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A Nemzeti Koéznevelésrol szolo 2011. évi CXC torveny 25. § szakasz (4) bekezdeésében foglalt
felhatalmazas alapjan a Ferencvarosi Epres Ovoda neveldtestiilete az alabbi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat meghatarozza 6vodank, mint koznevelési intézmény
miukodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

Célja intézménylink jogszerii mitkddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,
az intézményi mukodés demokratikus rendjének garantalasa. A SZMSZ az 6voda pedagogiai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat
szabalyozza.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ-t meghatarozé torvények:

2011. évi tobbszor modositott CXC a nemzeti kdznevelésrol szo16 torvény

2014. évi CV. a nemzeti koznevelésrol sz616 2011.évi CXC tdrvény modositasarol

2019. évi LXX. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény modositasa,

2012. évi I. A munkatdrvénykonyveérdl szolo térvény

1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény

1993. évi XCIII. a munkavédelemrol szolo torvény

2011. évi CLXXIX. a nemzetiségek jogairol szolo torvény

2011. évi CXCV. az allamhaztartasrol szol6 térvény

1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol szolo tobbszor modositott torvény

2012. évi II. szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerr6l szol6 torvény

1999. évi XLII. a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairol
sz016 torvény

2011. ¢évi CXII. az informacios onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol szolo
torvény

2007. évi CLII. az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol szolo torvény

Az SZMSZ alapjaul szolgilo rendeletek:

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

229/2012. (VIHI. 28.) A nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl szold
kormanyrendelet

a 363/2012. (XII.17.) kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél, és annak
modositasa a 137/2018. (VIL.25.) kormanyrendelet

A pedagogusok elémeneteli rendszerérél és az alkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 326/2013. évi
(VIIL.30.) kormanyrendelet

368/2011. (XII. 31.) Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 kormanyrendelet
370/2011. (XI1.31.) A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl
sz6l6 kormanyrendelet
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- 4/2013. (1.11.) Az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 kormanyrendelet

- 33/1998. NM rendelet a munkakéri, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
¢és véleményezésérol

- 2011. évi CXII. Az informéciés Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo
torvény

- 62/2011. (XII. 29.) A katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol szol6 BM rendelet

- 335/2005. (XI1. 29.) A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeir6l
sz616 korményrendelet

- 1995. évi LXVI. a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
sz016 torvény

- 44/2007 (XI1I. 29.) A katasztrofak elleni védekezésrol szolo6 OKM rendelet

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

- 370/2011. (XI1.31.) A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérol
sz616 korményrendelet

- 132/2000. (V11.14.) akozépiiletek lobogdzasarol szolo kormanyrendelet

- 26/1997. évi (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigy ellatasardl

- 190/2015. (VII. 20.) a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz0l6

- 149/1997. (IX2000. évi kormanyrendelet

- EU 2016/679. (IV.27.) rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (GDPR)

- 38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol

- 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

- Az intézmény hatdlyos alapit6 okirata
- Nevelotestiileti hatarozatok
- VezetO1 utasitasok

3. Az SZMSZ hatalya, hatalybalépése, feliilvizsgalata

Az SZMSZ hatdlya
e Targyi hatalya kiterjed a koznevelési intézményiink miikodésére.
e Személyi hatélya kiterjed
v'az 6vodankba jaro gyermekek kozosségére,
v a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire
v' az alkalmazottakra,
v’ az intézményvezetOre, vezetd helyettesre,
v egyéb munkakorben dolgozokra.
o Teriileti hatalya Kiterjed 6vodank teriiletére, valamint az intézmény altal szervezett — a
pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — dvodan kiviil szervezett programokra.

Az SZMSZ hatdlybalépése, feliilvizsgdlata

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a neveldtestiilet elfogadasaval, az 6vodai sziil6i kdzdsség
egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval 1ép életbe.

o Az SZMSZ az 6voda vezetdjének jovahagyasaval, a kihirdetést kovetd elsd napon 1ép hatalyba
¢s hatdrozatlan idére szol.

e Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, kézzétételérdl az Intézmény vezetdje gondoskodik.

o A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet. Rendelkezései azok szamara is kotelezd érvényi, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatésait.

¥
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o Feliilvizsgalatara, modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, a szervezeti és
miikodési tekintetében valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy a nevelGtestiilet mindsitett

tobbséggel erre javaslatot tesz.

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Intézményi adatok

Az intézmény neve

Ferencvarosi Epres Ovoda

OM azonositd 034400

Az intézmény alapitdja IX. keriileti Tanacs V.B. - 1966.

Az alapités éve 1993.06.15.

Az alapito okirat szama ¢€s kelte E/509361/2016/2. - 2016. oktober 28.

A koltségvetési intézmény székhelye

1098 Budapest, Epreserd6 utca 10.

A koltségvetési intézmény

- tipusa ovoda
- alapfeladatanak jogszabaly szerinti
megnevezése ovodai nevelés, ellatas
A koltségvetési szerv iranyitd szervének
- megnevezése: Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
- sz¢khelye: 1092 Budapest, Bakats tér 14.

A koltségvetési szerv fenntartjanak

- megnevezése: Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros
Onkormanyzata
- székhelye: 1092 Budapest, Bakats tér 14.

Az intézmény torzskonyvi azonositdja

509361

KSH statisztikai szamjel:

15509361-8510-322-01

Az intézmény jogallasa

Onall6 jogi személy, kozfeladatot ellatd koltségvetési
szerv

Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefliggd
jogositvanyok:

Az allamhaztartas
végrehajtasarol  rendelkezd

végrehajtasarol  szolo  torvény
368/2011. (XIL31.)
Korményrendelet 9.§ (5) bekezdés a) pontja alapjan a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv. a 9. § (1) bekezdés szerinti feladatait az
allamhaztartasarol sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. §
(4a) és (4b) bekezdése szerint a Ferencvarosi Intézmény
Uzemeltetési Kozpont — 1097 Budapest, Vagohid utca
35-37.- a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét
tartalmazo megallapodasban meghatarozott helyen és
modon latja el.

A koznevelési intézmény székhelyén

Ferencvérosi Epres Ovoda

felvehetd maximalis gyermeklétszam: 100 6
Kozalkalmazottak engedélyezett [étszama 16 6
Pedagogusok engedélyezett 1étszama 916
7
2
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e Az 6voda jogallasa: 6nallo jogi személyként miikodoé dnkorményzati kdltségvetési szerv.
e Villalkozasi tevékenységet az Alapit6 okiratdban meghatarozottak szerint nem folytathat.

2. Alaptevékenységek

o Az o6voda a gyermekek — ideértve az Alapitd Okiratban meghatarozott sajatos nevelési igényii
gyermekek — nevelését, ellatasat végzi.
Az intézmény maximalis gyermeklétszamat az Alapitd Okirat hatarozza meg, mely 1étszamban
benne foglaltatik a 20%-os 1étszamtullépési lehetdség. A létszamtullépésre az intézmény a
fenntartotol kér engedélyt, miutan megismerte a sziilok és a nevelGtestiilet véleményét.
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az

ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi kdrzetében talalhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
iddsebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

e Az o6vodaban négy csoport mitkddik, lehetdség szerint homogén, vagy egymashoz kozeli
¢letkoru csoporttal. A vegyes csoportokban lehetdség szerint az egymashoz kozeli korosztalyok
talalhatok. A csoportszervezés valtozhat a gyermekek életkoratol fiiggden.

Maximalis gyermeklétszam: 100 f6 (2011. évi CXC. toérvény 4. melléklete szerint)
o Az dvoda ellatja az olyan ép értelmii, sajatos nevelési igényld gyermek integralt dvodai
nevelését, aki a szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan:
v’ beszédfogyatékossaggal,
v’ autizmus spektrum zavarral, vagy
v’ egyéb  pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabdlyozasi zavarral) kiizd6 gyermek.
e Az o6vodai nevelés keretében a kiilonleges étkezést igényld gyermekek ellatasa biztositott.
e Az intézmény gondoskodik a gyermekek, valamint az 6vodaban dolgozok étkeztetésérol.

A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés, ellatas

A fotevékenység dallamhadztartisi szakdgazati besoroldsa:

Ovodai nevelés 851020

Az alaptevékenység kormdanyzati funkcio szerinti besoroldsa:

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai: 091110
Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasdnak
. . 091120
szakmai feladatai
Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai 091140
Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben 096015
Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben 096025
A feladatelldatast szolgdld ingatlanvagyon:
8
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Cime: 1098 Budapest, Epreserd6 u. 10.
Helyrajzi szama: 38.236/21/0.
Hasznos alaptertilet

- telek: 2.809m?

- épiilet: 689m?

o Az Intézmény részérdl az dvodai ingatlan hasznalata, nevelés, valamint ellatas a vagyoni értékii
jogok, targyi eszkdzok hasznalata eszkozleltar szerint torténik.

e Az Intézmény jogosult az ingatlan haszndlatira és a mindenkor hatilyos Onkormanyzati
vagyonrendelet vonatkoz6 szakaszai alapjan annak tovabb hasznositasara.

3. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozas

e A Ferencvérosi Epres Ovoda gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

e Az intézmény a feladatai ellatasahoz sziikséges feltételekkel az Alapitdo Okiratban rogzitettek
szerint rendelkezik.

e Az intézmény részére a pénziigyi, szamviteli rend betartasaval az Avr. 9.§ (1) bekezdése alapjan
a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatisi és beszamolasi tovabba a
mikddtetéssel, lizemeltetéssel, a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatainak
ellatasara a Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkorményzatanak Képvisel6testiilete
a 49/2015. (I1.19.) szamu hatarozataban a Ferencvarosi Intézmény Uzemeltetési Kozpontot
(FIUK) jelolte ki. A FIUK felelds a hozza rendelt intézmény miikodtetéséért, a hasznalatban
Iévé vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggd, valamint az étkeztetéssel kapcsolatos
feladatok teljesitéséért.

e Iranymutaté a Munkamegosztasi megallapodas, amely a FIUK és az Intézmény kozott jott 1étre.
A megallapodés az alapja az egyiittmiikodésnek, amely dsszefoglalja és részletezi a mindkét
félre vonatkozo feladatokat, eldirdsokat.

e Altalanos forgalmi ado alanyisaga: az Alapité Okirat szerinti tevékenységek mindsitése az
altalanos forgalmi adorol szol6 térvény szerint.

e Adodalanyisagot eredményez6 tevékenységek:

Ado aldli mentesség a tevékenység egyéb sajatos jellegére tekintettel: kozszolgaltatd
mindségben teljesitett ovodai ellatas, kozoktatas keretében teljesitett szolgaltatasnyujtas,
valamint az azokhoz szorosan kapcsolodd termékértékesités sportolassal, testedzéssel
kapcsolatos szolgaltatasnyujtas teljesitése.

e Altaldnos forgalmi ad6 alanyisaga:

Az Alapito OKkirat szerinti tevékenységek mindsitése az altalanos forgalmi adorol szol6 torvény
szerint.

o Adodalanyisagot eredményez6 tevékenységek
Ado aldli mentesség a tevékenység egyéb sajatos jellegére tekintettel: kozszolgaltatd
mindségben teljesitett ovodai ellatas, kozoktatas keretében teljesitett szolgaltatasnyujtas,
valamint az azokhoz szorosan kapcsolodd termékértékesités sportolassal, testedzéssel
kapcsolatos szolgaltatasnyujtas teljesitése.

o Adokdételes tevékenységek:

v mobil telefonok magancélu hasznalati dijanak megtéritése
v intézményi étkeztetés

4. Kiadmanyozas rendje

e A kiadmanyozasi jog az intézmény ligyeiben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az 6vodavezeto.

e Az d6vodavezetd tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az dvodavezet-helyettes
jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre vonatkozo
tigyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrol koteles beszamolni az 6vodavezetonek.
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e Az Ovodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az dvoda vezetdje kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadményozasi jogot
biztosithat egyéb alkalmazottnak.

e Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

4.1.A KIADMANYOZASI JOGKOR GYAKORLASA, ELJARASRENDJE

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozésra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az 6vodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Az 6vodavezetd akaddlyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorloja az 6vodavezeto altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az
intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e az irat iktatdoszama,
e aziigyintézo neve,
e aziigyintézés helye és ideje,
e azirat alair6janak neve, beosztasa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltlintetni:
e azirattargya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
o amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz¢ eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo6 nevét
,»S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zdradékot aldirasaval és az
intézmény korbélyegzovel hitelesiti.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.
Az ovodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hatadskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézdnek és
vezetdnek is.
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5. Képviseleti jog

e Az 6voda képviseletére az 6vodavezetd jogosult, azonban ezt a jogot meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre. Az 6vodavezeto tavolléte esetén az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend az irdnyado.

6. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

1. A 2007. CLIL torvény 3. § (1) bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett az a kozszolgdlatban all6 személy, aki javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult.

2. Az O6vodaban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az oOvodavezetonek és

helyettesének van.

111. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE
1. Intézményvezet6i megbizas

e A nevelési-oktatasi intézményvezetdi megbizas feltételei 2019.09.01-t61:
ovodapedagogusi felsdfoku iskolai végzettség €s szakképzettség,
pedagogus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,
legalabb négy év pedagdgus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,

a nevelési-oktatasi intézményben pedagéogus munkakoérben —fennalld,

hatarozatlan iddre, teljes munkaidére szoloé alkalmazds vagy a megbizassal

egyidejileg pedagdégus-munkakorben torténd, hatarozatlan iddre, teljes
munkaiddre szo6l6 alkalmazas.

e Az intézményvezetd kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik.

e A palyazat mellézhet6 a madasodik ciklusban, ha az intézményvezetd ismételt
megbizasaval a fenntartd és a nevelOtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az
intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zden a palyazat kiirasa
kotelezo.

e Az dvoda vezetdjének a magasabb vezetéi megbizast a Budapest Févaros IX. Kertilet
Ferencvaros képviseldtestiilete adja, felette a munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

AN
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2. Szervezeti felépités

Ovodavezeto

Ovodavezeté-helyettes

Nevelomunkat

Lindanciaciensok kozvetleniil segiték

Egyéb alkalmazottak

IV. A VEZETES KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

1. Ovodavezetés

e Az dvoda vezetdsége az ovodai é€let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és

javaslattevéjoggal rendelkezik. Tagjai:
6vodavezetd
v' 6vodavezet6 helyettes

e Az Ovoda vezetdsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszéléseket az dvodavezetd késziti eld és vezeti. Az 6voda vezetdségének tagjai a
belsd ellendrzés szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

2. Feladatmegosztas

2.1 Ovodavezets

e Az dvodavezetd az intézmény egyszemélyi feleldse. Ellatja a jogszabalyokbdl és a jelen
szabalyzatbol ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
e A koOznevelési intézmény vezetdje
v’ felel az intézmény szakszerii és torvényes miitkodéséért, ésszerli gazdalkodasért,
v' gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,
12
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<

dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas
hataskorébe,

képviseli az intézményt,

felelds az intézményi szabalyzatok, a pedagogiai program elkészitéséért,

a kiadmanyozas ¢€s a képviselet rendjéért.

A sziil6i kozosséggel, a fenntartoval, a mitkddtetdvel és a
partnerszervezetekkel torténd egyliittmikodés,

AN NI NN

A koznevelési intézmény vezetdje felelds

v apedagdgiai munkaért,

v' anevelOtestiilet vezetéséért,

v' a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtasuk

szakszerli megszervezéséért ¢€s ellendrzéséért,

v' 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény milkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért s ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a  koznevelési intézményhez  kapcsolodd  feladatai
koordinalasaért,

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az érdekképviseleti szervekkel, sziil6i szervezettel vald egytittmiikodéseért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

a belso ellendrzés megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért

Az intézmény képviseldjeként torténd eljarasrend — a vezetd képviselet jogkorét az
alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét vagy mas akadalyoztatisa esetén
kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

AN

AN NE N NN

A koznevelési intézmény vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysadg ¢és a gazdasidgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informéacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatdrozottak alapjan,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldaséaért,

13

Ferencvarosi Epres Ovoda 1098 Budapest, Epreserd6 u. 10.



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikddtetéséhez sziikséges személyi
¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerll, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa
érdekében,

e a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi  kérelmek Osszeallitasaért,
ellenorzéséért,

e akoltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkormanyzat felé,

e a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, meéltd megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyiitt,

e a balesetek (gyermek ¢és munkavallaloi) megelozésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

o rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény milkddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

e az intézmény kiilsé szervek eldtti képviseletéért,

e a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

e apedagdgus mindsitd vizsga €s mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

e az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi Onértekelés szempontjainak elkészitéseért és
annak mukodtetéséért,

e a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

e a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,

e a kockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer mukodtetéséért,

e akdzoktatdsi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii
informéacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztil torténo ellatasaért,

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok drzéséért,

e az adatkezelést meghatarozd normak szerinti miitkodés ellenérzése

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért €s miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznilatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

e az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.
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2.2 Ovodavezetd helyettes

Az dvodavezetd helyettes az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsa. Vezetdi tevékenységét
az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket kzos megbeszélés
¢s egyeztetés utan az 6vodavezetd meghataroz.

Munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza. A vezetd helyettes feleldssége
kiterjed a munkakdri leirdsban talalhat6 feladatkorokre, ezen tilmenden, személyes
feleldsséggel tartozik az intézményvezetdnek.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mikodésére, pedagogiai
munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
problémak jelzésére.

A vezet0 helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
Kivalasztasa és megbizasa, az Ovodavezetd hataskore. Az ovodavezetd helyettes
részletes feladatait a munkakori leirasa hatarozza meg.

Az 6vodavezet helyettes feladatai:

v’ A statisztikai adatszolgaltatasokhoz elékészitd munkat végez: Osszesiti a
mulasztasi naplok adatait, havi szinten nyilvantartdst vezet a gyermekek
hianyzasarol (az allami tamogatas elszamolasahoz).

v' Az éves munkatervben foglaltak szerint ellenérzi a csoportnaplok,
személyiséglapok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Részt vesz a pedagodgiai ellenérzésben.

Felel a hazi tovabbképzések megszervezéséért, a szakmai munkakozosség

miikodési feltételeinek biztositasaért, valamint sziikség szerint a sziil6i kozosség

miikodésének segitéséért.

v Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.

v Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat, tigyeleti rendjét és nyomon koveti
ezek betartasat.

v' Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatirsak napi

munkajat.

Megszervezi a hianyzo6 dolgozok helyettesitését és errdl tajékoztatja a vezetot.

A tavollétrdl, helyettesitésrdl, tilorakrol szo16 dokumentaciot elkésziti és idodben

tovabbitja a FIUK részére.

Felel a KIR gyermek és dolgozoi adatok naprakész rogzitéséért.

A kollektivan beliil elosegiti a munkafegyelem ¢€s a torvényesség megtartasat.

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

Javaslatot tesz sziikséges javitdsokra, felujitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesiilés

rendjét.

Teljesitésigazolasi, utalvanyozasi jogkort gyakorol a vezetd megbizésa alapjan.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas,

az intézményi vagyon Orzése, védelme.

v' A HACCP rendszer miikodését figyelemmel kiséri.

AN
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2.  AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAI

Az ovoda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziilok €s a gyermekek alkotjak.
1. Az alkalmazottak kozosségei

e Az alkalmazotti kozdsséget az 6voda nevelbtestiilete és az dvodanal kozalkalmazotti
jogviszonyban, megbizasos, illetve munkaviszonyban allo dolgozok alkotjak. Ezen
beliil:

v’ nevelGtestiilet: az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi 6vodapedagdgus

v’ szakmai munkak6z0sség: ovodapedagdgusokbol allo k6zosség

v neveldmunkat kozvetleniil segitk: dajkak, pedagogiai asszisztens

v egyéb munkakorben dolgozok: konyhas-dajkak kozossége.

e Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan
beliili érdekképviseleti lehetOségeit jogszabalyok, a Munka Torvénykonyve, és a
Kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo torvény, a Nemzeti Koznevelésrdl szold torvény,
(illetve a hozza kapcsolodd hatdlyos rendeletek) valamint az intézmény
Kozalkalmazotti Szabalyzata rogziti.

e A teljes alkalmazotti kozosséget az Ovodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész mitkddését érintd kérdések targyalasara kertil
SOr.

e A dontési forumokba a vonatkozd napirendi pontokhoz egyetértési és véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot kell meghivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni.

e Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
o6vodavezetd hivja 0ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az 6vodavezetd
tajékoztatja az 6voda dolgozdit az dvodai munkarol, €s ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat. Az értekezletekrdl tématol fliggden jegyzOkonyv, vagy emlékeztetd késziil.

e Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha az intézményben
dolgozok legalabb kétharmada jelen van.

e Az alkalmazotti kdzosséget jogszabalyban meghatarozott jogok illetik meg:

v Részvételi jog illeti meg az dvoda minden dolgozdjat és kozosségét, amelyeket
az éves munkaterv tartalmaz, illetve amelyre meghivot kap.

v’ Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az 6vodaval jogviszonyban allo
minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. Az
irasban benyujtott javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat irasban kell
megvalaszolnia.

v Egyetértési jog az intézkedés feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy vagy kdzosség az intézkedéssel egyetértett.

v' Déntési jog a rendelkezd személy, vagy a testiilet szamara kizarolagos
intézkedési jog, amelyet a jogszabalyok biztositjak. Személyes jogkor esetén a
jogkdr gyakorlgja teljes feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetében
abszolit tobbsége (50%+1 szavazat) alapjan dont. A testiilet akkor
hatdrozatképes, ha a 2/3 tobbség jelen van.
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1.1 Nevelotestiilet

e A nevelGtestilet — az intézmény pedagogus munkakorben, valamint a felséfokt
végzettséggel rendelkezd foglalkoztatottak kdzossége — a kdznevelési torvény alapjan
dontési, véleményezési, javaslattevo jogkdrrel rendelkezo testiilet.

e Neveldtestiileti jogkor esetén a testiilet a jelenlévd tagok (50% + 1 tag) tobbség alapjan
dont.

e A neveldtestiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

A neveldtestiilet jogositvanyai:

e A nevelGtestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

e A nevelési intézmény nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény
mukodésével kapcesolatos tigyekben, valamint az intézményi miikddést befolyasolod
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

e A nevelGtestiilet az alabbi kérdésekben dont

a pedagdgiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

a nevelési intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

jogszabalyban meghatarozott mas ligyekrol,

onértékelési program elfogadasarol, és a tanfeliigyeleti ellendrzés alapjan

készitett intézkedési terv elfogadasarol.

e A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben. Véleményt
nyilvanithatnak

az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

a helyettes megbizésa, illetve a megbizas visszavonasarol,

a koltségvetés szakmai célu felhasznalasarol,

a beruhazasi és fejlesztési tervek megallapitasarol,

egy¢eb, a jogszabalyban meghatarozott esetekben.

e A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkako6zdsségre. Kivétel ez alol a
pedagogiai program, az SZMSZ, és a hazirend elfogadasa.

ANENENEN
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A neveldtestiileti jog ataddsa

e A neveldtestiilet atruhdzza a szakmai munkak6zosségre az egyes pedagdgusok kiilon
megbizasainak elosztasa soran, illetdleg a koltségvetésben szakmai célokra
rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében Dbiztositott
véleményezési jogosultsagat.
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Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet
altal meghatarozott idokézonként és modon — azokrél az iligyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet és az alkalmazotti kor értekezletei

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre, vagy az
ovodaszékre.
Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni

v' az 6vodavezetd,

v’ anevel6testiilet tagjai egyharmadanak, vagy

v’ asziil6i szervezet kezdeményezésére.
A nevel6testiilet meghatdrozza miikdésének és dontéshozataldnak rendjét.
A nevel6testiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. Rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel az o6voda
vezetdje hivja dssze.
Az 6vodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az 6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti
Tanécs, az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet
foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményez€stdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil.
A nevelOtestiilet dontéseit €s hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel
— nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a
nevelOtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.
Az alkalmazotti kdzosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési intézményben
dolgozok legalabb kétharmada jelen van.
A szavazatok egyenlOsége esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott irat anyagaba keriilnek hatarozati formaban.

1.2 Szakmai munkakiozosség

A szakmai munkak6zosség 6nkéntesen szervezddo kozosség, amelynek az 6vodavezetd
nem tagja. A szakmai munkako6zdsség a tagjai koziil valaszt vezetot.
A szakmai munkakdzosség tagja €s vezetdje a belso €rtékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el.
A szakmai munkak6zossé€g részt vesz

v az dvoda szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenOrzésében,
0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,
javitja a neveldmunka szinvonalat, mindségét,
fejleszti modszertani eljarasait,
hospitalasokat, bemutaté foglakozdsokat szervez a szakmai innovacio
érdekében, tdmogatja a palyakezd6 6vodapedagdgusokat,
részt vesz az Onértékelés — pedagdgus, vezetd, intézmény — sajat elvaras
listajanak kidolgozasaban, valamint
v’ azintézmény értékelés megszervezésében, és az intézkedési terv elkészitésében.

AN NI NN
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1.3 Szakmai munkakizosség - Vezetd

e A nevelOtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil a hatalyos jogszabaly alapjan a
munkakozosség sajat tevékenységének irdnyitasara, koordindlasdra munkakozosség-
vezetdt valaszt, akit az intézményvezetd biz meg, aminek tényét az Ovoda éves
munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori
leirasdnak megfelelden végzi.

o Feladata

a szakmai munkakozosség, onallo, felelds vezetése,

a munkakdzosség mikodési tervének elkészitése,

a mitkddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az uj modszerek, eszkdzok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, ellenérzésében valo részvétel.

e A szakmai munkakozOsség vezetd Osszegzé véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

AN N NN N NN

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakozdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékeleés elkészitésére,
e az ¢ves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzdsséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

1.4. Nevelomunkat kozvetleniil segitok és egyéb alkalmazottak kozossége

e Szervezeti egységnek nem mindsiild, sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. A
kozalkalmazotti, illetve a munkatarsi kozosség tagjai. Nélkiilozhetetlen tarsai a
nevelésnek.

e A pedagdgiai asszisztens az évodapedagogus irdnyitdsa alapjan segiti a csoportban
foly6 nevelémunkat. Hozzéjarul a pedagogiai program eredményes megvaldsitasdhoz.

e A dajkék az 6vodapedagdgus utmutatdsai alapjan segitik a neveldmunkat, ellatjak a
gyermekek gondozasat. Tisztan tartjak a kornyezetet, segitik az étkezést.

e A konyhas dajkdk a HACCP szerinti konyhai feladataik mellett az 6vodapedagdgusok
utmutatasai szerint vesznek részt a neveldmunka segitésében.

2. Sziil6k kozossége

o A sziil6 kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi
fejlodéséhez sziikséges feltételekrol és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit,
tovabba megadjon ehhez minden tdéle elvarhatd segitséget, egylittmiikdodve az
intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,
biztositsa gyermeke dvodai nevelésben valo részvételét, tovabba tankotelezettségének
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teljesitését, tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi
méltosagat és jogait, tiszteletet tanusitson irantuk. Nkt.72. § (1)

e Az 6vodaban, a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény milkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd
joggal rendelkez0 sziil6i kdzosséget, vagy 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

Sziildi kozosség

e Az o6vodai sziildi kozosség, vagy az dvodai sziildi értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.

e A sziil6i szervezet, k0zOsség

v sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
v tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

e Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. Az 6voda vezetdjének az
ovoda sziil6i kozosségét nevelési évenként két alkalommal Ossze kell hivnia, és
tajekoztatast kell adnia az 6voda feladatairol, tevékenységérol.

e A megbizott sziilok tandcskozasi joggal részt vehetnek a neveldtestiileti értekezleten,
abban az esetben, amikor a nevelGtestiilet gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésrdl dont.

e Az 6vodai sziil6i kozosség véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

a pedagdgiai program

az SZMSZ

a hazirend

az éves munkaterv és beszdmolo

gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban

a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben

a vezetOk ¢és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartdas modjaban

dokumentumok nyilvanossagra hozasaval kapcsolatban

az intézmény tajékoztatasi kotelezettségével kapcsolatban

yermek, a kiskort sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

minden olyan 6évodai, dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

a gyermek esetén a jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, sziinetelésével,

az 6vodai foglalkozason valé részvétel aloli felmentéssel kapcsolatos tigyekben,

és
v minden olyan kérdésrdl, amelyre jogszabaly a nyilatkozat beszerzését elbirja.

o Az sziildi szervezet, kozdsség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését,
a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény vezetdjétdl, az e kdrbe tartozo
tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein.
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3. Ovodaszék

o Az 6vodaszek 1étrehozasat kezdeményezheti

v’ aneveldtestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka,

v’ az 6vodai sziil6i szervezet, kozOsség képviselje, ennek hidnydban az

intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek legalabb husz szazalékanak sziilei.

Az dvodaszéket 1étre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettdnek a képviseldi
kezdeményezik a megalakitasat, és részt vesznek a munkajaban.
e Egy képviselot delegalhat az dvodaszékbe az érdekelt fenntarto.
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e Az 6vodaszékbe a tagokat
v' anevelGtestiilet képviseldit a nevelbtestiilet tagjai,
v’ a sziil6k képviselbit az 6vodai sziildi szervezet, kozosség, ennek hidanyaban az
ovodaba jaro gyermekek sziilei valasztjak.

e Ha az 6vodaszék 1étrehozasat az 6voda sziil6i szervezet, kozosség képviseldje, ennek
hianyaban a sziilok legaldbb husz szdzaléka kezdeményezi, a nevelGtestiilet
képviseldinek kozre kell miikddniiik az 6vodaszék megalakitasaban és munkajaban.

e Azintézmény vezetdje, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az 6vodaszék 1étrehozasat,
a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil az 6vodaszék munkajaban részt
vevd érdekeltek altal delegalt, azonos szam képvisel6bdl allo bizottsagot hoz 1étre az
ovodaszék megalakitasanak el0készitéséhez.

e Az 6vodaszék dont

miikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadéasarol

tisztségviseldinek megvalasztasarol

munkatervének elfogadasaban

azokban az Tlgyekben, amelyekben a nevelOtestiilet a dontési jogot az

6vodaszékre atruhazza.

e Az ovodaszék részt vesz a gyermekek jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések,
intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

e Az oOvodaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az 6vodaszék véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa el6tt.

e Az ovodaszék feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznéalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddéseét.
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4. Kapcsolattartas, panaszkezelés

e Az dvodaban dolgozoktol €s az intézményben tartozkodoktol egyarant elvarhatd minden
esetben a tiszteletteljes hangnem, kulturélt viselkedés.

e A neveldknek a sziiloktdl elvarhatd tiszteletet az a jogi helyzet alapozza meg, hogy a
pedagogusok a neveld munkajuk alkalméaval — biintetéjogi védelem szempontjabol —
kozfeladatot ellatd személyeknek mindsiilnek.

e Amennyiben a sziil6k 6nallé akaratukbol elektronikus levelezérendszert mitkddtetnek,
a rendszert 1étrehoz6 és miikodtetd ,,admin” felel (biintetd és polgarjogi értelemben is)
a levelezérendszeren nyilvanossagra hozott tartalmakért, valamint a jogszeri
miikddésért (a személyiségi jogok, az intézmény jo hirnevének és gazdasagi érdekeinek
védelme).

e Az O6voda életével kapcsolatos informaciok a hirdetétablakon ¢és a honlapon
megtalalhatok.

e Sziil6i panasz, jogorvoslati igények, érdekiitkozések elintézésének folyamata a
Panaszkezelési szabalyzat alapjan:

1. A panaszos a csoport 6vodapedagogusahoz fordul problémajaval.

2. Amennyiben nem taldlnak kdzos megoldast, az 6vodapedagdgus tovabbitja a
panaszt az évodavezetd felé — vezetdi intézkedés.

3. Sziikség esetén a panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a
fenntarto felé.
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4. A panaszos az oktatasi ombudsmanhoz fordul.
Els6 korben minden esetben az intézmény vezetdje kompetens a vitds ligyek
kivizsgalasaban, és a megoldasi javaslatok keresésében.

V1. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE
1. A létesitmény, és a helyiségek hasznalati rendje

e Az 6voda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Rendeltetésszeri hasznalaton a
jogszabdlyoknak, a jelen szabalyzatnak, és a hazirendnek megfeleld haszndlatot kell
tekinteni.

e A gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak Ovodapedagogusi

feliigyelettel hasznalhatjak.

A gyermekek az tligyelet alatt, csak az arra kijelolt helyiségben tartozkodhatnak.

A sziilok részére a hivatalos ligyintézés az dvodavezetdi irodaban torténik.

Az étkezés befizetés a FIUK pénztarosanal, a pénztarban torténik.

Az o6voda udvaran csak ovodapedagogusi feliigyelet mellett tartozkodhatnak a

gyermekek a szokéasok és a szabalyok betartasaval.

e Az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor, és olyan modon lehet hasznalni,
hogy az ne veszélyeztesse a neveldmunkat.

e A helyiségek jelen szabalyzattdl, illetve a hazirendtdl eltérd célra torténd hasznalata az
o6vodavezetd engedélye alapjan torténhet.

e Az ¢épiilet bejaratanal ki kell tlizni a nemzeti lobogot. A zaszlo tisztan tartasa €s cseréje
a torvényi rendelkezéseknek megfelelden a vezetd felelds.

e Az 6voda minden dolgozoja és az 6vodaban tartozkodd valamennyi személy felelds

v’ atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,
v’ akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséeért,

v’ az 6voda eszkdzeinek, targyainak, gépeinek rendeltetésszer(i hasznalataért,
v’ az 6voda rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért,

v’ az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.

e Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az ovodavezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Az dvodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

e A nevelési intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy
parthoz kotddo szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda,
ellatja a gyermekek, feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

e Az 6voda dolgozoi, tovabba iigynokok, iizletkotok vagy mas személyek az dvoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az oOvoda altal
megszervezett vasarok.

2. Belépés és benntartézkodas rendje

Az intézménnyel jogviszonyban dllok részére (sziilok, gyerekek, alkalmazottak)
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e A hazirendben és a munkakori leirasban foglaltak szerint.
e A gyermekek az iigyeleti id6ben és nap kdzben is, csak az arra kijeldlt helyiségben
tartozkodhatnak évodapedagogusi feliigyelet mellett.

Az intézménnyel jogviszonyban nem _allok részére
o A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo
személyek csak kisérével kozlekedhetnek az oOvodaban. Ezen személyeknek,
nyilatkozni kell arr6l, hogy milyen tigyben, milyen mindségben jelennek meg az
intézményben.
e Az ovodavezetovel, vagy a helyettessel tortént elozetes megallapodas alapjan
tartdzkodhat az 6vodaban:
gyermekek fejlesztésében részt vevo szakember
szocialis segitd
fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogato
ellendrzést végzo személy
gyermekrendezvények eléadoja
egy¢eb kiils6s személy
Feltételei:
v’ érkezés — tavozas jelzése
v'amiikodéssel kapcsolatos szabalyok, és az 6vo-védd intézkedések betartésa.
e Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd engedélyezi.

AN NN NN

4. A kozalkalmazottak munkarendje

e Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartasdval — az intézményvezeto allapitja meg. A vezetd
helyettes tesz javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitdsara, a valtoztatasara.

e Minden kozalkalmazott a rendszeresitett jelenléti iven napi munkaidé nyilvantartast
vezet.

e Az dvodaban dolgozoé kozalkalmazottak teljes munkaiddkerete heti 40 ora.

e A dolgozodk kotelesek 10 perccel a munkaidd kezdete el6tt munkahelyiikon megjelenni.

Munkakéri leiras
e A benntartozkodas legfontosabb eldirasait a Hazirend €s a személyre sz616 munkakori
leiras tartalmazza. Az 6voda minden foglalkoztatottja névre sz610, feladataihoz szabott
munkakori leirast €s hazirendet kap az alkalmazasaval egyidejlileg, melynek atvételét
alairdsaval igazolja. Az alairt munkakori leirast a FIUK munkaiigyi csoportjinak
tovabbitjuk.
A munkakori leirasokat sziikség szerint aktualizaljuk.
e Az intézményben hasznalt munkakori leirdsok fajtai:
v Ovodavezetdi (fenntarto altal készitett),
v ovodavezetd helyettesi
v Ovodapedagogusi
v pedagdgiai asszisztensi
v’ dajkai, konyhas-dajkai
e Az intézmény dolgozoinak szabadsdg megallapitasa, szabadsag kiaddsa az érvényes
jogszabalyok, rendeletek alapjan torténik. Az Ovodavezetd helyettes, az
alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésObb targyév marcius 31-ig, nyari
szabadséagolasi tervet készit, és azt ismerteti az érintettekkel.
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A vezetok benntartozkoddsi rendje

A nyitvatartasi id6 alatt az 6vodavezetdnek, vagy a helyettesének az 6vodaban kell
tartozkodnia.

Amennyiben az 6vodavezetd, vagy helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt nem
tud az intézményben tartdzkodni, gy meg kell bizni a nevel6testiilet egyik tagjat az
esetleg felmertild intézkedések megtételére. A kozalkalmazott feleldssége, intézkedési
kore, az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak a megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. A megbizést a dolgozok
tudomasara kell hozni.

Az 6vodavezetd csoportban eltdltendd kotelez6 oraszama heti 10 6ra. A munkaido és a
kotelezd oraszdm kozti kiillonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére kell
forditania, amely nemcsak az 6vodaban eltoltott idot jelenti: beszerzések, értekezletek,
pedagogiai konferencidk, gazdasagi megbeszélések, tovabbképzések stb.

A vezet6 helyettes csoportban toltendd kotelezd oraszdma heti 24 ora, a fennmaradé
idében munkakdri leirdsa szerinti helyettesi feladatait latja el.

Az ovodapedagdgus munkarendje, benntartozkoddasa

Az oOvodapedagogusok kotelezd oraszama heti 32 ora. Napi mértéke hétfotdl -
csiitortokig 6 ora 30 perc, pénteken 6 Ora.

A munkarendet ugy kell Osszeallitani, hogy nyitastol zardsig oOvodapedagodgus
feligyelete mellett tartozkodjanak a gyerekek az intézményben. Az 6vodapedagogusok
délelotti, illetve délutdni munkarendben teljesitik kotelezéen eldirt csoportban valod
tartozkodasukat.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok: az 6vodapedagogus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékat, azaz a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglaldo foglalkozasra kell forditania. Az o6vodapedagdgus
alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az — Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja, a Pedagogiai program, a munkaterv és a pedagogus etikai
koédex alapjan — 6nalldan és feleldsséggel koteles elvégezni az alabbiak szellemében:

v Nevel§ és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek ¢életkorat, egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

v" Folyamatosan figyelje, ellenérizze, mérje, értékelje a gyermekek fejlédését és
err6l a személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen. A sziilét, nevel6t
rendszeresen tajékoztatja gyermeke fejlodésérol.

v Eves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal

Osszefiiggden
készitse el. Tervezé munkaja, a tervezés dokumentumai nyomon kdvethetoek,
megvalodsithatoak, realisak legyenek.

v’ Kivéanatos és elvart a ,,par kapcsolatok” folyamatos kondicionalasa, erdsitése a
harmonikus, egylittmiikod6 magatartas kialakitasa érdekében.

v’ Hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson.

v A gyermek, a szildk és a munkatarsak emberi méltosagat és jogat
maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

v' Pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadoorakon,
az linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
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v A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket az idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.
v' Onértékelését a kiils tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott
sajat elvarasokkal dsszhangban végezze.
v' A pedagbgiai programban, az SZMSZ-ben, a munkakori leirasban eldirt
pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul, hataridore teljesitse.
A munkaido fennmarado részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést elokészito,
azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelOtestiilet munkdjaban valo
részvétel, belsd és kiilsd programok szervezése, lebonyolitasa, gyakornok szakmai
segitése tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szdmara.
Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. A pedagdgusnak hét évenként legalabb egy
alkalommal a jogszabalyban meghatdrozottak szerint 120 6ras tovabbképzésen kell
részt vennie. Megsziintethetd annak a pedagoégusnak a munkaviszonya, aki a
tovabbképzésben Onhibajabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagogus, aki betdltdtte az 55.
¢letévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagogus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.
Pedagogus II., a Mesterpedagogus és Kutatotanar fokozatbol eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba 1épését kovetd
kilencedik tanév végéig onhib4jabol nem teljesiti a pedagodgus-tovabbképzésben torténd
részvételi kotelezettségét.
Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit a vonatkozo térvény rogziti.
A jelenléti iven a pedagogusok a kotelezd draszdm ledolgozasat igazoljak.

Az oktato-nevelomunkat kozvetleniil segitok, és egyéb alkalmazottak

A nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét a vezetd-helyettes allapitja meg,
az intézményvezetd jovahagydsaval. A dolgozok munkabeosztisat az O6voda teljes
nyitvatartasi, valamint a munkakorbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja
meg. Feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

5. A helyettesités rendje

Ovodavezetd hidnyzdsa esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasat a kijelolt ovodavezetd
helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az tligyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.
Az ovodavezetd és helyettese betegsége vagy mas okbdl valo tavolléte esetén a vezetdi
feladatokat az 6vodavezetd altal megbizott kozalkalmazott latja el. Intézkedési jogkore
a gyermekek biztonsagos megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre
terjed Ki.
Ovodapedagégus hidnyzdsa esetén elsésorban az egy csoportban dolgozod
ovodapedagogusok helyettesitik egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést.
Mindkét csoportban dolgozd ovodapedagogus akadalyoztatdsa esetén egy masik
csoport ovodapedagogusa helyettesit vezetdi kijelolés alapjan.
Dajka hidanyzdsa esetén munka atszervezéssel, illetdleg a mas csoportban dajkai
munkakort ellatok helyettesitenek.
Konyhds-dajka hianyzdsa esetén a munkabeosztas atmeneti atszervezéssel torténik.
A talmunkat a vezetd rendeli el irasban.

25

W

Ferencvarosi Epres Ovoda 1098 Budapest, Epreserd6 u. 10.



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

e A kozalkalmazotti jogviszony alatt felmeriilhetnek olyan koriilmények, amelyek
rendkiviili munkavégzést tesznek sziikségessé. Rendkiviili munkavégzésnek mindsiil a
munkaidd-beosztastdl eltéréen, a munkaiddkereten feliili munkavégzés, amelyet
baleset, elemi csapas vagy sulyos kar, tovabba az ¢letet, egészséget, testi €épséget
fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély megeldzése, illetdleg elharitdsa érdekében
rendelhet el a vezetd. A vezetd a mindenkori, kdzalkalmazottakra vonatkozé munkajogi
jogszabalyok szerint jar el ilyen esetekben.

5. Az intézmény felelssége a dolgozok altal bevitt targyakban, értékekben
keletkezett karért

e A munkdba jarashoz sziikséges €és szokasos személyi tulajdonat képezd dolgokat a
hazirendben foglaltaknak megfeleléen minden dolgozé zarhaté szekrényben koteles
elhelyezni. Az eldl hagyott személyes holmikért feleldsséget nem vallalunk!

6. Az intézmény tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo alapdokumentumok

e Az alapdokumentumok nyilvanosak, minden érdeklddd szdmara hozzaférhetdek a
vezetdi irodaban €s az 6voda honlapjan.
e Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi alapdokumentumok hatarozzak meg:

v' Alapité Okirat

Az Alapité Okirat tartalmazza az alapitdo és a fenntartd, a miikodtetd nevét és
sz€khelyét, az intézmény hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény
feladat ellatéasi helyét, alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését, nevelési,
oktatasi feladatot ellatd feladat ellatasi helyenként felvehetd maximalis
gyermeklétszamot.

v" Pedagdgiai Program
Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagogiai programot
készit, amely tartalmazza
- az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,
- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését,
a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének
segitését,
- aszocialis hatranyok enyhitését, segitd tevékenységet,
- agyermekvédelemmel 0sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,
- aszild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,
- a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,
- aneveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

v" Munkaterv

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddére beosztott
cselekvési terve a feleldsok megjeldlésével. Az éves pedagdgiai munkatervet az
ovodavezetd késziti el a neveldtestiilet bevonasaval.
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v' Beszamolo

A koznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként egyszer, a nevelési év
lezarasa utan, az intézmény tevékenységérol atfogd modon beszamol a
fenntartonak.

v’ Hézirend

A kiilonbozd torvényi szabalyozokban megfogalmazott jogok, kotelességek helyi
érvényesiilésének szabdlyozdsa, a belsd szokasok, szabalyok rogzitése. Az
intézmény jogszerti miikodését biztositja.

v' Tovabbképzési program, - beiskoldzasi terv

Az 6vodapedagogusok tovabbképzése érdekében — a folyamatos onmiivelés
igényére, a munkakori feladatokra és a pénziigyi forrasokra figyelemmel — 6t évre
sz016 kozéptavu tovabbképzési, €s egy évre szol6 beiskolazasi tervet kell késziteni.

3. KONTROLLRENDSZER AZ OVODABAN
1. Belso kontrollrendszer

e Kockazatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy annak elmulasztasa,
ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazatot jelenthetnek pl. miikodési,
ellendrzési, szabéalyozdsi, pénziligyi, szervezeti, koOrnyezeti, emberi erdforras,
informatikai stb. tényezok.

e A kockazat kezelési rendszer biztositja a szervezeti célok lehetd legkisebb hibahataron
beliili teljesitését.

e A belsé kontrollrendszer miikodtetése biztositja az eredményességet, a fegyelmet és
rendet a szervezetben.

e A belsd kontrollrendszer akkor miikddik jol, ha

v valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban van a szabalyszeriiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasigossag, hatékonysdg és eredményesség
kovetelményeivel,

V' a gazdalkodas soran nem tapasztalhatd pazarlas, visszaélés,

v' naprakész, pontos informacidk allnak rendelkezésre a mitkodéssel kapcsolatban,
és

v' a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra

e A koltségvetési szerv vezetdje kétévente koteles a belsd kontrollrendszer témakorben
az allamhaztartasért felelds miniszter altal meghatarozott képzésen részt venni. Képzési
kotelezettséget az ABPE I, és ABPE II. egynapos tovabbképzésen teljesitheti.

e A kontrollrendszer mitkddtetése

kovetkezetes szabalyozassal,

vilagos, egyértelmii kommunikacidval,

a feladatok, hataskorok és jogkorok pontos meghatarozasaval,

a munkatarsak folyamatos képzésével,

megfeleld erkolcsi 1égkor kialakitasaval,

az etikatlan magatartas kisziirésével, szankcionalasaval, és

folyamatosan miikddtetett monitoringgal valdsul meg.

ANENENENENE NN
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2. A szakmai ellendrzés célja, feladata

A _szakmai_ellendrzés atfogja az Ovodai neveldmunka egészét. A folyamatos belsd

ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az 6voda vezetdje a felelds.

e (é¢l: apedagbdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

e Feladat: az intézményben folyo pedagogiai tevékenység hatékonysaganak a mérése,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
terlileteken kell a rendelkezésre 4llo eszkozoket, felszereléseket felujitani,
korszerusiteni, boviteni.

e A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

v’ Biztositsa az 6voda pedagogiai munkéajanak jogszer(i — a mindenkori hatalyos
jogszabalyoknak, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban, valamint az
ovoda pedagdgiai programjdban meghatarozott — mitkodését.

v Nyfjtson informaciot a pedagdgiai munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

V' Mérje, és értékelje az elért eredményeket, 6sztondzzon még jobb eredmény
elérésére.

v’ Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elékészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai
miikddését.

v Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

V' Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsd ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A szakmai ellendrzések soran annak feltarasa folyik, milyen modon és mértékben jelennek

meg a pedagdgus munkdjaban az alabbi szakmai tartalmak:

v’ az intézmény sajat elvarasainak valo megfelelés,

v’ az 4ltalanos pedagdgiai szempontoknak valé megfelelés,

v mesterségbeli tudas a pedagdgus kompetenciadk mentén.

o Az Onértékelés formai

v pedagogus Onértékelése

v’ vezetbi 6nértékelés

v’ intézményi 6nértékelés

o Az intézményvezeteés felelossége a nevelotestiilet felkészitése a belso €s a tanfeliigyeleti
ellendrzésekre, mindsitésekre. Ennek érdekében az intézményi onértékelés jogkovetd
megszervezése, tevékenységlatogatasi, dokumentumellendrzési gyakorlat
fellilvizsgalata, a sziikséges szervezési, személyi és targyi feltételek biztositasa.

o A pedagogusok felelossége abban all, hogy ugy a belsd, mint a kiils6 ellendrzésnél
felkésziiltségiliket, pedagogiai kompetencidjukat, hivatasszeretetiiket bizonyitsak,
hiszen az egész intézményrdl alkotott kép az egyes pedagogusok €s a vezetés
Osszteljesitményét mutatja.

3. Ovodankban a nevelomunka ellenorzése

e Az Ovodavezetd elsOdleges feladata a neveldmunka ellendrzése. Az 4ltala
sziikségesnek tartott esetben jogosult az 6voda pedagogusai koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

e A nevelési évre vonatkozo ellenOrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezo
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belsd ellendrzési terv hatarozza meg, amely tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
modszereit €s litemezesét.

e Az 6vodavezetd a kidolgozott és ismertetett megfigyelési szempontok alapjan végzi
ellendrz6 tevékenységét az ovodavezetd-helyettes €s a szakmai munkak6zosség-vezetd
bevonasaval. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az
ovodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
v’ az 6vodavezetd helyettes
v’ a szakmai munkakozosség és
v’ asziil6i kozosség.
Kiemelt szempontok a neveldmunka ellendrzése soran
v’ az 6vodapedagogus munkafegyelme
v az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
v' az adminisztracié pontossaga
v’ aterem rendezettsége, a csoport kialakitisa

A tanulasi folyamatok megvaldsitasa soran

felkésziiltség, tervezd munka, felépités, szervezés

v’ az alkalmazott modszerek hatékonysaga

v a gyermekek tevékenysége és magatartasa

v apedagdgus egyénisége és magatartasa, az eredményesség vizsgalata

v

v

<

a pedagdgiai program szellemiségének valé megfelelés
a gyermeki fejlédés nyomon kovetése
e A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének formai a kovetkezok lehetnek:
v szobeli és irasbeli beszamoltatas,
v dokumentumelemzés
v’ értekezlet, csoportlatogatas
v’ specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

e Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor keriil. Az
ellenOrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismerteti, aki irdsban észrevételt
tehet.

e A nevelési évzard értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket, ¢s kijeloli a fejlesztésre varo teriileteket.

4. GYERMEK AZ OVODABAN

1. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

e Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az vodéaba a gyermek harmadik
¢letévének betdltése utan vehetd fel. Szabad férdhely esetén a gyermekek felvétele az
6vodéaba folyamatos. Ovodakoteles gyermeknek az 6vodaba jaras kotelezd.

e Az 6vodai beiratkozéasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A
fenntartd az Ovodai beiratkozas idejérdl, az errél valdo dontés és a jogorvoslat
benyujtasanak hataridejérél kozleményt vagy hirdetményt tesz kézzé a helyben
szokasos modon, a beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal.

e A fenntarto altal készitett és jovahagyott Ovodai felvételi eljarasrend tartalmazza a
szllok szamara a sziikséges informacidkat, amely megtalalhato a fenntartd honlapjan.
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A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre — jogszabaly alapjan kotelezett
gyermekét — koteles beiratni az dnkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy
hirdetményben meghatarozott idépontban.

e A gyermeket elsdsorban abba az dvodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakohelye/ tartézkodasi helye van, vagy ahol sziildje dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl
az 6voda vezetdje dont. Ha a jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek
szamat, az 6vodavezetd, amennyiben az 6voda fenntartdja tobb ovodat tart fenn, az
6voda fenntartdja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy draban 6vodai foglalkozdson
vesz részt.

o A jegyz0 a sziil6— targyév majus 25. napjaig benytjtott — kérelmére €és az 6vodavezeto,
valamint a védono egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elott tartva, annak az
évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti,
felmentést adhat a kotelez6 6vodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi
koriilményei, képességeinek kibontakoztatisa, sajatos helyzete indokolja.

e Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi
korzet tobb telepiilésen taldlhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnydban
tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal iddsebb gyermek 6vodai felvételi
kérelme teljesithetd.

e Az Ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok, és az
6vodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

e Az dvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat véltoztat,

tovabbi nyilvantartasa az atadd 6voda értesitése alapjan, az atvevo 6voda feladata.

2. A gyermekek fogadasa, az intézmény nyitvatartasa

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

e Az d6voda mitkddése a sziilk és a gyermekek szdmara egész évben folyamatos, kivéve

v’ anevelés nélkiili napokon,

v’ téli sziinet, nyari zaras a fenntarté dontése szerint, valamint

v/ szombati munkanapokon tligyelet biztositisa sziil6i igény alapjan a kijeldlt
6vodaban.

e A nyitva tartds ideje alatt, 6-t6l -18 oraig Ovodapedagogusok foglalkoznak a
gyermekekkel. Reggel 6 6ratél — 8%-ig van lehetdség az érkezésre, délutan 15%°-t6l
van lehetdség a tavozasra. A reggel késon érkezé csaladok nem zavarhatjik meg a
gyermekek és az ovodapedagogusok tevékenységét! A bejarati ajtd reggel 9 oraig
nyitva van, ezt kovetden 12 percig zarva tartjuk. A hatsé bejaraton csengetésre a
beosztas szerinti dajka nyit ajtot.

o A gyermekiikért délben érkezdk csak a fobejaraton at johetnek be az épiiletbe
12% és 132kozott a Z6ld és a Kék csoport zavarasa nélkiil.

o A sziilo koteles gyermekét bekisérni az Ovodaba, és személyesen atadni az
6vodapedagdgusnak. Az dvodat csak az atadas pillanatatdl terheli feleldsség. A magara
hagyott gyermekért felelosséget nem tudunk vallalni.
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e A gyermek sziilgje (torvényes képviseldje) koteles irasban nyilatkozni, hogy kik azok a
— 14. életéviiket betoltott — személyek, akiknek a gyermek kiadhato. A torvényes
képviseld altal tett nyilatkozat, irdsban barmikor modosithato.

e A gyermekek 6vodabdl valo kiadasakor meg kell gy6zddni arrdl, hogy a gyermeket az
a személy viszi el az 6vodabdl, aki arra ténylegesen jogosult (akit a sziild, torvényes
képvisel6 nyilatkozatban) megnevezett vagy, érvényes és hatalyos irdsbeli
meghatalmazassal rendelkezik. A meghatalmazas bemutatasakor a személyazonositd
igazolvanyat is be kell mutatni. Ismeretlen személy esetében az dvodapedagodgus
feladata az azonositasra alkalmas adatok feljegyzése.

e Amennyiben valamelyik gyermek sziildje 18.00 ordig nem érkezik meg, az ligyeletes
6vond megprobal kapesolatba 1épni a sziildvel. Ha nem tud veliik beszélni, ugy el kell
kisérnie a 18 o6ra utan itt hagyott kisgyermeket a Févarosi Gyermekvédelmi Kozpont 1.
sz. Befogado Otthonaba 1081 Bp., Alfoldi u. 9-13. Tel.: 32-32-900, 06-20/529-1263)

e Amennyiben a gyermek vonatkozasaban, gondozasi-nevelési, vagy feliigyeleti
jogmegvaltoztatasa irant eljaras van folyamatban, arr6l a sziil6 (térvényes képviseld)
koteles tajékoztatni az dvodat.

e Ideiglenes hatalyu elhelyezés targyaban, illetve a gondozasi-nevelési, vagy feliigyeleti
jogmegvaltoztatasa targyban hozott jogerds hatarozatrdl a sziild (torvényes képviseld)
koteles tajékoztatni az 6vodat, illetve a hatarozatrél egy maésolati példanyt — a
tudomasszerzésétdl szamitva legkésébb 3 napon beliil — atadni koteles.

e Vegy¢k figyelembe, hogy:

v a birésagi dontés az iranymutatd, egyéni kivansagokat nem all modunkban
teljesiteni,
v’ az 6voda nem lathatasi és kapcsolattartasi teriilet.

e Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, amelyet nevelési értekezletek, tovabbképzés, illetve tanulményi
kirdndulas, csapatépités céljara haszndlhat fel. Errdl a sziildk jogszabalyban eldirtak
szerint tajékoztatast kapnak hét nappal a nevelési nélkiili munkanap elott.

e Az 6voda lizemeltetése, a képviselO-testiilet altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
sziinetel. Ezen idGszak alatt torténik az ovoda felGjitasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritds. A nyari zarva tartas idépontjarol a sziilok legkésébb az adott év
februar 15. napjaig, a téli zarva tartds idOpontjarél november 30. napjaig értesitést
kapnak.

A sziiloket, a gyermekeket fogado ovodarol alair6 iven tajékoztatjuk.

e Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

e Az 6voda nydri zarva tartasa alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda fenntartdja hatdrozza meg.

e Nydron, junius 1-t8l augusztus 31-ig az 6voda Osszevont csoportokkal miikodik,
amelyrdl a sziiloket idoben tdjékoztatjuk.

3. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

e Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha:
v’ a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
v’ a jegyz6 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek Ovodabdl torténd
kimaradasara
v a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,
v’ az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles
kort.
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A gyermek jogviszonydnak megsziinésérdl az dvodavezetd irasban értesiti a gyermek
allando lakohelye, ennek hidnydban tartozkoddsi helye szerint illetékes telepiilési
Onkormanyzat jegyz6jét. Ha az vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony
megsziinésével egyidejiileg az dvoda nyilvantartasabol tordlni kell.

4 Tankotelezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A sziilé kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt. A sziilé kérelmét az
iskolakezdés évében januar 15-ig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez.

Ha az eljarasban az engedélyezé szervnek szakértét kell meghallgatnia, akkor csak
szakértoi bizottsag rendelheto ki, ¢s a fliggd hatalyu dontésben nem kell rendelkezni
a kérelmezett jog gyakorlasarol.

Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a sziil0 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt
megkezdje tankotelezettségének teljesitését. Az SNI gyermekek beiskolazasarol a
Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat 3.sz. Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaga, illetve
a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Beszédvizsgaldja dont.

A beiskolazassal kapcsolatban az 6vodapedagogusok Ovodai szakvéleményt allitanak
ki. A sziilének kiadott 6vodai szakvéleménnyel kell a gyermeket a korzeti altalanos
iskolaba beiratni.

IX. GYERMEKVEDELEM

Az ovodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
neveldtestiilet
¢s a vezetO kozott az 6sszekotd kapocs a gyermekvédelmi felelds.

A syermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

A gyermekvédelmi felelés munkakozosség-vezetoként fogja Ossze és iranyitja a
gyermekvédelmi munkat.

Az intézmény segitséget nyljt az ) és palyakezdd ovodapedagdgusok részére a
gyermekvédelmi munkahoz kapcsolodo feladatok megismerése céljabol.

Az dvodavezetd egyiittmiikodik a Gyermekjoléti, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo intézményekkel és hatosagokkal.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli.
Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szinti megallapitasat.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakaddlyozasa érdekében tett Ovodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (Gyermekjoléti Kézpont, védond,
orvos, jegyz0, gyam), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi faliujsdgon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyit6 sziildi értekezleten az 6voda
vezetdje tajekoztatja a sziiloket az 6voda gyermekvédelmi feladatairol, és a torvény
altali gyermekvédelmi kedvezmények igénybevételének lehetdségeirdl.
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Amennyiben a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi szolgalatot vagy mas szervezetet, hatosagot, amely
javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

Az 6vodapedagdgusok a vezetd, gyermekvédelmi felelds utjan kotelesek az illetékes
Gyermekjoléti Kozpontot értesiteni, ha megitélésiik szerint a gyermek veszélyhelyzetbe
keriilt, vagy keriilhet. Ebben az esetben az egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A neveldtestiilet koteles a rendszeres 0vodalatogatast figyelemmel kisérni, a csaladok
szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozo tdamogatasokhoz vald
hozzéjutast javaslataval eldsegiteni.

A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elosegitése, a problémak, a hatranyos helyzetet felismerése, és sziikség esetén
szakember bevonasa.

Ovodai szocidlis segitd (FESZGY| dolgozéja)

Az ovodai és iskolai szocialis segités 1j, kotelezOen megvaldsuld tevékenység, amely
agazatk0zi szinten biztosit szolgaltatist a nevelési-oktatasi intézményekben a
gyermekjoléti ellatorendszeren keresztil. Az o6vodai és iskolai szocialis segitd
tevékenységet a jarasi székhely onkormanyzata altal fenntartott csalad- és gyermekjoléti
kozpontoknak kotelezd biztositaniuk 2018. szeptember 1-jétl valamennyi nevelési-
oktatési intézményben.

Az 6vodai szocialis segitd tevékenység olyan, a nevelési intézményben biztositott
preventiv jellegli szolgaltatds, amely a gyermekek képességeinek, lehetdségeinek
optimalis kibontakozéasat tdmogatja szocidlis kapcsolataik, tdrsadalmi integracidjuk
javitasaval.

A szocialis segitd tevékenység hangsulya a megeldzo és megkereso tevékenységen van,
szolgaltatasai pedig dontéen az 6vodaban valdsulnak meg, ezért kulcsfontossaguva
valik a szocidlis segitd és az intézmény kozotti egyiittmiikodés. Munkdjat az
Egyiittmiikodési megallapodas alapjan végzi. Jelzérendszerként mikodik.
Tevékenységének célcsoportjai az 6vodaba jard gyermekek, csaladjuk, valamint az
intézmény pedagogusai, nem pedagdgus alkalmazottai, és mas segitd szakemberek.
Konkrét tevékenységét meghatarozzak az 6vodaban felmeriild sziikségletek.

A szocialis segité nevel6-oktatd tevékenységet nem végez, pedagogiai, pszichologiai
kérdésekben nem foglal allast és nem ad tandcsokat.

Munkajukat hetente egyszer, eldre meghatarozott idében latjak el. A vezetd feladata,
hogy a targyi feltételeket és a sziikséges informaciokat, adatokat biztositsa.

X. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET

Az o6voda gondoskodik a rabizott gyermekek testi €pségérdl, a nevelés biztonsagos és
egészséges feltételeinek megteremtésérol, a gyermekbaleseteket eldidézd okok feltarasarol és
megsziintetésérol.

Egészséofejlesztes, egészségvédelem

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési intézményben eltoltott iddben
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
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hatékonyan fejlesztd, a nevelési intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien miikodd
egeszsegfejlesztd tevékenységekben.
A nevelési intézmény mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek egészséghez, biztonsaghoz valé jogai alapjan a teljes korl
egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra, amelyek kiillondsen

v’ az egészséges taplalkozas,

v a mindennapos testnevelés, testmozgas,

v’ atesti és lelki egészség fejlesztése,

v’ abaleset megel6zés és elsésegélynyujtas,

v’ aszemélyi higiéné teriiletére terjednek Ki.
Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat.

Egészseégiigyi feliioyelet

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaban
a védond latja el, a fenntartd dnkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgélat kdzotti
megallapodas alapjan.

A 3-6 éves koru gyermekek évenkénti védondi sziirévizsgalata egyénileg, a sziild
jelenlétben torténik a gyermekorvosi rendeldben. Ennek megtorténtérdl tajékoztatni kell
a csoportos 6vodapedagdgusokat.

Az életkorhoz kotott véddoltasok beadasat, a sziild a gyermek oltdsi konyvének
bemutatdsaval igazolja. Az igazolas bemutatasdig a gyermek az Ovodat nem
latogathatja.

Az 6vodavezetd feladata az egészségligyi felligyelet biztositasa. Intézménylinkben
ezeket a tisztasagi, fogaszati szlirések szervezésével és a statuszvizsgalatok nyomon
kovetésével teljesitjiik.

Az ovodavezeto

v’ biztositja a védéné munkafeltételeit

v beszerezteti az oOvodapedagdgusokkal a szlirésekhez sziikséges sziildi
beleegyezéseket

v’ avizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat el6készitteti

v gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagdgusi feliigyeletérdl

v’ az O6vodai alkalmazottak esetében gondoskodik a jogszabaly szerinti
egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok meglétérdl

A gyermekek egészségiigyi ellatisa
v' A védénd az eldre egyeztetett idOpontban tisztasagi sziirést végez.
Dolgozokra vonatkozo szabdlyok

v Csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkez6k vehetik fel a munkat.

v A HACCP el6irasainak megfeleléen kell végezni a mosogatasi, talalasi,
takaritasi el6irasokat, valamint az ételtarolast, ételminta eltevést, és ezek
dokumentalasat.

Sziiloktol elvart egészségiigyi szabalyok

v' Gyermekét betegen ne hozza dévodaba.

v' Csoportszobaban sziil§ csak az engedélyezett, elére egyeztetett alkalmakkor
tartozkodhat az egészségvédelmi szabalyok betartasaval.

v A gyermekmosdokba, csoport szobakba utcai cipdvel belépni nem lehet.
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XIl.  INTEZMENYI OVO - VEDO ELOIRASOK
1. Altalanos eléirasok

e Az 6voda vezetdje felelés az 6vodaban a nevelomunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megel6zéséért.

e Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas a tlizriado terv, és a katasztrofavédelem rendelkezéseit.

e Az alkalmazottak, altalanos feladatai koz¢ tartozik, a gyermekek testi épségének
megbdvasa.

e Minden oOvodapedagogus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészségiik, testi épségilk megldrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggydzodjek, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

e Ovodank szokas és szabéalyrendszerében meghatiroztuk azokat a szabalyokat,
amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban vald tartdzkodas soran be kell tartaniuk.

e A neveldmunka soran a dolgozoknak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét. Az ovodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra. Az 6vodai nevelési év kezdetén,
valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell az 6vo-védo
eléirasokat.

e Kiilonosen fontos ha

v az udvaron tartozkodnak,

v" ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulas el6tt),

v ha az utcan kozlekednek, kirandulnak,

v ha valamilyen rendezvényen vesznek részt, illetve egyéb kiils6 program soran.

e Ha a gyermekcsoport elhagyja az d6voda teriiletét az 6vodapedagogus koteles a
vezetonek jelenteni, hogy hova mennek, mikor érkeznek vissza, és koteles atadni az
utaslistat. Az utaslistan szerepl6é adatok: datum, uti cél, csoport neve, gyermekek neve,
sziiletési datuma, TAJ szama, dolgozok, sziilok neve, elérhetdségiik, megjegyzés. A
megjegyzés rovatban egyértelmilen jeldlni kell, ha valaki mégsem vesz részt a
programon. (kihizni a névsorbol, €s kiirni, hogy hianyzik, alairni)

e Csak megfeleld szamu kisérével lehet elindulni. A gyermekek intézményen kiviili
kisérésének szabalyai:

v’ a Jozsef Attila lakotelepi sétaknal: 10 f6ig - 2 £6, 25 féig — 3f6 kisérdt, mig
v’ kirandulas, tomegkozlekedés esetén: 10 foig - 2 6, 25 6ig - 4 16, 25 6 felett -
5 16 kisérot kell biztositani.
Utaslistat nem kell késziteni a lakotelepi korcsolya oktatasra vald kisérés esetében,
mivel a 1étszam valtozo.

e Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelez6 a gyermekcsoport biztonsagba
helyezése utan az dvodavezetot tajékoztatni.

e (Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyermekek altal nem hasznalhato gépek, eszkozok,
elektromos
késziilékek a gyermekek kozelébe ne keriiljenek.
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2. Az 6voda dolgozoinak feladata a gyermekbalesetek esetén

e A tanulo- és gyermekbalesetek jelentésének modjat a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 169. §-a hatarozza meg. A Rendelet 169. §
(1) és (2) bekezdései alapjan a nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

e A nyolc napon tul gydégyuld sériiléssel jar6 tanuld- ¢és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehato
személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a kdznevelés informacios
rendszerében (a tovabbiakban: KIR) elérhetd elektronikus jegyzOkdnyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani. Az elektronikus uton Kkitoltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd
nevelési-oktatasi intézményben meg kell drizni.

o Azelsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnknak
kotelessége a segitségben részt venni.

e Eljards a gyermekbaleset esetén

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell

sziintetni,

v' a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének, valamint a
sziil6knek.

e Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

e Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az 6voda a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgdldsdba legaldbb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Stlyos
az a gyermekbaleset, amely

v’ a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel 0sszefiiggésben ¢€letét vesztette),

v valamely érzékszerv (érzékel-képesség) elvesztését vagy jelentds mértékil

AN NN

karosodasat,
v a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

v a gyermek stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
v a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzuldsat, a tanuld bénulasat
vagy agyi karosodasat okozza.
e Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
e A nevelési intézménynek lehetové kell tenni, hogy a sziildi szervezet képviseldje részt
vegyen a gyermekbaleset kivizsgalasaban.
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e A gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.

3. Egyéb 6vo - védo eldirasok

e Az Ovoda vezetdje az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

e Az Intézményben, valamint a nevelési intézményen kiviil a gyermekeknek szervezett
rendezvényeken alkohol és dohanytermék nem arusithatd. A nevelési intézményben,
valamint a nevelési intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett rendezvényeken
alkohol, és dohanytermék nem fogyaszthato.

e Csak érvényes munka alkalmassagi igazolassal lehet dolgozni. Az éves feliilvizsgalatrol
mindenki koteles idoben gondoskodni.

e Az intézményekben 1év6 telefont a gyermekekkel kapcsolatos ligyintézés céljabol lehet
hasznalni. Az 6voda dolgoz6i munkahelyiikon, vezetékes telefonszamon elérhetok. Az
intézményben telefonon térténd maganbeszélgetésre nincs lehetdség.

e A gyermekek kozott a csoportszobaban, az udvaron, kirandulds alkalméaval a
gyermekcsoport tevékenysége, feliigyelete alatt mobiltelefont hasznalni nem szabad. Az
6voda dolgozoi mobiltelefonjukat csak indokolt esetben (pl. veszély, baleset)
hasznalhatjak. Munkaiddben a mobiltelefonokat le kell némitani.

e Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol. A gyermekek altal
hasznalt jatékoknak meg kell felelnilik a gyermekjatékok biztonsagarol szold 38/2011.
(X. 5.) NGM rendeletben megfogalmazott biztonsagossagi ¢€s egészségligyi
kovetelményeknek.

e Ennek megfelelden az Ujonnan beszerzett jatékoknak rendelkezniiik kell a ,,CE”
megfeleloségi jeloléssel, valamint a veszélyre utald tajékoztatassal és hasznalati
utasitassal.

e A CE-jeldlést a jatékon jol lathatdéan, olvashatoan és maradandodan kell feltiintetni.
Amennyiben ez a jatékon nem lehetséges, a CE-jelolést maradanddan a csomagolason,
a jatékot kisérd cimkén kell feltiintetni. Kis méretii és kis méretti részekbdl allo jatékok
esetében a CE-jeldlést cimkén vagy a jatékhoz tartozé tajékoztaton is fel lehet tiintetni.
Ha ez a kinal6 kartonban arusitott jatékok esetében technikailag nem oldhaté meg, és a
kinalo karton eredetileg a jaték csomagolasara szolgalt, az informéciot a kinal6 kartonon
kell feltiintetni. Ha a CE-jelolés a csomagoldson keresztiil nem lathatd, azt a
csomagolason kell feltiintetni. A CE-jeloléssel ellatott jatékot ugy kell tekinteni, hogy
az megfelel a harmonizacids szabalyozasban foglalt rendelkezéseknek.

e A gyermekek haszndlatdban 1évd jatékok allapotat, megfeleldségét rendszeresen
ellendrizni
kell, és balesetveszélyt okozo sériilés, rongalodas esetén intézkedni kell a javittatasukra,
illetve selejtezésiikre.

e AzUjonnan beszerzett udvari eszk6z6knek a mindenkor érvényben 1év6 szabvanyoknak
kell megfelelniiik.

e Alkohol vagy egyeb befolyasoltsag alatt allo személy az 6vodaban nem tartézkodhat,
ilyen esetben az 6vodapedagdgus megtagadhatja a gyermek atadasat, és értesitjiik a
csalad masik tagjat, illetve a gyermekvédelmi jelzérendszer alapjan értesitjiik a
Gyermekjoléti Kozpontot.

e Az 6voda teljes teriiletén €s bejaratatol 5 méteren beliil dohanyozni tilos!
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e Az o6voda teriiletére tilos allatot behozni. Kivételt képeznek a szervezett programokon,
érvényes allat egészségiigyi papirokkal rendelkez6 allatok.

e A Hazirendben megfogalmazott tovabbi egészségvédelmi szabalyok, ¢és az 6vo-védo
eldirasok mindenkire nézve kotelezd érvénytiek.

XIl. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

e Az d6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelomunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek ¢és dolgozoinak biztonsagat ¢€s egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszElyezteti.

e Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

v atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

v’ atlz, és

v' a robbantassal torténé fenyegetés, amelyeket a megfelel6 szabalyzatok
tartalmaznak.

e Az o6vodank minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

e Az oOvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

e A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld6 rendvédelmi, illetve

katasztrofa elharito szerveket, ha ezt az dvoda vezetdje sziikségesnek tartja.

e A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult
felels dolgozo utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket csengé hanggal kell
riasztani, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

o A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkod6 gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a
bombariado terv mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

e A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért, a kijeldlt
teriileten torténd gylilekezésért, varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
o6vodapedagbgusa a felelds.

o A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozott figyelmet kell forditani az alabbiakra:

v' Az épiiletbél minden gyereknek tavoznia Kkell, ezért a foglalkozast tartd
neveldnek a csoporton kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia
kell.

v A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell.

v A veszélyeztetett épiiletet a dajkak hagyhatjak el utoljara, hogy meg tudjanak
gy6zd4dni arrél, nem maradt-e valamelyik gyermek az épiiletben.

v A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

v Az épiilet kiiiritése a tiizriado terv szerint torténik.

AN NN NAN
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles
betartani.

A tliz esetén sziikséges teendOk intézményi szabdlyozasat, a robbantdssal torténd
fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozdsat a Prevencios
program tartalmazza.

A tlizriadd és bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
évenkénti feliilvizsgalataért az ovoda vezetdje és a FIUK 4ltal megbizott szakember a
felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd és bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. Megszervezéséért az dvodavezetd a
felelds.

A tlizriad6 és bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kotelezd érvénytiek.

XI1l. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK

Az ovoda iinnepeit, megemlékezéseit, hagyomanyait, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket az 6vodavezetd az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az tinnepek, megemlékezések, hagyoméanyok szorosan kapcsolddnak a nevelémunka
folyamataba, szinesitik a gyermekek ¢életét, bévitik ismereteiket, megismertetik a
késziildédés, varakozas, ajandékozas oromével, az egyes linnepek néphagyomanyaival,
népszokasaival.

Az tinneplés modjat a csoport pedagodgusai hatarozzadk meg, a gyermekek életkoranak,
érzelmi bedllitottsdganak ¢€s a helyi sajatossagoknak megfelelden.

A nemgzeti Uinnepekrdl valé megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.
Mindemellett a massag elfogadasa, a multikulturalis kozegben vald {innepek
tiszteletben tartasa a nevelés fontos feladata.

Hagyomanyaink &polasa, az tinnepek ¢s a megemlékezések megrendezése, a kzosségi
¢let formalasa, az egymas irdnti tiszteletre nevelés az alkalmazotti kozdsség minden
tagjanak kotelessége.

Az iinnepélyeken a gyermekek ¢€s dolgozok az alkalomhoz ill6 6ltézékben jelennek
meg.

A ko6z6s tlinnepeken, rendezvényeken elvarjuk, hogy a sziilék igazodjanak a helyi
szokasokhoz, 6vjak az 6voda értékeit és vegyék figyelembe a kialakitott szabalyokat.

XIV. ADATKEZELES, ADATVEDELEM

A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrdl 26. §. szabdlyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢és kiilonleges adatok kezelését.

Az adatvédelem targya az Intézmény milkddése soran keletkezett személyes és
kozérdekli, kozérdekbdl nyilvanos adatok teljes kore azok keletkezésétdl a
megsemmisitésiikig.

Az Eurdpai parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok dramlasardl, a 95/46/EK
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rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6lo — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazandod
—(EU) 2016/679 rendeletének (GDPR),

e Az informécids dnrendelkezési jogrél és az informacid szabadsagarol szolo 2011. évi
CXII torvénynek (Info torvény), valamint a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC
(Nkt.) valo megfelelés érdekében, tovabba a Ferencvarosi Epres Ovodéval kapcsolatba
keriil6 természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszer,
tisztességes €s atlathatd kezelése, valamint felhasznalasa modjanak meghatarozasa.

v' Az adatvédelmi szabélyzat sziilékre vonatkozo nyilatkozatat a sziilének ala

kell irni.

v" A munkavallal6i adatkezelési nyilatkozatot a dolgozdénak ala kell irni.

e Az 6voda minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megdrizni, nem kézolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amelyek a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara.

e Hivatali titoknak mindstil:

v amit a jogszabaly annak mindsit,

v adolgozo személyiségi jogaival, adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
adatok,

v a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,

v' tovabba, amit az 6voda vezetbje az adott ligy, vagy zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében annak
mindsit.

e E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is, hataridé nélkdil
fennmarad.

e A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

e A titoktartési kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziild irasban
felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki nevel6testiileti értekezletre,
a neveldtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd
megbeszélésére.

o A gyermekek személyes adatai csak pedagdgiai, gyermekvédelmi célbdl, egészségiigyi
okbol adhatok ki, illetve a torvény rendelkezései szerint.

e Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbdl, a
célnak megfelelé meértékben és célhoz kototten lehet nyilvanossadgra hozni.

e Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje, akadalyoztatisa esetén az altala
meghatalmazottak jogosultak.

e A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyerek testi, értelmi vagy erkodlcsi fejlédését.

e Az adatok a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval —
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek (MAK), a birésagnak, renddrségnek,
ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozod rendelkezések -ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

e Az adatkezelésre vonatkozoan bdvebben az intézmény Adatkezelési, és adatvédelmi
szabalyzata (GDPR) rendelkezik.
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XV. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIiRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK ES A TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

e Az intézmény kdteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos Statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgéaltatni.

e A kifejezetten elektronikus uton eldallitott, a KIR rendszerrel 0sszefliggd
dokumentumok az éves statisztika, nyilvantartdsok, gyermekek és alkalmazottak
nyilvantartasa.

e Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

e Az clektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével ¢és
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban, papir alapon is tarolni kell.

e Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
szlikséges.

e A dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban keriilnek tarolasra. A mappéahoz vald hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az 6vodavezetd altal
felhatalmazott személy férhet hozza.

e Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden.

e A rendszerbe a vezet0 és az altala kiosztott jogosultag alapjan a vezetd-helyettes 1éphet
be. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
iratarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

v’ az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

v’ az alkalmazott pedagdgusra vonatkozo adatbejelentések

v’ atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

v’ az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével €s a vezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvdanyok hitelesitésének rendje
e Az clektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat (pl. 6vodai csoportnaplod) a
digitalizalast végzd személy koteles papiralapu formdban is eldallitani.
e Az celektronikus nyomtatvanyt az oOvodavezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
e A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
v’ el kell 1atni az 6vodavezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
v’ az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast
,elektronikus nyomtatvany”
v' az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
v’ az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattirozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
e A papir alapu irattarozas tekintetétben a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a
hitelesitésrdl az intézményvezetdnek kell gondoskodni.
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e Az intézményben az iratkezelés felligyeletét ellatd személy: 6vodavezetd

e A nevelési intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

e Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szdmitani.

e Az iratok selejtezését a nevelési intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

XVI. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI
1. Belso kapcsolatok

A legszorosabb kapcsolatban az 6vodankba jaré gyermekek csaladjaval allunk. Célunk a csaladi
¢s 6vodai nevelés 0sszhangjanak, egyiittmiikodésének kialakitidsa az eredményes nevelémunka
érdekében.
e (saladlatogatas:
v’ sziikség szerint a felmeriild problémak megoldasa érdekében, esetleg a
gyermekvédelmi felelds bevonasaval,
e Sziildi értekezletek:
a. a gyermekeket, a csoportot, az Ovodat és a sziiloket érintd témak
megbeszélése,
b. pedagogiai témaju beszélgetések, eldadasok szervezése,
c. sziiloi vélemények, javaslatok meghallgatasa.

e Fogadoodra: évente 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

e Epres nap: évente egy alkalommal varjuk a sziil6ket a napi életbe valo bepillantésra.

e Unnepek, kozds programok: a kapcsolat mélyitésére, egymas megismerésére nyilik
lehetOséglink.

2. Kiilso kapcsolatok

Az dvodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonb6z6 tarsintézményekkel.
e Allami - Kormanyszintii kapcsolatok:
v' Emberi Eréforras Minisztériuma - Koznevelésért felelés Allamtitkarsaga
v Budapest Févaros Kormanyhivatala
v Kozoktatasi Informacios Iroda
e Fenntart6i kapcsolat:
v Polgarmesteri Hivatal és oOvoda kapcsolata jelentések, beszamolok,
intézményvezetdi eértekezleteken keresztiil kdlcsonds informalés.
v" Napi kapcsolat a FIUK-kel.
e Tarsintézményekkel valo kapcsolat:
v Bolcs6dék — az atmenet megkonnyitése, a beilleszkedés segitése
v’ Altalanos iskolak - latogatasok, hospitalasok, kozds rendezvények
megvalodsitasa
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v Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény: Beszédfogyatékos €s autista spektrum zavarral kiizdo
gyermekek fejlesztése logopédussal és utazd gyodgypedagdgussal, valamint
szlikség szerint mozgasfejlesztés biztositasa.

e Fovarosi Pedagbgiai Szakszolgélat Tagintézményei

v Pedagdgiai Szakszolgalat 9. Keriileti Tagintézménye

- az 5 éves 6vodasok szlirése (0vodavezetd, csoportvezetd dvond javaslata
alapjan) és fejlesztése a gyogypedagdgus €s pszichologus bevonasaval,

- logopédiai szilirések elvégzése, fejlesztd foglalkozasok biztositasa
komplex vizsgdlatok elvégzése, sziikkség esetén a gyermek tovabbi
vizsgalatanak elinditasa,

- iskolai felkésziiltség megallapitasa

v Beszédvizsgalo

v' 2., 3. sz. Szakért6i Bizottsag

e Gyermekvédelemmel kapcsolatos intézmények:

v’ Ferencvarosi Szocidlis és Gyermekjoléti Intézmények Igazgatdsdaga - FESZGYI
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

v IX. Keriileti Hivatal Gyamiigyi Osztaly

e Miivelddési Haz, Konyvtar
e Egészségligyi intézmények:

v" Gyermekorvos, védond, lizemorvos

v' Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat — ANTSZ tiszti-féorvosa

v' Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal - NEBIH

e Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartds szempontjai:

v' A tdmogaté megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
tdmogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak elényeirdl.

v' Az dvoda a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatis felhaszndldsdnak modja, célszerlisége
megallapithato legyen, és a timogatd informacioigénye kielégithetd legyen.

XVII. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL,
A HAZIRENDROL ES A MUNKATERVROL

e Azintézmény feladata, hogy a sziilok megfeleld ismeretekkel rendelkezzenek az 6voda
miikddését meghatarozo6 alapdokumentumokrol.

e A fenti dokumentumok nyilvanossagra hozatala (kozzététele) tekintetében az
informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvényben foglaltak megfelelden irdnyadok, illetve alkalmazandok.

e Az oOvodavezetd iroddjaban, az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati példanyban
hozzaférhetdek, illetve megtekinthetdek az 6voda honlapjan (www.epresovoda.hu)

e A sziilék az 6vodavezet6tdl vagy helyettesétl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a
dokumentumokrol.

e Az dvodai beiratkozasok elott a sziilOk szervezett keretetek kozott, szilo1 értekezleten

is valaszt kapnak kérdéseikre.

e Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén talalhatéd
érvényességi rendelkezések szabalyozzak.
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XVIIL. ZARO RENDELKEZESEK

e Az SZMSZ a jovahagyas hatéaridejét kovetd els6 munkanapon lép hatilyba és
hatarozatlan idére szol.

o Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépésével, a korabbi SZMSZ hatélyat
veszti.

e Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak.

[

Budapest, 2020, 0T *- Lo bSO g 2\
Kovacsné Luczas Agnes gj
F *

6vodavezetd

8y AQ
” Epres®

A Ferencvarosi Epres Ovoda neveldtestiilete altal elfogadott Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatot az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV torveny 9§ b) és a 9./A.8 (1)
bekezdése értelmében jovahagyom. /

Biidapest, 2020 ......cosusmmimniainis
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ZARADEK

A Ferencvirosi Epres Ovoda nevelétestiilete 4t nem ruhazhaté jogkorben a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatot 2020.94. 02 napjan tartott hatdrozatképes iilésén : igenlé

szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd
alairasukkal tanusitjak.

Kelt: Budapest,2020. 0. 03

Adr. & ‘/’ e oLkl “) “_Lcyé'/ 1Y y ,v‘r“‘/[ ’ ,{’4‘,' L ¢ u*c(/ j)?/grj‘\
a neveldtestiilet képviseloje a neveldtestiilet képviseldje

l -
t =3 |-}
Kou R &.-N;‘K ) = >
Ovodavezetd =, ../

X Eprese'™

A Kozalkalmazotti Tandcs a Ferencvarosi Epres Ovoda SZMSZ-ének elfogadéaséhoz
magasabb jogszabdlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos véleményezési
jogét korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatérozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2020.. 0%, 03

2 —

a2 /) (L7

Kozalkalmazotti tandcs képviseldje

1

Ovodavezeté' =,

Az bvodai sziiléi szervezet az 6vodai SZMSZ-ben meghatarozott kérdések szabélyozasihoz az

egyetértését TR 4 SO megadta

Sziildi szervezet képviseldje
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N . 2.sz. fiiggelék
MUNKAKORI LEIRASOK

OVODAPEDAGOGUSI MUNKAKORI LEIiRAS

MUNKALTATO

Ovoda neve

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

MUNKAKOR

Munkakore

Beosztasa

Feladata

Kozvetlen felettese

MUNKAVEGZES

Hely

Munkatertilete

Munkaid6

Kotelez6 oraszam

Helyettesités

A reggeli és a délutani iigyeletet a munkarend alapjan latja el.

Az egyéb feladatok, értekezletek, eseti helyettesitések biztositasa érdekében emelte be a térvény a
32 6ras kotott munkaidén tali, plusz maximalisan heti 4 6ra idOkeretet, amelyre taloradij nem jar.

KOVETELMENYEK

Szakképesitése

Elvart ismeret

Sziikséges képességek

JOGKOR, HATASKOR
e Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak €s a pedagégusnak biztositott jogokat.
e Hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:
e 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérodl és a
kbéznevelési intézmények névhasznalatarol
e 229/2012. (VIIL. 28.) a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo
kormanyrendelet

47

¥
Ferencvarosi Epres Ovoda 1098 Budapest, Epreserd6 u. 10.



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

e 2012. ¢évil. a Munka Torvénykonyvérdl szolo torvény
o 1992, évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény
e 138/1992 (X. 8.) a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény végrehajtasardl a

kozoktatasi intézményekben

e 1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvény
e 1993. évi XCIII. a munkavédelemrdl sz616 torvény
e 335/2005. (XII. 29.) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl sz6l6 kormanyrendelet

A munkafegyelemmel és a felelosséggel kapcsolatos eldirasok

Felelosséggel tartozik az 6vodaba jar6 minden gyermekeért!

Munkakoréhez tartozo feladatait és egyéb megbizatasait teljes felelésséggel,
onalloan latja el, és azokrol beszamol irasban vagy széban.

A gyermekek, a sziilok és a kollégdk személyiségjogait érintd informaciokkal nem él
vissza, azokat minden koriilmények kozott megorzi.

Tartsa szem el6tt, hogy az dvoda hirét, a sziildk intézménybe vetett bizalmat mindenkor
erdsitenie kell.

Torekedjen a szemléletformaldsra, az egyiittmiikddésre, az igények kielégitésére, szem
eldtt tartva szakmai kompetenciank megorzését, erdsitését.

Betartja a hazirendben foglaltakat!

2. Pedagogiai munka

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak megvalositasaban,
a nevelési értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.
Alapvetd feladata a gyermekek nevelése, fejlesztése, ezért céltudatosan késziil fel
mindennapi neveldmunkdjéra.
Egészséges, az életkori sajatossagokat figyelembe vevo rugalmas napirendet allit dssze,
betartja a koOzosségi élet magatartasi szabalyait, az egészségnevelési feladatainak
maradéktalanul eleget tesz.
Gondoskodik a gyermekek testi épségérodl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlo-
désérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzéserol.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitja. Fontosnak tartja, hogy
az Alapité Okiratunkban meghatarozott integracios feladatokat minél magasabb szinten
tudja ellatni.
Figyelembe veszi az egyéni fejlddési iitemet, a hdatranyos csaladi helyzetet, a
fogyatékossagot. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
A csoport szokasrendszerének tervezése és kialakitasa soran figyelembe veszi, hogy a
gyermekcsoport az o6voda gyermekkozosségének része, tehat a szokasrendszer
kialakitasanal az egységes szemlélet jol érzékelhetden érvényesiiljon.
Fokozottan torekszik kornyezetiink rendjének megorzésére, Ovasara, apolasara. A
gyerekekkel kozos tevékenységek, és szemléletformalas soran segiti el6 a kornyezettudatos
magatartas csirdinak megjelenését. (szelektiv hulladékgytijtés, novény ¢€s allatvédelem,
kertgondozas, egészséges életmod)
Kotelessége a csoportdokumentacié €s a taniligyi dokumentaciok naprakész, pontos, preciz
¢és esztétikus vezetése. Az adminisztraciot szdmitogépen késziti el, sziikség szerint e-
mailen kiildi ellendrzésre.

v' A felvételi és a mulasztasi naplo adatait mindig naprakészen vezeti.
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v A csoportnapl6 egységes szerkezetil. Vezetése soran a kiviilallo szamara is vilagossa
kell valjon a csoportban folytatott neveld-fejlesztdé munka tartalma €s folyamata,
megkdzelitleg pontos képet alkothasson a csoport életérol.

v’ Pedagdgiai programunknak megfelelden folyamatosan figyeli, és rendszeresen
vezeti, értékeli a torvény altal eldirt modon a gyermekek fejlodését

frasban tajékoztatja a sziiloket gyermekiik fejlédésérél. (sziilbi alairas!)
Egyitittmiikodik a csaladokkal, 6vja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.
Sziikség szerint csaladot latogat.

Nevelotestiileti munka

5.

Neveldkozosségiink minden tagjatol elvarjuk — az ujonnan belépdktdl is, hisz elfogadtak
nevelési elképzeléseinket — hogy a kdzosen kialakitott értékrendiink, elkotelezettségiink,
valamint az elfogadott pedagogiai programunk, és az éves munkaterviink alapjdn azonos
szemlélettel, onalloan és felel0sséggel végezze munkajat. Ismeri €s betartja a nevelGtestiilet
dontéseit, hatdrozatait. Az 6voda szokas ¢€s szabdlyrendszeréhez az 0j dolgozdknak is
alkalmazkodniuk kell. A valtozas, a valtoztatas kozos dontés alapjan valdsulhat meg.
Felkésziil a neveldtestiileti értekezletekre, véleményt alkot és aktivan hozzdjarul a
napirenden 1évd kérdések megoldasahoz.

Felkésziil, és tevékenyen részt vesz a ,,pedagogus életpalya modell” bevezetésébdl adodo
feladatokbol. (pedagogus, vezetdi intézmeényi onértékelések)

Szorosan egylittmiikodik valtotarsaval annak érdekében, hogy a gyermekcsoportban az
egyseéges nevelési radhatasok érvényestiljenek.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az d6vodavezetd rabiz.

Ellenérzési, iranyitasi feladatok

e A mindségi munka része az onértékelés, amelyeket a megadott szempontok alapjan
évente, illetve sziikség szerint végez el.

e A csoportos dajka munkdjat feleldsséggel irdnyitja és ellendrizi.

e Rendszeresen ellendrzi a csoportszoba ¢és a mellékhelyiségek tisztasagat, az
egészségvédelmi kdvetelmények betartasat.

Felelosségi kore

Felelds csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért,
érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Gyermekvédelem:

e A gyermekek ovodabol valo kiadasakor meg kell gy6zddni arrdl, hogy a gyermeket az
a személy viszi el az 6vodabdl, aki arra ténylegesen jogosult (akit a sziild, torvényes
képviseld nyilatkozatban) megnevezett vagy, érvényes és hatalyos irasbeli
meghatalmazassal rendelkezik. A meghatalmazas bemutatasakor a személyazonosito
igazolvanyat is be kell mutatni, az adatokat fel kell irni.

e Amennyiben a gyermek vonatkozdsaban, gondozasi-nevelési, vagy felligyeleti jog
megvaltoztatasa iranti eljards van folyamatban, arrdl a sziild (torvényes képviseld)
koteles tajékoztatni az dvodat.

e Ideiglenes hatalyu elhelyezés targyaban, illetve a gondozési-nevelési, vagy feliigyeleti
jogmegvaltoztatasa targyban hozott jogerds hatarozatrél a sziilé (tdrvényes képviseld)
koteles tajékoztatni az dvodat, illetve a hatdrozatrél egy masolati példanyt - a
tudomasszerzésétol szamitva legkésobb 3 napon beliil - atadni.

Adatvédelem — bizalmas informaciok kezelése:
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- A gyermekekrdl informaciot kizarolag csak a vele foglalkozé dvodapedagdgus és az
ovodavezet6 adhat.

- A személyiségi jogokat érint, adatvédelem ald esé vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el.

- Az ovoda belsO ¢letével kapcsolatos informaciok szolgalati titokként kezelendok,
azokat tovabbadni, kiilsd személyekkel megtargyalni nem lehet. Az egyéni beszélgetés
soran elhangzott személyes vonatkozasu informécidokat mindenki koteles bizalmasan

kezelni, ligyelve masok jo hirnevéhez valé joganak érvényestilésére. (gyermek, sziilo,
kolléga)

FELELOSSEGE KITERJED TELJES MUNKAKORERE ES TEVEKENYSEGERE,
FELELOSSEGRE VONHATO:

- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

- A higiénia veszélyeztetéséért.

- Indok nélkiili telefonalasért. - Az intézményekben 1évé telefonokat a gyermekekkel
kapcsolatos tigyintézés céljabol lehet hasznalni. Az évoda dolgoz6i munkahelyiikon,
vezetékes telefonszamon elérhetok. Az  intézményben telefonon  torténd
maganbeszélgetésre nincs lehetdség. A gyermekek kozott a csoportszobaban, az
udvaron, kirdndulds alkalmaval a gyermekcsoport tevékenysége, feliigyelete alatt
mobiltelefont hasznalni nem szabad. Az évoda dolgozoéi sajat mobiltelefonjukat csak
nagyon indokolt esetben (pl. veszély, baleset) hasznilhatjdk. Munkaidében a
mobiltelefonokat le kell némitani.

- A gyermekek fogadasa, €s atadasa a sziil6knek kizardlag az 6vodapedagdgusok feladata.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:
- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
- Anyagi felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért, eszkozeiért, valamint
minden olyan targyért, amivel dolgozik, a csoport leltart naprakészen vezeti.
- A tliz és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja, valamint a vagyonbiztonsagi és
a higiéniai eldirasokat is.

6. Egyéb feladatai

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo6 feladatokat, amelyeket az 6voda
vezetdje feladatkorébe utal.

Hatalya: kézhezvételtol

Budapest,

ovodavezetd

A munkakoéri leirasban és a Hazirendben megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy-egy példanyat atvettem
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............................................. Budapest, ..o
ovodapedagogus

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Ovoda neve

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

MUNKAKOR

Munkakore

Feladata

Kozvetlen felettese

MUNKAVEGZES

Hely

Munkatertiilete

Munkaid6

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség érettségi, és pedagogiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek Az dvodai nevelés, az egészségiigyi eldirasok, a belsd szabalyzok, a pedagogiai
program, a HACCP ismerete.

Sziikséges képességek | Gyermekszeretet, megbizhatosag, példamutatas, kommunikacios
kulttra, egyiittmiikddési készség, és az esztétikus megjelenés.

JOGKOR, HATASKOR

e (Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait, hataskére munkateriiletére
terjed Ki

Fo6bb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa
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Munkajogi feladatok

A munkaidét munkarendjének megfelelden betartja.
Hianyzas esetén az 6vodavezetd helyettes utasitdsa alapjan helyettesit.

Nevelés soran

Szorosan egylittmikddik az Ovodapedagogusokkal, hozzajarul a nevelési feladatok
megvaldsitasdhoz.

Ismernie kell az 6voda alapdokumentumait, és a pedagdgiai programot.

Munkajat minden esetben a dokumentumok alapjan és az dvodapedagogus utmutatasai szerint
kell végeznie.

Részt vesz a teljes 0vodai élet megszervezésében.

Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportra / gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
aktivan segiti.

Hozzéjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasdhoz.
Részt vesz, segiti a gyermekeket a gondozasi feladatok soran az életkor, és az egyéni
sziikségletek figyelembevételével.

Jatékidoben igény szerint kapcsolodik be a tevékenységekbe.

Nyugodt hangvétellel, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik a neveldémunkaban személyes
példajan keresztiil is (tiirelmes, tolerans, megérto)

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

A kiilonboz6 tevékenységek soran az 6vodapedagogusok iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkdzoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, az egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak részt venni.
Az 6vodapedagdgus ttmutatasa szerint 6nalldan egyéni és kiscsoportos fejlesztést végezhet.
Az udvari jaték soran jatékot kezdeményez, iigyel az udvar rendjének megdrzésére.

Sétaknal, kirandulason segiti a kdzlekedést, a programon valo kulturalt részvételt.

Elvégzi azokat az adminisztracios feladatokat, amellyel az 6vodapedagogus megbizza.
Sziikség szerint vesz részt az étkezések elokészitésében, lebonyolitasaban, a csendes pihend
alatt igény szerint feliigyel a gyerekekre.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérodl, a balesetek megeldzésérdl, feliigyel napkdzben a
megbetegeddre. Nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil!

Kapcsolatok:

Az 6voda alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek.

Napi munkajaban egyiittmiikddik a csoportokban dolgoz6 o6vodapedagogusokkal, és az
ovodavezetéssel.

A nevelGtestiilettel és a technikai dolgozdkkal 6sszhangban szervezi munkédjat, torekszik az
egymast segitd, elfogadd, megértd emberi kapcsolatok kialakitasara. Tiszteli a sziiloket,
gyermekeket, munkatarsait.

Felelosségi kore:

Adatvédelem — bizalmas informaciok kezelése:

A gyermekekrdl informacidt kizarolag csak a vele foglalkozé dvodapedagdgus és az
ovodavezetd adhat.

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6 vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el.

Az 6voda belsd életével kapcsolatos informacidk szolgalati titokként kezelenddk,
azokat tovabbadni, kiilsé személyekkel megtargyalni nem lehet. Az egyéni beszélgetés
soran elhangzott személyes vonatkozast informacidkat mindenki koteles bizalmasan
kezelni, ligyelve masok j6 hirnevéhez vald joganak érvényesiilésére. (gyermek, sziild,
kolléga)

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
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Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A higiénia veszélyeztetéséért.

Indok nélkiili telefonalasért. Az intézményekben 1évo telefonokat a gyermekekkel
kapcsolatos tigyintézés céljabol lehet hasznalni. Az évoda dolgoz6i munkahelyiikon,
vezetékes telefonszamon elérhetok. Az intézményben telefonon  torténd
maganbeszélgetésre nincs lehetdség. A gyermekek kozott a csoportszobaban, az
udvaron, kirdndulds alkalmaval a gyermekcsoport tevékenysége, feliigyelete alatt
mobiltelefont hasznalni nem szabad. Az évoda dolgozoéi sajat mobiltelefonjukat csak
nagyon indokolt esetben (pl. veszély, baleset) hasznilhatjdk. Munkaidében a
mobiltelefonokat le kell némitani!

A gyermekek fogadasa, és atadasa a sziiloknek kizardlag az 6vodapedagdgusok feladata.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:

Anyagi felel6sséggel tartozik minden olyan targyért, amivel dolgozik.

Felelosséggel tartozik a rabizott eszkdzokért, targyakért.

Az altala hasznalt eszkozoket rendeltetésszertien, a munkavédelmi eldirasoknak megfelelden
hasznalja, gondoskodik az allagmegovasrol.

A tliz- és munka- és vagyonvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Tervezés:
- Munkakériilményeinek javitdsahoz, a targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot tehet.

Hatalya :kézhezvételtol

Budapest,

ovodavezetd

A munkakdri leirasomban és a Hazirendben megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem:

.................................................................. datum: ...
dolgoz6

9
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Ovoda neve

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

MUNKAKOR

Munkakor

Feladata

Kozvetlen felettese

MUNKAVEGZES

Hely

Munkaid6

Munkatertiilete

Helyettesités

Feladatait a vezet, a vezet6-helyettes sziikség szerint pontositja, atiranyitja mas teriiletre.

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség alap, illetve kozépfoku képzettség, / dajka képzo
Elvart ismeret Az egészségligyi eldirasok, a belsd szabalyzok, a pedagogiai program, a

csoport szokas és szabalyrendszerének, valamint a HACCP ismerete.

Sziikséges képességek | Gyermekszeretet, megbizhatdsag, empatia, egylittmiikddési,

kapcsolatteremtd és konfliktus megoldo képesség, esztétikus megjelenés

JOGKOR, HATASKOR
e (QGyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait, hatdskdre munkateriiletére terjed

ki.

Fobb tevékenységek

Beosztas

Tevékenység

6,00 - 7,30

gyiilekezés - WC papir tépés, szalvéta hajtogatas, ceruza hegyezés

7,00—- 8,15

reggeli készités

8,15-9,15

reggeliztetés a csoportban - tisztalkodas, reggeli osztas, asztal torlés, soprés -
az életkor €s az egyéni sajatossagok figyelembevételével,
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az edényeket lekiildi a foldszintre mosogatashoz
9,15-9,40 udvari jatékok el0készitése, homok felasasa, locsolas
9,40 - 10,30 gyumolcs elkészitése, tevékenykedés a csoportban, tisztalkodas, 6ltdztetés, a gyermekek
kikisérése az udvarra, bejarati ajt6 zarasa!
10,30-11,45 napi takaritas a csoportban, és a mellékhelyiségekben, étkezés elokészitése,
agyazas, az ivovizhez jutas folyamatos biztositasa, sziikség szerint részt vesz a
kertészkedésben
11,45-12,00 |udvari jatékok elrakasa, gyerekek bekisérése, segités az 6ltozkodésnél, tisztalkodasnal,
sOprés
12,00 -12,30 |ebédeltetés a csoportban
12,30 - 13,10 | edénykihordas, asztaltorlés, takaritas, teremrendezés, agyazas, sziikség esetén
mosogat
13,10 — 14,00 | takarit az 61t6z0ben, flirdoszobaban, az évszaknak megfeleléen az udvar, és kiilso
jarda takaritdsa
DELUTANOS HETEN
Beosztas Tevékenység
10,00 - 10,30 tevékenykedés a csoportban, tisztalkodas, 6ltoztetés, a gyermekek kikisérése az udvarra,
bejarati ajtd zarasa!
10,30 -11,45 napi takaritds a csoportban és a mellékhelyiségekben, étkezés elokészitése, agyazas, az
ivovizhez jutds folyamatos biztositasa, sziikség szerint részt vesz a kertészkedésben
11,45-12,00 udvari jatékok elrakasa, gyerekek bekisérése, segités az 61tozkddésnél, tisztalkodasnal,
soprés
12,30 -13,10 edénykihordas, asztaltorlés, takaritas, teremrendezés, agyazas, sziikség esetén mosogat
13,10 — 14,00 takarit az 61t6z6ben, fiirdészobaban,
az évszaknak megfeleléen az udvar, és Kiilsé jarda takaritisa
14,00 — 14,55 textilia javitdsa, uzsonna készitése
14,55 - 15,30 uzsonna bekészitése, agyazas, tisztalkodas, uzsonndztatas
15,30 -15,40 edénykihordas, asztaltorlés, soprés, sziikség szerint mosogat
1540-17,00 tevékenykedés a csoportban
17,00 — 18,00 takaritds a csoportban, az 61téz6ben, fiirddszobaban, az eldtérben — porszivézas, felmosas!
Napi feladatok:
- naponta takarit: portalanit, porszivézik, mosdok, WC-k, fogmosé eszkozok tisztan tartasa
- sziikség szerint mossa az abroszokat, cseréli a torolkozoket,
- ¢keztetésnél kopenyt valt, kotényt és kendot kot, talal, ételt oszt, segit, az edényeket leszedi
- agyaz, segiti a gyermekek lefektetését, felkelését,
- sziikség szerint segit a gyermekek gondozasaban,
- edények oOblitése, sziikség esetén mosogatésa, ismeri s kezeli a mosogatogépet
- viragapolas, tiikkrok tisztantartasa,
- ajatékot be és kiviszi, a csoportot be és kikiséri, a bejarati ajtot kulcsra zarja,
- folyamatosan biztositja a vizivas lehetdségét
- takarit az évszaknak megfeleléen: avar gereblyézés, hélapatolas, takaritas az udvaron, és
az épiilet elotti jardan
Heti feladatok:
- acsoportszoba felmosésa legalabb 2x, sziikség szerint az ajtok letdrlése
- flrd6észoba teljes takaritasa, lemosasa (csempe, wc, elvalasztok)
- afogmosd poharak és a féstik fert6tlenitése,
- hetente 2x a homokoz6 felasasa
Havi feladatok:
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nagytakaritas
jatékok lemosasa, fert6tlenitése
besegit a konyha nagytakaritdsaba

Idoszakos feladatok:

Epres szoba takaritiasa forgérendszerben - hetente kétszer

agynem valtasa 2 hetente,

az egész dvodaban évente négyszer nagytakaritas megszervezése - fiiggénymosas, radiatorok,
ajtok lemosasa

fert6z6 megbetegedés esetén teljes fertdtlenitést végez,

araszoruld gyermekeket sziikség szerint lemosdatja, ruhaikat kimossa,

munkakori feladata, hogy az iinnepélyeken, rendezvényeken részt vegyen.

A csoportszobaban takaritani csak akkor lehet, ha a gyermekek nem tartézkodnak bent!

Kiilonleges feleldssége
Alapvet6 feladata, hogy munkajaval, magatartasaval segitse az 6vodai neveldmunkat, kdzvetleniil az
ovodapedagogusokat, és biztositsa a higiénikus kornyezetet 6vodasaink szamara. Segitd munkajaban
alkalmazkodjék az 6voda nevelési programjahoz, az ezzel kapcsolatos tajékoztatast minden esetben
bizza a pedagogusokra.

Munkavégzése soran alkalmazkodjék a napirendhez, a gyermekcsoport tevékenységéhez, ezért a
munkaid6 beosztasanak megfeleléen mindig a sajat csoportjaban tartdozkodjon.

A nevelés soran

Szorosan egyiittmitkodik az 6vondkkel, hozzajarul a nevelési feladatok megvaldsitdsahoz.
Ovonéi iranyitassal részt vesz a gyermekek gondozasaban: sziikség szerint segiti az
0lt6zkodést, vetk6zést, a tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, felkelést

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitdsahoz
Nyugodt hangvétellel, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik a nevelémunkaban
személyes

példdjan keresztiil is (tiirelmes, tolerans, megérto)

Beosztasanak megfeleléen a gyerekcsoportban tevékenykedik. Sziikség szerint lekati, jatszik
azokkal a gyermekekkel, akik az 6vodapedagogus altal szervezett tevékenységben nem
vesznek részt.

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni a sétak, kinti foglalkozasok és kirandulasok soran.
Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérol, feliigyel napkdzben a
megbeteged6re. Nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil!

Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat, amelyeket az 6vodavezetd/ helyettes ad.

Az étkeztetéssel kapcsolatos teenddk

A csoport edényeit a talaloszekrényben tarolja. Etkezések el6tt az elkészitett edényeket
letakarva helyezi a talaloasztalra.

Kozvetleniil a fogyasztas eldtt viszi be a csoportba a megfelelé6 hémérsékletii ennivalot.
Elegendé ételt biztosit a gyerekeknek, sziikség szerint potlast kér.

A kiilonb6z6 alkalmakra rendelt siiteményekbol, tortakbol ételmintat vesz, és azt gondosan
felcimkézi. (72 oras tarolas)

A délben hazamend gyerekek részére elkésziti és becsomagolja az uzsonnat. Az ebéd végén
kenyérkosarban helyezi ki a csoport 61t6z0djébe.

Az edények tisztasagaért felel.

Szlrt vizet biztosit a gyerekek szamara.

TERVEZES

Munkakoériilményeinek javitdsdhoz, a targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot tehet.
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Felelosségi kore:
Adatvédelem — bizalmas informaciok kezelése:

A gyermekekrél semmilyen felvilagositast nem adhat! A gyermekekrdl informaciot
kizardlag csak a vele foglalkozé 6vodapedagdgus és az 6vodavezetd adhat.

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd¢ vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el.

Az ovoda belsd életével kapcsolatos informacidk szolgalati titokként kezelenddk, azokat
tovabbadni, kiils6 személyekkel megtargyalni nem lehet. Az egyéni beszélgetés soran
elhangzott személyes vonatkozasu informaciokat mindenki koteles bizalmasan kezelni, iigyelve
masok jo hirnevéhez valo joganak érvényesiilésére. (gyermek, sziild, kolléga)

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A tisztitoszerek szabadon hagyasaért. (Mindent szigorian elzarva kell tartani!!)

A higiénia veszélyeztetéséért.

Indok nélkiili telefonalasért. - Az intézményekben 1évé telefonokat a gyermekekkel
kapcsolatos tigyintézés céljabol lehet hasznalni. Az 6voda dolgoz6i munkahelyiikon, vezetékes
telefonszamon elérhetok. Az intézményben telefonon torténd maganbeszélgetésre nincs
lehetdség. A gyermekek kozott a csoportszobaban, az udvaron, kirdndulas alkalmaval a
gyermekcsoport tevékenysége, feliigyelete alatt mobiltelefont hasznalni nem szabad. Az 6voda
dolgoz6i sajat mobiltelefonjukat csak nagyon indokolt esetben (pl. veszély, baleset)
hasznalhatjak. Munkaidében a mobiltelefonokat le kell némitani!

A gyermekek fogadasa, ¢és atadésa a sziiloknek kizarolag az 6vodapedagogusok feladata.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:

Anyagi felel6sséggel tartozik minden olyan targyért, amivel dolgozik.
Felelosséggel tartozik a rabizott eszkdzokeért, targyakat, leltar szerint elszamol, a dokumentaciot
naprakészen vezeti: textilia, edények.
A gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak megfeleléen
hasznalja, gondoskodik az allagmegovasrol.
A tliz- és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.
A leveg6zéshez csoportjat kiereszti a bejarati ajton, majd minden esetben bezarja azt.
Teljes felel0sséggel tartozik a részére atadott - gazdasagi bejarat - kulcsokért, azokat
masnak nem adhatja at.
Az 6voda fobejaratanak kulcsat fokozott gondossaggal kezeli, masnak nem adja at, és azt
a kijeldlt helyen tartja.
Sajat belépési kddjat senkinek nem adhatja at!
Az épiilet nyitasakor ellendrzi, hogy minden rendben van-e.
A munkahelyet tadvozaskor, (zaraskor) az épiilet biztonsagi rendszerének beélesitése utan
egylitt hagyjak el a dadus nénik, eldtte meggydzddve arrol, hogy:
v’ az ablakok, vizcsapok zarva vannak,
v’ abejarati ajtok (fobejarat, gazdasagi bejarat) zarva vannak,
v ellendrzi az éjszakai vilagitast. Kotelessége jelezni, ha valamelyik nem mikodik,
vagy ha folyamatosan ég.
v’ af6kapcsold le van zarva

Hatalya: kézhezvételto]

Budapest, .......oooiiiiiii

ovodavezetd
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A munkakori leirasban és Hazirendben megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem

............................................. Budapest, ......cocooiiiiiiiiiiin.
dajka
KONYHAS - DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
MUNKALTATO
Ovoda neve
Joggyakorld
MUNKAVALLALO
Név
Besorolésa
MUNKAKOR
Munkakor 1. konyhai dolgozé
2. kisegit6— dajka
Feladata Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasdban, a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a komyezetgondozasi és baleset-
megeldzési teenddket.
Kozvetlen felettese ovodavezetd
MUNKAVEGZES
Hely
Munkaidd
1. Munkateriilete
Feladata
2. Munkateriilete
Feladata Heti 20 6raban kozremiikodik a gyermekek gondozasaban, a kornyezet
rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kdrnyezetgondozasi és
baleset-megel6zési teenddket.
Helyettesités
Feladatait a vezet0, a vezetd helyettes sziikség szerint pontositja, atirdnyitja mas teriiletre.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség alap, illetve kozépfoku képzettség, / dajka képzd
Elvart ismeret Az egészségligyi eldirasok, a belso szabalyzok, a pedagdgiai program, a

csoport szokas és szabalyrendszerének, valamint a HACCP ismerete.

Sziikséges képességek | Gyermekszeretet, megbizhatdsag, empatia, egytittmiikddési,
kapcsolatteremtd és konfliktus megoldd képesség, esztétikus megjelenés

JOGKOR, HATASKOR
e Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait, hataskére munkateriiletére terjed
ki.
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FOBB TEVEKENYSEGEK ES FELELOSSEGEK

1. Konyhai dolgozo feladatai

Beosztas Idé Tevékenység
8,00 — 8,15 15° | elkésziti a reggelit
9,30 - 10,00 30’ | elmosogatja a reggelizéshez hasznalt edényeket
ellendrzi a hiitészekrényt, az élelmiszerek szabalyos tarolasara iigyel, az
ételmintak lejarati idejét ellendrzi, ETELMINTA
9,30 — 10,00 30° | takarit a konyhaban
11,00-11,15 15> | el6késziileteket tesz a déli ételosztasra, atveszi az ebédet, ellen6rzi az
ételmennyiséget
11,35-12,00 25’ | szétosztja az ételt, melegit, ETELMINTA
elmosogatja a badellakat
12,00 -13,20 80’ | az ételt atadja a dajkaknak, sziikség szerint repetat biztosit
az ételmaradékot szakszerlien elkiiloniti,
mosogat, takarit
figyelemmel kiséri az ételhulladek elszallitasat és alairja a szallitolevelet
HACCP dokumentaciot naprakészen vezeti,
14,40 — 14,55 15’ | uzsonnat készit
15,30- 16,00 30’ | mosogat, takarit
4
ora

Heti feladatok:

- hiitészekrény, mikro takaritasa
- megegyezik a napi takaritassal, de a kdnnyen elmozdithato berendezési targyak alatt, illetve
mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi miiveleteket.

Havi feladatok:

- nagytakaritas a konyhaban - a moshat6 csempék takaritasa is.

Eves takaritas

- ahelyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre kiterjedéen.

Kiilonleges feleldssége
Az étkeztetéssel kapcsolatos teend6k
- A konyhai feladatok ellatasahoz megfeleld, tiszta 6lt6zéket vesz fel. Nem lehet a
takaritasra hasznalt ruhat a konyhaban hasznalni.
- A HACCP rendszert betartja, a dokumentumokat naprakészen vezeti.
- A kiszallitott ételt atveszi, és ezt a szallitolevélen alairasaval igazolja. Az alairt példanyt a
szallitast végzo személy visszaviszi a f6z6konyhdra.
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- Etelmintat az eléirasoknak megfelelé mennyiségben, feliratozva tarolja a hiitében 72

oraig.

- A széllitoleveleket 6sszegytijti, sorba rendezi €s 90 napig megorzi.

- Az ételt a 1étszdmoknak megfelel6en szétosztja.

- Elegendo ételt biztosit a csoportoknak, sziikség szerint potlast ad.

- Az edények tisztasagaért felel.

- A mosogatogépet rendeltetésszeriien hasznalja. Naponta tisztantartja, hetente soéval kezeli.

- Sziirt vizet biztosit a gyerekek szamara.

- Az ételhulladék elszallitasa naponta torténik, a szallitdlevelet minden esetben alairja,
gyljti, és hetente atadja a pénztarosnak.

FOBB TEVEKENYSEGEK ES FELELOSSEGEK

2. Kisegité — dajka feladatai

Beosztas Idé Tevékenység

8,15-9,30 75’ segit a tisztalkodasnal, reggeliztetésnél, tevékenykedik a
csoportban, el6késziti a gyiimolcsot

10,00- 11,00 60’ takarit a feln6tt 61téz6ben, a fejleszté szobaban, logopédiai
szobaban, rendben tartja a mosokonyhat, a mosdgépet
szakszerli haszndlja

11,15- 11,35 200 a feln6tt és az udvari gyermek WC-ben szappant, kéztorlot,
¢s WC papirt biztosit

13,20 - 14,30 60’ takarit a kovetkez6i teriileteken: fsz.-i el6tér, 1épes6 alatti
teriilet, folyoso, hatso elotér és az iivegajtokat tisztitja
szlikség szerint az udvart és a kiils6 jardat takaritja

14,55-15,30 25’ uzsonna bekészitése a csoportba, agyaz, részt vesz a
gondozasi feladatokban, segit a tisztalkodasnal és az
uzsonnaztatasnal

4 6ra

Heti feladatok:

- felndtt 61t6z6 takaritasa, illetve sziikség esetén tobbszor
- logopédiai szoba, és a fejlesztdszoba takaritasa
- bejarati ajtok livegének tisztitasa

Havi feladatok:

- nagytakaritas a konyhéban, az els6, €s a hatso el6térben

Idoszakos feladatok:

- Epres szoba takaritasa forgérendszerben
- az egész ovodaban évente négyszer nagytakaritas megszervezése - fliggdnymosas, radiatorok,

ajtok lemosasa

- fert6z0 megbetegedés esetén teljes fertotlenitést végez,
- araszorulo gyermekeket sziikség szerint lemosdatja, ruhaikat kimossa,
- munkakdri feladata, hogy az linnepélyeken, rendezvényeken részt vegyen.

Ferencvérosi Epres Ovoda
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A csoportszobakat takaritani csak akkor lehet, ha a gyermekek nem tartézkodnak bent!

A nevelés soran

Szorosan egyiittmitkodik az 6vondkkel, hozzajarul a nevelési feladatok megvaldsitdsahoz.
Ovonéi iranyitassal részt vesz a gyermekek gondozasaban: sziikség szerint segiti az
oltozkodést, vetkOzést, a tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, felkelést.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz
Nyugodt hangvétellel, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik a neveldmunkéaban
személyes példajan keresztiil is (tiirelmes, tolerans, megértd)

Az idébeosztasdnak megfelelden a gyerekcsoportban tevékenykedik.

Kisérokeént segit a gyerekekre feliigyelni a sétak, kinti foglalkozasok és kirandulasok soran.
Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére a mosdoban, az 61tozében, és az udvaron.
Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérdl, sziikség esetén feliigyel
napkozben a megbetegedére. Nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil!

Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat, amellyel az 6vodavezetd / helyettes megbizza.

Kapcsolatok:

Az 6voda alkalmazotti korének tagjaként alakitoja, és részese a jo munkahelyi 1égkornek.

A neveldtestiilettel és a technikai dolgozokkal dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd, elfogadd, megértd emberi kapcsolatok kialakitasara. Tiszteli a sziiloket,
gyermekeket, munkatarsait.

Felelosségi kore:

Adatvédelem — bizalmas informaciok kezelése:

A gyermekekrél informaciot kizardlag csak a vele foglalkozd oOvodapedagogus és az
6vodavezetd adhat.

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6 vagy hivatali titoknak mindsiilo
informacidkkal a térvény szellemében jar el.

Az 6voda belsé életével kapcsolatos informaciok szolgalati titokként kezelenddk, azokat
tovabbadni, kiils6 személyekkel megtargyalni nem lehet. Az egyéni beszélgetés soran
elhangzott személyes vonatkozast informacidkat mindenki koteles bizalmasan kezelni, iigyelve
masok jo hirnevéhez vald joganak érvényesiilésére. (gyermek, sziil6, kolléga)

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A tisztitoszerek szabadon hagyasaért. (Mindent szigoruan elzarva kell tartani!!)

A higiénia veszélyeztetéséért.

Indok nélkiili telefonalasért. - Az intézményekben 1évo telefonokat a gyermekekkel
kapcsolatos tigyintézés céljabol lehet hasznalni. Az 6voda dolgoz6i munkahelyiikon,
vezetékes telefonszdmon elérhetdk. Az intézményben telefonon  torténd
maganbeszélgetésre nincs lehetdség. A gyermekek kozott a csoportszobaban, az
udvaron, kirandulas alkalmaval a gyermekcsoport tevékenysége, feliigyelete alatt
mobiltelefont hasznalni nem szabad. Az évoda dolgozoéi sajat mobiltelefonjukat csak
nagyon indokolt esetben (pl. veszély, baleset) hasznalhatjak.

Munkaiddben a mobiltelefonokat le kell némitani!

A gyermekek fogadasa, és atadasa a sziiloknek kizarolag az 6vodapedagogusok feladata.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:

Anyagi feleldsséggel tartozik minden olyan targyért, amivel dolgozik. Takarékos.
Felelosséggel tartozik a rabizott eszkozokért, targyakért, leltdr szerint elszamol, a
dokumentaciot pontosan vezeti. A gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi
eléirasoknak megfeleléen hasznalja, gondoskodik az allagmegdvasrol.
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- A tliz- és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.
- Az dvoda fébejaratanak kulcsat fokozott gondossaggal kezeli, masnak nem adja at, és
- azt a kijelolt helyen tartja.
- Teljes feleldsséggel tartozik a részére atadott - gazdasagi bejarat - kulcsokért, azokat
masnak nem adhatja at. Sajat belépési kodjat senkinek nem adhatja at!
- Az épiilet nyitasakor ellenérzi, hogy minden rendben van-e.
- A munkahelyet tavozaskor, (zaraskor) az épiilet biztonsagi rendszerének beélesitése utan
egyiitt hagyjak el a dadus nénik, eldtte meggydzddve arrol, hogy:
v’ az ablakok, vizcsapok zarva vannak,
v' abejarati ajtok (fébejarat, gazdasagi bejarat) zarva vannak,
v ellendrzi az éjszakai vilagitast. Kotelessége jelezni, ha valamelyik nem mikodik,
vagy ha folyamatosan ég.
v’ af6kapcsold le van zarva

Hatalya: kézhezvételtol

Budapest, ........coooiiiii

ovodavezeto

A munkakori leirasban és a Hazirendben megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem:

Budapest, ......cooviiiiiiiii

konyhas dajka
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