Szabalyzat
Belso ellendrzési Szabalyzat,
Adatkezelési Szabalyzat (GDPR),
Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat

Katasztrofa elharitasi program
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3. Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb

jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését.

4. Az 6voda pedagogiai programja, mely tartalmazza

e az 6voda nevelési alapelveit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodeését, kozosségi életre torténd felkészitését, a hatranyos helyzetii
gyermekek differencialt fejlesztését, fejlédésénck segitését,

e tehetséggondozast,

e agyermek és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd pedagogiai tevékenységét,

e asziild, a gyermek, a pedagdgus egylittmikodésének formait,

tovabbfejlesztésének lehetoségeit,

e anevelési program végrehajtasdhoz sziikséges, a nevelémunkat segitd

eszkozok és felszerelések jegyzékét.

5.Intézmény Onértékelési program:

Amely tartalmazza az intézmény bels6 szabalyozasi folyamatait és az ebbdl adodo

feladatokat, azok idébeni Utemezését.

6. A Hazirend

A Hazirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének

helyi gyakorlata, az intézmény miikodésének bels6 szabalyozoja.

A Hazirend a gyermekekre, a pedagogusokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjara és
a sziilokre terjed Ki, akik a gyermekek torvényes képviseldiként gyakorolnak jogokat,

illetve teljesitik kotelezettségeiket.

A Hazirend tartalmazza:
e Nevelési idoben szervezett tevékenységek rend;jét;
e Az intézmény miikodési rendjét;

e Az intézményi felvétel, atvétel rendjét;

11
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e Az intézményi elhelyezés megsziinését;

e A beiskolazas 6vodai feladatainak szabalyait és eljarasi rendjét;
e A nevelési év rendjét, az dvoda nyitvatartasat;

o FErkezés és tavozas rendjét;

e A gyermekeink biztonsagaért tett intézkedéseket;

o Az oltozkodés szabalyait;

e Targyak, jatékok behozatalanak rendjét;

e Az intézmény napirendjét;

e A gyermekre vonatkoz6 védo-6vo eldirasokat, szabalyokat;

e Arendszeres egészségligyi felligyelet, ellatas formait, rend;jét;
e A gyermekvédelem céljat, feladatait;

e A gyermeki-, sziil6i jogokat, kotelességeket;

o T¢éritési dij megallapitdsanak szabalyait
7. Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

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

Az éves pedagogiai munkatervet az Intézményvezetd késziti el. A nevelGtestiilet
véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevelbtestiileti értekezleten
fogadja el.

Az éves munkaterv tartalmazza:

A Kkiindulo helyzetképet
a pedagogiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben
Stratégiai tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
» szakmai programok,
» rendezvények,
» kapcsolattartasi formak, programok,
» feladatelosztas a nevel6testiiletben.

Gazdalkodast, fejlesztést
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» Az ellendrzo, értékeld tevékenységek litemezését

111. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. A gyermekek fogadasa (nyitvatartas)

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd Stnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
miikodik.

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

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti felijitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idopontjardl a sziil6k legkésébb az adott év februar 15.-ig értesitést
kapnak. A nyari zarva tartas el6tt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkoz6 igényeket, és a sziiloket a gyermekeket fogadd 6vodarol, a zarast megelézden
tajékoztatni kell.

Minden évben, karacsony ¢és tjév kozotti idészakban, - felmérve a sziilok igényeit - mindig
masik kozpontban levd 6voda tart ligyeletet.

A nyitvatartasi id6 napi 12 6ra, reggel 06 6ratol, délutan 18 oraig.

Az tigyelet reggel 06 6ratol, 07 oraig, délutan 17 6ratol, 18 oraig tart.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint, 06 orara érkez6 dajka nyitja.
A nyitvatartas teljes ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.
A kapu a délelétti idében (10-t6l 12-ig), amikor a gyermekek az udvaron tartdzkodnak
zarva van. A csengetésre a dajka nyit kaput, aki a latogatot az dvodavezetéhoz, illetve a
telephely vezet6jéhez kiséri.
A hivatalos tigyek intézése az intézményvezetd, (vagy oOvodatitkar) iroddjadban
torténik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi a
kovetkezoképpen:
Farsang a sziil6kkel, valamint egyéb mas rendezvény este 19 6rdig engedélyezett.
e Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a
nevelétestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel,
melyrdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak. (a hazirendben

szabalyozottak szerint)
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2. A vezetok benntartézkodasanak rendje

Az intézményvezetOnek, vagy a helyettesének a teljes nyitvatartas ideje alatt az
intézményben kell tartozkodnia.

Amennyiben az intézményvezetd, vagy helyettesei rendkiviili, elére nem latott ok miatt
nem tud az intézményben tartdzkodni, gy meg kell bizni a neveldtestiilet egyik tagjat az
esetleg sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell
hozni.

A vezet benntartozkodasi rendjét az éves munkatervben, irasban kell meghatarozni.
3. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

Az intézmény a zarva tartas ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyelet minden hét szerda 08-t6l 14 6raig tart. A vezetd, a helyettes,

egy megbizott 6vodapedagdgus, illetve az dvodatitkar kozos megegyezése alapjan.

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az oOvoda épiileteit,

helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az intézmény konyhajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személy 1éphet be.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység Kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Az intézmény dolgozodi, tovabba tigynokok, lizletszerzék vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az oOvoda altal
megszervezett konyv arusitas esetén.)

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célt mozgalom vagy parthoz kot6édo
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céli

tevékenység nem folytathato.
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Az intézmény helyiségeinek hasznaléi feleldsek az o6voda tulajdonanak

megovasaért,

o az 6voda rendjének, tisztasagdnak megorzéséért,

o atlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi

szabalyok betartasaért,

o azintézmény szervezeti és mikodési Szabalyzataban,

valamint a hazirendben megfogalmazott eldirasok

betartasaért.
A csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.

(nyilt nevelési nap, linnepélyek, sziildi értekezlet, fogadonap.)

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
Az intézmény épiiletében az dvodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos
tigyek intéz6i tartozkodhatnak.

Az intézményben és a teriiletén, valamint 10 m-es korzetében dohanyozni tilos!

4, Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az intézménybe a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai
beiratasok idejét és modjat a fenntarté hatarozza meg, az adott év majus honapjaban. Az
6voda a hatarid6 el6tt legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas idépontjat
nyilvanossagra hozni. Az 6vodaba az a gyermek vehetd fel, aki betoltotte a harmadik
¢letévét. (Nkt.8§ 2.bekezdés)

A sziild gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkezd
gyermekek fogaddsa az 6vodai nevelési évben folyamatos. A beiratkozas minden évben az
6vodaban torténik. A gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérdl az intézményvezeté dont.
A felvételkor az 6vodavezeté nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetii gyermek felvételét.
(Nkt. 121. §. (1) bekezdés 14. pontja fogalmazza meg, hogy kik tartoznak ide.)

Ha az intézménybe jelentkez6k szama meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, az
intézményvezetd javaslatara a fenntartd felvételi bizottsagot hoz 1étre, mely dont a

felvételekrol. A felvételi korzethatarokat a fenntarto jeloli ki.
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A Nkt. 24. §.-a értelmében a tankoteles kora gyermekek felvétele kotelezd. (5 éves
gyermek) Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarél az 6vodavezetd dont
a sziilok és az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

32/2008.(X1.24.) OKM rendelet 5.§20/A pontja alapjan:

Ha a gyermek sziil6je 6vodaztatasi tAmogatasra jogosult:

» A gyermeknek egy 6vodai nyitvatartasi napon legalabb 6 6rat az 6vodaban kell
tartdzkodnia
» Az intézmény vezetdje az els6 igazolatlan nap utan irasban tajékoztatja a sziilot
a mulasztas kdvetkezményeirdl
» Az intézmény vezetdje kifizetés esedékességét megeldzden — a jegyzo altal
meghatarozott idépontban — tajékoztatja a jegyzOt azoknak a napoknak a
szdmarol, amelyrdl a gyermek igazoltan ¢és igazolatlanul az &vodabol
mulasztott, feltéve, hogy a januar — janius, illetve a jalius — december
idészakokban a mulasztott napok szama egyiittesen meghaladja az 6vodai
nevelési napok 25% - at, illetve arr6l, hogy a mulasztott napok szdma nem érte
el fenti mértéket. A 20.§ (2) bekezdés a) pontja alapjan torténd igazolt
mulasztasbol 10 napot a julius — augusztus honapokra es6 mulasztasbol a 25%
megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.
» Az intézmény vezetGje értesiti a jegyz6t, ha a gyermek oOvodai elhelyezése
megsziinik.
Az 6voda az ovodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon koveti, indokolt esetben
kezdeményezi a sziil6nél a szakszolgalat igénybevételét.
Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlodésének eredményét —
sziikség szerint, de legalabb félévenként — rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlodését
szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat, melyrdl a sziilé fogadoora keretén

beliil tajékoztatast kaphat.

5.Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 8.§ (2)
bekezdése kimondja:”A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.napjaig a

harmadik életévét betolti, a nevelési év kezd6 (09.01.)napjatol legalabb napi négy

oraban ovodai foglalkozason vesz részt.
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A sziilé-targyév majus 25. napjaig, benyujtott-kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31.napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
¢letévét betolti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: a felmentést
engedélyez6 szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek
csaladi koriilményei sajatos helyzete indokolja. Ha az ecljarasban szakértét kell

meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védénd rendelhetd ki.”

6. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

e a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,

e asziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a

bejelentésben megjeldlt napon,

7. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara

vonatkozo6 rendelkezések

A gyermekek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni. (minden nap 8:30-ig)

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

A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az intézményvezetdvel egyeztetni
kell.

Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhatd ismét
6vodaba.
A 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 jogszabaly szerint a mulasztast igazoltnak
tekinti, ha
a.) a szil6 irasbeli kérelmére a hazirendben meghatarozottak Szerint engedélyt kapott a
tdvolmaradasra
b.)a gyermek beteg volt €s ezt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja
c.)a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tud kételezettségének

eleget tenni.
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Ha a gyermek:

- igazolatlanul egy nevelési évben 6t napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti
a Gyamhatosagot ¢s a Gyermekjoléti Szolgalatot

- igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda
vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos Szabalysértési Hatosagot

- igazolatlan mulasztidsa egy nevelési évben eléri a hliisz nevelési napot, az 6voda
vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges helye szerinti illetékes

Gyéambhatosagot.

A gyermek hidnyzasa soran a kdvetkez6 esetekben kérjiik az orvosi igazolast:

o Hérom napnal hosszabb ideig tartd betegség utan

o Ha a gyermek, betegségre gyanus allapotban hagyta el az
ovodat.

o Fert6z6 betegség esetén ANTSZ engedéllyel johet az 6vodaba.

A csaladban bekdvetkez6 minden fert6z6 betegséget be kell jelenteni!

8. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek
az intézményvezetének, intézményvezetd helyettesnek jelentik be, hogy milyen tigyben
jelentek meg az 6vodaban.

Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
intézményvezetonek jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetével
valo egyeztetés szerint torténik.

Az oOvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az

intézményvezetd engedélyezi.
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IV. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

A gyermekek sziilei az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, a
Kormanyrendelet eldirasai alapjan az 6voda fenntartoja altal meghatarozott szabalyok
szerint téritési dijat fizetnek.

Az étkezési dijak befizetése, valamint a potbefizetés a Tanar u. 7-9. szam alatt térténik a

sziiloknek eldre jelzett idopontban (honlap, faliujsag)

A befizetés atutalassal vagy készpénzben torténik. A téritési dijakkal kapcsolatos
észrevételeket az ovodatitkarral lehet megbeszélni.

A téritési dij befizetésére mas idépontban nincs lehetdség.

Az ebédet akkor is be kell fizetni, ha a gyermek hianyzik az 6vodabdl.

A kedvezményre jogositd igazolasokat a mindenkori aktudlis Kormanyrendelet alapjan

kérjik bemutatni.
Hianyzas esetén, az étkezés lemondhato, minden nap 8,30 6raig telefonon, vagy az 6voda

fobejarata mellett elhelyezett lemondo fiizetbe torténd bejegyzéssel.

A teljes hét lemondasa a megel6z6 hét péntekén 8,30 - ig torténhet.
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V. AZ INTEZMENY SZERVEZET| RENDSZERE, IRANYITASA

1. Az intézményvezetés szerkezeti felépitése:

Intézményvezeto
| |
Munkako6zosség Intézményvezeto

Vezeték helyettes(ek)

Ovodapedagégusok- munkak#zosség vezet

Nevelomunkat segitok (dajkak)

\

Egyéb kisegité alkalmazottak

Az intézmény személyi feltételei:

intézmény vezeto: 1 6; ovoda titkar: 1 fo;

ovodapedagogus: 16 {6; pedagogiai asszisztens: 2 {6
intézményvezet6-helyettes: 1(2) £6; gondnok. 2 f6.
miikddo csoportok szama: 8 csoport. dajka: 8
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2. Az intézményvezeto és feladatkore

Az intézmény €lén az 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje.
Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért.
Az intézmény vezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a kozoktatasi térvény, az intézmény
bels6 szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatarozza meg.
2.1. Az intézményvezeto felelos
e az intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért,
e 3 hatékony gazdalkodasért,
e azintézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
e atervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért,
e 3z intézmény gazdasagi eseményeilrt,
e apedagogiai munkaért,
e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e anevelomunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,
e agyermekbalesetek megel6zéséért,
e apedagogusi kozéptavll tovabbképzési program, valamint az

éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e azintézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikkodéséért.

2.2. Az intézményvezet6 feladatai

e anevelGtestiilet vezetése

e anevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kzosség
értekezletének elokészitése, vezetése,

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellendrzése,

e aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése,
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e anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd
megiinneplése

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i
szervezettel, valo egyiittmiikodés,

o akotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor
gyakorlasa,

e az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben
valé dontés, amelyet jogszabaly kollektiv szerz6dés, vagy

e kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

e ajogszabalyban el6irt egyeztetési kitelezettség betartasa a
kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozo6 kérdésekben,

e az intézmény kiilsd szervek eldtti teljes képviselete azon
lehetdség figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott
iigyekben eseti, vagy alland6 megbizast adhat,

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €és at nem
ruhazott feladatok ellatasa,

e ¢&sszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése.

Az intézmény vezetd megbizasa az Ovoda alapitdo okirataban megfogalmazott

modon és idGtartamra szoOl.

2.3. Az intézmény vezet6 feladataibél, hataskorébol atruhazza

o intézményvezetd helyettesekre

» aneveldmunka ellendrzését,
> az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatasara,
az élet-, és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében.
» a nemzeti és Ovodai iinnepek megszervezését, a neveldtestiilet

jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését.
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3. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai:
e intézményVezetd helyettesek
e munkak$zosség vezetok
e Onértékelési csoport vezetdje

e (vodatitkar

3.1. Azintézményvezeté helyettes(ek) a felelosek

a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkakozosség mitkodési feltételeinek biztositasaért,

YV V VYV

a sziil6i szervezet mikodésének segitéséért,
» a helyettesitési beosztas elkészitéséért.
Az intézmény Vezetd helyettesek megbizasat a neveldtestiilet véleményezési jogkor
megtartasaval az intézményvezeto adja.
Az intézményvezeté helyettesek feladatait a munkakori leiras, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.
3.2. Az intézményvezeté helyettes(ek) kotelezé oraszamon feliil ellitando vezetoi
feladatai
e Mindenkor segiti és tamogatja az 6vodai korzet hosszi és rovid tava célkitlizéseinek
megvalositasat legjobb tudasa szerint.
e A nevelési program célkitlizéseit figyelembe véve a neveldtestiilet munkdjat segiti,

vezeti.
o Elosegiti és tamogatja a nevelGtestiileten beliil miikodo szakmai k6zosségek munkajat.

e FElkésziti az Ovodapedagogusok ¢és a nem pedagogus munkakorben dolgozok

munkabeosztasat, ellen6rzi annak betartasat.

e Sziikség szerint hivja Ossze a telephelyen a nevelGtestiiletet munkaértekezletre,

munkatarsak, kollégak szamara biztositja a korrekt informacidoaramlast.

e Biztositja az egészségiigyi eléirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ —szel, és a

sziikséges intézkedéseket 6nalloan megteszi.

o Elkésziti a szabadsagoldsi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért,

adminisztralasaért.
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Kapcsolatot tart a fenntartoval, a sziilékkel, az Onkormanyzati képviselével, és

valamennyi tarsintézmény munkatarsaval.

Szervezi és iranyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, tigyeletet tart
az eldzetes beosztas alapjan.

Ellen6rzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi [égkor megteremtését

Az éves normativa és statisztika elkészitésében felelosséggel részt vesz, biztositja a
pontos és korrekt adatszolgaltatast. A térzskonyvet évente kétszer vezeti.

Tamogatja a szakmai munkakozosség vezetok munkajat, ahhoz megfeleld segitséget
nyujt.

Az intézményen beliili szakmai ellen6rzési feladatokat 6nalldan, hataridére ellatja.

A balesetvédelmi el6irasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast haladéktalanul jelent.

Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok el6készitésében és lebonyolitasaban
aktivan részt vesz.

Torekszik az allagmegovas hathatds betartasara és betartatasara.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében, a sikeres lebonyolitdsdban tevékenyen
kozremiikodik.

A Sziil6i Szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a
telephellyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Koordinalja a szakmai innovaciot, a programbevalo és értékeld bizottsagok munkajat.
Figyelemmel kiséri €s betartatja az intézmény térvényes €s szakszerti mitkodését

A takarékos felhasznalas lehetdségeit, az eszk6zok megovasat

A helyi nevelési programban meghatarozott neveld-fejleszté munka szakszer(
végrehajtasat, megvalositasat

Az intézményvezetd altal szervezett vezetd értekezleteken beszamol az iddszerli

feladatok végrehajtasarol, elGterjeszti javaslatait.

crcr
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Az intézményvezeto helyettes(ek) javaslatot tesznek

e az intézmény éves pedagdgiai munkatervéhez és helyi programjahoz

e az SZMSZ és a hazirend 6sszeallitdsadhoz

e akoltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz

e tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagogusok szakvizsgara
valo felkészitéséhez

o sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések osszeallitdsadhoz

e jutalmazasokra, hatarozott idejii kereset Kiegészitésre, kitiintetésekre, orszagos és helyi
elismerésekre valo felterjesztésre

e palyazatokon valo részvételre

e szakirodalom véasarlasara

¢ a munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara

e anevelési program folyamatos megujulasara, korrekciojara

e neveldtestiileti értekezletek témdjara, lebonyolitdsara, nevelés nélkiili munkanapok

megszervezesére

4. A vezet6k helyettesitési rendje

Az intézményvezetd tavolléte esetén a teljes vezetdéi jogkor gyakorlasat az
intézményvezetd helyettes(ek) latjak el. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe
tartoznak.

Az intézményvezet6 helyettes tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesi feladatokat a
kijelolt ovodapedagogus latja el.  Intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsagos
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki, (kivétel a munkaltatoi
jogkor).

Az intézményvezetd a vezetd beosztdsi munkatarsaival sziikség szerint megbeszélést tart.
A megbeszélést az intézményvezetd hivja dssze. A megbeszélésrdl jegyzokonyv, illetve

feljegyzés késziil.

5. Az intézmény vezetoségének kibdvitett tagjai

e az intézményvezetd

e az intézményvezetd helyettes
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e az onértékelési csoportvezetd

e aszakmai munkakozosségek vezet6i

e akodzalkalmazotti tanacs elnoke

e asziildi szervezet elndke
Az intézmény vezetdsége az dvodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo ¢€s
javaslattevo joggal rendelkezik.
Az intézmény vezetdsége negyedévenként tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszéléseket az ovodavezetd késziti el és vezeti. Az intézmény vezetéségének a tagjai
a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint belsé ellendrzési feladatokat is ellatnak.
A Kozalkalmazotti Tanacs és az intézmény vezetdjének munkakapcsolatait a
Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatds, a
Kozalkalmazotti Szabalyzat modositasanak elékészitése a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

¢s az intézményvezetd feladata.

6. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoit a koznevelési torvény elbirasai alapjan megallapitott

munkakorokre a fenntarté altal engedélyezett Iétszamban az intézmény vezetdje

alkalmazza. Az intézmény dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az

intézmény alkalmazottak kore: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, az

ovodapedagogusok, ovodatitkar. A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitdk: a dajkék és

egyéb kisegitd alkalmazottak kore a konyhai alkalmazottak, illetve a gondnokok.

Az 6vodapedagogus kotelessége:

a) Nevel6 tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek testi épségének

megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl, tovabba az ismereteket

targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse;

b) Nevel6 tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek egyéni képességét,

tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési

igényét, segitse a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen

oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkozasat gyermektarsaihoz;

c) A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydz6djon, ha észleli, hogy a gyermek balesetet

szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye;

26



Rakosmenti Mézeskalacs Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
OM 034631

d) Kézremiikodjon a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését

veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében;

e) A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével segitse elsajatitani a

kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatasara;

f) A sziiloket a gyermekiiket érintd kérdésekr6l rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése

érdekében intézkedést tart sziikségesnek;
g) A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;
h) A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa;
1) A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

J) (8) bekezdés: A pedagogus hét évenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — tovabbképzésben vesz részt. Megsziintetheté — az Mt. 89. §
(3) bekezdése, illetve a Kjt. 30. §-dnak (1) bekezdésének d) pontjara hivatkozassal —
annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, illetve kozalkalmazotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben Onhibajabol nem vett részt, illetve tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen. Nem kell tovdbbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki
pedagdgus-szakvizsgat vagy egyéb jogszabalyban meghatarozott vizsgat tett, a vizsgak
letétele utdni hét évben.

k) A gyermekek Kkisérése: A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén idegen helyen
minden 0t gyermek utdn egy felndtt, egyéb megfigyeld sétdknal 3 felndtt megy egy
csoporttal. A vezetének vagy helyettesének mindig be kell jelenteni, ha a csoport
sétalni, kirandulni megy. A buszos kirandulas alkalmaval a csoportos évodapedagogus
elkésziti a gyermek névsort, a kiséroket is felirja, és egy példanyat atadja az

ovodavezetonek.

Az ovodatitkar

Feladatait az intézményvezetd itmutatasa alapjan, a munkakdri leirasa szerint 6nalloan
latja el. A hataskorébe utalt feladatainak ellatasa mellett, egyéb megbizas esetén
beszamolasi és titoktartasi kotelezettséggel tartozik.

Az intézmény miikodésével kapcsolatban feladatai az alabbiak:

» Az alkalmazottakkal, a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, egyéb iigyek,

ligyintézai feladatok ellatasa;
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» Az intézmény dologi-, fenntartasi- és egyéb adminisztracios teenddi végzése;

» Kapcsolattartas a sziilokkel, fenntartoval, gazdalkodo szervekkel, mas intézményekkel.

Nevelomunkat kozvetleniil segito munkatarsak (dajkak)

A dajka az 6vodapedagogus kozvetlen munkatarsa, segit6je. Mindazokat a feladatokat
végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos 6vodai ellatasahoz, az 6vodaban végzett

nevelési célok eléréséhez. Részletes munkakori feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Feladatuk, az 6vodapedagogus iranyitasa mellett:

» A gyermekek gondozasa;

» Az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztantartasa;

» A vezet6 altal munkakorébe utalt egyéb, nem feladatkorébe tartozo teenddk ellatasa;

» Az 6vodapedagogushoz hasonld magatartas, példamutato viselkedés és beszéd.

A gondnok

Evszaktol fiiggben 6vja és gondozza az dvoda udvarat, kertjét. Karbantartasi, beszerzési és
kézbesitdi feladatokat is ellat. Részletes munkakdri feladatait a munkakori leiras

tartalmazza.

Az intézmény dolgozdéinak munkarendje:

intézményvezetd, ovodatitkar: 8.00 — 16.00

Ovodapedagogusok: délelétt: 7.00 — 13.30, délutan: 11 — 17.30
tigyelet: 6.00 — 7.00 és 17.00 — 18.00

Konyhas dajka: 6.00 — 14.00, délutan 10.00 — 18.00

Csoportos dajka: 08-16-ig.

Gondnok: 5.00 — 13.00,
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VI. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

Az o6voda bels6 ellenérzési rendszere atfogja az oOvodai neveldmunka egészét. A

folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkddéséért az intézmény

vezetdje a felelds.

A pedagoégiai ellendrzés feladatai:

biztositsa az 6voda pedagogiai munkéjanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az Ovoda pedagdgiai programja szerint eldirt)
mukodését,

segitse el az intézményben foly6 nevelémunka eredményességét, hatékonysagat,
az 6voda vezetdség szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson az
6vodapedagogusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szadmu adatot és tényt az intézmény neveld ¢&s
munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez,

a fenntart6 altal el6irt ellendrzések végrehajtasa.

Ovodikban a nevelomunka belsé ellenérzésére jogosultak:
az intézmeényvezeto
az intézményvezeto- helyettes
a szakmai munkak6zosségek vezetoi
Az intézményvezet0 — az altala szilkségesnek tartott esetben —
jogosult az 6voda pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és

jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijellni.

3. Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme.

a foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevelémunkéahoz kapcsolddé adminisztracid pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
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A nevel6i munka szinvonala a foglalkozasokon:

» atevékenységre torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

» az alkalmazott modszerek,

» a gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a foglalkozason,

» a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége.

4. Az ellendrzés fajtai
e Tervszerl, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.

e Spontan, alkalomszert ellen6rzés.

Az 6vodan beliili altalanos ellenérzési feladatokat, valamint az ellenérzést végzo, illetve
az ellenérzott dolgozok jogait és kotelességeit a ""Belso Ellendrzési Szabdlyzat” hatarozza

meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az ovodai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.
Az intézményvezets, és helyettese az éves munkaterv, illet6leg irdsban rogzitett
munkamegosztas ¢és munkaterv alapjan a pedagodgiai munka eredményessége €s az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak
munkajat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelGtestiileti értekezleten a
nevelGtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrél mar ekkor
tudomast szereznek a nevelok. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
madszereit és litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az intézményvezetd

dont.
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Rendkivili ellen6rzést kezdeményezhet:

e az intézményvezetd helyettesek
e szakmai munkakozdsség vezetdje

e a Szul6i Szervezet

Az intézményvezeté minden évodapedagodgus munkdjat egy alkalommal értékeli a nevelési

év soran.

Az ellen6rzés formai:

neveldmunka gyakorlatanak ellendrzése

beszamoltatas

- irasbeli dokumentaciok ellenorzése,

specialis mérések, vizsgalatok.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére sor kertil.

Az ellenérzés tapasztalatairdl a vezeté feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagdgussal.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az intézményvezetd az ellenérzés
eredményérdl tajékoztatja az 6voda dolgozoit.

A nevelési év zard értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges

intézkedéseket.
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VII. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

1.Az 6vodakozosség

Az 6voda kozosségét az ovoda dolgozoi, a Sziilok és a gyermekek alkotjak.

2.A Sziiloi Szervezet

Az 6vodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mitkodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési javaslattevo joggal

rendelkez6 Sziiléi Szervezetet hozhatnak 1étre. (Nk.73§(1).

Feladatuk:

- Figyelemmel kisérik a nevelémunka eredményességét
- Az 6vodai munkatervhez viszonyitva elkészitik sajat munkaterviiket
- Megvalasztjak sajat tisztviseldiket
- Képviselik a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvényben

megfogalmazott jogaikat
- Részt vehetnek az 6voda és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
- Véleményt nyilvanithatnak az 6voda hazirendjének, pedagogiai programjanak, valamint
szervezeti €s mitkodési szabalyzatanak modositasdban.
- Javaslatot tehet a sziil6i értekezletek napirendjében, ha a téma a Sziil6i Szervezetet is
érinti
- T4jekoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl a gyermekek nagyobb csoportjat is érintd
barmely kérdésben, valamint az ¢ kdrben tartozo tigyek targyalasanal a Sziildi Szervezet
tagja tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.
- Az 6vodavezet6i palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglalva az atad az

elokészitd bizottsag elndkének.
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A Sziil6éi Szervezet vezet6je meghivhatdo azon nevel6testiileti értekezletekre is, ahol a
nevelGtestiilet olyan napirendi pontokat targyal, amely iigyekben a sziilok is érintettek és

véleményezési joguknak eleget tehetnek.

A Sziilgi Szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézményvezetd feladata

A Sziil6i Szervezet vezetdje és az intézményvezetd az egylittmiikodés tartalmat és formajat
az 6vodai munkaterv, valamint a sziilok munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg.
A Sziil6i Szervezet miikodési feltételeinek biztositasardl az intézményvezeté gondoskodik.
a.) A Sziiloi Szervezetnek egyetértési joga van
e ahazirend, és
e aszervezeti ¢s mikddési szabalyzat vonatkozé
részeinek elfogadésakor.
b.) A Sziléi Szervezet részt vesz a gyermekek jogainak
érvényesitésében, ha ezeket sérti az intézmény
c.) Véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, az 6voda egészét, illetve egyes

csoportokat érint6 kérdésekben.

A Sziil6i Szervezet szerkezete és miikodése

A sziilok javaslatai alapjan sziil6i értekezleteken keriilnek kivalasztasra a sziil6i
szervezet tagjai. Csoportonként egy tagot valasztanak, vagyis kilenc fével
végzik munkdjukat.

Az els6 kozos értekezletiikon valasztjak meg a Sziil6i Szervezet vezet6jét, aki

képviseli az szervezet érdekeit.
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3.Az 6vodai kozalkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az 6voda nevelGtestiilete €s az 6vodaban kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az ovodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili
érdek képviseleti lehetoségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény, a Kozoktatasi torvény,
illetve az ehhez kapcsolo rendeletek) valamint az intézmény koézalkalmazotti szabalyzata

rogziti.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az intézményvezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész mikodését érintd kérdések targyalasara kertil
sor. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman rendszeresen két
alkalommal az intézményvezetd hiv 0Ossze. Az értekezleteken az intézményvezetd
tajékoztatja az 6voda dolgozoit az Ovodai munkardl és ismerteti a soron kovetkezo
feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet az 6vodatitkar vezet.

4.A nevelok kozossége

e A neveldtestiilet
A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja.
Az ovoda neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az ovodai intézmény miikodésével
kapcsolatos tligyekben, valamint a kozoktatdsi torvényben ¢és mdas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik. (Nkt. 56 § 1-3 bekezdés)
A neveldtestiilet a kovetkezd rendelkezésekrdl hoz dontést:
» Az intézményben vezetdi feladatokat ellatok és a pedagdégus munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés rendje,

» Ateljes korli intézményi onértékelés periddusa, modszerel.
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e A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik

a nevelési program és modositasanak elfogadasa
onértékelési program elfogadasa
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat €s modositasanak elfogadéasa

az ovoda éves munkatervének elfogadasa

vV V V V V2

a nevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadéasa

Y

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

Y

a héazirend elfogadasa
»  azintézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa

»  jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

b.) A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét
az egyes pedagogusok kiilon megbizésainak elosztdsa sordn, valamint az intézményvezetd
helyettes megbizas visszavonasa el6tt.

c.) A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. (Kivétel
ez aldl a nevelési program és az SZMSZ elfogadasa.)

d.) A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, beszdmolas az atruhazott

feladatokrol.

e A nevelétestiilet atruhazhatja
a szakmai munkakozosség(ek)re, az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasara,

illetéleg a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo  pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat.
A szakmai munkakozosség félévente irasbeli beszdmolot készit az atruhdzott hatdskdrben

kifejtett tevékenységérol.
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e A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet
rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idopontokban az intézmény vezetdje hivja 0ssze. Az intézményvezetd a rendkiviili
nevelbtestiileti  értekezlet Osszehivasanal a napirend harom nappal elébb torténd

kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

o nevelési évet nyito értekezlet
° 0szi nevelési értekezlet

° téli nevelési értekezlet

° tavaszi nevelési értekezlet

° nevelési évet zar6 értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az o6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti
Tandcs, az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet
foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. (A jegyzOkonyvet az intézményvezeto,
a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.)

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.

A szavazatok egyenlésége esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A dontések és

hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek hatarozati forméban.

5.Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozosségei

Az 6vodai intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. (Ktv. 58.
§.-anak (1) és (2) bekezdése alapjan.
A munkakozOsség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési

intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
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Az 6vodaban az azonos feladatok ellatasara szakmai munkak6zosség mikodik. A szakmai

munkak6zdsség meghatarozza miikodési rendjét €s elkésziti munkatervét.

Az 6vodéban a hatékony miikodés érdekében egy-egy munkakozdsség 4-4. f6bol all.

A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkak6zosség vezetd iranyitja.

A szakmai munkako6zosség vezetok megbizasanak elvei az 6vodaban

legalabb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenység

a nevelOtestiilet altal elismert tekintély

tovabbképzéseken valo aktiv részvétel

JO szervezd, iranyito és kivald pedagogiai érzékkel rendelkezzen
az intézményvezetd szakmai, modszertani segit6je legyen.

A munkakozosség vezetojét az intézmén)Nezeto egyetertésével a munkakozosség

tagjai valasztjak meg.

A munkako6zosség vezetok munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosség vezetd(k) feladata:

(A valasztott t¢éméanak megfelelden.)

az 6vodai szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése

a pedagogusok tovabbképzeésének, onképzésének szervezése, segitése

a palyakezd¢ és 1) pedagogusok munkajanak segitése

a tervez6 munkaban, modszertani kérdésekben segitségadas

kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az ij moddszereket, esetenként szamoljon be
ezekrdl a munkakozosség foglalkozasain

a bemutat6 foglalkozason latottakat értékelje

végezze a nevelOtestiilet altal raruhdzott feladatokat és sziikség szerint tegyen
javaslatot a helyi nevelési program modositasara

a tagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasat, munkajuk soran javaslatot
tehetnek a neveldmunka megvaltoztatasara

0sszekotd a munkakdzosség és az intézmény vezetdje kozott

adott témaban egyiittmiikddik a szaktanacsaddval €s a teriiletgondozoval

képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil

allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait

tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban
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* irdnyitja a munkakoz0sség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezletet hiv
Ossze, hospitalast, latogatast szervez
» ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé
= Osszeallitja a nevelési program ¢s a munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkatervét — mely az 6voda éves munkatervének melléklete
* beszamol a nevelOtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol
» szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot
= véleményezi a vezetdi palyazatokat
Az intézményben a munkakozosségi tovabbképzések bemutaté foglalkozasokkal
egybekotve vannak megtartva, azzal a céllal, hogy egymas munkajat az 6vodapedagdgusok

jobban megismerjék. Evenként egy témaban 3-4 munkakozosségi tovabbképzést tartunk.

6. Onértékelési csoport

Az intézményben foly6 onértékelés célja annak garantdlasa, hogy az intézmény tarsadalmi
¢és helyi igényeknek megfelelé szolgaltatast nyljtson. Az intézmény ennek érdekében
elkezdte kidolgozni Intézményi Onértékelési programjat és folyamatos, onértékelésen
alapul6 tevékenységet folytat.

Az Onértékelési csoport a végrehajtasahoz munkatervet készit. A munkaterv tartalmazza a
bels6 szabalyozasi folyamat szokasait, az elvégzendo feladatokat, azok id6beni iitemezését
¢s a végrehajtasért felelds személyek neveit.

Az intézmény munkatervének Osszhangban kell allnia a helyi nevelési programmal. Az
onértékelési csoport figyelemmel kiséri a munkatervben foglaltak teljesiilését és szervezi a

egyes feladatainak végrehajtasat.

Az Onértékelési csoport vezetéjének feladata:

= amindenkori értékelési rendszer mitkodésének, a fejlesztési feladatok végrehajtasanak
Osszehangolasa

»  az Intézményi Onértékeléshez sziikséges dokumentaciok kezelése

= a rendszeres intézményi Onértékelés szervezése, lebonyolitdsa, az eredmények
értékelése, beszamolas

A fentiek részletes meghatarozasa az Intézményi Onértékelési Programban lesz

megtalalhato.
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A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak

ovodatitkar

dajka

gondnok

Az ovodatitkar az intézményvezetohoz kozvetleniil beosztott ligyintézo, feladatait
munkakori leirdsa hatarozza meg.

A dajkdk az 6vodaban 6nalld csoportot alkotnak. A dajkdk munkaértekezleteit az
intézményvezetd és helyettese hivja 0ssze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili
esetben az intézményvezet6 engedélyével hivhatd ossze.

A gondnok ellatja a fiitési és kertészi feladatokat, valamint a kisebb javitasokat.

. Kozalkalmazotti tanacs

(A kozalkalmazotti szabalyzat részletesen szabalyozza)
Véleményezése kiterjed:
= a gazdalkodasbol befolyd bevételek felhasznalasara
= akozalkalmazotti képzéssel dsszefiiggd tervekre
= a munkarend kialakitisara
= azéves szabadsagolasi tervre
= akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetére
= amunkaltato belsé szabalyzatanak tervezetére
» akorkedvezményes nyugdijazasra, a megvaltozott munkaképességii kdzalkalmazottak

rehabilitacidjara vonatkozo elképzelésekre

Gyermekvédelmi felelos

Feladata:

= koordinalja a pedagogusok prevenciés munkajat

= tervezi, Szervezi, iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat

= segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét

= kapcsolatot tart a Rakosmenti Eletfa Human Segitd Szolgélat és a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo intézményekkel

= A sziiloéket tanév elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl,
valamint arrol, hogy hol, milyen idépontban kereshet6 fel.

= Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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VIIIL KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA
ES MODJA

Az intézményt a Kkiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is

kapcsolatot tart a kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

1. Polgarmesteri Hivatal és Ovoda kapcsolata
» jelentések, beszamolok, intézményvezetdi tanacskozasokon

keresztiil kolcsonos informalas,

2. Altalanos Iskola és Ovoda kapcsolata
- az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti
latogatasok, hospitalasok, kozos rendezvények.
3. Gyurkovics Tibor Altalinos Iskola, Készségfejleszté Specialis Szakiskolai
Elokészit6, Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény és 6voda kapcsolata
-a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasanak biztositasa az utazo
gyogypedagogusi haldzaton keresztiil
4. Pedagogiai Szakszolgalat és 6voda kapcsolata
- iskola felkésziiltség megallapitasanal segitség kérése
- egyéb nevelési helyzettel kapcsolatos (6vodavezeto,
csoportvezet 6vond javaslata alapjan).
- logopédiai szlirések és kezelések az arra raszorulo

gyermekeknél.
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5. Rakosmenti Eletfa Human Segit6 Szolgalat és az Ovoda kapcsolata

- az intézményvezetd rendszeres kapcsolatot tart.

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

a gyermek veszélyeztetetts€gét tapasztalja

a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megoldani
esetmegbeszélésre tart igényt

a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli

A rendszeres kapcsolattartas  szervezése, felligyelete, iranyitdsa az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy feladata. Megbizott személy
esetén legalabb havi rendszerességgel konzultacio/beszamolas sziikséges az
intézményvezetonél.

Az intézményvezetd, vagy a gyermekvédelmi felelds részt vesz a Rakosmenti

Eletfa Human Segitd Szolgalat tajékoztatoin, konferencidin.

6. Egyhazak és Ovoda kapcsolata

- a hitoktatas megszervezésének eldsegitése.

- Az egyhazak képvisel6ivel az ovodavezetd tartja a kapcsolatot.

7. Egészségiigyi szolgalat és az 6voda kapcsolata

Folyamatos kapcsolatot tart a gyermekorvossal és a védondi szolgalattal.

A Kkapcsolatok bévebb kidolgozasa az Ugyes Kezek Helyi Pedagégiai Programban
talalhatoak.
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IX. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A nemzeti és egyéb linnepségek megszervezése intézményi Szinten torténik. Az 6voda
dekoracidja relevansan késziil ezekre a napokra.
A karacsonyi €s husvéti iinnepek megszervezése zartkorii, a sziilok nem vesznek részt a
megszervezésben.
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalméval:
e anyak napja,
e ¢évzaro,
e nagycsoportosok ballagasa
Ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.
A felnéttek és a gyermekek linnepldbe 61toznek az tinnepélyek alkalmaval.
A gyermeki élet hagyoményos linnepei az 6vodaban:
o Sziiret,
e Mikulas,

e Karécsony,

Farsang,

Mézeskalacsnap,

Gyermeknap
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil: - kdzos tinneplés torténik.
e agyermekek sziiletésnapja alkalmabol,
e azUjonnan bekeriilt kiscsoportosok fogadasa ajandékkal
Népi hagyomanyok apolasa
jeles napokhoz kapcsolddo szokasok:
e Sziret,
e Luca nap,
e Betlehemezés,
e Farsang.

e Husvét
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Természettel kapcsolatos tinnepek:
e Allatok vilagnapja,
e Fold-, Viz napja,
e Madarak és fak napja.

Kiranduléasok, sétak, szinhazlatogatas, sport napok szervezése.

(Részletesen a munkaterv tartalmazza.)

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

¢ szakmai napok szervezése,

hazi bemutatok szervezés, (onkéntes alapon,

a munkatervben rogzitve)

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek

atadasa,

a nyugdijba mend blcsuztatésa,

e koz0s nyari Kirandulas,

palyakezdd, illetve tijonnan belépd dolgozo kdszontése, segitése
e koz0s linnepélyek megszervezése:

pedagdgusnap, névnapok, karacsony.
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X. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

Az intézményvezeté feladata: az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.
Nevelési évenként meghatarozott idépontban a védénd latogatja az dvodat.
Feladata: a fejtetvesség vizsgalata.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz:

- fogorvosi vizsgalaton.

A kotelezd véddoltasokat a gyermekek a rendeldben kapjak meg.

A tankételes kort gyermekeknél az iskolai beiratkozas el6tt a

kotelez6 egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos végzi rendelési idon kiviil.
Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi (védondi) munka feltételeit. Az 6voda
miikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott
szabalyokat be kell tartani. Fert6z0 gyermekbetegség esetén, illetve a csaladban eldforduld
fert6z6 megbetegedést a sziildnek jelenteni kell az 6vodaban. Az intézményben el6forduld
fert6z6 megbetegedéseket a sziiloknek a csoportok falitijsagjain jelezziik.
Az intézményben a megbetegedések elkeriilése érdekében figyelmet forditunk a rendszeres
fertdtlenitésre, a tisztasag megdrzésére.

Az 6voda alkalmazottai kotelezden részt vesznek az éves orvosi sziirdvizsgalaton.

XI. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK)

Az intézmény vezet6je felelés az ovodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelozéséért. A feltétel rendszer

vizsgalata, a feltételek javitasa allando intézményvezet6i feladat.

Az ovodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének

megdvasa.
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Minden Ovodapedagogus feladata a rabizott gyermekek egészségéhez, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismeretek atadasa, valamint, hogy ezek -elsajatitasarol
meggyo6z6djék. Tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek

veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi

utasitas ¢és a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az oOvodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen Kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovoeldirasok figyelembevételével)
A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra. Kiilonosen fontos:

o ha az udvaron tartozkodnak,

 ha kiilonbo6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek

 kirandulasok elott

o ha az utcan kozlekednek

« ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

« haakozeli épitkezést stb. latogatjak meg

o ¢ésegyéb esetekben.

Az intézmény vezetdje az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az

ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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1. Az évoda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az oOvodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

« asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

« abaleset utan a sziil6t értesiteni kell,

« ha sziikséges orvost kell hivni,

« a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd mdédon meg kell sziintetni,

« agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezet6jének.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgélni. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatdo személyi és szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset
elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az intézményvezetonek meg kell

tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezetd végzi.

A harom napon tal gyogyuld, sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekr6l a KIR rendszerben megadott nyomtatvanyon fel kell adni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a
gyermek sziilgjének. A jegyzokonyv egy példanyat az dvoda Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak, kivizsgalasaba legalabb

kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, gondoskodni
kell a sziilok mieldbbi értesitésérdl. A beteg gyermek az orvos altal meghatdrozott
iddszakban nem latogathatja az dvodat. Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell

igazolnia.
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Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja és ezek elsajatitasardl meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozdojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi
szabalyzat és a tlizriado terv rendelkezéseit, valamint a katasztrofavédelmi szabalyzat

tartalmat és a Honvédelmi Intézkedési Tervet (Alairasukkal igazoljak.)

Az Ovodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovoeldirasok figyelembevételével). A
kettés nyomogombbal ellatott bejarati kaput és ajtot a gyerekek biztonsaga érdekében

rogziteni csak sziikség esetén (6vodai dolgozok) lehet!

Az intézmény vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenorzi, s ha kell a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

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

Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol. A jatékot hasznald
Ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni ¢és a jatékszert annak
megfeleléen alkalmazni.

Az intézmény dolgozoi hazi készitésli, vagy hasznalatii elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

Az ovoda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az dvodaba, amelyek a
gyermekek és a dolgozdk testi €pségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az o6vodaban
torténd hasznalatukra elézetes bemutatas utan az 6vodavezetd adhat engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot, eszkdzt az 6vodabol torténd kivitelig — a munkanap végéig — az
ovodavezet6 altal kijelolt szekrénybe kell elzarni.

Ittas sziilonek, illetve hozzatartozonak gyermeket nem adunk ki.
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Az 6vodai nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Gyermekvédelem

Az intézmény vezetdje ¢és az Ovodaban dolgozok kozremikddnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében ¢s megsziintetésében.

Az intézményvezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
nevelStestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak

elosegitése.

1. Az intézményvezeté gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

- Eldsegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek dvodaba kertilését,
-a problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, okokat felismerni és ha sziikséges
szakember segitségét kérni,
- rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,
- csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével kiilonb6zo tamogatasokhoz
valo hozzajutast, javaslataval segitse el6.
-Az 6vodavezet$ egyiittmiikodik a Rakosmenti Eletfa Huméan Segité Szolgélat, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatdo mas személyekkel, hatésaggal.
- A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a
dolgozok tudomésara hozza.
- Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
Kritériumainak intézményi szintl megallapitasat. Ha a gyermek veszélyeztetettségének
megakadalyozasa érdekében tett 6vodai intézkedési lehet6ségek kimeriiltek, fel kell venni a
kapcsolatot az illetékes szervekkel, és intézkedést kér a szakemberektél (Csalad-és
Gyermekjoléti Kozpont munkatarsai, orvos, stb.) akik segitséget nyujtanak a gyermek
problémainak megoldasaban. Az intézményi faligjsagon jelolni kell a gyermekvédelmi
feladatokat ellatdé intézmények cimét, telefonszamat, valamint az 6voda gyermekvédelmi
felelosének nevét, elérhetdségét.

- A nevelési évet nyitd sziiléi értekezleten az 6voda vezetbje tajékoztatja a

sziiloket az 6voda gyermekvédelmi feladatairol.
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XII. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

o jarvanyiigyi vészhelyzet,

. a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
° a tliz,

o a robbantassal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntartdo értesitésérdl.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

o az intézmény fenntartdjat,

o tliz esetén a tlizoltosagot,

o robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

J személyi sériilés esetén a mentoket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartézkod6 gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariad6 terv mellékleteiben

talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd  gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek

ovodapedagogusa felelOs.
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A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigvelni Kell a kovetkezokre:

. Az épiiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének
a termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

. A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

. A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az éplletben.

. A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vonének meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a tiizriado terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése a Rakoscsaba u-i Ovodaban, illetve onnan a Tanar utcaiba
torténik.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

. a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

o a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

o az elsdsegélynyljtas megszervezeésérol,

. a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, Kkatasztrofaelharitd szerv vezet6jét az intézmény

vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
e az épililetben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
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e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az ¢épilet Kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja €s koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozéasat a ,,Tlzriad6 terv” c.
intézményvezetdi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendOk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés
esetére (bombariado terv)” c.utasitas tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld Kkiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményvezetd a felelds.

A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozodjara kotelezo érvénytiek.

A tiizriado terv és a bombariado terv az 6voda faliujsagjan van elhelyezve.

51



Rakosmenti Mézeskalacs Ovoda
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
OM 034631

XIIL. TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL ES
EGYEB OVODAI DOKUMENTUMROL

A Helyi Pedagégiai Program, valamint az 6voda Hazirendje a folyosdi falitjsagon van

elhelyezve, valamint a www.mezeskalacsovoda.hu lapon mindenki szamara elérhetd.

A Hazirend egy példanyat minden sziil6 megkapja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézményvezetd irodajaban van elhelyezve.

A sziil6k az intézményvezet6tol, vagy helyettesétol kérhetnek szobeli tajékoztatast egyéb
6vodai dokumentumrél. Erre a fogadonapjukon van lehetdségiik. A sziilével torténd

elézetes megallapodas alapjan a tajékoztatas mas idépontban is lehetséges.

A dokumentumok elhelyezésérol, a tajékoztatas idejérdl a sziilok az 6voda hirdetétablajan

értesités alapjan szereznek tudomast.

A beiratkozasok el6tt a leendd 6vodasok sziilei - a keriileti Hirhozo tjsagban- az 6évodai

nyilt napokrol a megjeldlt idépontban tajékoztatast kapnak
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X1V. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

1. Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek:
intézményvezeto,

intézményvezetd helyettes

2. Az intézményvezeté feladata (Tavolléte esetén intézményvezeto helyettes)
e iranyitja az egyéb munkakdrben foglalkoztatottak munkajat
o felelds az intézmény ésszerii és hatékony gazdalkodasaért
o felelds a koltségvetési terv ¢és a gazdalkodassal kapcsolatos

adatszolgaltatasok helyességéért

e gondoskodik a kifizetések idében torténd teljesitésérél, az ado- és
tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérol

e gondoskodik arrdl, hogy az intézmény gazdalkodédsa a fenntartd altal

jovahagyott koltségvetés keretein beliil torténjék

ellenjegyzi a kifizetéseket

Kockazatkezelés

Az intézmény vezetdje koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést
végezni és kockazatkezelési rendszert mitkodtetni.

A kockdzatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézmény
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

Szabalytalansag tartalma:

Mind az a cselekmény, ami az intézménynél kart okozhat, (etikai, hatékonysagi, bevétel
csokkenés, vagyonvesztés) vagy akdr indokolatlan kiadasi tételt eredményez,
vagyonkarosodast, vesztést okoz az intézményi célok elérését, valamilyen szinten
veszélyezteti.

Intézményi cél: Az Alapito okiratban meghatarozott feladat végrehajtésa.
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Megelézéssel kapcesolatban az intézményvezet felel6ssége, hogy
e ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok, utasitasok rendelkezésre alljanak.
e aszabalytalansagok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérje.
e szabalytalansag esetén hatékony és mértékaranyos intézkedés sziilessék.
A szabalytalansagok kezelésére vonatkozo eljarasrend kialakitasa (a munkakori,
hataskori és felelosségi rendnek megfelelden) az intézmény vezetdjének kotelessége.
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje:
11. Bizonylatok alaki, tartalmi kellékeinek vizsgalata.
12. Egyeztetések.
13. Jogszabalyi, belsd szabalyzati eldirasok figyelemmel kisérése.

A bels6 ellendrzés nyomvonala (FEUVE) kiilon szabalyzatban talalhato.
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Egvéb jogszabaly altal szabalyozando-de mas szabalyozasban nem szabalyvozhatoé-
kérdések

Az intézmény-a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1.) bekezdés u) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly
altal szabalyozandd-de mas szabalyozasban nem szabalyozhato- kérdéseket.

A kozépiiletek fellobogozasa

A 132/2000. Kormanyrendelet alapjan legalabb haromévente, illetve a haroméves
hasznalati id6 el6tt a szabad szemmel is észlelhet6 kopas, rojtosodas, kifakulas stb. esetén
haladéktalanul le kell cserélni a zaszl6t, lobogot. A 308/2004. (X1.13.) Kormanyrendelet az
europai zaszl6 és az eurdpai lobogd hasznalatanak részletes szabalyairdl ir, amit kotelesek
vagyunk betartani.

Videofelvétel és fényképkészités szabalyozasa

Csak a sziilo beleegyezésével, az intézményvezeté engedélyével és az 6vodapedagdgus
jelenlétében késziilhet video és fényképfelvétel, és az elkésziilt felvételek felhasznalasahoz
(honlapon, sajtoban, kozosségi médiaban) szintén sziiléi beleegyezés sziikséges.

Erettségi elott allok kotelezé kozosségi szolgalatanak szabalyozasa

A Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC torvényben foglaltak tartalmazzak a
kozosségi szolgalat megszervezését. A tanuld fogadésa eldtt egyiittmiikodési megallapodas
készitése sziikséges a kiild6 iskola és a fogadd intézmény kozott. Az ezzel kapcsolatos
adminisztracio és a feladatok meghatarozasa, ellenérzése az intézményvezetd és az
intézményvezetd helyettesek feladata.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban- figyelembe véve a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény 43.§ (1)
bekezdését-keriil szabalyozasra, mivel adatkezelési szabalyzatban kell rogziteni az
adatkezelési szabalyokat. Az adatkezelési szabalyokat az Adatkezelési Szabalyzat

hatarozza meg.
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A telefon hasznalati rendje

A dolgozé a mobiltelefonjat munkaidében a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében
néma allapotban tartja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalja. A pedagdgus a
gyerekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla  beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja. A facebookra, a zart csoportba a
gyerekekrol készitett képeket munkaideje utan teheti fel a munkatars. A gyerekrdl készitett

fényképezés soran koriiltekintéen jarjon el a dolgozo.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra
az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult.
e A Kkozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozattevo felel.
e A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
e Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan

kérdésekrdl, amelyiknél a dontés nem a nyilatkozat tevd hataskorébe tartozik.

56



Rakosmenti Mézeskalacs Ovoda
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
OM 034631

XV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6vodai nevelGtestiilet elfogadja, a Sziildi
Szervezet egyetértését gyakorolja, és a fenntarto jovahagyja, ami altal érvényessé valik.
A hatalybalépéssel egyidejilleg érvényét veszti az 6voda korabbi Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozoéival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba

keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljdk helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e anevel6testiilet,

e az intézményvezeto,
e asziilé1 kozosség

e jogszabalyi kotelezettség.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
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Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat az intézmény nevel6testiilete és
a Sziiléi Szervezet clfogadta. Megtargyalasanal véleményezési és egyetértési jogukat
gyakoroltak.
Budapest, 2021. oktober 1.

Kunné Lészlo6 I1dikéd Krajcsiné Borcsok Réka Eszter
a neveldtestiilet képviseldje sk. a Sziiléi Szervezet elndke sk.

A Kozalkalmazotti Tanacs felhatalmazasa alapjan alairasommal tanasitom, hogy a
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogomat

gyakoroltam.

Budapest, 2021. oktober 1.

Varnai Szilvia.
Kozalkalmazotti Tanacs elndke sk.

Budapest, 2021. oktéober 1.

Novdk Henrietta
Intézményvezeto sk.
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XVI.

Mellékletek
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1.szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

ovodapedagogus

Dolgozo neve:

Heti munkaideje: 40 6ra
> ebbdl kotelezo oraszama: 32 6ra;

» afennmarado 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak szerint toltendé le.

Munkarendje:

beosztas szerint: csoportban

Kozvetlen felettese: intézményvezet6

Intézmény székhelye: Budapest, 1171. Tanar u. 7-9. és a
Intézmény telephelye: Budapest, 1171. Rakoscsaba utca 1.

A munkavallalo mindkét helyen egyarant foglalkoztathato.

Az ovodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan
beliili érdek képviseleti lehetoségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 torvény, a Koznevelési Torvény,
illetve az ehhez kapcsolo rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata

rogziti.
Feladatait az intézményvezeté itmutatasa alapjan, a munkakori leirasa szerint onalléan

latja el. A hataskorébe utalt feladatainak ellatasa mellett, egyéb megbizas esetén

beszamolasi és titoktartasi kotelezettséggel tartozik.
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Munkavallalé feladatai:

Munkajat a Munkavédelmi- és Tuzvédelmi Eloirasok betartasaval végzi, az
oktatasokon részt vesz, a munkavédelmi eszkozoket rendeltetésszeriien
hasznalja;

Koteles munkahelyén a munkaid6 kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidé alatt
csak az 6vodavezeté vagy helyettesének engedélyével tavozhat az 6vodabdl.
Koteles a hazirendet, etikai kédexet, munkaidét betartani;

Tavolmaradasanak okat a leheté leghamarabb, de 24 6ran beliil kozolnie kell az
ovodavezetovel.

Ervényes egészségiigyi konyvvel allhat munkaba;

Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon;

Munkaja soran torekszik arra, hogy magatartasa, kommunikacidja a gyermekek
szamara példamutat6 legyen;

Oltézetének tisztanak, magatartiasanak pedagogiai intézményhez mélténak kell
lennie;

Az intézményben betartja a vonatkozo szabalyokat (dohanyzas, higiénés
szabalyok, eldirasok);

A munkahelyi bizalmas informaciokat a kozalkalmazotti torvényben foglaltak
szerint kezeli.

FELADATAI:

e Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagogiai munkat. Az éves
pedagégiai munkatervben meghatarozott hataridére leadja az
6vodavezetonek a naploban rogzitett terveket. Eves tevékenységi tervet készit.

e A pedagdgiai programnak és az éves tervnek megfeleloen onalléoan és
felelosséggel fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri
és elosegiti a gyermekek fejlodését.

e Nevelomunkajaban érvényesiti a tehetség igéretek gondozasat, a
felzarkoztatast, a massag elfogadasat és elfogadtatasat.

e Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlédéséhez.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének
kialakitasa céljabol. A sziiloket az ket érinté kérdésekrol rendszeresen

tajékoztatja tapintatos, megért6 magatartast tanusitva.
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Iranyitja a dajka munkajat (séta, kirandulas, oltoztetés, gyermekgondozas,
csoportszoba tisztasaga, rendje...).

A csoportszoba rendjét helyreallitja a gyermekekkel kozosen, ha a csoport
huzamosabb idore elhagyja a csoportszobat, illetve a nap végén.
Naprakészen felkésziil a nevelomunkara az érvényben 1évo program
figyelembevételével.

A pedagogiai programban rogzitett ilnnepekhez és hagyomanyokhoz
igazodva kialakitja csoportjaban a megiinneplés modjat.

Teljes felelosséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének
megallapitasaban.

Az iskolaérettséget januar 15-ig felméri, tajékoztatja a sziiloket, és sziikség
esetén pedagogiai szakszolgalathoz iranyitja azt, akinél ez sziikséges.

A gyermekek sokoldalu tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket
alkalmazza, sziikség szerint késziti.

Biztositja a sziilok szamara, hogy beiskolazas el6tt minél tobb informaciéhoz
jussanak (faligjsag, szorélapok).

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel. Tamogatja a logopédus munkajat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkozajanlasokat, palyazati
hirdetéseket. Aktivan kozremiikodik a palyazatok megirasaban.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkozok
javitasara, potlasara, bovitésére.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és errdl félévente a Fejlodésnaploban feljegyzést készit.

A nevelotestiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a neveldi értekezleteken,
legjobb tudasa szerint torekszik a pedagégiai cél megvalositasara.
Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal eloirt
tovabbképzési kotelezettségét.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport
dajkajaval.

Pedagoégiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmiikodését
(sziiloi értekezlet, csaladlatogatas, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kozos
programok). Minden gyermek csaladjahoz ellatogat a harom év alatt legalabb

egy alkalommal, veszélyeztetettség esetén vagy sziikség szerint tobbszor.
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e A gyermek veszélyeztetettsége esetén megteszi a sziikséges lépéseket.

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles olyan idépontban megjelenni az 6vodaban, hogy munkaidejének

kezdetekor csoportjaban munkaruhaba dltozve tartézkodhasson.

A kotott munkaidot (32 ora hetente) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmaradé
részében a nevelést-oktatast elokészitd, a neveléssel-oktatassal osszefiiggo, egyéb
feladatokat, tovabba eseti helyettesitést lat el, tovabba az aktualis torvényi
eléirasoknak megfelelden végzi feladatait.

Munkaidé alatt csak az ovodavezeté engedélyével tavozhat.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A
jutalmazas, fegyelmezés modszereit kiilonos gonddal kell megvalasztania ugy,
hogy a gyermeket semmiféle hatrany nem érheti.

A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Tavolmaradasat koteles idoben jelezni az 6vodavezetonek vagy a helyettesnek.
Kozvetlen munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités megszervezése
érdekében.

Felelés a hataridok betartasaért.

Hivatasabol eredo kotelessége fejleszteni szakmai mitveltségét, tokéletesiteni
pedagogiai munkajat.

Koteles részt venni a nevel6i, alkalmazotti kozosségi, sziiloi értekezleten, szakmai
tovabbképzéseken.

Munkaidején kiviil is vegyen részt csoportjaban az iinnepeken (néphagyomany-
éltet6 és jeles napokon), az esetleges kirandulasokon.

A hazirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi eldirasokat koteles
betartani.

Védje és 6vja az 6voda berendezési targyait. Anyagi felelosséggel tartozik a
csoportjaban elhelyezett targyakért, atvett eszkozokért.

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Kiilsejének, ruhazatanak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie.

A dohanyzasra vonatkozé munka- és tiizvédelmi rendelkezéseket koteles

betartani.
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e Kaoteles ellatni azokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket az

6vodavezeto a feladatkorébe utal.
e A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat

megorzi, egyéb esetekben a torvényi eléirasokban foglaltak szerint jar el.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan lép hatalyba.

Budapest,

intézményvezeto

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem,
betartom.

Budapest,

kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS
ovodatitkar
Dolgozo neve:
Heti munkaideje: heti 40 6ra — Tanar utca 7-9.

heti 20 6ra — telephely: Rakoscsaba utca 1.

Munkarendje: 800-16%-ig - heti 40 6ra — Tanar utca 7-9.
800-12%-jg — heti 20 éra — telephely: Rikoscsaba utca 1.

Kozvetlen felettese: intézményvezeto
Intézmény székhelye: Budapest, 1171. Tanar u. 7-9. és a
Intézmény telephelye: Budapest, 1171. Riakoscsaba utca 1.

A munkavallalé munkaidejének megfeleloen mindkét telephelyen egyarant

foglalkoztathaté. Téritési dij beszedésekor munkarendje ettél eltéré lehet.

Az ovodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan
beliili érdek képviseleti lehetoségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolé torvény, a Koznevelési Torvény,
illetve az ehhez kapcsolo rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata
rogziti.

Feladatait az intézményvezeté utmutatasa alapjan, a munkakori leirasa szerint 6nalléan
latja el. A hataskorébe utalt feladatainak ellatasa mellett, egyéb megbizas esetén

beszamolasi és titoktartasi kotelezettséggel tartozik.

Munkavallalo feladatai:

- Munkajat a Munkavédelmi- és Tuzvédelmi Eloirasok betartasaval végzi, az
oktatasokon részt vesz;
- Feladatait az intézményvezet6 utmutatisa alapjan, a munkakori leirdsa szerint

onalléan latja el;
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Koteles munkahelyén a munkaidé kezdetére pontosan beérkezni. Munkaido alatt
csak az ovodavezetd vagy helyettesének engedélyével tavozhat az ovodabol.
Koteles a hazirendet, etikai kédexet, munkaidét betartani;

Tavolmaradasanak okat a leheté leghamarabb, de 24 6ran beliil kozolnie kell az
ovodavezetovel.

Ervényes egészségiigyi konyvvel allhat munkaba;

Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon;

Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein;

A hataskorébe utalt feladatainak ellatasa mellett, egyéb megbizas esetén
beszamolasi és titoktartasi kotelezettséggel tartozik;

Az alkalmazottakkal, a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, egyéb iigyek,
iigyintéz6i feladatok ellatasa;

Az intézmény dologi-, fenntartasi- és egyéb adminisztracios teenddi végzése;
Kapcsolattartas a sziil6kkel, fenntartoval, gazdalkodo szervekkel, mas
intézményekkel;

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet;

A baleseti jelentéseket a vezeto utasitasa szerint elkésziti;

A hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat elkésziti;

Az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatnak megfeleléen a személyi anyagokat
rendezi;

Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi iigyintézésben;

Intézi és nyilvantartja a pedagdégus-igazolvanyokat és az Utazasi Utalvanyt;

A téritési dijakat az 6voda szabalyzatai szerint (SZMSZ, Hazirend, Ugyviteli és
Iratkezelési Szabalyzat, Pénzkezelési Szabalyzat) kezeli;

KIR rendszerbe a gyermekek adatait felviszi;

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a
hatarido betartasat;

Gondoskodik arroél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellenérizhet6 allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek
megfeleljenek;

Irattari selejtezést végez az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat betartasaval;
Az intézmény dologi-, fenntartasi- és egyéb adminisztracios teenddi végzése;
Kapcsolattartas a sziillokkel, fenntartoval, gazdalkodo szervekkel, mas

intézményekkel,;
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A beérkez6 szamlak dokumentalasat elvégzi és gondoskodik azok hivatalos
ligyintézésérol;

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést,
stb.;

Elokésziti a vezeto részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsagnyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol,
nyilvantartja a bér adatokat, és naprakészen adatokat szolgaltat a vezeto részére;
Készpénzeloleget vezetdi utasitasra a vezetével egyiitt megigényli, elhozza, és
hataridore elszamolja;

A vezet6 utasitasa szerint Kifizeti a napi kisebb 6sszegii beszerzéseket a fenti
osszeghbdl, a szamlakat pontosan elszamolja;

Felelosséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast;

Részt vesz a nevelétestiileti, alkalmazotti értekezleteken, az intézményvezeto
utasitasara arrol jegyzokonyvet készit;

Egyéb munkakorét érinto feladatokat elvégez, mellyel a vezeté és helyettese
megbizza.

Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak
segitése.

Munkaja soran torekszik arra, hogy magatartasa, kommunikacioja a gyermekek
szamara példamutato legyen;

Oltozetének tisztanak, magatartisanak pedagogiai intézményhez mélténak kell
lennie;

Az intézményben betartja a vonatkozo szabalyokat (dohanyzas, higiénés
szabalyok, eléirasok);

A munkahelyi bizalmas informaciokat a kozalkalmazotti torvényben foglaltak

szerint kezeli.
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Jelen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba.

Budapest,

intézményvezeto

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem,
betartom.

Budapest,

kozalkalmazott

68



Rakosmenti Mézeskalacs Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

OM 034631
MUNKAKORI LEIRAS
pedagogiai asszisztens
Dolgozo neve:
Heti munkaideje: 40 éra.
Munkarendje:
beosztas szerint: - csoportban: 8% — 16% 6ra

Kozvetlen felettese: intézményvezet6

Intézmény székhelye: Budapest, 1171. Tanar u. 7-9. és a
Intézmény telephelye: Budapest, 1171. Rakoscsaba utca 1.

A munkavallalé mindkét helyen egyarant foglalkoztathato.

Az o6vodai kozalkalmazottak jogait és kiotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan
beliili érdek képviseleti lehetoségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolé torvény, a Koznevelési Torvény,
illetve az ehhez kapcsolo rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata

rogziti.
Feladatait az intézményvezeté utmutatasa alapjan, a munkakori leirasa szerint onalléan

latja el. A hataskorébe utalt feladatainak ellatasa mellett, egyéb megbizas esetén

beszamolasi és titoktartasi kotelezettséggel tartozik.

Munkavallalo feladatai:

e Munkajat a Munkavédelmi- és Tizvédelmi Eloirasok betartasaval végzi, az
oktatasokon részt vesz, a munkavédelmi eszkozoket rendeltetésszeriien

hasznalja;
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Koteles munkahelyén a munkaidé kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidé alatt
csak az ovodavezeté vagy helyettesének engedélyével tavozhat az 6vodabdl.

Koteles a hazirendet, etikai kédexet, munkaid6t betartani;

Tavolmaradasanak okat a leheté leghamarabb, de 24 6ran beliil kozolnie kell az
6vodavezetovel.

Ervényes egészségiigyi konyvvel allhat munkaba;

Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon;

Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein;

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo pedagégiai
nevelomunkat;

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése a helyi pedagogiai program
eredményes megvaldsitasa érdekében;

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol az 6voda pedagégusok
iranymutatasa szerint;

Az dvodapedagégusok altal vezetett csoport életében valo segitokész, tevékeny
részvétel;

A gyermeki tevékenységekhez sziikséges feltételek biztositasa a folyamatos rend
és tisztasag fenntartasaval;

Az dvodai napirendet figyelemmel kisérve egyiittmiikodik, egyiitt él — az
6vodapagégus iranyitasa mellett — a csoporttal

segédkezik a gyermekek reggeli fogadasaban és a kialakulé jatékban;

a foglalkozasok ideje alatt az 6vodapedagégus iranyitasa alapjan segiti a csoport
tevékenységét — segit az eszkozok elokészitésében és elrakasaban, a terem
rendjének helyreallitasaban;

kiséri az 0vodapedagogus altal vezetett csoportot a sétakon;

a jaték befejeztével segit a csoportszoba rendjének helyreallitasaban;
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e az udvari jaték elokésziiletei:
o mosdohasznalat: a gyermekcsoportra feliigyel
o Oltozkodés: a nevelési tervben rogzitett elvarasok alapjan a csoport
fejlettségi szintjéhez igazodva segiti a gyermekek tevékenységét;
az 6vodapedagogus itmutatasai alapjan részt vesz az udvari jatékban, segédkezik az
ovodakerti tevékenységekben a szervezési feladatokban;

o ebéd elotti tevékenységek:

o segit az 6ltozkodésben, ebéd elotti elokésziiletekben
o segitséget nyujt a gyermekek ebédeltetésében;

e agyermekek nyugodt ébredésének érdekében megvarja az 6vodapedagogus
jelzését, és betartja a csoport ébredési szokasait, segit a gyermekeknek az
atoltozésben;

e hetente, sziikség szerint segiti a nagyobb gyermekek novény- és allatgondozassal
kapcsolatos feladatait (6ntozés, portalanitas, etetés);

e A gyermekek magatartasaval, fejlédésével kapcsolatosan sziilonek felvilagositast
nem adhat;

e Munkaja soran torekszik arra, hogy magatartasa, kommunikacioja a gyermekek
szamara példamutato legyen;

o Oltozetének tisztanak, magatartiasanak pedagogiai intézményhez mélténak kell
lennie;

e Azintézményben betartja a vonatkozo szabalyokat (dohanyzas, higiénés
szabalyok, eléirasok);

e A munkahelyi bizalmas informaciokat a kozalkalmazotti torvényben foglaltak
szerint kezeli.

o Ovodapedagégus kérésére, iranyitasaval végezhet irasbeli tevékenységet, segit az

elokészito munkaban
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Jelen munkakori leiras az alairas napjan lép hatalyba.

Budapest,

intézményvezeto

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem,
betartom.

Budapest,

kozalkalmazott

72



Rakosmenti Mézeskalacs Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

OM 034631
MUNKAKORI LEIRAS

dajka
Dolgozo neve:
Heti munkaideje: 40 éra.

Munkarendje:
beosztas szerint: - csoportban: 8% — 16% éra

sziikség esetén délelottos vagy délutanos miiszak
- konyhan: déleléttos miiszak: 6°° — 149 gra
délutanos miiszak: 10%° — 18% ¢ra
Kozvetlen felettese: intézményvezet6

Intézmény székhelye: Budapest, 1171. Tanar u. 7-9. és a
Intézmény telephelye: Budapest, 1171. Rakoscsaba utca 1.

A munkavallalé mindkét helyen egyarant foglalkoztathato.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan
beliili érdek képviseleti lehetoségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolé torvény, a Koznevelési Torvény,
illetve az ehhez kapcsolo rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata
rogziti.

Feladatait az intézményvezeté utmutatasa alapjan, a munkakori leirasa szerint 6nalléan
latja el. A hataskorébe utalt feladatainak ellatasa mellett, egyéb megbizas esetén

beszamolasi és titoktartasi kotelezettséggel tartozik.

Munkavallalo feladatai:

e Munkajat a Munkavédelmi- és Tiuzvédelmi Eléirasok betartasaval végzi, az
oktatasokon részt vesz, a munkavédelmi eszkozoket rendeltetésszeriien
hasznalja;

e Koteles munkahelyén a munkaido kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidé alatt
csak az 6vodavezeté vagy helyettesének engedélyével tavozhat az 6vodabdl.

Koteles a hazirendet, etikai kédexet, munkaidét betartani;
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Tavolmaradasanak okat a leheté leghamarabb, de 24 6ran beliil kozolnie kell az
ovodavezetovel.

Ervényes egészségiigyi konyvvel allhat munkaba;

Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon;

Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein;

Az o6vodapedagogusok altal vezetett csoport életében valo segitokész, tevékeny
részvétel;

A gyermeki tevékenységekhez sziikséges feltételek biztositasa a folyamatos rend
és tisztasag fenntartasaval;

A délelottos miiszakra érkezé dajka nyitja az 6vodat;

Sziikség szerint elvégzi a polcok, jatékok, asztalok portalanitisat a sajat
csoportjaban és a ra esé helyiségben;

Az évodai napirendet figyelemmel kisérve egyiittmiikodik, egyiitt él — az
6vodapedagdgus iranyitasa mellett — a csoportokkal

segédkezik a gyermekek reggeli fogadasaban és a kialakulé jatékban;

a folyamatos napirendhez alkalmazkodva segiti a tizorai el6tt az asztalok rendbe
tételét;

leteriti a teritot, elokésziti a szalvétatartokat;

naposi rendszerben segit a naposoknak;

a mosdohasznalat soran: amig gyermek van a mosdoban, iranyitja a gyermekek
tevékenységét (kb. 2 9 — 2 10-ig), segiti a mosdofelelés munkajat — a nevelési
tervben leirtak szerint kozvetiti a gyermekek felé elvarasait;

tizorai utan az asztalokat rendbe teszi, tisztara torli, és alatta felsopor
(nagycsoportban segit a gyermekek munkajaban);

a foglalkozasok ideje alatt az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoport
tevékenységét — segit az eszkozok elokészitésében és elrakasaban, a terem
rendjének helyreallitasaban;

mozgasos tevékenység elott nedves ruhaval feltorli a csoportszoba padlojat;
kiséri az 6vodapedagogus altal vezetett csoportot a sétakon;

a csoportszobai jaték ideje alatt elvégzi a csoporttal kapcsolatos teendéit
(gyiimolcstisztitas, rajeszkozok tisztitasa, szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés,

WC-papirtépés, 61tozo rendjének helyreallitasa...);
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a jaték befejeztével segit a csoportszoba rendjének helyreallitasaban;
az udvari jaték elokésziiletei:

o mosdohasznalat: a gyermekcsoportra feliigyel

o oOltozkodés: a nevelési tervben rogzitett elvarasok alapjan a csoport
fejlettségi szintjéhez igazodva segiti a gyermekek tevékenységét;

feliigyel az udvarrdl bejové gyermekeket;
nedves ruhaval portalanit a csoportszobaban;
meleg idoszakban megszervezi a gyermekek folyadékpotlasat, sziikség esetén
gondoskodik a nap elleni védekezésrol;
az 0vodapedagogus kérésére segédkezik az 6vodakerti tevékenységekben a
szervezési feladatokban;
ebéd elétti tevékenységek:
o segit az 0ltozkodésben, majd helyreallitja az 61t6zo rendjét;
o bekésziti a csoportba a konyharol az ebédet;
segitséget nyijt a gyermekek ebédeltetésében;
ebéd utan segit az asztalok rendjének helyreallitasaban, tisztara torli az
asztalokat, a teremben 6sszesopor, sziikség esetén tisztara torli a padlot;
a gyermekek mosdoban tartozkodasanak ideje alatt szell6ztet, leagyaz;
ha mindennel végzett a csoportszobaban, kihordja az étkezési edényeket és a
maradék ételt a konyhara;
altatas alatt:

o elvégzi a folyosd, a mosdok és 0ltozok takaritasat: a folyoson felmos, port
torol (faliajsagok, lambéria); a mosdokban fertétleniti a WC-K,
mosdokagylok teljes feliiletét, a tilkroket, csempét, a fogmoso-polcokat
tisztara mossa; az 6ltozokben felmos, port torol;

o az alkalmanként adodo feladatokat az 6vodapedagogus kérései alapjan
elvégzi,

o az alvasidé végén bekésziti a csoportokba az uzsonnat;

a gyermekek nyugodt ébredésének érdekében megvarja az 6vodapedagogus
jelzését, és betartja a csoport ébredési szokasait, segit a gyermekeknek az
atoltozésben;

visszahelyezi az agyakat az agytartoba,
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az 6vodapedagogus szervezésével kozremiikodik a mosdohasznalat és az uzsonna
elokészitésének folyamataban;
segit az uzsonna Kiosztasaban, az étkezés végeztével kihordja a konyhara az
étkezési edényeket;
a délutani udvari élet elokészitésében aktivan vesz részt (mosdéhasznalat,
oltozkodés, udvari jatékok elokészitése...);
a délutani takaritast abban az esetben kezdheti el, ha nincs mar gyermek a
teremben:

o felporszivézza a csoportszobakat;

o fertétleniti az asztalokat;

o felmossa a padlét;

o kitakaritja a mosdokat, 6ltozéket, folyosot;
hetente, sziikség szerint segiti a nagyobb gyermekek novény- és allatgondozassal
kapcsolatos feladatait (6ntozés, portalanitas, etetés);
A gyermekek jelenlétében takaritasi munkalatokat nem végezhet; A
munkakorébe tartozo eszkozokért felelos (porszivo, vasalo, tisztitéoszerek...).
Koteles célszeriien, takarékosan kezelni azokat.
Oltozetének tisztanak, magatartisanak pedagogiai intézményhez méltonak kell
lennie.
A gyermekek magatartasaval, fejlodésével kapcsolatosan sziillonek felvilagositast
nem adhat;
az intézményben betartja a vonatkozo6 szabalyokat, eléirasokat, jarvanyiigyi

eléirasok (dohanyzas, higiénés szabalyok, eléirasok);

IDOSZAKOS FELADATAI:

mosasi napjan a babaruhak, teritok, napos kotények mosasa;

az 0voda és a csoportjahoz tartozo textiliak allapotanak figyelemmel kisérése,
javitasa;

havonta egy alkalommal, vagy ha sziikséges, lemossa a csoportszobai novényeket;
nagyobb takaritasi teendok elvégzése (butorok, ajtok, jatékok lemosasa, jarvany
esetén azonnali fertétlenités, fiiggonymosas, szonyegtisztitas) évente harom
alkalommal: karacsony eldtt, husvét elott és a nyari zaras alatt;

agynemiik, agyvasznak lehuizasa, kiadasa a sziiloknek havi rendszerességgel;
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Amennyiben utols6ként hagyja el az 6vodat, felelosséggel zar (ablakok,
aramtalanitas, vizcsapok elzarasa, ajtok, kapu zarasa). A figyelmetlenségébal
bekovetkezo riasztas koltségeit koteles viselni (pl. ablak nyitva hagyasa miatt);
Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket az

ovodavezeto a feladatkorébe utal.

A KONYHAN DOLGOZO DAJKA FELADATAI:

a konyhaban betartja és betartatja az egészségiigyi el6irasokat (ANTSZ, NEBIH,
HACCP);

gondoskodik a balesetek megelézésérol, a konyhai gépek megfelel6
miikodtetésérol;

csak kifogastalan élelmiszert hasznal fel, a nem friss, sériilt, vagy fert6zésgyanis
nyersanyagot, kiszallitott készételt szabalyos jegyzokonyv felvétele mellett
azonnal eltavolitja a konyhardl;

betartja az élelmiszerek tarolasara, hiitésére vonatkozo szabalyokat, az elkésziilt
ételeket melegen tartja;

az ételeket eldirt idoben Kiosztja, az ett6l valo eltérésre kozvetlen felettesétol
kaphat utasitast;

a szennyez0dott edényeket, eszkozoket a kozegészségiigyi eléiras szerint
mosogatja (tobb fazisban);

a konyha berendezési targyait, az ételmintas iivegeket tisztantartja;

a kiszolgalt ételekbél szabalyos mintavételezéssel azonnal mintat vesz, és azt
cimkézve 72 oraig elkiilonitetten, hiitészekrényben megorzi;

osszegyiijti az ételhulladékot, és a tarolo edénybe viszi;

a helyiségben takaritja a butorzatot, a berendezési targyakat, és naponta
fertotleniti a padozatot;

a szemetes edényeket naponta kimossa, és fertotleniti;

péntekenként nagytakaritast végez a konyhaban, melynek soran Kiiiriti a
kenyértarolot és a hiitészekrényt;

vezeti a dokumentaciot;

nyari sziinetben és nevelésmentes napokon a konyhaban sziikség szerint

nagytakaritast végez;
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MUNKAKAPCSOLATAI:
e Segito, egyiittmiikodo, kozvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény
valamennyi dolgozojaval.

Budapest,
ovodavezeto
A fentieket tudomasul vettem.

Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.

dajka
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MUNKAKORI LEIRAS
dajka

Dolgozo neve:

Heti munkaideje:  heti 20 éra — Kinevezés szerint

heti 40 6ra — Kinevezés szerint

Munkarendje:

beosztas szerint: 800 — 12% gra, vagy 8% — 16% (kinevezés szerint)
sziikség esetén vezeté kérésére
- konyhan: délel6ttos miiszak: 6°° — 149 gra

délutanos miiszak: 109 — 18% gra

Kozvetlen felettese: intézményvezeté

Intézmény székhelye: Budapest, 1171. Tanar u. 7-9. és a
Intézmény telephelye: Budapest, 1171. Rakoscsaba utca 1.

A munkavallalé mindkét helyen egyarant foglalkoztathato.

Az ovodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan
beliili érdek képviseleti lehetoségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolé torvény, a Koznevelési Torvény,
illetve az ehhez kapcsolo rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata

rogziti.
Feladatait az intézményvezet6 utmutatasa alapjan, a munkakori leirasa szerint onalléoan

latja el. A hataskorébe utalt feladatainak ellatasa mellett, egyéb megbizas esetén

beszamolasi és titoktartasi kotelezettséggel tartozik.
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Munkavallalo feladatai:

Munkajat a Munkavédelmi- és Tiizvédelmi Eldirasok betartasaval végzi, az
oktatasokon részt vesz, a munkavédelmi eszkozoket rendeltetésszeriien
hasznalja;

Koteles munkahelyén a munkaidé kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidé alatt
csak az 6vodavezet6 vagy helyettesének engedélyével tavozhat az 6vodabdél.
Koteles a hazirendet, etikai kédexet, munkaiddt betartani;

Tavolmaradasanak okat a leheté leghamarabb, de 24 6ran beliil kozolnie kell az
ovodavezetovel.

Ervényes egészségiigyi konyvvel allhat munkaba;

Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon;

Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein;

Az 6vodapedagégusok altal vezetett csoport életében vald segitokész, tevékeny
részvétel;

A gyermeki tevékenységekhez sziikséges feltételek biztositasa a folyamatos rend
és tisztasag fenntartasaval,;

A délelottos miiszakra érkezo dajka nyitja az 6vodat;

Sziikség szerint elvégzi a polcok, jatékok, asztalok portalanitasat a sajat
csoportjaban és a ra esé helyiségben;

Az 6vodai napirendet figyelemmel kisérve egyiittmiikodik, egyiitt él — az agégus
iranyitasa mellett — a csoportokkal

segédkezik a gyermekek reggeli fogadasaban és a kialakulo jatékban;

a folyamatos napirendhez alkalmazkodva segiti a tizorai elott az asztalok rendbe
tételét;

leteriti a teritot, elokésziti a szalvétatartokat;

naposi rendszerben segit a naposoknak;

a mosdohasznalat soran: amig gyermek van a mosdoban, iranyitja a gyermekek
tevékenységét (kb. %2 9 — V2 10-ig), segiti a mosdofelelos munkajat — a nevelési
tervben leirtak szerint kozvetiti a gyermekek felé elvarasait;

tizorai utan az asztalokat rendbe teszi, tisztara torli, és alatta felsopor

(nagycsoportban segit a gyermekek munkajaban);
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a foglalkozasok ideje alatt az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoport

tevékenységét — segit az eszkozok elokészitésében és elrakasaban, a terem
rendjének helyreallitasaban;
mozgasos tevékenység elott nedves ruhaval feltorli a csoportszoba padléojat;
Kiséri az 6vodapedagogus altal vezetett csoportot a sétakon;
a csoportszobai jaték ideje alatt elvégzi a csoporttal kapcsolatos teenddit
(gyiimolcstisztitas, rajeszkozok tisztitasa, szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés,
WC-papirtépés, 61tozo rendjének helyreallitasa...);
a jaték befejeztével segit a csoportszoba rendjének helyreallitasaban;
az udvari jaték elokésziiletei:

o mosdohasznalat: a gyermekcsoportra feliigyel

o Oltozkodés: a nevelési tervben rogzitett elvarasok alapjan a csoport

fejlettségi szintjéhez igazodva segiti a gyermekek tevékenységét;

feliigyel az udvarroél bejové gyermekeket;
nedves ruhaval portalanit a csoportszobaban;

meleg idoszakban megszervezi a gyermekek folyadékpotlasat, sziikség esetén
gondoskodik a nap elleni védekezésrol;
az 0vodapedagogus kérésére segédkezik az 6vodakerti tevékenységekben a
szervezési feladatokban;
ebéd elotti tevékenységek:

o segit az oltozkodésben, majd helyreallitja az 61t0z6 rendjét;

o bekésziti a csoportba a konyhardl az ebédet;
segitséget nyujt a gyermekek ebédeltetésében;
ebéd utan segit az asztalok rendjének helyreallitasaban, tisztara torli az
asztalokat, a teremben 0sszesopor, sziikség esetén tisztara torli a padlot;
a gyermekek mosdoéban tartézkodasanak ideje alatt szelloztet, leagyaz;
ha mindennel végzett a csoportszobaban, kihordja az étkezési edényeket és a
maradék ételt a Konyhara;

altatas alatt:

o elvégzi a folyosd, a mosdok és 0ltozok takaritasat: a folyoson felmos, port

torol (faliujsagok, lambéria); a mosdokban fertétleniti a WC-k,
mosdokagylok teljes feliiletét, a tiikroket, csempét, a fogmoso-polcokat

tisztara mossa; az 6ltozokben felmos, port torol;
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o az alkalmanként adodo feladatokat az 6vodapedagogus kérései alapjan
elvégzi;

o az alvasido végén bekésziti a csoportokba az uzsonnat;
a gyermekek nyugodt ébredésének érdekében megvarja az 6vodapedagogus
jelzését, és betartja a csoport ébredési szokasait, segit a gyermekeknek az
atoltozésben;
visszahelyezi az agyakat az agytartoba;
az 6vodapedagogus szervezésével kozremiikodik a mosdohasznalat és az uzsonna
elokészitésének folyamataban;
segit az uzsonna kiosztasaban, az étkezés végeztével kihordja a konyhara az
étkezési edényeket;
a délutani udvari élet el6készitésében aktivan vesz részt (mosdohasznalat,
oltozkodés, udvari jatékok elokészitése...);
a délutani takaritast abban az esetben kezdheti el, ha nincs mar gyermek a
teremben:

o felporszivézza a csoportszobakat;

o fertotleniti az asztalokat;

o felmossa a padlét;

o kitakaritja a mosdokat, 6ltozéket, folyosot;
hetente, sziikség szerint segiti a nagyobb gyermekek novény- és allatgondozassal
kapcsolatos feladatait (6ntozés, portalanitas, etetés);
A gyermekek magatartasaval, fejlodésével kapcsolatosan sziilonek felvilagositast
nem adhat;
Munkaja soran torekszik arra, hogy magatartasa, kommunikacidja a gyermekek
szamara példamutato legyen;
Oltozetének tisztanak, magatartisanak pedagogiai intézményhez méltonak kell
lennie;
Az intézményben betartja a vonatkozo szabalyokat (dohanyzas, higiénés
szabalyok, eléirasok);
A munkahelyi bizalmas informaciokat a kozalkalmazotti torvényben foglaltak

szerint kezeli.
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IDOSZAKOS FELADATAI:

mosasi napjan a babaruhak, teriték, napos kotények mosasa;

az 6voda és a csoportjahoz tartozé textiliak allapotanak figyelemmel kisérése,
javitasa;

havonta egy alkalommal, vagy ha sziikséges, lemossa a csoportszobai néovényeket;
nagyobb takaritasi teendok elvégzése (butorok, ajtok, jatékok lemosasa, jarvany
esetén azonnali fertétlenités, fiiggonymosas, szonyegtisztitas) évente harom
alkalommal: karacsony elétt, huisvét el6tt €s a nyari zaras alatt;

agynemiik, agyvasznak lehuzasa, kiadasa a sziiléknek havi rendszerességgel;

a higiénés szabalyok és a jarvanyiigyi eldirasok fokozott betartasa mellett végzi
munkajat.

Amennyiben utolsoként hagyja el az 6vodat, felelsséggel zar (ablakok,
aramtalanitas, vizcsapok elzarasa, ajtok, kapu zarasa). A figyelmetlenségébol
bekovetkezo riasztas koltségeit koteles viselni (pl. ablak nyitva hagyasa miatt).
Kaoteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy idoszakos feladatokat, amelyeket az
ovodavezetd a feladatkorébe utal.

A gyermekek jelenlétében takaritasi munkalatokat nem végezhet; A
munkakorébe tartozo eszkozokért felelos (porszivo, vasalo, tisztitéoszerek...).

Koteles célszeriien, takarékosan kezelni azokat.

A KONYHABAN DOLGOZO DAJKA FELADATALI:

a konyhaban betartja és betartatja az egészségiigyi el6irasokat (ANTSZ, NEBIH,
HACCP);

a konyhai gépeket balesetmentesen miikodteti;

csak kifogastalan élelmiszert hasznal fel, a nem friss, sériilt, vagy fertézésgyanus
nyersanyagot, kiszallitott ételt szabalyos jegyzokonyv felvétele mellett azonnal
eltavolitja a konyhardl;

betartja az élelmiszerek tarolasara, hiitésére vonatkozo szabalyokat, az elkésziilt
ételeket melegen tartja;

az ételeket az eloirt idében kiosztja, az ettol valo eltérésre a kozvetlen felettesétol
kaphat utasitast;

a szennyezodott edényeket, eszkozoket a kozegészségiigyi eldiras szerint
mosogatja (tobb fazisban);

a konyha berendezési targyait, az ételmintas ilivegeket tisztan tartja;
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e a Kkiszolgalt ételekbol szabalyos mintavételezéssel azonnal mintat vesz, és azt
cimkézve 72 oraig elkiilonitetten, hiitoszekrényben megorzi;

o oOsszegylijti az ételhulladékot, és a taroléedénybe viszi;

o felelds azért, hogy a konyhaban idegen ne tartézkodjon, a konyha rendjének,
tisztasaganak fenntartasaért;

e a helyiségben takaritja a bitorzatot, berendezési targyakat, és naponta
fertotleniti a padozatot;

e szemetes edényeket naponta kimossa, fertotleniti;

e péntekenként nagytakaritast végez a konyhaban, melynek soran Kiiiriti a
kenyértarolot, és a hiitészekrényt;

e nyari sziinetben és nevelésmentes napokon a konyhaban sziikség szerinti
nagytakaritast végez.

EGYEB TAKARITASI FELADATOK:

e az 6voda helyiségeit (iroda, elétér, felnétt 61t6z6, logopédiai szoba, mosdok)
tisztan, higiénikusan tartja;

o sziikség szerint gondoskodik a portalanitasrol, fertotlenité felmosasrol;

e a tornatermet naponta ellendrzi és sziikség szerint takaritja (a moshaté
berendezési targyakat is);

e gondoskodik a nyilaszarok tisztitasarol;

e nyari zaraskor, nevelésmentes napokon kimossa a fiiggonyoket;

e elvégzi a soron kiviil adodo takaritasi feladatokat, kiilonos tekintettel a fertézések

megel6zésére vonatkozoan;

Jelen munkakori leiras az alairas napjan lép hatalyba.

Budapest,

intézményvezeto

A munkakdéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem,
betartom.

Budapest,

kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS
gondnok
Dolgozo neve:
Heti munkaideje: 40 o6ra
Munkarendje: 500-1300-ig
Kozvetlen felettese: intézményvezeté
Intézmény székhelye: Budapest, 1171. Tanar u. 7-9. és a
Intézmény telephelye: Budapest, 1171. Riakoscsaba utca 1.

A munkavallalé mindkét telephelyen egyarant foglalkoztathaté.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kiotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan
beliili érdek képviseleti lehetoségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szo6lé torvény, a Koznevelési Torvény,
illetve az ehhez kapcsolo rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata
rogziti.

Feladatait az intézményvezeté utmutatasa alapjan, a munkakori leirasa szerint 6nalléan
latja el. A hataskorébe utalt feladatainak ellatasa mellett, egyéb megbizas esetén

beszamolasi és titoktartasi kotelezettséggel tartozik.

Munkavallalo feladatai:

- Munkajat a Munkavédelmi- és Tiizvédelmi El6irasok betartasaval végzi, az
oktatasokon részt vesz, a munkavédelmi eszkozoket rendeltetésszeriien
hasznalja;

- Naponta bejarja az épiiletet és kornyékét, felméri az elvégzendo feladatokat, és

fontossagi sorrendben elvégzi azokat;
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Tervezi a munkajahoz sziikséges anyagok, szerszamok beszerzését és tovabbitja
az intézményvezetonek;

Felel a kiadott szerszamokért, azok biztonsagos elhelyezéséért, allagmegovasaért;
Kotelessége a hataskorét meg nem halado kisebb hibak elharitasa: jaték- és
butorjavitas, eszkozok elhelyezése, berendezések mozgatasa, égok cseréje, stb,,
nagyobb meghibasodas, vagy egyéb szakmunka sziikségességének azonnali
jelentése;

Folyamatosan gondoskodik réla, hogy az 6vodakert esztétikus, rendezett és
balesetmentes legyen;

Munkaja soran az 6nkormanyzat idevonatkozé rendeleteit (kozosségi egyiittélés
alapveto szabalyai) betarja;

Az évszaknak megfelel6 kerti munkakat — metszés, flinyiras, locsolas,
gyomtalanitas, novénytelepités, falevelek/agak osszegyiijtése — a balesetmegel6zés
szem elott tartasaval elvégzi;

Gondoskodik a homokozo megfelel6 allapotarol (tisztan tartas, felasas);

A telephelyen kialakitott 6vodakertben végzett munkalatokban egyiittmiikodik
az 6vodapedagogusokkal;

Oszi/téli idészakban gondoskodik a kert téliesitésérol — kerti csapok viztelenitése,
homokozok befedése -, folyamatosan ellendrzi, és gondoskodik az 6voda
épiiletében a megfelel6 homérsékletrol. Sziikség szerint eltakaritja a havat, az
ovodan beliil és kiviil a jardak folyamatos sikossagmentesitését elvégzi;

A nyari zaras alatt karbantartasi munkalatokat végez az
intézményvezeté/helyettes utasitasainak megfeleléen.

Rendben tartja a kazanhazat és az egyéb tarolokat, javaslatot tesz, hogy az altala
hasznalt eszk6zok koziil mi keriiljon selejtezésre;

Koteles munkahelyén a munkaidé kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidé alatt
csak az 6vodavezet6 vagy helyettesének engedélyével tavozhat az 6vodabdol.
Koteles a hazirendet, etikai kédexet, munkaiddt betartani;

Tavolmaradasanak okat a leheto leghamarabb, de 24 6ran beliil kozolnie kell az
ovodavezetovel.

Ervényes egészségiigyi konyvvel allhat munkaba;

Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon;

Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein;
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- Egyéb munkakorét érinto feladatokat elvégez, mellyel a vezeto és helyettese
megbizza.

- Munkaja soran torekszik arra, hogy magatartasa, kommunikacioja a gyermekek
szamara példamutato legyen;

- Oltdzetének tisztanak, magatartasanak pedagégiai intézményhez mélténak kell
lennie;

- Az intézményben betartja a vonatkozo szabalyokat (dohanyzas, higiénés
szabalyok, eloirasok);

- A munkahelyi bizalmas informaciokat a kozalkalmazotti torvényben foglaltak

szerint kezeli.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba.

Budapest,

intézményvezet6

A munkakdéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem,
betartom.

Budapest,

kozalkalmazott
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2. szamu melléklet

Az egészségiigyi ellatas rendje

Orvosi vizsgalat

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Ovoda orvosi szolgaltatis

Az ellatast nydjto pontos megnevezése

altalanos allapotfelmérés

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak

jellege (teljes, részmunkaidé stb.)

megbizas

Az ellatast nyujto altal az intézményben

toltendo ido

torvényben eléirtak szerint

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

1171 Budapest, Péceli ut 190.

Az ellatas nyujtasa soran annak a
haziorvosnak (haziorvosi korzetnek) a
megnevezése, akivel egyiittmiikodve

torténik a szolgaltatas nyujtas

Dr. Novak Agota

Védonéi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védonéi szolgaltatas

Az ellatast nydjto pontos megnevezése

altalanos sziirés

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak
jellege (teljes, részmunkaidé stb.)

megbizas

Az ellatast nyujto altal az intézményben

toltendo ido

torvényben eléirtak szerint

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

az 6voda épiilete, illetve 1171 Budapest,
Péceli ut 190.

Az ellatas nyujtasa soran annak a
védononek (védondi korzetnek) a
megnevezése, akivel egyiittmiikodve

torténik a szolgaltatasnyujtas

Dr. Novak Agota altal kijelolt védéné
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Fogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Ovodafogaszati ellitas

Az ellatast nydjto pontos megnevezése

csoportos prevencio, egyéni sziirés

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak

jellege (teljes, részmunkaidé stb.)

megbizas

Az ellatast nyujto altal az intézményben

toltendo ido

torvényben eléirtak szerint

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

az 6voda épiilete, illetve 1173 Budapest,

Ferihegyi ut 81.

Az ellatas nyujtasa soran annak a
fogorvosnak (fogorvosi korzetnek) a
megnevezése, akivel egyiittmiikodve

torténik a szolgaltatasnyujtas

az aktualisan Kijelolt fogorvos
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3. szamu melléklet

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés neve Az linnepély, megemlékezés (irdnyadd)
idépontja

Sziiret oktober

Mikulas december

Karacsony december

Farsang februar

Marcius 15. marcius

Fold napja aprilis

Anyak napja, évzard majus

M¢ézeskalacs nap majus

Ballagés junius
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4. szamu melléklet

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedesek

Tz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1.Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint

1.2.A tlizoltosag értesitése

1.3.A tlizoltas megkezdése

1.4.Az egyes értékek mentése

1.5.A gyermekek elhelyezése, illetve
hazavitelének megszervezése a sziil6k

értesitésével

1.6.A fenntart6 értesitése

Arviz

1.1.A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziil6k

értesitésével

1.2.Az illetékes szervek értesitése

1.3.Ertékmentés

Foldrengés

1.1.A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok

értesitésével

1.2.Az illetékes hatosagok értesitése

1.3.Ertékmentés

Bombariad6

1.1.Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint

1.2.Az illetékes hatosagok értesitése

1.3.A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziil6k

értesitésével

1.4 A fenntartd értesitése

Egyéb veszélyes helyzet (pl.: jarvanyiigy)

1.1.A Kormanyrendelet szerinti intézkedés

1.2.Az illetékes szervek értesitése

1.3.Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése
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5. szamu melléklet

Az iratkezelés és az iratkezeléssel osszefiiggé tevékenységekre vonatkozo feladat- és

hataskorok
Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato/jogosult
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XI1. 29.) Intézményvezetd
mellékletét képezO irattari Korm.rend. 3. § (2)
terv évenkénti feliilvizsgalata
Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
foglaltak végrehajtasa Korm.rend. 5. §
Osszhang biztositisa 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezets
folyamatosan a bels6 Korm.rend. 5. §
szabalyzatok, az alkalmazott
informatikai eszk6zok és
eljarasok, illetve az irattari
tervek és iratkezelési
eljarasok kozott
Az iratok szakszer(i és 335/2005. (XI1. 29.) Intézményvezetd
biztonsagos megdrzésére Korm.rend. 5. §
alkalmas irattar kialakitasa és
miikddtetése
Az iratkezeléshez sziikséges 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezets
targyi, technikai és személyi Korm.rend. 5. §
feltételek biztositasa,
feliigyelete
Az iratkezelés- 335/2005. (XI1. 29.) Intézményvezetd

jogszabalyban, illetve az
intézmény iratkezelési
szabalyzataban
meghatarozott
kovetelmények szerinti-

megszervezese

Korm.rend. 6. §
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Iratkezelés feliigyelete

-az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

-intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,
-gondoskodas, az iratkezelést
végzOk szakmai képzésérol,
tovabbképzésérol,
-iratkezelési segédeszkdzok

biztositasa (pl.: iktatokonyv)

335/2005. (XII. 29.)
Korm.rend. 7. §

Az intézményvezets, mint az
iratkezelés feliigyeletével

megbizott vezetd

Iratok és adatok védelmével

kapcsolatos feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm.rend. 8. § (2)

Az intézményvezets, mint az
iratkezelés feliigyeletével

megbizott vezeto

Nyilvantartast vezet a
kiadmanyozéashoz hasznalt
bélyegzdkrol, érvényes
alairasbélyegz6khoz és a
hivatalos célra felhasznélhato

elektronikus alairdsokrol

335/2005. (XI1. 29.)
Korm.rend. 54. §

Az intézményvezets, mint az
iratkezelés feliigyeletével

megbizott vezeto

Bizottsag kijeldlése az

335/2005. (XI1. 29.)

Az intézményvezetd, mint az

iratselejtezésre Korm.rend. 64. § (1) iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto
Iratmegsemmisités 335/2005. (XI1. 29.) Intézményvezets
Korm.rend. 64. § (4)
Nem selejtezheto iratok 1995. évi LXVI. térvény 9.§ Intézményvezeto
illetékes levéltarnak adasa (1) 9) pontja
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XI1. 29.) Intézményvezetd

megvaltoztatasa

Korm.rend. 68. § (1)
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Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
Az 1j eurdpai adatvédelmi szabalyozas, a GDPR szerint szabalyozva kiilon dokumentumban
(Altaldnos Adatvédelmi Rendelet 2016.679/EU ).
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