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1. Altalanos rendelkezések

Bevezetés

A szervezeti és miikodési szabalyzat az 6voda egyik belsd szabalyzé alapdokumentuma, amely

az ovoda miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezeseket hatarozza meg.

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — az alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban részletezi. A koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény (tovabbiakban: Nkt.) 25. 8 (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hatarozza meg a
koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket,
tovabba meghatarozza az intézmény (szervezet) szdmara struktira ¢s a mikodés alapvetd

iranyelveit és rendszerét.

Az SzMSz-t az intézményvezetd terjeszti eld. A szabalyzat elfogadasara vonatkoz6 dontés
meghozatalara a Nevel6testiilet jogosult. A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba

és hatarozatlan idore szol.

Altalanos rendelkezés

A nemzeti koznevelésrol szo0l6 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kdzoktatasi intézmény
miukodeésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4)
bek.]. A pedagdgus életpalyardl sz616 2023. évi LII. torvény

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)



2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a szervezet adatait, feladatait, szervezeti felépitését, ezen belil
a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkoret, valamint az intézmeny miikodési rendjet.
Tovabba meghatarozza az intézményi miikkodés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat, mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas
hataskorbe,

Kiemelt cél:

az intézmény jogszertt mitkodésének biztositasa

a zavartalan miik6dés garantalasa

a gyermeki jogok érvényesulése

e asziilok, gyermekek és az intézmény dolgozéi kozotti kapcsolat erdsitése

e az intézményi mitkkodés demokratikus rendjének garantéalasa.
Az SZMSZ helyi dokumentum, el6irasai a pedagdgiai programunkban megfogalmazott célok
elérését, illetve a nevelémunkank eredményes megvalOsuldsat segité Ovodai Szervezet,

valamint miikodési rend kialakitasat szolgalja.

2.2. Az SZMSZ hatélya

A szervezeti és miikddési szabalyzatnak lehet teriileti, személyi és idObeli hatélya.

v' Terlleti hataly: azt a foldrajzi teruletet jelzi, ahol a szabalyzatban meghatarozott
szabalyok betartasa kotelezo.
A szervezeti és miikodési szabalyzatunk tertileti hatalya kiterjed az 6voda epliletére, az
ovoda udvarara és a nevelési idOben torténd, a pedagogiai program végrehajtasadhoz

kapcsolodd 6vodan kivili foglalkozéasokra.

v’ Személyi hatalya: azoknak a személyeknek a meghatarozasat jelenti, akikre a

szabalyzatban foglalt szabalyok jogokat és kotelességeket allapitanak meg.



Intézményiinkben szervezeti ¢s miikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed az 6voda

minden jogviszonnyal rendelkez0 alkalmazottjara, az intézménnyel jogviszonyban nem

allg, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, és ahol érintett, ott a szil6k korére is.

v’ Idébeli hatdaly: arra a kérdésre ad valaszt, hogy a szabalyzatban meghatarozott

szabalyok mely iddszakra vonatkoznak.

Intézményiinkben a szervezeti és miikodési szabalyzat id6beli hatélya Kiterjed a

neveldtestiilet elfogadasat kovetden a kihirdetés napjatol a szabalyzat visszavonasaig.

Az SZMSZ hatélya kiterjed és betartdsa kételezd érvényii az intézmeényre, mint munkaltatora,

szervezeti egyseégeire és a vele jogviszonyban allé valamennyi alkalmazottra és a szerzddéses

jogviszonyban allékra.

Bovebben:
o
o
o

o

az 6vodaba jar6 gyermekek kdzosségére,

a gyermekek szileire, térvenyes képviseldire,
a nevel6testiiletre,

az 6vodaigazgatora, a vezetés tagjaira,

a nevelomunkat segitdkre,

az 6vodanak szolgaltatast nyajtdkra,

az ovoda szolgaltatasat igénybe vevokre,
egyéb munkakdrben dolgozokra,

az 6voda éplletére, udvarara,

az 6voda tertletén kivul szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre,

az intézmény kepviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.

2.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a miikodésének szabalyait a

jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, melyeket a

jogszabalyok nem rendeznek.



3. Az intézmény altalanos jellemzoi

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és a miikédésbol fakadd egyéb szabalyzasok

3. 1 .Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal @&sszhangban 1évé

alapdokumentumok hatarozzak meg.

A Szervezeti és Miukddési Szabalyzat az alabbi torvények és rendeletek alapjan készilt:

1992. évi XXI|I. torvény: A munka térvénykonyve

1992. évi XXXIII. torvény: A kdzalkalmazottak jogallasardl (KJT.)

1993. évi LXXIX torveny: A kdzoktatasrol

138/1992. évi (X. 8.) Kormanyrendelet: A KJT. végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben
11/1994. évi (V1. 8.) MKM rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

217 /1998. évi (XII. 30.) Korményrendelet: Az allamhéztartas miikodési rend;jérdl

280/2001. (XII. 26.) Kormanyrendelet: Az dllamhaztartds miikodési rendjérdl sz616 217/1998.
(XII. 30.) Korméanyrendelet modositasardl

3/2002. (11. 15.) OM r.: A kOzoktatds minéségbiztositasarol és mindségfejlesztésérol

2008.évi CV. torvény

A 2011. évi CXC. térvény - a nemzeti kdznevelésrol

20/2012 EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérol

2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol

368/2011 ( XI1.31.) korméanyrendelet

363/2012 ( XII. 17. ) kormanyrendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
32/2012 (X.8.) EMMI rendelet

A gyermekek védelmérdél és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény.

22/ 2013. (111.22.) EMMI rendelet 2.

2012. évi CXXIV. torvény 38. §

A 2018. marcius 14-én kelt Alapité Okirat.



Torvényi elvaras

hivatkozas

teljesitése

Az adminisztrativ feladatok maradéktalanul tortén6

Nkt.62. § (1) m) pont

A pedagdgusok pontos és aktiv részvetele a

neveldtestiileti értekezleteken

NKkt.62. § (1) n) pont

A pedagdgusok pontos és aktiv részvétele a

fogadddrakon

Nkt.62. § (1) n) pont

A pedagdgusok pontos és aktiv részvétele az
unnepségeken és az éves munkaterv szerinti

rendezvényeken

Nkt.62. § (1) n) pont

A kotelezd mindsitések hataridore torténd

megszerzése

NKkt.62. § (1) o) pont

A hivatali titok megdrzése

NKkt.62. § (1) p) pont

A pedagodgushivatashoz mélt6 magatartés

NKkt.62. § (1) q) pont

Egylittmiikddés a gyermekek érdekében a

munkatarsakkal és mas intézményekkel

NKkt.62. § (1) r) pont

3.2. Intézmény adatai, tevékenysége

Az 6voda neve: Budapesti Tengerszem Ovoda
Cime: 1147 Budapest, Lécsei Ut 95.
Telefonszama: +36303182697

Email cime: hello@tengerszemovi.hu
Honlapja: tengerszemovi.hu

Az igazgato neve: Franczia Ildik6é Zsuzsanna
OM azonosito: 203320

Az intéezményt fenntarto szerv neve: Kék Tengerszem Oktatasi Nonprofit Kft.

Az intézmenyt fenntarto szerv cime:1147 Budapest, Ldcsei Ut 95.

Az intézményt fenntarté szerv cégjegyzékszama: 01-09-320376

Az intézményt fenntartd szerv adészama: 26254591-1-42

Az intézmény alapitdsanak datuma: 2018.05.14.

Csoportok szama: 4




Csoportonkeénti atlaglétszam: 22 gyerek
Maximalis gyermeklétszdm: 98 {6
Nyitva tartas: hétkéznap 7.30-17.30

3.3. Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény szakagazati rendbe sorolasa:
v' 851020 Ovodai nevelés
Szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
> 851011 Ovodai nevelés, ellatés
> 562912 Ovodai intézményi étkeztetés
> 562917 Munkahelyi étkeztetés
> 856099 Egyéb oktatast kiegészito tevékenység

A kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény (Kozokt. tv.) 24. §-a szerint az voda a
gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség — e torvény 6. 8-anak (2) bekezdésében
meghatarozottak szerinti — kezdetéig neveld intézmény.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, amely a teljes évodai életet magaban
foglalo foglalkozasok keretében folyik. Az 6voda a sziiléi igenyeknek megfelelden ellatja - a
gyermek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolé torvényben meghatérozottak szerint —a
gyermekek napkdzbeni ellatasaval sszefliggé feladatokat is.

Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott nevelési program szerint miikodik.

3.4. A koltségvetési szerv gazdalkodéassal osszefiiggo jogositvanyai

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa

A szervezet 6nallo jogi személy, teljes jogkorrel rendelkezd, 6ndlldan mikodo szervezet,
melynek reszjogkdre van intézmeényi vagyon mitkodtetésének korébe tartozo feladatoknal.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Kék Tengerszem Nonprofit Kft. mint fenntartd

és a Budapesti Tengerszem Ovoda fenntartoi hozzajarulassal végzi.
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Kotelezettsegvallalas

Kotelezettségvallalasra - jogszabalyban meghatarozott kivétellel - az Intézményvezetd, vagy az
altala irasban kijelolt személy jogosult.

Az éves koltségvetésben tervezett kiadasok és bevételek teljesitésére az intézmény vezetdje
vagy az altala irasban kijel6lt személy vallalhat kotelezettséget.

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet a fenntartd hozzajarulasa nélkil nem folytathat.

A koltségvetési szerv tevékenységei
A koltségvetési szerv tevékenységei és az azokat meghatarozo jogszabalyok:
v’ A tevékenység forrasai:
Az intézmény az allami normativa, valamint a fenntart6 altal jovahagyott éves koltségvetési
terv alapjan mikodik.
v' Pénzligyi és szamviteli tevékenység:
A szervezet a fenntartd altal jovahagyott éves kdltségvetés alapjan miikodik. Az intézmény a
koltségvetéset a fenntartd irAnymutatésa alapjan kesziti el.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kildnleges eléirasokat a fenntartd

altal elfogadott éves koltségvetési terv tartalmazza.

3.5 Az intézmeny képviseletének szabélyai

Az 6vodat az 6vodaigazgat6 jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irdsban atruhazhatja.
Az dvoda képviselete sordn az 6voda értékeit kozvetitve, az etikai utasitdsban meghatérozott

viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfelelGen kell eljarni.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény altalanos képviseletét az 6vodaigazgato latja el, tavolléte idején az
6vodaigazgato-helyettes vagy altala megbizott személy.

A szervezet képviseletére jogosultak kore:
Azdvodaigazgatd, valamint az altala megbizott személy.
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3.6. Szakmai, miikodési alapdokumentumok

20/2012. EMMI rendelet 38,4 8,58,6 §

. Alapité okirat
Az intézmény jogszerti miikodését alapitd okirata és nyilvantartasba vétele biztositja.
Az alapitd okiratdnak tartalma az intézmény mikodésére vonatkozd legfontosabb alapitoi

rendelkezéseket, adatokat foglalja magéba.

. Pedagdgiai Program
Az intézmény szakmai miikodését, feladatait- az Orszagos Ovodai nevelési program

alapjan a 20/2012. (VII1. 31.) EMMI-rendeletben meghatarozottak szerint a nevelési program
hatarozza meg, melynek tartalma:

a nevelés alapelvei, céljai, feladatai

a pedagdgiai munka eljarasai, eszkdzei, felszerelései

személyiség-és a kozosségfejlesztés feladatali

a sziilok és a pedagogusok egyiittmiikodésének formai

a tehetségfejlesztd és felzarkdztatd pedagogiai tevékenységei

a gyermekvédelmi feladatok

a gyermekek esélyegyenloségét szolgald intézkedések

a nevelGtestiilet altal szilkségesnek tartott tovabbi elvek

a munka ellen6rzési rendszere.

. Az bvoda éves pedagogiai-miikodési munkaterve

Egy tanévre sz0l0 helyi rendjét, programjait hatarozza meg. A munkatervet a vezetd
késziti el, a nevel6testiilet a nevelési évnyito értekezletén fogadja el. Az elfogadas tényét
hatarozatban kell rdgziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez. A munkatervben
megfogalmazott feladatok végrehajtdsa a munkaterv elfogadasa utan minden dolgozonak
kotelessége. A munkaterv alapjan készilnek a csoportok tervei, amelyekben az
6vodapedagdgusok rogzitik a csoport tagjainak fejlesztését szolgald pedagdgiai, nevelési,
szervezési feladatokat, modszereket, eszkdzoket. Az Ovodapedagogusok felelosek a

megtervezett feladatok irasos rogzitéseert, eredményes végrehajtasaért, értékeléseeért.
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° SZMSZ

Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzoit, €s
meghatarozza az intézményi miikodés belsé rendjét, az intézmeny belso és kiilsé kapcsolatait
az intézmeény jogszerii és zavartalan miikodésének biztositdsa érdekében. Az SZMSZ-t a
nevel6testiilet fogadja el [Nkt. 70. § (2) bek. b) pont]. Amennyiben az SZMSZ rendelkezéseinek
érvénybe lepéséhez a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetertése sziikséges.
Az SZMSZ nyilvanos [NKkt. 25. § (4) bek. és Nkt. 85. § (1) bek.]. Az SZMSZ-t a honlapunkon
hozzuk nyilvanossagra [20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 82. § (3) bek.]. A fenntart6
ellendrzi az SZMSZ-t [Nkt. 83. § (2) bek. i) pont]. [20/2012. (VI1I. 31.) EMMI rend. 122. 8§ (9)
bek.] Az Nkt. 62. § (1) m) pontja szerint a pedagogus kotelessége, hogy az SZMSZ-ben elbirt

valamennyi pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

o Hazirend
A Hazirend tartalmazza azokat az informéacidkat és szabalyokat, melyek érdemi modon
segitik az Ovoda-csaldd egyiittmiikodését, és lehetové teszik a gyermekek, a sziilok, az
alkalmazottak szamara kotelességeik teljesitését, jogaik érvényesitését. Az dvodaba felvett
gyermek sziiléje a Hazirend egy példanyat kotelez6en megkapja, illetve takarékossagi okok
miatt kérjik a sziil6ket, hogy az 6voda honlapjardl torténd letdltéssel ismerje meg a hazirendet;

errél a szil6 irdsban nyilatkozzon.

. Az 6voda tovabbképzési programja és beiskolazasi terve

Az 6voda pedagbgus-tovabbképzési rendszerének miikodését az alabbi jogszabalyok

hatarozzak meg:

e 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl,
e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékeléséral,

e akoznevelési intézmények mitkodésére vonatkozd hatalyos jogszabalyok.

1. A pedagégusok kotelezé tovabbképzésének elvei

a) A pedagogusok tovabbképzését az intézmény biztositja, a hatalyos jogszabalyokban

eldirtak szerint.
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b) A tovabbképzések célja a pedagdgiai munka mindségének fejlesztése, a szakmai
kompetenciak fejlesztése és az 6voda nevelési programjaval kapcsolatos feladatok
tAmogatasa.

c) A tovabbképzések tervezésénel figyelembe kell venni a pedagdgusok
teljesitményértékelésének eredményeit, a 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben szerepld
kompetenciaterileteket és fejlesztési iranyokat.

d) A pedagdgus koteles részt venni a hét évenként elbirt tovabbképzéseken, valamint az

intézmény szakmai céljaihoz kapcsolodo képzéseken.

2. A tovabbtanulas engedélyezése

1. A pedagdgus tovabbtanuldsat az évoda igazgatdja engedélyezi.
2. Engedélyezéskor az igazgatd merlegeli:

o aképzés szakmai relevanciajat,

o az intézmény fejlesztési céljaihoz valo illeszkedést,

o apedagdgus teljesitményértékelésének eredményeit,

o aszervezési és helyettesitési feltételek biztosithatdsagat

3. A jelentkezok rangsorolasanak szempontjai

Amennyiben egy képzésre tobb pedagdgus jelentkezik, mint amennyi tdimogatésa biztosithato,

az intézmény az alabbi rangsorolasi szempontokat alkalmazza:

A képzés illeszkedése az 6voda nevelési programjahoz és stratégiai céljaihoz.
A pedagdgus teljesitmenyértékelésének eredmenye.
A szlkséges kompetenciak fejlesztésének indokoltsaga.

A hétévenkénti tovabbképzeési kotelezettség teljesitésének esedékessége.

a > w0 e

Az egyeni tovabbképzési tervben rogzitett szakmai prioritasok.

4. A tovabbképzések finanszirozasa

1. Az dvoda a rendelkezésre allo koltségvetési keretek figyelembevételével tamogatja a
tovabbképzéseket.

2. A finanszirozas soran els6bbséget élveznek:
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o ajogszabaly altal eldirt kotelezd tovabbképzések,

o az intézményi fejlesztési célokhoz kapcsolddd képzések,

o apedagdgus teljesitményértékelésében feltart fejlesztési sziksegletekhez
kapcsolodo képzesek.

3. A tdmogatas formai: részvételi dij, utikoltség, tanulmanyi munkaidd biztositasa.

5. A beiskolazasi terv

1. Az dvoda igazgatoja nevelési évenként elkésziti a beiskolazasi tervet.
2. A beiskol&zasi terv elkeszitésekor figyelembe kell venni:

o atovabbképzeési program elveit,

o az intézmény stratégiai és szakmai céljait,

o apedagdgusok egyeni igényeit,

o ateljesitményeértékelési eredményeket.

3. A beiskolazasi terv a nevel6testiilet jovahagyasaval valik érvényessé.

6. Kapcsolddas az Uj pedagdgus teljesitmenyértékelési rendszerhez

1. Atovabbképzési programnak dsszhangban kell allnia a 2023. évi LII. térvény és a
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet eldirasaival.

2. Az intézmény a tovabbképzések tervezésekor koteles figyelembe venni az (]
teljesitményértékelési rendszer kompetenciaterileteit és elvarasait.

3. A tovabbképzés tamogatja a pedagogusok kompetenciaalapu fejlodését, a karrierat
kdvetelmeényeinek valo megfelelést és az intézményi minéségfejlesztési célok

megvaldsitasat.

3.7.A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga

Hivatalos tarolo helye a dokumentumoknak: az intézményi konyvtar, a vezetéi iroda.

A kovetkez6 dokumentumokbol kell tartani 1-1hiteles példanyt:
o Pedagogiai Program
o SZMSZ
J Hazirend

Dokumentumainkat a sziil6k papir alapu - és elektronikus formaban is megismerhetik.
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A Hazirendet, az SZ. M.SZ. és a Pedagogiai Programot a targyaloteremben, illetve az irodaban
kifliggesztjik, a honlapon megjelenitjuk.
A sziilék az 6vodavezet6tol, ovodavezetd-helyettestél szbeli tajékoztatast is kérhetnek a

dokumentumokrol. Erre vezet6i fogaddoran van lehetéség.
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4. Az intézmény szervezeti felepitése és vezetése

4.1 Az intézmeny szervezeti egységei

Szervezeti egység: Budapesti Tengerszem Ovoda, 1147 Budapest, Lécsei Gt 95

Felel6s vezetd: az 6vodaigazgato

Aléarendelt munkacsoport: dvodapedagogusok, dajkak.

A karbantartot a fenntartd biztositja, ahogy a rendszergazdat is.

Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egytittmiikodést megvaldsitani, hogy a feladatok
ellatasa zavartalan és zokkenOmentes, valamint 6sszehangolt legyen.

Az dvoda igazgatdja: Franczia Zsuzsanna

A vezet6 személye: 6vodaigazgato a kdzoktatasi torvény feltételeinek megfeleld személy.
Igazgatoi jogkor: Franczia Zsuzsanna

Az igazgaté feladatait, jogkorét, feleldsségét a kozoktatasi torvény és a fenntartd hatarozza

meg, a vezet6 dontése elétt beszerzi az alkalmazotti k6zosség, vélemenyét.

4.2 Az igazgato feladatkore

Nkt. dgazati torvény 69 §1.a.
Az 6voda felel6s vezetdje az Gvodaigazgatd. A munkaltatdi jogokat elsédlegesen gyakorolja.
Belso szabalyzatban, munkakori leirasokban rendelkezhet egyes munkaltatoi jogainak mas személy

részére torténd atruhazasarol.

Az dvoda igazgatdjanak feladata és feleléssége a kOvetkezo teriiletekre terjed Ki,
o az intézmény muikodtetésével és gazdalkodtatasaval osszefliggd feladatok
o munkaltatdi jogok gyakorlasaval 6sszefiiggd feladatok
o aneveldmunka iranyitasaval, a nevelGtestiilet vezetésével kapcsolatos feladatok
o unnepek melté megszervezése
o az ellendrzés elvégzése
o  gyermekvedelmi feladatok elvégzése
o  adatszolgltatasi és adatkezelési teend6k
o gyereki ¢€s sziildi jogok biztositasa
o érdekképviseleti szervekkel, sziildi szervezetekkel valo egytittmtikodés
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o  fegyelmi és karteritési feladatok

o  balesetek megeldzésével dsszefliggd feladatok

o  agyermekek érdekének els6bbségeért

o a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
o  agyerekekkel valo egyenlé banasmod megkoveteléséért

o  agyerekek egészségligyi vizsgalatanak ellataséért

o ameltanyos és humanus lgykezelésért és dontésekért.

4.3 A vezetes személyi feltétele

e igazgatd

e igazgato helyettes

e  Munkakozosseg vezetd

e Intézményi belsé dnértékelési csoport vezetdje

A vezetd megbizatdsa hatarozatlan idére sz0l.

4.4 Az 6voda miikodésének altalanos szabalyai,
az 0voda miikodésének folyamata, az ovoda ligyintézése:

Az Ovoda ugyintézését a mindenkori torvényi eldirasok betartasa mellett egyszemélyi
felelésséggel az Ovodaigazgatd latja el. Az (gyintézés konkrét tennivaldit az dévoda

adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az 6voda miikodése soran keletkezé Uigyirat kezelése:

Kezelését az erre vonatkozd rendelkezések, szabalyok hatarozzak meg. Az dévoda
munkajarol, dolgairol, belso életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatosagoknak adhat.
Az adatszolgaltatas valodisagéért, pontossagaért az 6vodavezeté a felelds.

Kotelez6 nyilvantartas vezetése — Nkt. 41. § Az 6voda a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat
koteles vezetni:
o  alkalmazottakrol,

o gyermekekrol.
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A felsorolt adatokat a magasabb vezet6 tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja
kezeli. Az adatok bizalmasok, tovabbithatok a fenntartonak, kifizetGhelynek, birésagnak,
rendérségnek, Ugyészségnek, helyi ©dnkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak. A  dolgozok
kotelessége: 8 napon belul adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkotes, lakcim, névvaltozas,

telefonszam-valtozas, gyermeksziiletés, iskolai végzettség valtozas).

4.5.Intézményi jogosultsagok

Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek:

o igazgatd
. igazgatd helyettes
Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:

o igazgato
. igazgatd helyettes
Az intézmény képviseletére jogosult:

e igazgatd

e Esetenként vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az igazgato
helyettes, vagy az igazgaté altal megbizott személy. Ez esetekben az igazgato és
az igazgat6 helyettes egyedi felhatalmazas alapjan a felhatalmazott, a
felhatalmazésban meghatarozott ligyben és id6tartamig jogosult az intézmeény

képvisel6jeként eljarni.

Intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, tarolésa:

e HosszU bélyegzo:
Felirata: Budapesti Tengerszem Ovoda
1147 Budapest Lécsei Ut 95

o Korbélyegzo:
Felirata: Budapesti Tengerszem Ovoda
OM: 203320

e Erkeztetd bélyegzd
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e Datumbélyegzé

e Hitelesitd bélyegzo

Az intézményben hasznalt valamennyi bélyegzo6rél, annak lenyomatarol nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette
hasznélatba, melyet az atvev6 személy a nyilvantartasban az alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az 6vodaigazgato a felel6s.

A bélyegz6 hasznaldja felelés annak rendeltetésszeri hasznalataért és azok biztonsagos
Orzéseert.

A bélyegz6t az atvevé (hasznéld) harmadik személynek nem adhatja at.

Abélyegzoket az dvoda irodajaban elzarva kell tartani. Eltinésiik esetén érvénytelenittetni kell,

melyr6l jegyzOkonyv készl.
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5. Az intézmény mukodésének rendje

5.1.Az intezmény munkarendje

A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart.

Az dvoda 6t napos munkarenddel mtkodik.

Nyitva tartas: 7.30 -17.30

A gyermekekkel ebben az idében évodapedagdgus foglakozik. Amig gyermek tartozkodik az
intézmeényben, a gyermekekhez beosztott vodapedagdgus nem tavozhat el.

5.2 Nyitassal es zarassal kapcsolatos intéezkedések

Az intézmenyt reggel a munkarend szerint munkaba all6, minden esetben legalabb két
alkalmazott nyithatja és zarhatja. Az éplletbe biztonsagi okok miatt egyedul senki nem léphet
be. A zarasért az utolsdnak elmend, kulcshasznalati engedéllyel rendelkezé dolgozo a felelds.
A szokésos nyitva tartasi rendt6l valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedelyt, kerelem
alapjan.

Reggel 7.30 -8.00 kozott, illetve délutan 17.00-17,30 kdzott, valamint a nyari
idGszakban 6sszevont, kdzos jatszé csoportok lehetnek.

Az Ovoda a fenntarté rendelkezése alapjan nyéri és téli szinetet tarthat felGjitasra,
karbantartésra, kartevoirtasra, melyrél a szuléket irasban, legkésébb februar 15-ig, a falidjsdgon
és e-mailben tajékoztatja.

A nyari életet meghatarozo6 6vodai nevelés a junius 15 — augusztus 31. k6zotti idészak

oleli fel, mely id6szakban az évodai csoportokban torténik a nevelés.

5.3.Nevelés nélkuli munkanapok

A nevelés nélkili munkanapok szama és célja
Az intézmény nevelGtestiilete nevelési évenként legfeljebb 6t nevelés nélkili munkanapot

vehet igénybe.
A nevelés nélkili munkanapok célja:

e nevelési értekezlet tartasa,
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e pedagOgus-tovabbképzes,
e anevelGtestiilet szakmai fejlédését szolgalod program, tanulmanyi kirdndulas vagy

mas szakmai rendezvény.

Gyermekfellgyelet biztositasa

A nevelés nélkali munkanapokon az intézmény nem tart teljes zéarva tartast.
A gyermekek feliigyeletét a sziild igénye esetén az 6voda koteles biztositani, a vonatkozo
jogszabalyi eldirasok szerint.

A nevelés nélkili munkanapokon nevelési tevékenység nem zajlik, azonban a gyermekek

biztonsagos intézmenyi felugyelete megszervezésre kerdl.

Tajékoztatasi kotelezettség

Az intézmény a nevelés nélkiili munkanapok idépontjarél a sziiloket legkésébb 7 nappal
korabban irasban (e-mailben), valamint az intézmény hirdet6tablajan kozzétett értesités utjan
tajékoztatja.

Az intézmény torekszik arra, hogy a nevelés nélkiilli munkanapok tervezett id6pontjairdl a

sziil6ket legalabb 30 nappal kordbban elézetesen informalja.

Kapcsolodas az éves munkatervhez
A nevelés néelkili munkanapok a nevelési év rendjében és az éves munkatervben kertilnek

rogzitésre. A tervezés soran az intézmeny figyelembe veszi:

e azegyhazi év hagyomanyos iddszakait,
e az allami unnepnapokat,
o atanév/nevelési év szlineteinek idépontjait,

o azintézmény miikodésével kapcsolatos szervezési szempontokat.

Felelosségi korok

A nevelés nélkiilli munkanapok kijelolésér6l és megszervezésér6l az Ovoda igazgatoja
gondoskodik.

A nevelés nelkili munkanapok idépontjairol az eléirt tajékoztatas megtorténtét az igazgatd

dokumentalja.
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5.4. A miikodés helyi rendje

Az altaladnos rendr6l a miniszter tanévenként rendelkezik. Az év helyi rendjét és a kapcsol6do
{6 feladatokat a nevel6testiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti, igy meghatarozasra kerdl:
e a nevel6testiileti értekezletek idépontja,
e a rendezvények és linnepségek maodja és idépontja,
e a rendszeresitett foglalkozas nélkili munkanapok programja és idépontja,

e a nyilt napok megtartasanak rendje és ideje.

A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, feleléseit az aktualis honapra az eldtte

tartando értekezleten pontositjuk.

A pedago6gusok pontos és aktiv részvétele a nevelétestiileti értekezleteken:

Nkt.62. 8 (1) n)

A nevelGtestiileti értekezleten - az eldre jelzett témabol felkésziilten — a kitlizott kezdési idépont
elétt minimum 10 perccel elébb meg kell jelenni. A pedagdgus aktivitdsat az értekezlet

témajahoz kapcsol6dd hozzészdlasai, szakmai véleményenek kifejtése jelzi.

A pedagbgusok pontos és aktiv részvétele a fogadddrakon

Nkt.62. 8 (1) n)

A csoport mindkét 6vodapedagdgusanak aktivan részt kell vennie a fogadodrakon.

Az 6vodapedagogusok a fogadddrakon — az elére jelzett témabdl kdzdsen késziilnek fel- a

kitlizott idépont elétt minimum 5 perccel elébb jelennek meg.

A foglalkozasok rendje

Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok a pedagogiai programnak és munkatervnek
megfelelden torténnek.

A foglalkozésok latogatasara — azok zavartalansaga miatt — csak a nevel6testiilet tagjali

jogosultak. Egyéb esetekben latogatasra az 6vodaigazgato adhat engedélyt.
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Pedagogusok adminisztracios feladatai

1. Az adminisztracio jogszabalyi hattere
A pedagdgusok adminisztrativ feladatait a koznevelésre vonatkozé hatalyos
jogszabalyok, az intézmeény Pedagdgiai Programja, valamint az Oktatasi Hivatal altal

miikodtetett informatikai rendszerek eldirdsai szabalyozzak.

2. Az adminisztracio teljesitése a KRETA rendszerben
2024. szeptember 1-jét6l az intézményben dolgoz pedagdgusok a nevelési-oktatasi
munkahoz kapcsol6dd valamennyi eldirt adminisztracios tevékenységet a KRETA
ovodai rendszerében kotelesek elvégezni.
A KRETA feliiletén rogzitendé adminisztrativ tevékenységek kiilondsen:
o agyermekek hidnyzasainak dokumentalasa,
o ajelenléti napld vezetése,
o afejlédési naplok és megfigyelések vezetése,
o azintézményi naplo6 kotelezd rovatai,
o az 6vodapedagogus altal készitett értékelések és fejlesztési dokumentumok
rogzitése,

o egyéb, az Oktatasi Hivatal altal elGirt feliiletek kitoltése.

3. A KRETA haszndlatinak kotelezd jellege

o A pedagogusok a KRETA rendszerben naprakészen kételesek vezetni a rajuk
bizott dokumentumokat.

o A KRETA feliiletre torténd rogzités a nevelési év soran folyamatos feladat,
amely nem helyettesithet6 kézi adminisztracioval, kivéve technikai akadaly
esetén, amelyet az 6voda igazgatojanak haladéktalanul jelezni kell.

o A KRETA-ban végzett adminisztracidért az adott csoport dvodapedagdgusa

szakmai €s adatszolgaltatasi felelosséggel tartozik.

4. Adatbiztonsag és jogosultsagkezelés
A KRETA rendszer hasznalata soran:
o apedagdgus koteles gondoskodni a sajat belépési adatainak biztonsagarol,

o afelllethez valé hozzéaférés nem ruhdzhat6 at mas személyre,
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o az intézmény adatvédelmi szabalyzataban foglaltak betartasa kotelezo.

5. Fenntartoi és vezetoi ellenorzés
Az 6voda igazgatoja jogosult a KRETA feliiletén az adminisztracio pontossagat,
teljességét €s hataridoben torténd elvégzését ellendrizni.
A pedagogus a rendszerben elmaradt vagy pontatlan adatszolgéltatasbol eredé szakmai

kovetkezményekért felelosséggel tartozik.

6. Kapcsolodas az intézmény miikodéséhez
A KRETA rendszerben vezetett adatok képezik:
o agyermekfejlédési dokumentacio alapjat,
o astatisztikai és fenntartdi jelentések forrasat,
o az intézményi mindségiranyitasi rendszer adathatterét,

o anevelési év zarasahoz sziikséges hivatalos nyilvantartasokat.

Az alkalmazottak munkakezdésének feltételei
Valamennyi alkalmazott részére kotelezé a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacip6 és
védoruha hasznélata.
Az alkalmazottak kotelesek az intézményben olyan id6épontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atdltdzve (munkaruhaban) rendelkezésre alljanak. A
munkavegzés el6tt az alkalmazottak ruhajukat, ertékeiket kotelesek elzarni. A munkéba
érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairdssal igazolni szikséges, melynek
rendszeres ellendrzése az intézményvezetd feladata.

o Munkaidd alatt a dolgozok az intézményt csak az dvodaigazgato

o Ovodaigazgato helyettes

, 6vodavezet6 hidnyaban a kijel6lt-helyettes engedélyével hagyhatjak el.

Nevelési idében szervezett, 6vodan kivuli foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
Kdzvetlen kdrnyezetében, kirdndulas, kulturalis és sportprogramok, iskolalatogatéas stb.

A sziildk tdjékoztatasa:
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A tajékoztatas, a sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején tortenik az

Oszi sziildi értekezleten.

lgazgato felé:
Az Ovodaigazgato éltal engedélyezett tervezett sétarol, kirandulasrol irasbeli tajékoztatast kell

adni az 6vodavezet6 részére a kisérék alairasaval, a gyermekek névsoraval, az uti céllal, az
indulds és a korilbeluli érkezés idépontjanak megadasaval a kiilsé foglakozas megkezdése
elott.

A gyermekcsoportok sétara, kirandulasra az Ovodaigazgatd, engedélyével és megfelel
kisérettel mehetnek. A gyermekek intézményen Kkiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan
egy felnéttet kell biztositani.

Az 6vodavezetdi engedélyezés feltétele:

o 22 f6s gyermekcsoportnal a kiséretet két 6vodapedagogus, egy dajka latja el;

e mindkét dvodapedagogus kotelessége a séta, kirandulas megkezdése elétt a
megfeleld ismeretatadas a helyes viselkedés, magatartas tekintetében, mellyel a
csoportot felkészitik a kirandulason torténd felligyelet szabalyaira (pl. hogyan kell
biztonsagosan kozlekedni, hogyan torténik a kdzlekedési eszkdzokre torténd fel-
és leszallas, milyen szabalyokat kell betartani a gyalogos kozlekedés soran, hol és
mikor lehet étkezni, folyadékot fogyasztani, hogyan lehet a baleseteket
megel6zni, a felnétt kisérok hogyan tudjak biztositani az egészséges és
biztonsagos feltételeket, a gyermekek testi épségének megovasat és erkolcsi
védelmét stb.)

e mindkét pedagogus kotelessége a séta, kirandulds megkezdése elétt elmondani a
résztvevoknek, hogy a baleset esetén a tortentek stlyossagat merlegelve mentét,
orvost kell hivni, ha arra sziikség van;

e az Ovodat és a sziil6t haladéktalanul értesiteni kell.

A pedagogus kotelessége:

A kiils6 programok, foglalkozdsok szervezésére vonatkozd szabalyok maradéktalan betartasa

valamennyi, az el6zéekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.
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A pedagdgusok pontos és aktiv részvétele az iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken

NKkt.62. 8 (1) n) pont

A teljes alkalmazotti kozosség az évnyitd értekezlet el6tt megkapja az oOvodavezetd
munkatervét. igy ezt az évnyito értekezleten teljes feleldsséggel meg tudjuk vitatni.
Elfogadésa atgondolt, ezért intézményiinkben elvart, hogy a pedagdgusok pontosan és aktivan
vegyenek részt az éves munkatervek szerinti rendezvényeken. A pedagdgiai programban
rogzitett innepekhez és hagyomanyokhoz igazodva az évodapedagogus kialakitja csoportjaban

a meginneplés modjat.

A Kkotelezé minésitések hataridére torténé megszerzése
Nkt.62. § (1) o) pont
Intézményink elvéarja az 6vodapedagdgusoktdl, hogy a kételezé mindsitéseket hataridére

teljesitsék.

A hivatali titok megorzése

Nkt.62. § (1) p) pont
A munkavallal6 kotelezettséget vallal arra, hogy mindazon tényt és informéacidt, mely
munkavégzése soran az intézmény muikodeésével kapcsolatosan tudomasara jut, tizleti titokként

kezeli mind a munkaviszony fennallta alatt, mind annak megszlinését kovetden, korlatlan ideig.

Ezen tilmenden sem kozolhet — beleértve a publikaciokat és nyilatkozatokat is — illetéktelen
személyekkel olyan adatot, tényt, ill. egyéb ismeretet is, amely munkakore betoltésével
Osszefliggesben jutott tudomasara, és amelynek az intézmenyre hatranyos kovetkezményekkel

jarhat.

A pedagdgushivatashoz méltd magatartas
NKkt.62. 8 (1) q) pont

A pedagdgus megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, és a hazirendben foglaltakat.
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Egyiittmiikodeés a gyermekek érdekében a munkatarsakkal és mas intézményekkel
NKkt.62. § (1) r) pont
Az alkalmazotti kozosség megtartja a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmikodés normait

és 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozojaval.

A gyerekek benntartézkodasanak rendje

A gyermekek benntartézkodasanak rendjét a Hazirend tartalmazza. A gyerekek az intézmény
létesitményeit, helyiségeit Ovodapedagdgus felligyeletével hasznalhatjadk. Az Ovoda
helyiségeinek hasznalatanak rendjét a Hazirend és a Pedagogiai Program tartalmazza, amelyek
betartdsa a gyermekek, a szllok és az dvoda dolgozdi szamara kotelezoek.

A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlodését elésegitd, nevelémunkankon
kivali, térités ellenében igényelheté szolgaltatasokat biztositunk az Ovodai idékeretbe
agyazottan. Intézménylnkben csak olyan szolgaltatds megszervezése lehetséges, amely
Osszeegyeztetheté pedagogiai programunk szellemiségével, a nevelétestiilet altal elfogadott
értékrenddel, kiegészitik nevelémunkankat, és sziil6i igényként fogalmazodik meg. A
szolgaltatdsok formajat, tartalméat, id6épontjat hirdetmény formdjaban tesszik kozzé. A
foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kilon szolgaltatason val6 részvétel ne gatolja meg
a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgéltatasban részt vegyen. A
fakultativ programok véalasztasardl a sziil6 dont. A szolgaltatasok szervezésének idépontja a

nevelési év eleje. A foglalkozasokat a szolgaltatas nyujtoja az erre kijelolt helyen tartja.

A gyerekek hidnyzasanak a rendje, a hianyzas és igazolasa, tavolmaradasi engedély
Beteg gyermek hianyzasarol a sziilének a gyogyulas utan orvosi igazolast kell hozni.
Amennyiben a gyerek egyéb okokbol hianyzik a sziilének ezt szintén igazolnia kell. A
gyermekek hianyzasat a pedagogus a felvételi és mulasztasi naploba jegyzi be. A mulasztott
orék heti Osszesitése utdn az igazolatlan hidnyzasokat a csoportvezetd Ovodapedagdgus
Osszesiti. A mulasztdsok hétterének felderitését a csoportvezeté Ovodapedagogus a
gyermekvédelmi felelGssel egyltt végzi. Ismétlédé igazolatlan tavollét utan kotelesek
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kérnyezettanulmanyt késziteni. Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo6

szabalysertési eljarast.

Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje
Az alkalmazottak a munkaszerz6désiikben leirtak, a meghatarozott munkarend szerint
tart6zkodhatnak bent az intézményben, illetve

e az elrendelt tUlmunka,

o az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézményi rendezvények

idétartamara tartozkodhatnak bent.

Az alkalmazottak egészségvédelmi szabalyai
% az intézmeny konyhajaba csak egészségugyi konyvvel rendelkezé személy 1éphet be;
% az egeszségugyi eldirasok az intézmeny alkalmazottaira is kotelez6 érvényiiek;

% az intézménybe ittasan és kabitdszer hatasa alatt belépni tilos;

% az intézmeény egész teruletén, illetve a bejarattol szamitott 6t méteres tdvolsagban a
dohanyzas tilos;

% az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfeleléen torténik;

% amosogatast, talalast, tisztasagi el6irasokat, valamint az ételkiosztést, az ételtarolast,
ételminta eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP elgirasainak megfeleléen kell
elvégezni; Az intézmeény koteles megszervezni a kdzalkalmazottak munkaegészségligyi
ellatasat, egészségugyi felugyeletét, a munkakari, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI. 24). NM.
Rendelet alapjan. Ennek értelmében a jogszabalyban foglaltaknak megfelel6en évente
egy alkalommal, az intézménnyel szerzédésben all6 lizemorvos végzi az alkalmazotti

kor sziirését, melynek eredményét az (n. Egészseguigyi konyvben dokumentélja.

A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérdl valo rendelkezés
A biztonsagos intézmény mitkodtetésének megteremtése céljabol az intézmeny kapujat
zarva kell tartani. A kapu elektromos zérral van felszerelve, a gyermekek testi-lelki védelme,
tovabba a személyi és a vagyonvédelem biztositasanak érdekében. A latogatok csak
csengetésre tudnak bejutni az épiletbe. A hivatalos ligyintézés az intézményvezet6 irodajaban
torténik.
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Az éplilet fobejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfelelé cimtablat, illetve az

éplleten nemzeti szinii zaszIot és unids zéaszIot kell elhelyezni.

A vezetok benntartozkodasanak rendje

A vezetdi feladatellatas jogszabalyi alapja

Az 6voda vezet6i feladatainak ellatasat az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 7. § (2) — Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt az
6vodaigazgatd, az dvodaigazgatd helyettes vagy a megbizott 6vodapedagdgus koteles
az intézményben tartdzkodni.

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 16/A. 8 — Biztositani kell, hogy a gyermekek
intézményi jelenléte alatt az igazgatdi feladatok ellatdsa ne maradjon ellatatlanul. Az
igazgato, helyettese vagy az SzMSZ-ben kijelolt alkalmazott felelés az intézmény

biztonsagos miikodéséért.

A vezet6i benntartdzkodés rendje

1.

Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt biztositani kell, hogy a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek.
Ennek megfelelden az intézményben a gyermekek teljes tartdzkodasi ideje alatt
o az dvoda igazgatdja, vagy
o az 6voda igazgatéhelyettese, vagy
o az SzMSZ szerint kijelolt, a vezetd helyettesitésére felhatalmazott pedagdgus
az intézményben tartézkodik. Intézményinkben a kijel6lt személy a
mindenkori munkakdzosségi vezeto.
A vezeték benntartdzkodasanak konkrét rendje, idobeosztasa az éves munkatervben
kerul rogzitésre.
Az 6vodaigazgatora kotetlen munkarend vonatkozik. Munkajat jellemzéen 8:00-16:00
ora kozott végzi az intézményben, azonban feladatait ettdl eltérd idoben és helyszinen

is ellathatja (értekezlet, tovabbképzés, fenntartdi egyeztetés, Uigyintézés stb.).

30



A vezet6 tavollétének és helyettesitésének rendje

Rovid tavu (alkalmi) tavollét

1. Az dvodaigazgatd rovid tava tavolléte, hivatalos elfoglaltsaga vagy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitését az 6vodaigazgatd helyettese, ennek hianyaban a fenntart altal
vagy az SzMSZ-ben kijel6lt megbizott pedagogus latja el.

2. A helyettesit6 pedagdgus felelds az intézmény biztonsagos mitkodéséért, és
rendelkezik az azonnali dontést igényld, a miikodést €s a gyermekek biztonsagat érintd
ugyek intézkedési jogkorével.

3. A helyettesit6 jogkore nem terjed ki azokra a kérdésekre, amelyeket jogszabaly vagy
bels6 szabalyzat kifejezetten az dvodaigazgatd személyéhez kot.

Tartos tavollét

1. Az 6vodaigazgato tartos tavolléte esetén a fenntarto irasos intézkedésben nevezi ki a
vezetd helyettesitésére jogosult pedagogust.

2. A fenntart6 altal megbizott helyettesitore tartds tavollét esetén a teljes vezetdi jogkor
atruhazhato.

3. A helyettesités dokumentalasa az intézmény irattaraban keriil megorzésre.

Rendkivili helyzetek

1. Rendkiviili esemény, siirgds intézkedést igényld iigy esetén — ha a vezetd és
helyettesek egyikének jelenléte sem biztosithaté — barmely pedagégus megbizhat6 az
azonnali, jogszerQ tajékoztatasi €s intézkedési feladatok ellatasaval.

2. Az igy meghozott intézkedésrdl a megbizott pedagogus koteles az 6vodaigazgatot a

legrovidebb idon beliil értesiteni.

A vezetéo munkavégzésének helye és modja

1. Az dvoda igazgatdja tevékenységét els6sorban az intézményben latja el, de munkakdri
feladatai indokolhatjak az dvodan kivili munkavégzést is (fenntartoi egyeztetés,

szakmai forumok, tovabbképzés, tigyintézés stb.).
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2. A vezeté munkaid6-beosztasat és elérhetdségének rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.
3. Az 6vodaigazgatd a nevelési év rendjérdl, a helyettesitési beosztasrol és a vezetdi

jelenlét biztositasarol a neveldtestiilet szamara rendszeresen tajékoztatast ad.

A vezet6 csoportban torténé helyettesitése

1. Ovodapedagdgus hianya vagy betegség miatt az dvodaigazgato — sziikség esetén —
helyettesithet a csoportban, amennyiben ez a napi miikodés folyamatossagat biztositja.

2. A vezetd csoportban végzett helyettesitése nem korlatozhatja a vezet6i feladatok
folyamatos ellatasat; a helyettesitést az éves munkatervben rogzitett vezetoi

benntartdzkodasi renddel 6sszehangoltan kell megszervezni.

Szolgélati ut, szolgalati Gt betartasa

Minden alkalmazott kdzvetlendil csak egy vezet6vel all fliggelmi kapcsolatban. Minden
alkalmazott csak a kozvetlen felettes vezet6jétél fogadhat el utasitast. Ha a vezetd
akadalyoztatasa miatt, vagy az ligymenet gyorsabb lebonyolitasa érdekében mas ad ki utasitast,
arrél az utasitast ado és kapo utolag koteles tajékoztatni a kdzvetlen vezetét.
Nem kotelezé a szolgélati Ut betartdasa: az intézmény érdekeit, tovabba a szemelyek és
vagyontargyak biztonsagat, épségét veszélyeztet6 esetekben, amikor az errél értesiil6 vagy ezt
észlel6 alkalmazott a leggyorsabban elérheté vezet6t koteles tajékoztatni és az eset
kortlmenyeihez mérten utasitas nélkil is koteles a t6le elvarhatd intézkedéseket megtenni,

illetve segitséget nyujtani;

A vezeté kivételes beavatkozasi joga

Minden vezet6 jogosult a beosztottak hataskorébol a dontési, intézkedési, végrehajtasi
jogot konkrét lgyekben és az Ugymenet barmely szakaszaban sajat hataskorébe vonni, ha
megitéelése szerint:

A dontést, intézkedeést, végrehajtast megalapozé informaciok és egyéb feltételek nem

allnak rendelkezésre, vagy elérésiik rendkivil korilményes és emiatt kelléen megalapozott
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dontést, intézkedést, végrehajtast a beosztott nem vagy csak késedelmesen tudna meghozni,

illetve alkalmazni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok bent tartézkodas rendje

Az 6voda helyiségeinek kiils6 hasznalok részére torténd atengedése indokolt esetben a
nyitvatartasi idén kivil vezet6i és fenntartoi engedéllyel lehetséges.
Az dvoda konyhajat és mellekhelyiségeit nyitvatartasi idoben csak érvenyes egészséglgyi
konyvvel rendelkezOk hasznalhatjak.

A biztonsagi rendszer ki- és bekapcsolasat csak az intézmény dolgozoja vagy fenntartdja
lathatja el.

Az Ovodapedag6giai munkajanak és a gyermekek, illetve az 6voda barmilyen
mitkodésének megfigyelésére csak az dvodaigazgatd adhat engedélyt.
Ha az 6vodaba idegen érkezik, az 6t fogadd munkatars a bemutatkozas utan, amennyiben ez
szlikséges, az 6vodaigazgatd Kiséri.
A vezet6t, a csoportban dolgozé pedagogusokat csak hatosagi intézkedés esetén lehet a
csoportbdl kihivni.
A szakért6i és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetével tortént elézetes egyeztetést igényel.
Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az 6vodavezeté engedélyezi.

Az dvodaban idegen csak az 6vodaigazgat6 engedélyével tartozkodhat.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott-tartdzkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:
Kulén engedély és felligyelet nélkl, illetve killon engedély és felligyelet mellett.
Kilén engedély és felligyelet nélkul tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
A gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovodapedagdgusnak atadaséhoz,
valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges.
A gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagdgustdl, vald atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tavozasahoz sziikséges.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni: a sziilének, gondviselonek a sziil6i értekezletre valo
érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald

tartdzkodasakor. Kilén engedély és felugyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
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Minden mas személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében

érkezik.

Az intézmény helyiségeinek és éptiletének hasznalatara vonatkozé rendelkezések
Az intézmeny teruletén tartozkodd személy koteles a kdzos tulajdont védeni, a

berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni, az intézmény tisztasagat megdérizni, a tiiz- és
balesetvédelmi elbirasokat, a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani, valamint az
intézmény zavartalan mitkodéséhez szilkséges energiaval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.
Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat hasznalat utan zarni kell.
Az intézmény bejarati ajtajdhoz kulccsal rendelkeznek:

o  afenntarto,

o  Ovodaigazgato,

o a technikai feladatokat ellat6 alkalmazottak,

o illetve azon személyek, akik szamara azt az intézményvezet6 engedélyezte.
Az intézmény kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az dvodaigazgatdnak..
Az intézményen belil szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos.
1999.évi XLII. 2. 8 (1) bekezdés b ) pont Az épiilet és udvara fustmentes 6vezet. Az
intézmény teriletén, valamint 5 méteres kdrzetében tilos a dohanyzas.
Az eszkdzok, berendezések meghibasodasat az 6vodapedagdgusoknak kotelessége az

ovodavezetd tudomasara hozni.

Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény udvardn gyermek Ovodapedagdgusi felligyelettel tartozkodhat. Az
intézmény udvara nem nyilvanos jatszotér, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
nem hasznalhatjak, valamint az intéezménnyel jogviszonyban allé gyermekek csak addig, amig
szileik meg nem érkeztek. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi

rendezvények.

A mobiltelefonok hasznalatanak rendje
A telefonhasznélat szabalyai alkalmazottak szdmara a maganjellegii telefonhivasok csak
indokolt esetben engedélyezettek, akkor, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete megoldott.
Az intézmény teriiletén mobiltelefont csak rendkivil indokolt esetben lehet hasznalni. A
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gyermekcsoportokban a délutani pihend ideje alatt a mobiltelefont le kell némitani a gyermekek

zavartalan pihenése érdekeben.

A fénymasolas és nyomtatas szabalyai
Az intézményben a szakmai munkéval 6sszefliggé anyagok nyomtatasa, fénymasolasa
téritésmentesen  torténhet. Magancéllal torténé fénymasoldsra az intézményvezetd

engedélyével kerilhet sor.

A szamitdgép hasznalatanak szabalyai

A vezet6i irodaban 1év6 vezet6i szamitdgepet — miutan az alkalmazottakra vonatkozo
személyes adatokat is tartalmaz — csak az intézmény vezet6je hasznalhatja.
A vezetdi irodat a vezetd tvollétében zarni szilkséges. Az dvodapedagdgusok, munkéjukkal
osszefliggéshben hasznalhatjak a rendelkezesiikre bocsatott személyi szamitogépet, illetve a

fénymasolét, nyomtatot.

Hivatali titok megérzése
Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem koz6lhet

illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakdre betdltésével 6sszefliggésben jutott
tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezmeénnyel jarhat. Amennyiben adott esetben-jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali
titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az Ovoda valamennyi dolgozoja koteles a
tudomaéséra jutott hivatali titkot megérizni. Ovodankban hivatali titoknak mindsiilnek a
kovetkezok:

o amit a jogszabaly annak mindsit,

o adolgozé személyes adatvedelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

o agyermekek és a sziilok személyisegi jogaihoz fiiz6dé adatok [NKkt. 42. § (1) bek.],

o tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott Gigy vagy a zavartalan miikodés biztositasa,

illetve az 6voda jo hirnevének megérzése eérdekében vezetdi utasitdsban annak mindsit.

35



Nyilatkozat tomegtajekoztato szervek részére

A televizid, a radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenysegét az 6voda
dolgozoinak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitk:
Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadsra az 6vodavezetd
vagy az altala esetenként meghbizott személy jogosult.
A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéseért a
nyilatkozo felel.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6voda jé hirnevére és érdekeire.
Nem adhato nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az dvoda tevékenységében, mitkodésében zavart, anyagi vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd

hataskorébe tartozik.

Az intézmény felelossége a dolgozok altal az intézmény teriletére bevitt targyakban,
értékekben keletkezett karért

Az alkalmazott az intézmény teriletére behozott — a munkaba jarashoz sziikséges €s
szokasos — személyi tulajdonat képezé dolgokat az 6ltozében zart szekrényben koteles
elhelyezni. Az intézmény csak akkor vallal felelosséget az itt elhelyezett targyakeért, ha az
alkalmazott a dolgok elhelyezésére, megbrzésére szolgald szekrényt bezérta, és a kar a bezart
szekreény erdszakos feltorésével fiigg dssze, tovabba az alkalmazott bizonyitani tudja, hogy az
eltint tArgyakat a szekrényben elhelyezte, és bezarta. A szokasosnal nagyobb értéket képviseld,
illetéleg a munkaba jardshoz nem szlikséges targyakat (ékszer, pénz, értékpapir stb.) a
szekrényben nem szabad elhelyezni, mert elvesztésikért az intézmény nem vallal feleldsséget.
Abban az esetben, ha a dolgozé valamely okbol kénytelen nagyobb értéket magaval hozni, azt

koteles a felettesének bejelenteni, és az irodaban elhelyezni.

Berendezések és felszerelések hasznalata
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Az oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések stb. csak a hasznélati utasitas
betartasaval alkalmazhatok.
Az oOvodai helyisegek berendezési targyait, felszerelései eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a
terembol, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Indokolt esetben révid idére (1-2 éra) a székek
és a padok masik helyiségbe vald atvitele az 6vodavezeté engedélyével lehetséges, de a
butorokat épségben, eredeti helyikre kell visszatenni annak, aki elhozta. Ha 6vodai alkalmazott
kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt a fenntartd felé irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazott a targy atvételétél és az anyagi felelésségrol
elismervényt koteles alairni. A Kiviteli engedély csak kolcsonzési hataridvel és a fenntartd
alairaséval érvényes. A Kkiviteli engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat a vezet6i irodaban kell iktatni. A maésik példanyt a kolesonkérd 6rzi, majd

megsemmisiti a berendezeés visszaszolgaltatasakor.

Intézmény teriletén folytatott reklamtevékenység

Az intézmény terlletén plakatot, hirdetményt csak a fenntarté engedélyével lehet kitenni.

Az 6vodaban csak olyan plakat, szoréanyag helyezheté el, melynek tartalma és eszmeisége
megegyezik az 6voda Pedagogiai Programjanak elveivel.

Ugynokok, hazalok, alkalmi arusok az intézményben nem tartozkodhatnak, kereskedelmi

tevékenyséeget a dolgozdkkal sem folytathatnak.
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6.Az 0voda kozosségei, belso kapcsolatrendszere

6.1. Alkalmazotti kzosseg

Az alkalmazotti kozossegnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott a
tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat, kdtelességeiket a Munka Torvénykonyve és a
kozalkalmazottak jogallasardl szol6 térvény szabalyozza.
Az dvoda dolgozoit a kdznevelési torvény elbirasai alapjan megallapitott munkakorokre
a fenntart6 altal engedélyezett létszamban az dvoda vezetdje alkalmazza. Az évoda dolgozoi
munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik, melyet munkéba allasukkal egyidejiileg az
Ovoda vezetdje alairdsuk megtételével részikre atad.
A munkakori leiras tartalmazza:
o amunkahely, a munkavallal6, a munkakor megnevezését
o amunkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat
o amunkavéllald tevékenységenek korét, feladatait, hatés- és jogkorét
o az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat
o amunkakore szerinti ellenérzését

o amunkakore szerinti alap- és specifikus elvarasokat.

A munkébdl val6 tdvolmaradast elézetesen minden alkalmazottnak kérvényezni kell,
hogy feladatellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Rendkivili tavolmaradast
legkésobb a foglalkozasok megkezdése el6tt 1 oraval jelezni kell a vezetonek.

A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyzé kolléga feladatainak
id6szakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést.

Biztositani kell a feladatok sziikséges szakértelemmel vald ellatasat.

Az alkalmazotti koz0sség értekezlete biztositja a szakmai munkéat végzo6 pedagogusok, valamint
a nevel6 munkat segit6 dajkak, egyiittmiikodését. A dajkak munkaértekezleteit az 6vodavezetd

tartja, havi rendszerességgel.
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6.2. A nevelotestiilet

A nevelétestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathoz6 szerve. A

nevelbtestiilet 0sszehangolt pedagogiai munkaval valdsitja meg a nevelési program céljait és

feladatait: az intézmeényre bizott gyermekek magas szinvonall neveléset.

A neveloétestiilet tagjai

a pedagdgusok,

a pedagogiai munkat kdzvetlenul segit6 felsdfokt végzettségii alkalmazottak

Nevelotestiileti feladatok

A nevelGtestiilet jogkore es feladatai 6sszhangban vannak. A nevelGtestiileti kdzosség

gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a neveld testiileti feladatokat, melyek a kovetkezok:

v

v

AN N N N N N

a pedagogiai program feladatainak mindségi megvaldsitisa, a gyermek egyseges
szellemi nevelése és képességeik fejlesztése,

a gyermekek személyiseégének, érzelmi életének gazdagitasa, a gyermeki tevékenységek
értékelése,

a sziilok, az alkalmazottak, a gyerekek emberi meltosaganak tiszteletben tartasa és
jogaik érvényre juttatasa,

a kozosségi élet szervezése és a hagyomanyd6rzés ellatasa,

a kornyezeti és egészségnevelési célok megvaldsitasa,

a szervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa,

az éves munkaterv elkeszitése,

atfogo ertékelések és beszamolok készitese,

a torvények, a rendeletek, a bels6 szabalyzatok és a vezet6i eldirasok betartasa,

a létesitmények és kdrnyezet rendben tartasa, védelme.

Jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét, feladatait a Kdznevelési

Torvény, valamint az intézmény egyéb dokumentumai (ONAP, Pedagdgiai Program, Eves

munkaterv, munkakori leiras) hatarozzak meg.
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o Dontési jogkore:

Pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa, SZMSZ és hazirend modositasanak
elfogadds, Munkaterv elfogadédsa, atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
teljesitményertékelés szempontjainak, rendjének elfogadasa, nevel6testiilet nevében eljaro

pedagdgus kivalasztasa.

o Véleményezési jogkore:
Altalanos véleményezési jog olyan tigyben, amely dsszefiigg a nevelési intézmény
mitkodésével, kotelez6 véleményezési jog egyes pedagogusok kuldn megbizasainak elosztasa
sorén; helyettes megbizéasa, ill. a megbizas visszavonasa el6tt szakmai célokra rendelkezésre

allo pénzeszkdzok megtervezesében.

A neveldtestiileti €s alkalmazotti k6zosség értekezletét dvodavezet6 hivja 6ssze minden
esetben, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az Ovoda egész mikodését érinté kérdések
targyalasara kerl sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
6vodavezetd hivja 0ssze az alkalmazotti értekezletet a munkatervben meghatarozott
napirenddel és idéponttal.
Az értekezleteken az dvodavezeté tajékoztatja az 6voda dolgozdit az 6voda tevékenységérol,
és ismerteti a soron kovetkezo feladatokat.
A vezet6i értekezleteken a résztvevok beszdmolnak:
e akiemelkedé teljesitményekr6l, a hianyossagokrol, a probléméakroél, valamint
azok megoldasi modjaral.
e Az dvodaigazgaté félévenként beszamolot tart a neveldtestiileti értekezleten a
feladatokrol, a tapasztalatokrdl, pozitivumokrol és hianyossagokrol.
A nevel6testiilet a nevelesi év folyaman rendkivili értekezletet is tarthat. Levezetése az
6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd helyettes feladata.
A nevel6testiileti ertekezleten jegyzokonyv készil, amit az 6vodavezetd, jegyzokonyvvezetd és
két tanu ir ala.
Kotelezo csatolmanya a jelenléti iv.

A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon belil el kell késziteni.
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Jegyz6konyv kotelezé elemei:

o

(@]

©)

(@]

értekezlet helye,
ideje,
napirendi pontok
értekezletvezetd, jegyzokonyvvezetd, hitelesitok neve
jelenlévok szama
tavollévok neve
meghivottak neve
jelenlévok hozzaszolasa
modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasa
hatarozat elfogadasanak szavazasi aranya

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit egyszerti sz6tdbbséggel hozza.

Ha szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezeté szavazata donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni.

A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell és nyilvantartasba kell venni.

Rendkivili nevel6testiileti értekezletet kell tartani:

o

o

az ovodaigazgato kezdemenyezésére (hdrom nappal elébb kihirdetendd)
nevelGtestiileti kezdemenyezeésre, a pedagogusok egyharmadanak aléirasa,

valamint az ok megjel6lése szlikséges.

Az értekezletet foglalkozasi idén kivil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon belil 6ssze

kell hivni.

Nem pedagogus munkakdrben alkalmazottak:

o dajka- konyhés,

o pedaglgiai asszisztens

Részletes feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

41



Az alkalmazotti k6zdsség kapcsolattartasi rendje

A belsé kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra,
nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezesi jogot gyakorld kozdssegek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az értekezlet jegyz6konyvét az esetenkénti megbizott pedagdgus vezeti.

A Budapesti Tengerszem Ovodanak kiilonboz6 kapcsolattartasi formai vannak,
melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az
egylittmiikodést:

o értekezletek
o megbeszélések

o foérumok.

Ertekezletek megnevezése Gyakorisag

Nevelési évet nyito és zaro értekezlet ,
. _ L Evente 2 alkalommal
(jegyzOkonyv, jelenléti iv)

A délel6ttos miiszakban dolgozo
) ) . . Havonta 1 alkalommal
Ovodapedagdgusok 6vonéi megbeszélése

Nem pedag6gus munkakdrben
) Havonta 1 alkalommal
alkalmazottak értekezlete

Vezet6i megbeszélések Havonta 2 alkalommal

A munkaidé beosztasa

Az dvodapedagdgusok munkarendje: 40 6ra

A gyermekcsoportban, a neveléssel t61t6tt munkaidé: heti 32 ora.

Az un. kotott munkaid6 nevelés, oktatassal le nem kotott részében, a 326/2013.(V111.30.)
Korm.r. 17. 8-ban foglaltak szerint elrendelhet6 — tobbek kozott - eseti helyettesités, felkésziilés
a tevékenysegekre, nevelétestiileti értekezleteken vald részvétel, gyakorlatvezet6i, mentori
tevékenység, tovabba a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott adminisztracios, ugyviteli

tevékenységek.
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A gondozasi, nevelési munkat segitok korének (dajkéknak és pedagogiai asszisztenseknek),

hivatalos munkarendije heti 40 éra.

Feladataik a személyre sz616 munkakdri leirdsban keriilnek megfogalmazasra.

A munkarendet az 6vodavezet6 kesziti el, és az eletbe Iépes el6tt 15 munkanappal kell atadni a

munkavallaloknak.

Az dvodaigazgatd a fent meghatérozott munkarendet az intézmeny érdekeinek megfelel6en

modosithatja.

Szabadsagolas

A kozalkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt.-ben és az Mt.-ben foglalt

eldirasok szerint kell megéllapitani, amelyrél nyilvantartést kell vezetni.

A vezetok kozti feladatmegosztas

a)

b)

c)

Az Ovodaigazgatd egy személyi felelés az intézmény szakszerii és torvenyes
muikddéséért, a pedagdgiai munkaért és takarékos gazdalkodasaért. Gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézménymiikodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly a hataskorébe utal. Az Onértékelési Csoport vezetdje segiti

a vezeté munkajat a pedagdgiai ellendrzések alkalmaval.

A gyermekvedelmi felelos feladata a védelmi esetek feltarasa, figyelemmel kisérése,
nyilvantartasa, kapcsolattartas a fenntartoval és a segité szervezetekkel. Egyéni tervet
készit a gyermekvédelmi esetek kezelésére, a gyerekeket veszélyeztetd esetekben
értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a
segélyezést, felhivja a pedagdgusok figyelmét a drog prevencids nevelésre. Drogellenes
informéacidkat juttat el a pedagégusoknak és a sziloknek, védi a gyermeki jogok

érvényesulését.

A vezet6 helyettes a vezet6 tdvollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket — kzds megbeszélés

és egyeztetés utan — az 6vodavezet6 irashan meghataroz. A vezet6t tartos tavollétében

helyettesiti és teljes jogkorrel ellatja a vezetéi feladatokat. A vezet6t tavolléteben

képviseleti és alairasi joga van. Az 6vodavezet6 helyettes nem fuggetlenitett munkatars,

munk@jat csoportos Ovodapedagogusi munkakor mellett végzi. Az 6vodavezetd
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tavollétében mindig van teljes felel6sséggel felruhazott vezetd, vezeté helyettes vagy

szakmai munkak0z0sség vezeto.

A leadott feladat és hataskor jogosultja: az 6vodavezet6-helyettes
Az 6vodavezeto feladataibol, hataskorébol atruhdzza az 6vodavezets- helyettesre, a vezetd
kilon engedélyével:
o anevelémunka éves munkatervében meghatérozott feladatainak elvégzését;
o az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését, vezetését,
o munkaid6 nyilvantartassal 6sszefiiggé feladatok elszamolasat és egyéb (tappénz, talora)
elszdmolési feladatokat
o az 6vodapedagogusok Ugyeleti rendszerének megszervezését, ellenérzését;
o afelvételi és mulasztasi naplok havonkeénti atfogo ellenérzését;
o tovabbképzések nyilvantartasat

o leltar készitését, leltari nyilvantartas vezetését.

Tovabba részt vesz:
o az ovoda alapdokumentumainak, rovid, kozép- és hosszu tavu terveinek elkészitésében.
o részt vesz a munkakori leirasok felulvizsgalataban,

o szervezi atarsintézményekkel kapcsolatos esemenyeket, rendezvényeket.

Felel:
o aszakmai munkakdzosség miikodési feltételeinek biztositasaért;

o agyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.

Az - dvodaigazgatd helyettes egyiittmiikodése, kapcsolattartdsanak rendje:

Az Gvodaigazgatd és a vezetd helyettes havonta legalabb ket alkalommal megbeszélest,
egyeztetést tartanak. A vezetéségi értekezleten a vezet6 helyettes és a szakmai munkakdzosség-
vezetd egyeztet az Ovodaigazgatoval adott nevelési ev feladatainak megvalosulasarol.

Az Ovodaigazgatd helyettes megbizdsakor a nevel6testiilet veéleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Az o6vodavezetdé helyettes munkakori leirdsat az
6vodavezetd késziti el. Az ovodavezeté helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriletekre terjed ki, melyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Kotelezo
Oraszdmat, helyettesi potlékat a mindenkori jogszabaly hatarozza meg. Beszamolasi
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kotelezettsége van — figyelembe véve a munkakori leirast — az aktualis feladatokrdl, mely az
elézéekben felsorolt teriletekre terjed ki. Munkaidejét, a megillet6 juttatdsokat a mindenkori
jogszabalyok figyelembevételével a munkakori leirés tartalmazza.

Szakmai munkak6zdsség
A Nemzeti Koznevelési Torvény szerint az intézmény pedagdgusai (legaldbb 5 &) —
elkilonult szervezeti egységnek nem mindsiil6 - szakmai munkakozossegeket hozhatnak létre
azonos feladatok ellatasara. Ezeknek a szervezeteknek a célja a szakmai és modszertani kultura
fejlesztése. A munkak6zosségek mitkodési tervet készitenek, éves munkatervben hatarozzak
meg a feladatokat. A munkakdzosségek évenként, az igényeknek megfelel6en valtozhatnak. A
szakmai munkakozosség tagjai kozil a munkakdzosség irdnyitasara, koordinalasra
munkakozdsség vezetdt javasolnak, akit az Ovodavezeté biz meg a feladatok ellatasaval.
Az 6vodavezet6 feladataibdl, hataskorébol tovabbi leadott feladat- és hataskorok:
A leadott feladat és hataskor jogosultja: szakmai munkak6z0sség vezeté
Az dvodavezet6 feladataibol, hataskorébol atruhazza a szakmai munkak9zgsseg vezetdjére:
o aszakmai munkakdz0sség onallod felelds vezetését,
o az éves munkatervben meghatarozott médon a pedagdgiai munka szinvonalanak
megOrzését, emeléset.
o eves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzését, uj modszerek,
eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételét
o mérés, értékelés, hatékonysagvizsgalat, partnerek mérése, javaslattétel, éves értékelés
elkészitését

A szakmai munkak0z0sség vezetdjének tovabbi feladatai:

o 0Osszekot6 az Ovodaigazgato és a munkakdzosség tagok kozott,

o 0sszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzdsség éves programjat,

o munkakdzosségi foglalkozasokat szervez, modszertani ertekezletet és bemutatd
foglakozésokat tart és szervez,

o minden nevelési év elejen felmeri, hogy a nevel6testiilet tagjai kozil kik kivannak a
munkakdz0sség tagjai lenni, és err6l irdsban nyilatkoztatja a pedagogusokat

o képviseli a kozosséget szakmai forumokon,
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iranyitja a munkakozosség tagjainak a hospitalasi tevekenységét,

hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezet6 fele,

beszdmol a nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl,

szakmai tovabbképzésekre ad javaslatokat

segiti az 6voda szakmai és modszertani tevékenységét és a palyakezd6 pedagogusok
munkajat, tovabba a tervez6 munkaban is segitséget ad,

a palyazati lehetdségeket figyelemmel Kiséri, részt vesz a palydzatok nevel6testiileti
konszenzuson torténé megirasaban, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasaban és
az elszamolésban,

dsszedllitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdz0sség éves programjat,

beszamolot, dsszefoglalo elemzest, értékelést, keszit igény szerint az intézményvezetd

részére a szakmai munkak9z0sség tevékenységérol.

A szakmai munkakdzdsség vezetdjének feleldssége a kovetkezokre is Kiterjed:

o

A szakmai innovéaciok alljanak dsszhangban az intézmény munkatervével, pedagogiai
programjaval, minéségiranyitasi programjaval.
A szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba

torténd integralasa.

A szakmai munkakdzosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

Havonta legalabb két alkalommal tartand6 vezetéségi értekezleten a szakmai munkak6z6sség-

vezetd egyeztet az ovodavezet6vel €s a vezetd- helyettessel az adott nevelési év feladatainak

megvaldsulasardl.

Az Gvodaigazgatd feladataibdl, hataskorébol tovabbi leadott feladat- és hataskorok

A leadott feladat és hataskor jogosultja: a nevel6testiilet.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo igyek atruhdzasa a kovetkezo:

e Altalanos vezet6i feladatok- és hataskorok koziil az alapdokumentumokkal
Osszefliggd feladatok
e Alapdokumentumok felllvizsgalata, javaslattétel, véleményezés, elfogadas
(jogszabalyi felhatalmazassal).
o Pedagdgiai Program
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o Hazirend

o SzMSz

o Beiskolazasi terv

o Tovabbkepzéssel, képzéssel osszefiiggd feladatok kozdil:

o Tovabbképzések tervezese

A balesetvédelmi és gyermekvédelmi felelds feladatai

o A balesetvédelmi felelds az intézményben a munkavédelmi, baleset-megeldzési és
gyermekbalesetekkel kapcsolatos teendOk 6sszehangolt ellatasaért felelds, az 6voda

igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa mellett.
A balesetvédelmi felelds feladatai kiilonodsen a kovetkezok:

a) a balesetvédelemmel kapcsolatos dokumentumok vezetése és naprakészen tartasa,
ideértve:

— baleseti jegyzdkonyvek,

— baleseti nyilvantartasok,

— kockazatértékelési lapok,

— munkavédelmi ellenérzések dokumentumai;

b) a jatszéudvari és beltéri jatékok, valamint az intézmény eszkozeinek rendszeres
biztonsagtechnikai ellendrzése, a balesetveszélyes allapotok azonnali jelzése az 6voda

igazgatodja felé;

C) az eszkdzok miiszaki allapotarol vezetett adatlapok és ellendérzési ivek kitoltése,

valamint szlikség szerinti tovabbitasa a fenntartd iranyaba;

d) a dolgozok balesetvédelmi oktatasanak el6készitése, lebonyolitasa és

dokumentélasa () dolgozok betanitasa, év eleji oktatéds, iddszakos ismétld oktatas);

e) a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétel, a sziikséges adminisztrativ
dokumentéciok elkészitése, valamint a megel6z6 intézkedésekre vonatkozo

javaslattétel;
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crer

tartozo teriileteken intézkedési tervek elokészitése.

A gyermekvédelmi felelés feladat- és hataskore

o (1) A gyermekvédelmi felelés a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésével, felismerésével €s kezelésével kapcsolatos
intézményi feladatokat latja el, a 1997. évi XXXI. térvény és kapcsolddo jogszabalyok
alapjan.

o (2) A gyermekvédelmi felelds feladatai kiillonosen a kovetkezok:

o a) agyermek veszélyeztetettségének felismerése, a veszélyeztetettség megallapitasa és
a szukséges lépésekre valo javaslattétel az 6voda igazgatoja felé;

o b) indokolt esetben jelzés megtétele a Gyermekjoléti Szolgalat vagy a gyamhatdsag
felé, a jogszabalyban eldirt formai és tartalmi kdvetelmények betartasaval,

o c¢) folyamatos kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi
jelzOrendszer tagjaival; esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon torténd részvétel és
jegyzokonyvi dokumentacio vezetése;

o d)agyermekvédelmi dokumentaciok vezetése, ideértve a nyilvantartasokat,
feljegyzéseket, jelzéseket €s a szakmai egyiittmiikodések dokumentumait;

o €) prevencios tevekenységek tamogatasa:

— sziil6k tajékoztatasa gyermekvédelmi témakban,
— megel6z6 intézkedések kezdeményezése,
— konfliktuskezelési, kozosségeépitési tevekenységek eldkeészitése;

o f)agyermekek jogainak érvényesulésének intézményi biztositasa, sziikség esetén
javaslattétel a gyermek érdekének érvényesitésére;

o @) apedagogusok és egyéb dolgozdk tajékoztatasa a gyermekvedelmi feladatokrol, a

jogszabalyi valtozasokrdl és az intézményi eljarasrendrol.

Egyiittmiikddési és feleldsségi szabalyok

o (1) A balesetvédelmi ¢és gyermekvédelmi felelds feladatuk ellatasarol rendszeresen

tajékoztatjak az 6voda igazgatdjat.
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o (2) Az dvoda igazgatdja jogosult a balesetvédelmi és gyermekvédelmi dokumentaciok
ellendrzésére, valamint a feleldsok tevékenységének szakmai feliigyeletére.

o (3) Rendkiviili esemény, gyermekveszélyeztetes vagy baleset gyandja esetén a
feleldsok kotelesek az Ovoda igazgatdjat haladéktalanul értesiteni, egyuttal azonnali
intézkedéseket kezdeményezni a gyermek biztonsaga erdekében.

o (4) A felelésok munkavégzésiik soran kotelesek az intézmény adatvédelmi,
munkavédelmi, gyermekvédelmi, tlizvédelmi és bels etikai szabalyzatait

maradéktalanul betartani.
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7.A belso ellenorzések rendje

Az 6vodaigazgato ellenérzé tevékenysége

Az egyszemélyes felel6s vezeté a belsé ellenérzés iranyitoja. Ellenérzési joga mindenre

kiterjed, az dsszes alkalmazottra, munkavégzésikre, és a teljes intézményi miikodésre.

7.1 A pedagdgiai, nevelési és gondozasi munka belsé ellenorzési rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai, nevel6 és gondozo

tevékenységére Kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja
> az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltardsa, majd a feltarast koveto helyes
gyakorlat megteremteése,

> apedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének kdvetelményei

» fogja at a pedagogiai (neveld, gondozd) munka egészet,

> segitse el6 a pedagdgiai munka szinvonalanak emelkedését.

> atevékenységrendszerrel szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje
és értékelje a pedagogus, dajka altal elért eredmeényeket, 6sztonzén a minel jobb
eredmény elérésére,

> biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

> koherens legyen az orszagos szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljarasrend
szakmai kihivasaival (nyolc pedagogus kompetencia és indikatorai altal
tamasztott kovetelményrendszer)

» hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

A pedagogiai (nevelé és gondozd) munka belsé ellendrzésére jogosultak
A pedagogiai (nevel6, gondoz6) munka belsé ellenérzésére elsésorban, altaldnos jogkorben
jogosult:
a) az dvodaigazgato,
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b) az intézményvezet6-helyettes
c) bels6 Onértékelési csoport vezetdje

d) kiils6 szakért6, az intézményvezetd felkérésére.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzési rendje

Az intézmeny, mint kozoktatasi intézmény rendelkezik belsé onértékeld rendszerrel.

A belsé onértékelé rendszer a pedagogus €s az intézményvezetd Szakmai munkajanak,
szinvonalanak az emelése. Nagy hangsulyt fektet a rendszer a pedagdgiai munka, benne: a
nevelési, gondozasi feladatok értékelésére.

Az értékelés soran a pedagodgiai (nevel, gondoz6) munka ellenérzésre Kkerll: a
foglalkoztatottak teljesitményértékelése, valamint a teljes korti intézményi 6nértékelés (benne:
a belsé onértékelés) soran is. A foglalkoztatottak teljesitményértékelésének rendszerében a
pedagogiai (gondozo, neveld, segitd) munka belsé ellenérzése megtorténik értelemszeriien a
vezetd, valamint a nem vezetd beosztdsl pedagdgusok (a nyolc kompetencia terlilet és
indikatorai mentén), kdzalkalmazottak, dajkak és technikai kdzalkalmazott esetében is akkor,
mikor az egyeni, illetve csoportos teljesitmeény kovetelmenyeik, mindsitési szempontjaik
szerinti értékelésukre kerll sor. Az intézményi Onértékelés (benne: a belsé Oneértékelés)
rendszerében a pedagégiai eredmények is értékelésre kerllnek, melyek felfoghatéak a

pedagOgiai munka ellenérzésének.

7.2 A gazdalkodasi ellenorzés f6 teriiletei

% Gazdasagi és miiszaki hattér targyi feltételeinek biztositasa,

s Eszkdzgazdalkodas: a kihasznaltsag vizsgalata,

% A létszam- és bérgazdalkodas jellemz6i,

% Munkakdrilmenyek és a dolgozok 6sztonzési és jutalmazasi rendszerének vizsgalata,
s Keszlet és energiagazdalkodas: a takarékossag megvaldsitasanak vizsgalata,

< Erdekeltségi rendszer: a koltségkiméld eljarasok osszefiiggéseinek attekintési,

s Pénzlgyi és szamviteli tevékenység vizsgalata,

% Vagyon- és biztonsagvedelem: vagyontargyak tarolasa, 6vasa, felelésség vizsgalata,
% A jogszabalyok, hatarozatok, a vezet6i utasitasok betartasara,

¢+ A hataridék pontos betartasara

o1



8. Kiilso kapcsolatok rendje és formaja

8.1. Az 6voda kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas rendje

Az Gvoda kapcsolattartasanak rendszere

20/2012. EMMI rendelet 4.8 (1 —i) Az intézmény a feladatai ellatasa és a gyerekek érdekeben

rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel:

1. Fenntarto

A kapcsolattartas napi szinten sziikséges az intézmény mitkodtetése a fenntartoi elvarasoknak

valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete miatt.
Kapcsolattart6: 6vodaigazgatd

Kapcsolattartas formai: elektronikus levelezés, telefonbeszélgetés, személyes talalkozas.

2. Pedagdgiai Szolgéaltatd Kézpont

Sziikség szerinti kapcsolattartas.

Bolcsddék —Igény szerint lehetdséget biztositunk a bolesddés gyerekeknek az

6vodalatogatasra.

3. Altalanos iskolak

A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 0voda — iskola atmenet meg- konnyitese
érdekében az Ovodavezetd kapcsolatot tart az altalanos iskolak vezetdivel. Az dvoda gyerekei
részt vesznek a meghirdetett rendezvényeken, tovabba segiti az informacidaramlast iskola és

szil6 kozott.

4. Egészségugyi szolgalat
a) Gyermekek esetében:
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A gyermekek egeszségligyi ellatasat biztositd egészségugyi szolgaltatdval vald

kapcsolattartas:

Egyiittmiikodiink 6vodaorvossal, védéndvel, fogorvossal. Vizsgalatok feltételeit

megteremtjlk.

A kotelezO orvosi vizsgalatok, véddoltasok idOpontjat az egyes csoportok részére a

védond az intézmény hivatalos egészségugyi fuzetébe jegyzi be.
b) Dolgozok esetében:
Kapcsolattartas a foglalkozas egészségugyi haziorvossal.

Az évenkénti sziirés elokészitése, dokumentalasa.

5. Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat
Sziikség szerint kapcsolatot tartunk a gyerekjoléti és egyéb szervezetekkel: hatosagokkal,

birésaggal, rendérséggel.
Az intézményt kiilsd kapcsolataiban az 6vodavezetd képviseli.

Az o6vodavezetd ezen feladatdt megoszthatja - a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fiiggden -

kdzvetlen munkatarsaival eseti vagy alland6 megbizas alapjan.

6. Belsé kapcsolatok
A szulék és az 6vodapedagogusok, fejleszt6é pedagogus, logopédus kdzott a nevelesi feladatok
0sszehangoléséra lehetéség nyilik az alabbi esetekben:

% nyilt napon, jatszédélutanon

% fogadooran, csenddran

% sziil6i ertekezleten

% gyermekvédelmi intézkedéseken keresztil

A pedagdgusok a gyermekek egyéni fejlédesersl folyamatosan és évente legalabb egyszer
részletesen tajékoztatjak a szlloket. A tajekoztatas elére egyeztetett idépontban, nyugodt

koralmeények kozott zajlik.
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9. Az Unnepeélyek, megemlekezések rendje

20/2012. EMMI rendelet 4. 8 (1)

Az 6voda hagyomanyainak kialakitasa az elsé tanév feladata. Az intézmeényben az
unnepélyek, megemlékezések rendje évenkent ismétlodo jelleggel, a korabbi hagyomanyokat
apolva kerl meghatarozasra. Ezek fejlesztése és bovitése, valamint az dévoda jo hirének
kialakitasa, megbrzése, dregbitése az 6voda minden tagjanak joga és kotelessége.

A nevelGtestiilet dontése alapjan az Unnepélyek, megemlékezések intézmeényszintiek,
alkalmanként csoportszintliek.

A nemzeti Unnepélyek, megemlékezések megtartasa a gyermekek nemzeti
identitastudatat és hazaszeretetét melyiti. Az egyéb helyi hagyoméanyok apoléasa a kozossegi
élet formalésat szolgaljak. A kozos cselekvés a gyermekeket egymas megbecsilésére és
tiszteletére neveli.

Az Unnepélyek, megemlékezesek rendje a Pedagdgiai Programban szerepel, az éves
munkatervben hatarozza meg az idépontokat és a felelgsoket.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoléasan tal, Gjabb hagyomanyokra
tegyen javaslatot, majd torekedjen az Ujonnan teremtett hagyomanyok &polasarol,
megOrzésérol.

Az Ovoda egy fontos nevelési feladatanak tartja a fenntarthatd egyensullyal
kapcsolatosan, a természet szeretetére és megdvasara iranyuld szemlélet kialakitasat.

E szemlélet elsajatitasanak célja, egy élhetbb kdrnyezet és egészségesebb életvitel kialakitasa.

Hozzarendelt eszkdzok:

» mindennapi egészséges étkezes,

mindennapi mozgas, sport tevekenységek

természetsarok, élosarok kialakitasa

kertapolas, novénylltetés, konyhakert gondozasa,

hulladék szelektivgytjtés

kis tudosok cimii foglalkozasok szervezése, kisérletezes, megfigyelés, 6sszegzes.

kirdndulasok szervezése

YV V V V V V VY

a gyerekek érdekl6désének felkeltése az éket koriilvevo természet irant
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A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul pl.: az éplilet fel lobogdzasaban,
az Ovoda helyiségeinek diszitésében, alkalomhoz ill6 ruha viselésében. Az dvodapedagdgus
feladata, hogy az Unnepet a gyermekek szdméra értheté tartalommal, formaval tegye

emlékezetessé, benséségessé.
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10. Ovl-védo szabalyok

10.1. Egészséguigyi rendelkezések

Gyerekek
11/1994. MKM. rendelet, 20/2012. EMMI rendelet 168 — 169. § 8.1.Egészségugyi felligyelet
és ellatas rendje

Az 6vodaba jaro gyermekek évenkénti egészségugyi sziirését, ellatasat a gyermek orvos
és védono latja el.
Az egészsegugyi ellatas kettéjik egylttes szolgaltatasabol all. Az egészségugyi ellatasban
kozremiikodik: a fogorvos és a fogaszati asszisztens is.
Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziil6knek az értesitéstol szamitott legrévidebb
idén beldl el kell vinni az intézménybdl.

Az 6vonoének gondoskodnia kell a beteg gyermek elkiilonitésérél, a feliigyeletérdl, a
szul6 értesitésérodl, szikség esetén elsdsegély nydjtasarol.

A betegség utan a gyermek csak gyermekorvosi, szakorvosi igazolassal johet 6vodaba.
Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani. (fertétlenités, takaritas, mosogatas, fert6z6

megbetegedés jelentése, stb.)

Feladatok gyerekbaleset esetén

Ha a gyermek balesetet szenved, ha seriilt els6segélyben kell részesiteni, szilkseg esetén mentot
kell hivni, vagy azonnal orvoshoz kell vinni. Azonnal értesiteni kell a szul6t, az 6vodavezetot
és a fenntartot.

Ovodavezeté feladata: az dvodaban tortént baleset, sériilés Kivizsgéalasa az okok feltarasa,
sziikséges intézkedések meghozatala, sulyos baleset esetén a Fenntartd értesitése.
Balesetvédelmi felel6s feladata: baleseti jegyz6konyv felvétele az 6vodapedagogus elmondésa
alapjan. Az 6vodavezet6 a 8 napon tul gyogyulo esetekrdl jegyzokonyvet készit a KIR és a

fenntart6 részére. A rendkivili eseményt a csoportnaploban rogziteni kell.
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Dolgozék

A 33/1998 (VI1.24.) MM.r. Munkakori, szakmai, ill. személyi higiéniés alkalmassagi
orvosi vizsgalatrol és véleményezésrél sz0l6 rendelet szabalyai az irdnyadok.

A részletes szabalyokat az intézményi Munkavedelmi szabalyzat tartalmazza. Az
intézményben csak érvényes egészségugyi kiskonyvvel rendelkez6 személy foglalkoztathato.
Az 6voda konyhdjaba csak egészséglgyi konyvvel rendelkezé személy 1éphet be.

Az 6voda felnétt dolgozoi évenként kotelez6 orvosi vizsgalaton vesznek részt.
Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fébejarat el6tti 10 méter sugard tertiletrészt —

a szulék, a munkavallaldk és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak!

Gyermekvédelmi tevékenység
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol

A gyermekvédelem intézményi rendszerének mikodéséért az intézmény vezetdje a
felelos.
Az oOvodaban gyermekvédelmi felelés miikodik, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos
helyzetti, illetve veszélyeztetett gyermekek felkutatasaval, helyzetik javitasanak szakszerii
segitésével. Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szervekkel. Részt vesz az értekezleteken,
esetmegbeszéléseken.

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. A gyermekvédelmi felelds évente
beszdmol gyermekvédelmi munkajardl, a hatranyos illetve veszélyeztetett gyermekek

érdekében tett intézkedésekrol.

Védo-6vo eléirdsok

Az Gvodanyitasaval és zarasaval barmely dolgozé megbizhato.

Az Ovoda zarasaért felelés személy koteles valamennyi nyilaszarot ellenérizni, és az épuletet
aramtalanitani.

Sziinetek alkalméaval a biztonsagtechnikai bejarast egyeztetni kell a fenntartéval.

A rendkivili riasztas esetén a kijelolt személy ellenérzi az éplletet, szlikség szerint intézkedik,
azonnal értesiti a fenntartot.

Az épllet kamerarendszere altal kbzvetitett képek az irodakban elhelyezett szervereken 5 napig

rogzitésre kerlilnek biztonsagtechnikai és rendkivili okokbol.
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Dolgozok feladatai az gyerekbalesetek elkerlése érdekében

Minden 6vodapedagdgus és technikai dolgozé kételes meggy6z6dni arrdl, hogy a gyermekeket
biztonsagos kornyezet fogadja az dvodaban. Az esetleges meghibasodast azonnal jelenteni kell,
hogy az 6vodavezetd intézkedhessen a kijavitasarol.

Az 6vodapedagogus feladata a gyermekek- életkoruknak megfelelé modon valo - felkészitése
a veszélyek elkerulésére (veszélyforrasok, megfelel6 viselkedési formak megnevezése).

Az oOvodai seétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogus feladata meggy6z6dni arrol,

hogy a kiils6é helyszinen az eszk6z6k és a kdrnyezet biztonsagosan hasznalhato — e.

Rendkivli események esetén sziikséges teenddk:

Haladéktalanul segitséget kell hivni az alabbi telefonszamokon:

Mentok: 104

Tizoltok: 105

Renddrség: 107

Segelyhivo: 112

Haladéktalanul értesiteni kell a vezet6t vagy a legkdzelebb elérhet6 helyettest és a fenntartot.

A torténtekrol 24 6ran belil irdsban is tajékoztatni kell a fenntartot.

Felvilagositas az intézményrél

Az Ovoda Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, Munkatervét és egyéb nyilvanos
dokumentumait a szll6k az éplletben elhelyezve és az dvoda honlapjan tekinthetik meg.
Az 6voda varatlan eseményeir6l e-mailben és esetenkent a falitjsagon tajékozodhatnak.
Az ovoda miikodesersl az vodahoz szervezetileg nem tartozo hivatalos személyeknek csak az
6vodavezet6 adhat tajékoztatést a fenntartd engedélyével.
Az (j jelentkezék az 6vodapedagdgiai munkajardl, az 6voda életérdl az eléjegyzes ideje alatt,

illetve az azt megel6z6 értekezleten és a nyilt napokon tajékoztatast kapnak.
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11. Gyermekek és a sziiloi kapcsolatok

11.1. Gyermeki jogok es kotelességek

Gyermekek felvétele, az 6vodas gyerekek jogai:

Az ovodai gyermekkdzosségbe jelentkezes alapjan, felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni. Az
6voda nem rendelkezik korzettel, tagabb kornyezetébdl is felvesz gyerekeket. A gyerekek
felvételérdl és atvételérdl az ovodavezetd dont.

Az intézmény megteremti a gyermeki jogok érvényesitésének és a kotelezettségek

teljesitésének feltételeit.

A gyermeket megilleti a jog, hogy:
v Részeslljon:
- az adottsdgainak, képességeinek ¢és érdeklddésének megfeleld
fejlesztésben és gondoskodasban,
- egészségvédelemben, balesetvédelemben,
- érdemi tajékoztatasban és érdekvéedelemben.
v' Védjék, tiszteletben tartsak:
- emberi méltésagat, jogait, azok gyakorlasat, - vilagnézeti meggy6z6dését,
- nemzeti, etnikai 6nazonossagat.
v lgénybe vegye:
- az Gvoda szakmai ellatast, gondozasat,
- az egészséglgyi, étkezési szolgaltatast;

- az intézmény létesitményeit.

Gyermeki kotelességek

» Teljesitse tankotelezettségét rendszeres 6vodaba jarassal, képességeinek megfeleléen
fegyelmezett viselkedéssel,
> Tartsa tiszteletben masok emberi meltdsagat és jogait.
o Aktivan vegyen részt a kivant felszereltseggel a foglalkozasokon, az 6voda
unnepélyein és kozosségi rendezvényein, - a kbzosségi kirandulasokon.
Tartsa be:

o a Hazirendet,
59



o az egészségvedo és a biztonsagveédod szabalyokat
o az eszkozok és a berendezések hasznélati szabélyait,
o Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét és biztonsagat.
e Eletkordhoz igazoddan kozremiikodjon pedagogusi iranyitassal:
o akozosségi élet feladatainak ellatasaban,
o kdrnyezete rendben tartasaban,
o a foglalkozasok elokészitésében, befejezésében.

e Sz0ljon a pedagogusnak, ha veszélyes allapotot, tevekenységet, balesetet észlel.

11.2. Sziil6i jogok, kotelességek, és a tajékoztatas rendje

A sziil6t megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad valasztasanak joga. Gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének, ¢és sajat vildgnézeti meggy6zodésének
megfelelden valaszthat kdzoktatdsi intézményt.
A sziil6 joga, hogy:
v' Igényelje, kezdeményezze:
o atargyilagos ismeretkdzvetitést,
o akiilonbozo foglalkozasok szervezését,
o avallés- és hitoktatast.
v' Megismerje: - a helyi pedagdgiai programot, - az SZMSZ -t, a hazirendet, - gyermeke
fejlodésének, készségeinek és képességeinek részletes jellemzoit, értékeléseét,
v' Részt vegyen:
o aszildi értekezleteken
o fogaddorakon
o vezetdi engedéllyel a foglalkozasokon.

v Irasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.

Sziilok kotelességei

» Gondoskodjék gyerekér6l és biztositsa gyermeke: - testi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi
fejlodésének feltételeit, - nevelését, tan- és képzési kotelezettségenek teljesitését.
> Figyelje és segitse gyermeke:
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- személyiségének sokoldalu fejlodését
- az ismeretekben val6 el6rehaladasat,
- kozosségbe illeszkedését, életkoratdl elvarhatan a hazirend szabalyainak
elsajatitasat,
- akotelességek teljesitését,
> Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagdgusaival,
> Tartsa tiszteletben az intézmény vezetGinek, dolgozodinak jogait, emberi méltdsagat.

> Intézkedjen gyermeke jogai érdekéeben.

Sziilok szébeli tajékoztatasa

Az intézmény a gyerekekrdl rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas
csoportos, vagy egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasa a sziiléi értekezleten, illetve az egyeni
tajékoztatas a fogaddorakon torténik.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd a kozosség problémainak
megoldésara.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek az év rendjérdl, feladatairdl.

Ekkor be kell bemutatni a csoportban neveld esetleges j pedagdgusokat.

Sziil6i fogadoorak rendje
A pedagogusok a sziiloi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekrdl a sziilok

szamara. A szil6ok egy nevelési évben legalabb egyszer kotelesek részt venni fogadooran. A
maximalisan igénybe vehet6 sziildi fogadoorak, nincsenek szabalyozva, igy a sziilok egy
nevelési évben tobbszor is igényelhetnek fogaddorat, akar a gyermekiik évodapedagdgusatol,
akar az dvodavezetdtol.
A fejlédésben jelentdsen visszaesd gyermek sziildjét az 6vond irasban is behivja a fogaddorara.
Sziilok irasbeli tajékoztatasa:
Az 6voda heti rendszerességgel irasbeli tdjékoztatast ad a sziiléknek:

o a gyermekek részletes fejlesztési lehetdségeirdl,

e az intézményi élet eseményeirdl, részletes programleirasokrol,

e aszikseges aktualis informaciokrol.
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12.Mozgasfejlesztés es egészséges eletmaod

Egészségfejlesztd mozgas Intézményiink a gyerekek egészséges fejlodése érdekében
kiemelt feladatként kezeli a szervezett mozgast, tekintettel az intenziv testi fejlédésben levo
gyerekek nagy mozgasigényére.

Biztositjuk:

= naponta a szabadlevegén valé kotetlen jatékot,

= amindennapi jatékos egészségfejlesztd mozgast.

A gyerekek életkordhoz és fejlettségéhez igazodo jatékos, egészségfejlesztd testmozgast,
naponta 20-25 perces foglalkozas keretében tartjdk az Ovodapedagogusok. Ezen felil a
fenntartd az intézmény minden gyerekének 4 éves életkoruktol lehetdséget biztosit heti 1

alkalommal korcsolya és Usz&soktatasban valo részvetelre.

12.1 Egészséges életmddra nevelés, egészségugyi felvilagositas

Az intézmény Pedagdgiai Programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a
kornyezeti nevelés. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a
konkrét feladatokat.

Kilondsen meg kell ismertetni a gyermekekkel az alkalmazas szintjén:
v’ atesti - lelki harmdnia 6sszefliggéseit,
v’ az egészséges életmodot
v’ ahelyes taplalkozas és a testmozgas jelentOségét,
v

az egészségre artalmas hatasokat.
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13. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu

nyomtatvanyok hitelesitésenek, kezelésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az 6vodavezetd

alairasaval és az 0voda korbélyegzojével hitelesiti.

A 20/2012. ( VIII. 31). EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérél és a

kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 jogszabaly hatarozza meg a nevelési-oktatasi

intézmények szamdra kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat.

A 88. § alapjan az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok a kdvetkezok:

a felvételi eldjegyzési naplod

a felvételi és mulasztasi naplo

az dvodai csoportnaplo

az 6vodai torzskonyv

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvelemény (a tovabbiakban: évodai
szakvélemény)

a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio.

A rendelet 87. 8 (1) értelmeében a nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul OsszefiizOt
papiralapt nyomtatvany

nyomdai Uton eldallitott papiralapti nyomtatvany

elektronikus okirat

elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
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14. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast az évodavezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran
kinyomtatott és az dvodavezetd altal hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre
kertlnek:

= Az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositasa

= Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

= Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

= OSAP jelentés

= Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

» Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagogusok értékelési
mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal
informatikai tdmogatd rendszerébe, tovabbd az aktudlis feladatok ellatasa az
intézményben (intézményvezetd, intézményi delegalt tagok, Ovodatitkar,

pedagdgusok)

Iskolakban az elektronikus okirat az oktatdsért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus 1ton elGallitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat. Jelenleg az
6vodakra nézve nincs az iskolakhoz hasonl6 — a miniszter altal jévahagyott rendszer -, azonban
a rendelet bizonyos részei tartalmazzak a nevelési-oktatasi intézmények mikodését
meghatarozé dokumentumok tartalmara, elkészitésére, alkalmazasara vonatkozd szabalyokat.
Nevezetesen a 20/2012. ( VIII. 31). EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r)-s) pontja az, amely
rogziti, hogy a nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban (SZMSZ)
kell meghatarozni tébbek kozott: ,,az elektronikus Gton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésének rendjét”, valamint ,,az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendjét”.
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Az elektronikus Uton eléallitott dokumentumokat papiralapt formatumban is kell elallitani.

A kinyomtatott nyomtatvanyt:

o az dvodaigazgatd hitelesiti, tehat alairja és lebélyegezi
o a csoportnaplokban — mivel azt folyamatosan bévitik, modositjak a nevelési év
soran a pedagogusok — minden ujonnan kinyomtatott oldalt az vodavezet6 a fent
leirt médon hitelesiti.
Elektronikus Gton eldallitott nyomtatvanyaink, Kréta rendszer:
o csoportnapld

o a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio (fejléddésnaplo).
Az elektronikusan eléallitott nyomtatvanyaink tovabbi szabalyzasi, tarolasi formai:

Az elektronikus dokumentumok, iratok taroldsa minimum két kiils6 adathordozon ajanlott.

Az 1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez, mely meghatarozza a nevelési —
oktatasi intézmény irattari tervében a ,nevelési-Oktatasi iigyek” cimsz6 alatt, hogy mely

dokumentumot meddig kdteles megdrizni az intézmény.
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15. Kiemelt munkavégzésert jaro kereset

Kiegeészitésben részesilhet az a dolgozo, aki tartésan magas szinvonalon végzi

munkajat, kotelez feladatain Kivil mindségi tobblet feladatot vegez.

A kereset kiegészitésben részesiilé dolgozd személyérol és a kereset kiegészités 6sszegének

mértékérdl az Ovoda vezetdje tesz javaslatot az dvoda Fenntartojanak. A koltségvetésbe a

Fenntartd tervezi meg és hagyja jova.

Tartdsan magas szinvonalon végzi munkajat, aki:

mérésekkel igazolhat6an élen jar a gyermekek személyiségfejlesztésében,
felzarkoztatasban,

tehetséggondozasban szerepet vallal

a szakmai munka megujitasaban figyelemmel kiséri a szakirodalmat
palyazatokon vesz részt

nagyfokl pedagdgiai 6nall6saggal rendelkezik

tovabbképzéseken vesz részt, az ott tanultakat munkéajaban hasznositja,
kollégainak tovabbadja

az 6voda céljaval azonosulni tud, annak megvalésitasaban, fejlesztésében
aktivan részt vesz, munkatarsakkal nyilt, 6szinte, egyiittmtikodo

keresi a csalddokkal valé 0j kapcsolattartasi formékat, segiti a sziilék neveld

munkajat

Kiemelked6é munkavégzésért jard kereset kiegészités odaitélését kizaré okok:

1.

2
3.
4

fegyelmi vétség

igazolatlan hianyzas

munkamoral megseértése

ovodai alkalmazotthoz méltatlan, kirivd magatartast tandsitasa
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16.Kiilonos kozzétételi lista és a kozérdekii adatok
kotelezettség teljesitésének rendje

Az intézmeny vezetdje, mint a kozzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje
gondoskodik a kilonos kozzétételi listdban szerepl6 adatok pontos, naprakész és folyamatos
kozzétételérdl az Ovoda honlapjan. A kilonds kozzéteteli lista az adott nevelési évre sz6l6
munkaterv mellékletében is megtalalhato.

Tartalma:
» az 6voda neve,
cime,
OM azonositoé szama
személyi feltételek: végzettség, munkakor
gyermekcsoportok megnevezése, létszama
a nevelési év rendje,
nevelés nélkili munkanapok idépontja

nevel6testiileti értekezletek idépontja, tartalma

YV V. V V V V V V

nemzeti, 6vodai Unnepek meglnneplésének ideje
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17. Zard rendelkezés

A hatélyba lépett SZMSZ —t meg kell ismertetni: az dvoda azon alkalmazottjaival, akik
nem tagjai a nevelGtestiiletnek azokkal, akik kapcsolatba keriuilnek az dvodaval és
meghatérozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ — ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

nézve kotelezd.

17.1. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat minden év januarjaban felulvizsgalatra kerdl.

Ha a torvény maskent nem rendelkezik a szabalyzatot a valtozasoknak, tovabba a médositasi

inditvdnyoknak megfelel6en felll kell vizsgalni.

Az SZMSZ mdbdositasa szuikséges:
> ha ezt torvény, vagy rendelet elGirja,
> ha a az igazgat6 vagy a fenntarté modositast kivan bevezetni,
> ha a nevel6testiilet dontése valtoztatast javasol.

A pedagdgus mentoralasi feladatok és a vezetdi benntartozkodas rendje

Jogszabalyi hattér

o A pedagodgus életpalyarol sz616 2023. évi LII. térvény
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol és a
kdznevelési intézmenyek névhasznalatarol

o Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)
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18. Legitimacios zaradék

A Budapesti Tengerszem Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelétestiilet
elfogadta, az intézmény vezetéje jovahagyta.

Budapest, 2025.09.01.

Franczia lldiké Zsuzsanna

igazgato
A Budapesti Tengerszem Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét a fenntart6 jovahagyta.

Budapest, 2025.09.01

SzOtér Beédta
Kék Tengerszem Nonprofit Kft.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezet6jének elbterjesztése utan a
nevelGtestiilet. 2025.09.01 napjan elfogadta. Az elfogadast a nevelGtestiilet jelenlévd

képviseldi alairasukkal tanusitjak.

Balog-Bendidk Adrienn
igazgato-helyettes
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19. Mellékletek

1. Melléklet

Ovodai tinnepélyek, megemlékezések, rendezvények, hagyomanyapolas

rendje

A csoportélet hagyomanyai:

Az linnepély,
megemlékezés, rendezvény

megnevezése

Az Unnepély,
megemlékezés, rendezvény

irdnyado idépontja

Az innepély,
megemlékezés,
rendezvénnyel érintettek

kore

Uj gyerek fogadasa

a nevelési évben folyamatos

csoport szintii

Sziletésnapok egyedi csoport szintl
Anyéak napja majus eleje csoport szintii
Apék napja junius kdzepe csoport szintil
Ovodai kirandulas junius eleje intézményi szintti
Csaladokkal kozos évzaras, o _ '
o junius eleje csoport szintfi
bucsuzas
gyereknap junius eleje intézményi szintii

Néphagyomanyaink:

A rendezvény neve

A rendezvény iranyado

1d6pontja

A rendezvénnyel érintettek

kore

Szireti mulatsag

szeptember eleje

intézményi szint

Halloween

oktdber vége

intézményi szintii

Marton nap

november eleje

intézményi szint

Andrés napi-eszem iszom

november vége

csoport szint

Mikulas december eleje intézmény szintl
Advent december kozepe intézmény szinti
Farsang februér eleje intézmény szinti
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Huasvét

véaltozé

intézmény szintii

Plnkdsd

véaltozé

csoport szintii

Z6ld jeles napjaink

A jeles nap neve

A megemlékezés varhatd

idépontja

A rendezvénnyel érintettek

kore

Automentes vilagnap

szeptember 22

csoport szintii

Allatok napja

oktober 04

intézményi szintl

A hegyek napja

december 11

csoport szintii

Energiatakarékossag

marcius 06 csoport szintii
vilagnapja
Viz vilagnapja marcius 22 intézmény szintii
Madarak és fak napja majus 10 intézmény szinti
Fo6ld napja aprilis 22 intézmény szintli

Nemzeti és Allami innep

A nemzeti Gnnep

megnevezése

A megemlékezeés varhato

idépontja

A rendezvénnyel érintettek

kore

Marcius 15-e

marcius 14

intézményi szintii
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2. Melléklet

Dajka munkakoéri leirasa

I. MUNKALTATO

Név Budapesti Tengerszem Ovoda

Joggyakorlé

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetéségek

szerint.

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

cél - A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében

segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

- Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasaganak

fenntartasa.
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Kozvetlen felettes

Helyettesitési eloiras

- 30 napon belili vagy tali helyettesitést az 6voda

vezetdje rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

1147 Budapest, Lécsei Gt.95.

Heti munkaid6

40 6ra

Il. KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,

szakképesités

Minimum 8 altalanos, vagy dajkai képesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirdsainak, belsd

szabdalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes

tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

s Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szinti képviselete.

% A kOz0Osségi egylittmiikodés formainak betartasa.

R/
*

% Azintézmény minden alkalmazottja koteles a munkahelyén munkakezdés el6tt munkara

képes allapotban 10 perccel korabban megjelenni, munkajat pontosan megkezdeni és

pontosan befejezni, valamint munkavégzés celjabol, munkara kepes allapotban — a

munkaltato rendelkezésére allni.
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X/
°e

X/
°e

*

Koteles jelenteni munkabol valod rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg
el6z6 nap valtdtarsanak (6vodapedagogus, dajka), de legkésdbb az adott munkanapon 7
6raig az intézményvezetOnek, akadalyoztatasa esetén helyettesének, hogy a

helyettesitésrol intézkedhessenek.

Az alkalmazott munkaidé beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a

csere lebonyolitasi mdédjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
Munkavégzésérol jelenléti ivet vezet.

Munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirdsok, utasitasok ¢és szokdsok (intézményi

dokumentumok) szerint koteles végezni.

Az intézményt munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel

hagyhatja el.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznélhat telefont, maganiigyeit a
neveldémunka zavarasa nélkiil intézze el. Mobiltelefon haszndlata a csoportban nem

megengedett.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a
pedagogus a kdtelezd orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40

oras munkaiddjének terhére.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.
Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.

A tudomaésara jutott pedagdgiai informéacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben

az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.
Alkot61i médon miikodjon egylitt az 6vondkkel és munkatarsaival

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.
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FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
A gyermekek gondozasa, feltigyelete

e Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi

szabalyait s az egészségligyi eldirasokat.

e A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozésat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkozést,
tisztalkodast, az étkezeést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A

dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

e Részt vesz a gyerekek felugyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

o Kiilsd foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az

6vond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

e Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat

gyermeket felligyelet nélkdil).

e Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a

napkozben megbetegedore.

e A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az Gvodai koérnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa
e Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.
e Naponta végez fertStlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

e El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,

hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

e Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, jardat seper, a

jatszéhomokot feldssa, fertétleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

e Elvegzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat

tisztit, fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.
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Etkezéssel kapcsolatos feladatok
e A HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
e Az ételt a csoport Iétszamanak megfelel6en, bekésziti a csoportszobaba.

e Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol es

1vovizrol.

o FEtkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az

edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

ESETI dajkai feladatok:
e Szlkség esetén a gyermekeket lemossa.
e Nyari iddszakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.

e Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kdtddden, nyari zaras

idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

e Havonta fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zd betegség esetén

azonnal.

e Meghatarozott rend szerint (haromhetente) 4gynemiit cserél, sziikség esetén

gyakrabban.

o FEvszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az

udvari jatékokat lemossa.

e Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése elott illetve azt kovetden - pénzugyi bizonylatrol 1évén

sz0 — szlikséges a jelenléti iv pontos vezetése.
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79 6ratol 15% oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

e Azirodahelyiségek (fszt.), logopédiai csoportszoba, logopédiai fejleszto teljes kort

takaritasa (emelet), szell6ztetés az Gvoda egyeb helyiségeiben.
e Reggeli elkészitése és betalalasa.

e Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10%°- 6rakor

munkaidejét kezd6 dajkakolléga csoportjaban is besegit.

e 10% oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozéasaval/

feliigyeletével kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimolcsot.

e Udvari jatékteveékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyjtas a mosdo hasznalataban és
az 6ltozkodésben. Szikség esetén segit az udvari felugyeletben az

6vodapedagogusnak.

o 10%-11%-ig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdé, 61t6z6, hall), valamint

a szemelyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa es rendben tartasa

e 113 ¢ratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegéztetésbél, igény szerint az

6ltozkodéshez segitségnyuijtas.

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

e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba rendbetétele és

szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése.

o 131-15%.ig a személyhez rendelt helyiségek (gyermekmosdo, 61t6z6, hall) takaritasa,

rendben tartasa.

8% 6ratol 16 oraig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

e Sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/

feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

e FElmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara el0késziti az aznapi
gyimaolcsot.
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e 10%-11%-jg sajat csoportjaban végzi a napkozbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.

e Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas a mosdo hasznalataban és
az 6ltozkodésben. Szukség esetén segit az udvari felugyeletben az

6vodapedagdgusnak.

e 10%-11%-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z6, terasz),

valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa.

e 11%0-t6] gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az

Oltozkddeshez segitségnyujtas.

e Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betélaldsa, részvétel az ebédeltetés

folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

e D¢lutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és

szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése.

o 13%°-14%.ig a tornaterem, nevel&i szoba, ételszallito lift-konyha - a hozzatartozd

helyiséggel - takaritésa, rendben tartasa.
o 14%-16%.jg atvéve a szomszédos csoportban adodo feladatokat is:
- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- igény szerint segit a csendes pihen6t kovetd feladatok ellatasaban (ébresztes,

oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
- tisztadlkodasi teenddk segitése
- uzsonndaztatds, edények konyhéba torténd szallitasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elbtt segitségnyjtas s az 6ltozkddésben.

9% 6ratol 17%° oraig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

e 9.3°-t6l a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/

feliigyeletével kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyltimdlesot.
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e Udvari jatéktevekenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas a mosdo hasznalataban és

az 6ltozkddésben.

e 10%-11%-ig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z6), valamint a

szemelyhez rendelt helyiségek /terliletek takaritasa és rendben tartasa.

e 11%0-t61 gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegéztetésbdl, igény szerint az
6ltozkodéshez segitségnyujtas. Szlikség esetén segit az udvari felligyeletben az

Ovodapedagogusnak.

o Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betéalalasa, részvetel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhéaba szallitasa.

e D¢lutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba rendbetétele és

szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése.
o 13%°-15%.ig a mosogatasi feladatok elvégzése, uzsonna el8készitése.

e A csendes pihendt kovetd feladatok ellatésa:

ébresztés, 0ltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

- tisztadlkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhéba torténd szallitasa

- uzsonndaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnytjtas s az 6ltozkddésben
e Csoportszobak, folyoso, hall, teljes korii takaritasa.

e Szilkség szerint a szeméttarold kukak kihelyezése.

Konyhai dolgozo specialis feladatai 11%° 6ratdl 15 éraig:
e Ebed fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolasa és talalésa.
e FEtelmintas iivegek el6készitése, naprakész feltoltése.
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e Mosogatéasi feladatok ellatasa.
e Szallitdedények elokészitése.

e Konyha és ebédl6 napi takaritdsa.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezetd-helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezeto-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléfordul6 feladatokat a takarito részben 6nalldé munkaval, részben az 6vodavezet6-helyettes

irAnymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjakent alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek

egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
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A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld

pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszkozok

rendeltetésszerii hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi

lehetdségek szerint.
Bizalmas informacioék:

A személyiségi jogokat érint0, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informéacidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az ovoda vezet6jének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény bels6 életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként

megOrizni.
Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és
a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az

illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak

és a gyermekek jogainak megsértéséért,
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e a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

e aszaméra kiadott eszkz0k, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kulonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek

illetéktelenek szaméara ne legyenek hozzaférhetoek,
e munkateriletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért,

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

I11. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szbldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egyéb feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.
e FEllendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmertlt ok miatt ker(lhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettes

V.SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK:
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Kelte Targya Munkavallalé
(helyiségek teljes korti takaritasa, | aldirasa
rendben tartasa)

................ nevelési -

évtol visszavonasig

alairasa
................ nevelési -
évtol visszavonasig

alairasa
................ nevelési -
évtdl visszavonasig

alairasa
................ nevelési -
évtdl visszavonasig

alairasa
................ nevelési
évtdl visszavonasig

alairasa
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ZARADEK
Ezen munkakori leiras .................. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

intézményvezetd

a munkaltatdi jogkdr gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
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3.sz. melléklet

A Pedagogiai asszisztens munkakari leirasa

A dolgoz6 neve:

Munkakdr:  pedagodgiai asszisztens

Besorolasi kategoria: a nevel6- és oktatomunkat kozvetlentil segité alkalmazott
Bérbesorolas: munkaszerzddés szerint

Munkaltatdja: az intézmény vezetdje

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Beosztasa: napi 8 Ora az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval vald egyeztetés szerint.
A munkakor célja: az 6vodapedagdgus munkajanak segitése, kiegészitése.

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idében megegyezés

szerint.
Fo6bb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

e Az Gvodapedagogusok iranyitasa mellett az intézményben folyd pedagdgiai munka

segitése:

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa

szerint.
e Részt vesz a teljes dvodai elet megszervezésében.

e Az dvodai foglalkozdsokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyjt,
hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak részt venni.

85



e Az udvari jatékban vagy a levegdztetésnél, segit a gyermekek 6ltozkodésében, az

udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

o Ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturdlt részvételt.

o Ovodapedagdgusi Gtmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést

Végez.

e Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal. Kisebb baleset
esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy

vezetot.
e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok

Utmutatasa szerint végzi.

o A gyerekek fejlodésérdl nem ad tajékoztatast a sziilok felé, ezt az 6vodapedagdgusok

tehetik meg.

o A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az 6voda vezetdi esetenként

megbizzak.
Kiilonleges felelésségek
Személyekert:

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo0 munkahelyi
légkornek.

e Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,

torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének

kialakitasaban.

e A gyermekek évodai munkajarol, tevékenységeirdl a sziiloknek tajékoztatast nem ad,
Oket a megfeleld pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is

kotelezd.
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Vagyonvédelem:
Felel6s az intézményben 1évo berendezések rendeltetésszerti hasznalataért.
Tervezés:

e Figyelemmel Kkiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat

aktivan segiti.
e Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.
Technikai donteések:

e Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges €és biztonsagos munkakoriillményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.
Bizalmas informaciok:

e A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala es6 vagy hivatali titoknak min6siild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéacidkat (dolgozoi,
tanuloi, sziilo1) csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy

helyettesének utasitasara tarhat fel.
e Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg0rizni.
Ellenérzés foka

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitdsok €s a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is

betartatja.
e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Kapcsolatok

e Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
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e Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra

torekszik: a fenntartdval, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakoérilmények

e Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
végzi.

e Munkajahoz telefon, szamitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

e Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportos 6vodapedagdgusokkal, és

az ovodavezetessel.
Jaranddsag
¢ A munkaszerzddésben rogzitettek szerint.

Kelt:

Ovodaigazgato

A fentieket tudomasul vettem.

Munkakdri leirasom 1 példanyat atvette

Munkavéllalo
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4.sz-melléklet.

Az dvodapedagogusok munkakdri leirasa

A dolgoz6 neve:

A munkakér megnevezése: 6vodapedagogus.

Kozvetlen felettese: dvodaigazgatd

A munkakor célja: az 6voda nyitva tartasa alatt a rabizott gyermekek nevelése a csaladi

nevelést kiegészitve, valamint a személyiségfejlesztés.

Heti munkaideje: 40 ora

> ebbdl kotelezd oraszama: 32 Ora;

» afennmarado 8 6ra az .SZMSZ-ben foglaltak szerint t6ltend? le.

FELADATAI:

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkéat. Az éves
pedagogiai munkatervben meghatarozott hatariddre leadja az 6vodavezetdnek a

naploban rogzitett terveket. Eves tevékenységi tervet készit.

A pedagdgiai programnak és az éves tervnek megfelelden onalldan és
feleldsséggel fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és

eldsegiti a gyermekek fejlodését.

Nevel6émunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag

elfogadasat és elfogadtatasat.
Biztonsagos kortilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlédéséhez.

Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitasa
céljabol. A sziiloket az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja tapintatos,

megértd magatartast tanusitva.

Iranyitja a dajka munkajat (61toztetés, gyermekgondozas, csoportszoba tisztasaga,

rendje...).
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A csoportszoba rendjét helyreallitja a gyermekekkel kdzdsen, ha a csoport

huzamosabb idére elhagyja a csoportszobat, illetve a nap vegén.

Naprakészen felkésziil a nevelémunkara az érvényben 1év program figyelembe

vételével.

A pedagdgiai programban rogzitett tinnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva

kialakitja csoportjaban a meginneplés maédjat.

Teljes felelésséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitasaban.
Az iskolaérettséget januar 15-ig felméri, tajékoztatja a sziiléket, és januar 30-ig

nevelési tanacsaddba vagy pszicholdgushoz iranyitja azt, akinél ez szlikséges.

A gyermekek sokoldalu tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket

alkalmazza, sziikség szerint késziti.

Biztositja a sziilok szamara, hogy beiskolazas el6tt minél tobb informacidhoz

jussanak (falijséag, szérélapok).

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat, palyazati hirdetéseket.

Aktivan kozremiikodik a palyazatok megirasaban.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszk6zok

javitasara, potlasara, bovitésére.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét,

fejlodését, és errdl legalabb félévente a Fejloddésnaploban feljegyzést készit.

A neveldtestiilet tagjaként felkésziil ré, és részt vesz a nevel6i értekezleteken,

legjobb tudasa szerint térekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara.

Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos térvények altal el6irt

tovabbkepzési kotelezettségét.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport

dajkajaval.

Pedagogiai tevékenységével segiti az Ovoda és a csalad egytittmiikodését (sziiloi

értekezlet, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kdz6s programok).
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KOTELEZETTSEGEI:

e Koteles olyan id6pontban megjelenni az 6vodaban, hogy munkaidejének kezdetekor

csoportjadban munkaruhaba 6ltozve tartézkodhasson.

e A kotott munkaid6t (32 ora hetente) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
életet magaban foglalé foglalkozéasra forditja. Munkaideje fennmarado részében a
nevelést-oktatast elokészitd, a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd, egyéb feladatokat,
tovabba eseti helyettesitést 1at el, tovabba az aktualis torvényi el6irdsoknak

megfelelden végzi feladatait.
e Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével tdvozhat.

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés mddszereit killénods gonddal kell megvélasztania Ugy, hogy a gyermeket

semmiféle hatrany nem érheti.
e A gyermekeket nem hagyhatja felugyelet nélkul.

e Tavolmaradésat koteles idoben jelezni az 6vodavezetdnek vagy a helyettesnek.

Kozvetlen munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.
e FelelOs a hataridok betartasaért.

e Hivatdsabdl eredd kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni

pedagOgiai munkajat.

o Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti k6zosségi, sziildi értekezleten, szakmai

tovabbképzéseken.

e Munkaidején kivil is vegyen részt csoportjaban az tinnepeken (hagyomanyo6rzo és

jeles napokon), az esetleges kirandulasokon.

e A hazirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi eldirasokat koteles

betartani.

e Védje és dvja az 6voda berendezési targyait. Anyagi felel0sséggel tartozik a

csoportjaban elhelyezett targyakért, atvett eszkozokert.
e Szilkség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.
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Kilsejének, ruhazatdnak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie.
A dohényzasra vonatkozo érvényes 6vodavezetdi utasitast koteles betartani.

Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az

ovodavezet6 a feladatkorébe utal.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi,

egyéb esetekben a torvényi elbirasokban foglaltak szerint jar el.

ALARENDELTSEGE:

kozvetlen felettese az 6vodavezetd

MUNKAKAPCSOLATAL:

ovodaigazgatoval
nevelOtestiilettel
dajkaval

pedagogiai munkat segitd személyekkel, intézményekkel.

A pedagdgus mentoralasi feladatok és a vezetdi benntartozkodas rendje

Jogszabalyi hattér

A pedagogus életpalyarol sz6lé 2023. évi LII. térvény
20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

1. A pedagdgus mentoralasi feladatok elrendelése és idokerete

A Pedagogus életpalya torvény és a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan

az 6vodapedagdgus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido terhére rendelhetdk el

az aldbbi szakmai feladatok:

heti két ora idétartamban a munkakdz0sség-vezetéshez kapcsolodo tevékenységek,
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o ezen felll heti egy Ora, tobb tevékenység ellatasa esetén dsszesen legfeljebb heti két
Ora id6tartamban a kovetkez6 tevékenységek valamelyike:
o agyakornok mentoralasa,
o nem gyakorld koznevelési intézményben a pedagdgusjeldltek mentoralasa,
o ateljesitményértékelési fejlesztési eszkdzként meghatarozott

pedagogusmentoralas ellatasa.

A fenti tevékenységek ellatasa nem mindsiil orakedvezménynek, mivel a pedagogus ezen ido
alatt is az intézményben tartozkodik, és feladatait a nevelési-oktatasi munkarend részeként
Végzi.

A mentoralasi tevékenység célja a gyakornokok, pedagdgusjeldltek és a teljesitményértékelési
rendszerben részt vevé pedagogusok szakmai fejlodésének tamogatasa, visszajelzés nyujtasa

és fejlesztése.
A mentoralas soran az 6vodapedagdgus:

e nyomon kdveti a mentori feladatba bevont pedagdgus szakmai elérehaladasat,
o segiti a gyakorlati tapasztalatok feldolgozésat,
o tamogatja a pedagdgus kompetenciainak fejlesztését,

e ¢s kozremiikddik az intézményi mindségfejlesztési folyamatban.
Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a mentori megbizas:

e irashan torténjen,
« a heti munkarendbe beillesztheté modon valosuljon meg,
e ésatevékenyseg dokumentalasa az intézmeényi szakmai szabalyzatban (Mentori

Munkarend, Belsé tovabbképzési terv) rogzitett formaban torténjen.

2. A vezetdi benntartozkodés és helyettesités rendje

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 16/A. 8 értelmében a nevelési-oktatasi intézmenyben
biztositani kell, hogy azon 1ddszak alatt, amelyben a gyermekek az intézményben
tartozkodnak,

az intézményvezetdi feladatok ellatdsa ne maradjon ellatatlanul.
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Ennek biztositasa érdekében:

e azintézmény vezetdje,

o helyettese, vagy

e az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint kijel6lt alkalmazott
koteles az intézményben tartdzkodni, és felelds a nevelési-oktatasi intézmény

biztonsagos, jogszerl ¢s folyamatos miikodéséért.

a) Rovid tava tavolléet esetén

Az dvodaigazgaté révid tava, legfeljebb 5 munkanapig tartd tvolléte esetén a fenntarté altal
kijelolt bvodapedagogus latja el a vezet6i helyettesitést.

A helyettesitd pedagogus felelés az intézmény zavartalan és biztonsagos miikodéséert, dontesi
és intézkedeési jogkore — eltérd rendelkezés hianyaban — a mitkodéssel és a gyermekek
biztonsagaval osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed Ki.

Dontési jogkore nem terjed ki azokra az ligyekre, amelyekrdl jogszabaly vagy az intézmény

bels6 szabalyzata Kizarolag az 6vodaigazgatd hataskoérébe utal dontést.

b) Tartds tavollét esetén

Az 6vodaigazgato tartds, 5 munkanapot meghalad6 tavolléte esetén a fenntarté irasbeli
megbizassal ruhazza fel a helyettesité 6vodapedagogust teljes vezetdi jogkorrel.
A megbizas tartalmazza a helyettesités id6tartamat, a feladatkort, valamint azokat az

ugykoroket, amelyekben a helyettes dontési jogosultsaggal rendelkezik.

3. A vezetdi benntartdzkodas rendje

A vezet6i benntartozkodas rendje az intézmény eves munkatervében kerul régzitésre.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloé intézményvezeté kotetlen munkarendben

dolgozik, ugyanakkor koteles biztositani, hogy:

e az Gvoda nyitvatartasi ideje alatt az intézmény vezetése folyamatosan biztositott

legyen,
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e avezet6i dontéshozatal és az azonnali intézkedést igénylé feladatok ellatasa barmikor
megvaldsulhasson,
o avezetd, helyettes ¢€s kijelolt felelds ligyeleti és elérhetdségi rendje dokumentalt

legyen.

A vezet6i benntartozkodas és helyettesités konkrét beosztasa az éves munkaterv
mellékletében szerepel.
A dokumentum tartalmazza a vezetd €s helyettes(ek) nevét, munkarend szerinti jelenlétét,

valamint a helyettesitésre kijelolt személy(ek) elérhetdségét.

4. 7aré6 rendelkezés

E fejezet rendelkezéseinek célja, hogy az 6voda mitkodése soran:

e avezet6i felel6sség és helyettesités folyamatosan biztositott legyen,

« apedagdgusmentoralési feladatok ellatasa szabalyozott és dokumentalt médon
torténjen,

o a gyermekek biztonsaga, fejlddése €s az intézmény szakmai mitkodésének

folytonossaga semmilyen korilmények kdzott ne sértljon.

Kelt: 2025.09.01

Ovodaigazgato: Franczia Ildiko Zsuzsanna

A fentieket tudomasul vettem.

Munkakari leirdsom 1 példanyat atvettem.
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