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1.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Mikoddési Szabalyzat hatarozza meg az ovoda szervezeti felépitését,

muikodésének belsd rendjét, a belsé és kils6 kapcsolatok rendszerét

Az SZMSZ az alabbi jogszabalyok, rendeletek alapjan késziilt:

2011.évi CXC.torvény A nemzeti kbznevelésrél

1992. évi XXXIII. tv. A kdzalkalmazottak jogallasardl (Kijt.)

2012. évi |. tv. A munka térvénykonyveérdl (Mt.)

2003. évi CXXV. tv. Az egyenl6 banasmaodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol
1997. évi XXXI. tv. A gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol

1999. évi XLII. tv. A nemdohanyzok védelmérdil.....

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet A kozalkalmazottakrol széld 1992. évi XXXIII. tv.
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

137/1996. (VIII. 28.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak
kiadasarol

3/2002. (Il. 15.) OM rendelet kozoktatds mindségbiztositasardl és
min&ségfejlesztésérél

20/2012 (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol.

44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari

védelem agazati feladatairdl

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat kiterjed:

az ovoda valamennyi kdzalkalmazottjara,
az 6vodaba jaro gyerekek kdzdsségeére,

a gyermekek szlleire, térvényes képviselbire.



1.2.

Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

Az intézmény adatai:

A kéltségvetési szerv neve: Aprofalva Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye: 1173 Budapest Egészséghaz u. 4 sz.

Az intézmény elérhetdsége: tel.: 061 2562 082,

FAX: 061 25366 46

Email:aprofalva@enternet.hu

Az alapité szerv neve, és cime: Budapest Févaros XVII. Kerlilet Rakosmente
Onkormanyzata 1173 Budapest Pesti u 165 sz.

Az iranyitd szerv neve, és cime: Budapest F&varos XVII. kerilet Rakosmente
Onkormanyzata 1173 Budapest Pesti Gt 165.

A fenntarté szerv neve, és cime: Budapest Févaros XVII. kerilet Rakosmente
Onkormanyzata 1173 Budapest Pesti Gt 165.

Az intézmény kozfeladata: Ovodai nevelés, ellatas

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: Onalléan miikddé koltségvetési szerv
Az intézmény OM azonositdja: 034628

Az intézmény jogallasa:Onallo jogi személy

Az intézmény vezetbjének megbizasi rendje: Megbizé: Budapes Févaros XVI. kerllet
Rakosmente Onkormanyzatanak Képvisel6testilete. A megbizas idétartama:
hatarozott ideji. A megbizas maddja:nyilvanos palyazat kiirasa a mindenkor hatalyos
jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen.

Az intézmény képviseletére jogosult személy: Intézményvezetd

Az intézmény tipusa: Ovoda
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Az 6voda tulajdonaban 7 db. bélyegzé van:
- korbélyegzé (3 db).

- hosszu bélyegzé (4 db).

Feliratuk:
— Aproéfalva Ovoda
— 1173. Budapest. Egészséghaz u. 4.
— Tel: 2562-082




1.3.

1.1.

Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

Az intézmény Allami feladatként elldtandé6 tevékenysége:

Meghatarozo6 alaptevékenység szakagazata:

851020 Ovodai nevelés

- Az 6vodaban a nevelés a Kozoktatasi Torvény és végrehajtasara kiadott
jogszabalyi rendelkezéssel kiadott &vodai nevelés orszagos programjat
figyelembe véve elkészitett és jovahagyott helyi nevelési program, tovabba az
onkormanyzati intézkedési terv és az intézmény szervezeti és muikodési
szabalyzata szerint folyik

- Az intézmény szakmai és pedagodgiai programja megvalositasa soran egyitt
mikodik mas kézoktatasi intézményekkel

Alaptevékenység teriiletei:

851011 6vodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényil gyermekek ovodai nevelése, ellatasa

Ovodai nevelési tevékenyséq sajatossaqa:

- taplalékallergias gyermekek integralt 6vodai nevelése,ellatasa
- Sajatos nevelési igényli mozgasszervi fogyatékos gyermekek integralt
ovodai nevelése, ellatasa
856099 Eqgyéb oktatast kiegészitb tevékenység
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Eqyéb szabalyozasok

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek létszam: 285 {6

Ellatand6é vallalkozasi tevékenység és a szabad kapacitas kihasznalas
érdekében végzett tevékenység kore és mértéke:

Ellatandé vallalkozasi tevékenység: nincs

A szabad kapacitas kihasznalasa érdekében végzett tevékenység: nincs
Pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellat6 onalléan miikodé és gazdalkodo
koltségvetési szerv: Budapest Févaros XVII. kerllet Rakosmente
Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala

Az 6nalléan miikodé és az 6nalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv
kozotti munkamegosztas és felelésségvallalas rendje: A 50/2012. ( 11.23..) Kt.
hatarozat mellékleteként elfogadott szabalyzat szerint

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag: részjogkorrel rendelkezé
koltségvetési szerv

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje: a

mindenkori éves koltségvetési rendelet szabalyai szerint.
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- Vagyon feletti rendelkezési jogkor: korlatozott, kiterjed:
Az Aprofalva Ovoda eszkdzeinek tartds és eseti - helyiségeinek maximum egy évig
torténd - bérbeadasara
Az Aprofalva Ovoda rendeltetésszerli miikddése soran elhasznalodott, illetéleg

feleslegessé valt targyi eszk6zok — kivéve ingatlan — értékesitésére.

1.4. Az 6voda miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az 6voda térvényes mikoddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapitd okirat,

- Helyi 6vodai nevelési program,

- Intézményi minéségiranyitasi program

- Eves munkaterv,

- Szervezeti és Mikddési Szabalyzat, Kdzalkalmazotti Szabalyzat.
Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését.
A helyi 6vodai nevelési program a Kormany altal elfogadott Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjahoz kapcsolédva tartalmazza a feladatellatds szakmai alapjait. Azokat a
nevelési feladatokat, melyek biztositjak a gyermekek fejlédését, a kdzbsségi életre vald
felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben 1évék felzarkoztatasat. A
gyermekvédelemmel &sszefliggé pedagodgiai tevékenységet. A szil6, a gyermek, a
pedagoégus egyuttmikddésének formait, tovabbfejlesztésének lehetbségeit.
A nevelési program végrehajtasahoz szikséges, a neveldmunkat segitd eszkdzok és
felszerelések jegyzékét.
Intézményi mindségiranyitasi program mely tartalmazza 6vodank mindségpolitikajat, és
mindségiranyitasi rendszerét.
A munkaterv az egy nevelési évre szol6 konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat
tartalmazza az id6pontok megjeldlésével, a hataridék kitizésével, valamint a felel6sok
megjeldlésével.
A Kozalkalmazotti Szabalyzat a munkaltatdé és a Kozalkalmazotti Tanacs

kapcsolatrendszerével és a részvételi jogok gyakorlasaval kapcsolatos kérdéseket rogziti.
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2. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

2.1. A pedagégiai program nyilvanossaga
A pedagodgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a szllék a pedagdgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy a pedagogiai
program:
- egy példanya a hirdet6tablan kifliiggesztésre kertljon,
- egy példanya a neveldk részére atadasra keriljon,
- elektronikus uton is elérhet6 legyen az intézmény honlapjan.
2.2.A pedagogiai programmal 0sszefiligg6 tajékoztatas
A tajékoztatas kérhet6 szoban és irasban.
A tajékoztatast:
- lehet6ség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkésébb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon belll meg kell adni akkor, ha a
kérdés Osszetett. (Minél elébb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely
jogveszt6 hatariddével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a szl jogat,
jogos érdekét sértené.)
A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kivil alkalmazni kell a kézérdekl adatok szabalyzatat.
2.3. A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvanos. az intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy a hazirend:
- egy példanya az évodaba torténé beiratkozaskor atadasra kertljon a szllének,
- egy példanya a kdzponti hirdetétablan kifliggesztésre kerdljon,
- egy példanya a neveldk részére atadasra keriljén,
- elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.
2. 4. A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas
A hazirend érdemi valtozasarol a valtozast koveté 30 napon belll a szul6t tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra kerll az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen mddon
érhetd el (hol, hogyan kerult nyilvanossagra hozasra).
2.5. A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos.
Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az SZMSZ:
- egy példanya a hirdetétablan kifliggesztésre kertljon,

- elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.
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2. 6. Az SZMSZ - el 6sszefiiggo tajékoztatas

Az SZMSZ érdemi valtozasardl a valtozast kdveté 30 napon belll a szulét tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra kerll az, hogy az SZMSZ hatalyos valtozata milyen mddon
érhet6 el (hol, hogyan kertilt nyilvanossagra hozasra).

3.AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

3.1.Altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az é6vodai munkaterv hatarozza meg.

- az 6vodai nevelés nélkili munkanapok idépontjat, felhasznalasat

- a szunetek id6tartamat

- az 6vodai Unnepek meginneplésének idépontjat

- az elére tervezhetd nevelbtestileti, szul6i értekezletek, fogaddodrak idépontjat.

Az évoda:

- nyari zarva tartasarél legkésébb februar 15-ig,

- a nevelés nélkili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zéen a sziléket
tajékoztatni kell.

A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

A nevelési év a targyév szeptember h6 1 napjatol a kdvetkez6 év augusztus héd 31 napjaig
tart.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. llyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti felljitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. Zarva
tartaskor a szul6 kérése esetén a gyermeket az erre Kijelolt masik évodaban kell elhelyezni.
Nyari zaras alatt hetente egy alkalommal szerdanként az 6vodaban Ugyeletet tartunk, reggel
9:00 oratdl délutan 13:00 oraig.

3.2.A gyermek fogadasanak a rendje —(Az évoda nyitva tartasa)

Az ovoda szorgalmi id6ben — nevelési napokon reggel 6 oratél - 18 o6raig lépcsbzetes
munkakezdéssel, illetéleg befejezéssel van nyitva.

A gyermekek napirendjét a csoport 6vodapedagdgusainak a csoportnaploban kell régziteni.
Az Unnepekkel Osszefliggd munkanapvaltozasokrdl, illetve az évoda nyitva tartasanak
alakulasarél az orszagos, ill. a helyi rendelkezések az iranyadok. A nyitva tartas rendjét

bévebben a Hazirend tartalmazza.
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3.3.A vezetbk intézményben vald tartozkodasanak és helyettesitésének rendje

Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt az 6vodavezetdnek, vagy a helyettesének az intézményben
kell tartozkodnia.

Képviseleti és alairasi joga a vezetd tavollétében illetve a vezetd megbizasabdl az altalanos
vezetd helyettesnek van. Az 6vodavezetd - tartds tavolléte esetén - teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kuilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Akadalyoztatasuk esetén a Il. csoport 6vonéi latjak el a vezetdi feladatokat a munkakori
leirasuk alapjan.

- a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetb-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran térténé ellatdsara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt igyekben nem donthet.

A bélyegzbk az 6voda szekrényeben elzarva talalhatok.

Hasznalhatja:

— Ovodavezet6

— altalanos vezetd helyettes,

— Ovodatitkar és az 6vodavezetd altal felhatalmazott személy.
Elvesztése, illetve betbrés esetén a jogszabalyoknak megfelel6en intézkedni kell.

3.4. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
- a munkaszerzédéstikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt tulmunka, valamint

- az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézményi rendezvények idétartamara
tartézkodhatnak benn az intézményben. Az 6voda alkalmazottainak munkarendjét a
munkakari leiras tartalmazza, melyet mindenki személyre széléan kézhez kap. A személyi
valtozasoktdl fliggben, a gyermekcsoportok igényei szerint, az aranyos terhelés

figyelembevételével évenként a vezetd 6vond szabalyozza.
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A gyermekekkel reggel 6 - 18 6raig 6vodapedagogus foglalkozik.
3.5. Helyettesitési elvek:

Els6sorban sajat csoportjaban dolgozd évoné, illetve a gyermekeket legjobban ismeré
helyettesit. Hosszan tartd helyettesités, helyettesitések esetén aranyosan szikséges
megosztani a terheket.
Figyelembe kell venni helyettesitéseknél:

- a valtotars teherbirasat és vallalasi készseégét,

- csaladi hatterét,

- bérkihatasat.
A technikai dolgozék munkabeosztasat az ovoda teljes nyitva tartasa, valamint a
munkakdrbe utalt munkak elvégzésének sziikségessege szabja meg.
Munkajukat heti, vagy napi valtasban, illetve egy miiszakban, sziikség esetén moddositas,
atcsoportositas alkalmazasaval végzik.
Csoportosszevonasok: a csoportok létszamanak csdkkenése esetén - (innepek és tartos
betegségek - a csoportok 6sszevonasanak joga az évodavezet6 hataskore.
3.6. belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval
A gyermekeket kisér6 felndttek kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allé személyek
az 6vodatitkarnak jelentik be, hogy milyen tgyben jelentek meg az évodaban. Az dvodatitkar
a feladatkérét meghalado lgyekben jelentkezé kiilsé személyeket az dvodavezetdnek jelenti
be.
A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az évodavezetbvel valod
egyeztetés szerint torténik. Az O6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas
személyek részére az évodavezetd engedélyezi.
Az évoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges.
Az 6voda éplleteit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az 6voda konyhajaba csak egészséguigyi kis konyvvel rendelkezé személy Iéphet be.
Az ovodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az
egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg ossze. Az d6voda dolgozéi tovabba Ugyndkok,
Uzletszerz6k, vagy mas személyek az évoda teriletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak. (kivéve: az évoda altal megszervezett kdnyv-, illetve jatékvasar esetén.) Az
ovoda helyiségeiben, terlletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kétédé szervezet

nem mikdodhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek fellgyeletét




Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

part, vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevekenység nem
folytathaté.
Az 6voda helyiségeinek hasznaléi felelések:
- az 6voda tulajdonanak megdévasaért, védelméért,
- az ovoda rendjének, tisztasaganak megdrzéseert,
- atlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eléirasok betartasaért.
A csoportszobaban szul6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat.
(nyilt nevelési nap, innepélyek, stb.)
Az évoda épuletében az évodai dolgozdkon és a gyermekeken kivil csak a hivatalos dgyek
intézdi tartézkodhatnak

4. A pedagodgiai munka belso ellendrzési rendje

4.1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsd ellenérzése az intézmény valamennyi pedagodgiai

tevékenységére kiterjed.A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja:

- az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi feltarasa, majd a feltarast koveté helyes
gyakorlat megteremtése,
- a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

4.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- tAmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a szll6i kozdsség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse a megfeleld
pedagogiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kulonféle szintl vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan mikodjon a megel6z szerepe.

- Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel
ismertetni kell.

- Az altalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel értelmezni, értékelni kell.
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4.3. A pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak_
A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:

a) az 6évodavezetd,

b) az 6vodavezetd helyettese, helyettesei,

¢) Munkak6zdsség vezetbk

d) kils6 szakérté az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.
A pedagédgiai munka belsd, valamely témaju terlletére vonatkozo ellenbrzésére az
intézmény valamennyi pedagégus dolgozdja javaslatot tehet.
4.4. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai
A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének formai kiildondsen a kdvetkez6k lehetnek:

- szobeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- foglalkozas latogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
4.5. A pedagodgiai munka belsé ellenérzési rendje a minéségiranyitasi rendszerben
A minéségiranyitasi program az intézmény minéségcéljai elérése érdekében meghatarozza
és rendszerbe foglalja az intézményi ellen6rzési folyamatokat, azon belll pedig kitér a
szakmai (pedagdgiai munka) ellenérzésére, illetve részletezi az értékelési folyamatokat,
melyek tébb esetben kbézvetlenll kapcsolhatdéak a pedagdégiai munka szinvonalahoz.

Mivel a minéségiranyitasi program keretében meghatarozott minéségcélok gyakran
kozvetlen dsszefliggésben vannak a szakmai munkaval, nagy hangsulyt fektet a rendszer a
pedagdgiai munka értékelésére.

Az értékelés soran a pedagdgiai munka ellenérzésre kerdl:
- a dolgozéi teljesitmenyértékelés, valamint

- a teljes kor( intézményi dnértékelés soran is.

A dolgozéi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsd ellendrzése

megtorténik értelemszeriien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztasu pedagdgusok
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esetében akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kovetelményeik, mindsitési
szempontjaik szerinti értékelésiik megtorténik.

Az intézményi Onértékelés rendszerében a pedagogiai eredmények kerllnek értékelésre,

melyek szintén felfoghatdak a pedagdgiai munka ellendrzésének. A részletes szakmai
szempontokat a vonatkozo6 program tartalmazza.

4.6. A belsé pedagdgiai ellendrzés részletes szabalyozasa

Az ellenbrzési Gtemterv az 6voda éves munkatervében talalhaté meg.

5. A vezetOok és az intézményi tanacs, valamint az évodai

szuldi szervezet (k6zosséq) kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézményben az alabbi szervezetek mikodnek:
- intézményi tanacs
- Ovodai szUl6i szervezet, kdzdsség
5.1. A vezetdk és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodaban a helyi k6zdsségek érdekeinek képviseletére intézményi tanacs hozhato létre.

Az egyuttmikdodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:

- az intézményvezetot, valamint
- az intézményi tanacs elnokét.
Az intézményvezet6 feladata
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézményi tanacsnak félévenként egy alkalommal
beszamoljon az intézmény mikodésérdl,
Az intézményi tanacs feladata:
- az intézményvezetd beszamoldja alapjan megfogalmazza allaspontjat az intézmény
mikodésével kapcsolatban,
- a fenntartonak eljuttassa az el6bbi allaspontot.

Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy az intézményi tanacs szamara biztositsa azokat

a dokumentumokat, informacidkat melyek sziikségesek:
- a nevelbtestilet altal atruhazott jogok gyakorlasahoz,
- a véleménynyilvanitasi jogok gyakorlasahoz.

Az intézményi tanacs elnékének feladata, hogy:
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- a hataskoérébe utalt jogkoreit — amennyiben van el8irt hataridé - a rendelkezésre allé idén
belll gyakorolja,

- megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a

szlkséges tajékoztatast az érintett szerveknek.
A kapcsolattartas formai
A kapcsolattartasi formai jellemz&en a kdvetkezék:

- szbbeli személyes megbeszélés,

- értekezletek, Ulések,

- irasbeli tajékoztatok,

- a véleményezési jog gyakorlasahoz a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a
munkaterv, atadasa az intézmeényi tanacsnak,

- az intézményi tanacs nevére szold levelek bontas nélklli atadasa az érintett

szemeélyeknek.

Az intézményi tanacs tisztségviselbi

Az intézményi tanacs aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetéségét az intézményi tanacs

koételes nyilvanossagra hozni.

5.2. A vezetdk és a szil6i szervezet k6zotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében az
intézmény mikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal

rendelkezd szil6i szervezetet hozhatnak létre.
Az egyuttmikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

- az intézményvezetot, valamint

- a szul6i szervezet vezetdjét.

Az intézményvezetb felelb6ssége, feladata

Az intézményvezetd felel a szlildi szervezetekkel valé megfelelé egyluttmikodéseért.
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Az intézményvezetd feladata, hogy:
- amennyiben a szliléi szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevelbtestiletet,
- tdjékoztassa a szllbi szervezetet arrél, hogy mikor lesz nevel6-testileti értekezlet, és
a szll6i szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett Uigyek targyalasa esetén
meghivja a szul6i szervezet képvisel§jét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,
- a szil6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkoéreinek gyakorlasahoz  szlikséges, az
intézményvezetd szamara rendelkezésre all6, vagy altala elkészitendé dokumentum
rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,
- a szuléi szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési
feladatok),
- a szll6i szervezet mikodéséhez szikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).

Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy a szil6i szervezet szamara biztositsa azokat a

dokumentumokat, informacidkat, igy kiildndsen, hogy a szul6i szervezet élhessen:
a) a véleménynyilvanitasi jogaval,
b) a javaslattételi jogaval.

C) az egyéb jogaval.

A szil6i szervezetet ezen szervezeti és miikodési szabalyzat nem ruhaz fel a

jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul tovabbi véleményezési
joggal.
A sziil6i szervezet vezetbjének feladata:

- a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van el8irt hataridé - a rendelkezésre allé

idén belll gyakorolja,

- megadja a hataskér gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges

tajékoztatast az érintett szerveknek.
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A kapcsolattartas formai

A szll6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kdvetkez6k:
- szbbeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenyseg a szuldi
szervezet vezetbjével,
- kdzremUkodés az elbterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetd,
- munkatervek egymas részére torténé megkuldése,
- értekezletek, Ulések,
- szUl6i szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelGtestlleti értekezletre,
- a nevelbtestilet képvisel6jének meghivasa a szll6i szervezet Ulésére,
- irasbeli tajékoztatok a nevelbtestilet, illetve a szildi szervezet jogkdrébe tartozéd
ugyekrél egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkoérgyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelbtestilet, illetve a szul6i
szervezet jogkér gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a szuldi szervezet nevére szold levelek bontas nélkuli atadasa az érintett
személyeknek,

- a szul6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténé atadasa.
A sziil6i szervezet tisztségviselbi
A szll6i szervezet aktualis tisztségvisel6it, illetve elérhetéségliiket a szlldi szervezet

mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a szul6i szervezet nyilvanossagra hoz.

6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,

munkakori leiras-mintak

6.1. Altalanos vezetdi feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és Az atadott feladat- és hataskor

hataskdérok Uj cimzettje

a) az alapdokumentumokkal 6sszefiiggé feladatok
kozll atadott feladat- és hataskorok -
b) adat nyilvantartassal, kezeléssel 0Osszefiigg6
feladatok k6zll atadott feladat- és hataskorok
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c) a munkaltatéi jogok gyakorlasaval 6sszefliggd
feladatok kozul atadott feladat- és hataskérok

d) a tovabbképzéssel, képzéssel 0Osszefliggd
feladatok kozul atadott feladat- és hataskérok

f) a gyermek veszélyeztetettséggel 6sszefliggd
feladatok kozul atadott feladat- és hataskérok

g) a munkaidd nyilvantartassal 0Osszefliggd
feladatok kozll atadott feladat- és hataskorok

h) gazdalkodassal 0Osszefliggd feladatok kozul
atadott feladat- és hataskorok

i) egyéb atadott feladat- és hataskorok

6.2. A kéznevelési feladatokhoz kapcsol6dé vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és

hataskorok

Az atadott feladat-és hataskor Uj

cimzettje

a) a pedagodgiai programmal 6sszefliggé feladatok

kozil atadott feladat- és hataskorok

b) a munkatervvel 06sszefliggdé feladatok kozil

atadott feladat- és hataskorok

C) a nevelbtestllettel, az alkalmazotti k6z6sséggel,
a szakmai munkakozOsséggel — Osszefliggd
feladatok k6zll atadott feladat- és hataskorok

d) az o6vodaban mikddé egyéb szervezetekkel
Osszefliggd feladatok kozil atadott feladat- és

hataskorok

e) a tanuléi jogviszony keletkezésével és
megsziinésével dsszefliggd feladatok kozil atadott
feladat- és hataskordk

f) az oktatdas megszervezésével 06sszefliggd
feladatok kozul atadott feladat- és hataskérok

g) a szakmai ellen6rzéssel 6sszefuggd feladatok
kdzul atadott feladat- és hataskorok
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h) a pedagoégus igazolvanyokkal &sszefiiggé
feladatok k6zll atadott feladat- és hataskorok

i) egyéb atadott feladat- és hataskorok

6.3.Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakari leiras mintai - terjedelmi okokbol -

a jelen SZMSZ-hez mellékletként kerlilnek csatolasra.

A munkakori leiras mintdk - a nemzeti kdznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja

alapjan - tartalmazzak a dolgozok pedagodgiai és adminisztrativ feladatait is.

7. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé uigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

7.1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa
A nevelb6testulet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagara,
- a szakmai munkakdzdsségre,
A nevelbtestiilet jogkoéreit a nevelbtestilet hatékony feladat- és hataskér gyakorlasa céljabdl
a nevelGtestulet mikodésérdl szolo bels6é szabalyzat tartalmazza.
A nevelbtestilet a szamara meghatarozott hataskéroket a 2. pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.
7.2. At nem ruhazhaté hataskoérok
A nevelbtestulet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadasa,
- a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa,
- az intézményi minéségiranyitasi program elfogadasa.
-Jelen SZMSZ
7.3. Az atruhazott hataskorok és a hataskorok cimzettjei

A nevel6testilet altal atruhazott jogkoroket az atruhazassal érintett szervek:

Jogkor Beszamolas
jellege
] . g Megbizott
Megnevezés (dontés,
szervezet Médja | Ideje

véleményezés
stb.)
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7.4. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhazé joga és kotelezettsége

Az atruhazo joga, hogy

- az atruhazhato jogaibol déntése szerint, a kézoktatasi intézmeény hatékonyabb, partnereket
jobban kiszolgald, az igényekhez jobban igazodé mikddése céljabol egyes jogait az
ovodaban mikodé szervezetekre ruhazza,

- megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridét,

- az atruhazott jogkér gyakorlasara vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatas modjat és
hataridejét,

- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo koételezettsége, hogy

- a hataskér atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciét megfeleld idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkérrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és kdztelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
- az atruhazott jogkorrel éljen,
- a hataskoér gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy
- az atruhazott hataskoért a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elétt
tartva gyakorolja,
- a hataskoér gyakorlasardl az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskoér ataddja
felé.
7.5. A beszamolasra vonatkozé szabalyok
Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nevelbtestlletet tajékoztatni kdteles azokrdl az Ggyekrél,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabdl eljar.
A tajékoztatasra meghatarozott ideje és modokat melléklet tartalmazza.
A beszamolas maddja jellemzéen a kdvetkezb lehet:
- szbbeli tajékoztatas,
- a dontésrdl szolé hatarozat kivonat megkiildése,
- hatarozat kivonat megkuldése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
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- id6kozoket (heti, havi stb.),

- pontos idépontokat (dontést kdveté .,.. nap),

- naptari hatarnapokat (minden hénap ....-ig) stb.

8. A Kkiillsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve a pedagdgiai

szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

gyermekijoléti szolgalattal, valamint az 6voda-egészséqiiqyi ellatast

biztositd egészséqiigyi szolgaltatéoval valé kapcsolattartast

8.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas
a) A fenntartéval, miikodtetével valé kapcsolat:
Az intézmény és a fenntartd, illetve miikddtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a
kovetkez6 terlletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai miikddtetése,
- az intézmény mikodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntarto altal a kbznevelési intézmény tovabbképzési programjanak jévahagyasara,
- az intézményben folyd gyermekvédelmi tevékenységre, beleértve a gyermekbalesetek
megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben folyé szakmai munka értékelésére,
- a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
A fenntartéval, miikodtetével vald kapcsolattartas formai:
- szbbeli tajékoztatas adas,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- dokumentum atadas jévahagyas ceéljabal,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,
- specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységehez kapcsolodoan.
b) Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
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- rendezveények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl figgéen alakulhat.

c) Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogaté szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

a tamogatdé megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérél,

- tamogatassal megvaldsitandé elképzelésérdl, és annak elényeirél,

- az intézmény a kapott tamogatasrél és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak maodja, célszerlisége stb.
egyértelmlien megallapithatd legyen; a tamogatoé ilyen iranyu informaciodigénye kielégithetd

legyen

d). Az egyéb, a kdznevelési igazgatassal 6sszefiiggd szervekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:

a nevelés terlletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartas modja a szervek mikédését meghatarozo jogszabalyok szerinti.

A konkrét feladatokat az Intézményvezeté, illetve az altala kijelolt személy latja el.

e). A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagodgiai
szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkez6 terlleten mikodik egyditt:

- a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

- a fejleszt6 nevelés,

- szakért6i bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a konduktiv pedagdgiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges madjait a szakszolgalat mikodését meghatarozé

jogszabalyok tartalmazzak.

f). A pedagégia szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas
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A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkez6 teruleteken mikodik egyutt:
- a pedagogiai értékelés,

- a szaktanacsadas,

- a pedagogiai tajékoztatas,

- a tanlgy-igazgatasi szolgaltatas,

- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és 6nképzésének segitése, szervezése,

- a sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, dsszehangolasa,

- gyermektajékoztato, - tanacsadé szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges maddjait a szakszolgalat mikodését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

d). A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel val6
kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megelézése és
megszintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal,
- oktataslgyi kozvetdi szolgalattal,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi terlileten miikodd szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel
nem tudja megszintetni.
A segitséget az alabbi intézményektél, szervektdl kéri:
- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattdl,
- az oktatasugyi kdzvetitdi szolgalattol,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikédd szolgalattol.
Az intézmény a fenti szervekkel kézvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:
- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat szikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kézremiikddésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa
miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése,

lehetéveé téve a kdzvetlen elérhetéséget,
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- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmeény kérésére.
- az oktataslgyi kozvetité esetében a kdzvetitd fenntartd egyetértésével térténé felkérése,

és irasban tortén6 megbizasa, egyuttmikodés az egyeztetési eljarasban

h. Az egészségligyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészseégugyi felligyeletét az dvodas gyermekek
egészségugyi feladatait ellaté egészségligyi szolgaltaté bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz8dés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben az intézményben jelentkez6
jogos igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségugyi feligyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kilén pontja

részletesen targyalja.

8.2. Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kdzdsségekkel vald kapcsolattartasara a kdzosségszervezd, kulturalis
és sport tevékenység jellemzé.

Osszetarto szerepe jelentés.

A kulsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegl programokban
jelenik meg.

Az intézmény kilsd kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a melléklet tartalmazza.

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

9.1 Az iinnepélyek, megemiékezések rendje

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédé jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva kertl meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevelbtestlilet az éves munkatervében hatarozza meg.

9.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

- megdrzése, illetve
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- ndvelése.
A hagyomanyapolas elsésorban a nevelbtestilet feladata, mely tagjai kdzremikodése révén

gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:

- Unnepségek, rendezvények,

- egyeb kulturalis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),

- a felnétt dolgozdkat,

- a szUl6ket,

- a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

- a szélesebb nyilvanossagot.
Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozdé konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhato idépontjat az éves munkaterv
tartalmazza.
A hagyomanyapolas erveényesilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (zaszl9, jelvény stb.),

- gyermekek Unnepi viseletével,

- az intézmény bels6 dekoracidjaval.
A nevelbtestllet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl,

megO6rzésérdl is.

10.A szakmai__munkako6zdsségek egyittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,

részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

10.1. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodési feladatai:

- a szakmai munkakdzosségek — vezetSik kozremlikddésével — egylttmikodnek az
intézményvezetével az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

- részvétel az intézmeényi szintl szakmai ellenérzési tervek dsszeallitdsaban,

- dontés a tovabbképzési programokral,
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- a szakmai munkakdzosségek egymassal is egyuttmikdédnek, tevékenységiket
Osszehangoljak az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiléndésen az adott évi
min&ségcelok tekintetében;

- a szakmai munkakozosségek egyluttmikddhetnek mas intézmény hasonld

munkakozosségével.

10.2.A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasi rendje

- a szakmai munkakdzdsségek intézményen bellli kapcsolattartasat az intézményvezetd
iranyitja, gondoskodik a kulénb6z6 véleményezési, és egylttmikoddési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasardl;

- a szakmai munkakdzdsségek a kapcsolattartasi rendjikrél a sajat szervezeti és mikddési
szabalyzatukban rendelkeznek.

10.3.A szakmai munkako6zosségek pedagégusok munkajat segitd tevékenysége
kiterjed:

- a kdzvetlen szakmai segitségnyujtasra,

- a szakmai munkakdzdsség szakmai tevékenységébe val6 bekapcsolddas lehetéségére,

- a szakmai tapasztalatcserére,

- a j6l bevalt pedagogiai modszerek atadasara,

- a rutinos, szakmai tevékenységiket kimagaslé pedagégusok foglalkozasainak
latogatasara,

- a szakmai munkakozOsséghez tartozd pedagdégusok foglalkozasainak latogatasara, a
fejlesztend6 terlletekre térténé ramutatasara, a fejlédéshez kozvetlen szakmai segitség
nyujtasara.

- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkaké6zésség

Az oOvoda pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak Iétre, minimum 3 f6
kezdeményezésével.

Az ovodaban az azonos feladatok ellatasara, illetve nevelési terliletenként egy szakmai
munkako6zosség hozhato létre.

A szakmai munkak6z6sség vezet6jét az dvodavezetd bizza meg a szakmai munkakdzdsség
kezdeményezése  alapjan. A  szakmai  munkakdz6sség vezetd tagja az
intézményvezetésnek. A szakmai munkakdzbsség vezetd feladatait a munkakoéri leiras
tartalmazza.

A munkak6zésség szakmai, mdédszertani kérdésekben segitséget nyujt az évodaban folyd

nevel6-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.
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A szakmai munkako6zosségek dontési jogkorébe tartoznak:

- a nevelbtestilet altal atruhazott feladatok,

- atovabbképzési programok,

- a szakterulletét érinté pedagodgiai, intézményi programok.
Bemutatd foglalkozasokkal egybekétve tartjuk  6vodankban a munkakdzdsségi
tovabbképzéseket, azzal a céllal, hogy egymas munkajat az évodapedagdgusok jobban
megismerjék
A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kdzotti munkakdzdsség is létrehozhato. A
szakmai munkakozosség az adott tanévben ellatandd konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.
Az intézményben - a kdznevelési torvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10

szakmai munkakdzésség miikddhet.

1. szamu szakmai munkak6z6sség

A munkakdzdsség neve: Mozgas munkak6zdsség
Vezettje: Orddg Eva

Tagjainak szama: 10 f6

Alakulasa: 2005. Szeptember 05.

Eves program: Munkaterv 3. sz. melléklet

2. szamu szakmai munkakbzdsség

A munkakdzdsség neve: Kreativ Mlhely munkak6zdsség
Vezet6je: Mozesné Farkas Erzsébet

Tagjainak szama: 9 f6

Alakulasa: 2001.Szeptember 08.

Eves

program:

Munkaterv 4. sz. melléklet

11. A rendszeres eqészséqiigyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészséglgyi fellgyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl,
hogy az évodaba jaré6 gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és
belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek reészt.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségligyi orvosi, védéndi munka feltételeit.

A kotelez6d védoboltasok az 6vodaban nem adhatok be.
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Az egészségugyi ellatas:
- az 6voda orvosa és
- a védoénd

egyuttes szolgaltatasabal all.

Az egészséglgyi ellatasban kézremiikddik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az egészséqiiqyi ellatas rendje

a) az 6voda orvosi szolgaltatatas

Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

Az egészseégugyi ellatas megnevezése

ovoda orvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Az ellatast nyujtdé foglalkoztatasanak jellege

(teljes, részmunkaidé stb.)

Az ellatast nyujté altal az intézményben

toltendéd id6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

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

a szolgaltatas nyujtas

b) véddndi szolgaltatas

Az egészsegugyi ellatas megnevezése

Védoénéi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése
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Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidé stb.)

Az ellatast nyujté altal az intézményben
toltend6 id6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Az ellatas nyujtasa soran annak a védéndnek
(véddnéi korzetnek) a megnevezése, akivel

egyuttmikodve toérténik a szolgaltatas nyujtas

c) fogaszati ellatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

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

Az ellatast nyujté altal az intézményben
toltend6 id6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

12. Az intézményi védo, 6vo eldirasok
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12.1. Az 6voda egészségvédelmi, 6vo-védo rendszabalyai

Az 6voda mikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani (fertétlenités, mosogatas, ételminta
eltevése, stb.).

Nevelési évenként minden gyermek belgydgyaszati, szemészeti és fogaszati vizsgalaton
esik at.

- az ovodaban megbeteged6 lazas gyermeket a szllének az értesitéstél szamitott
legrovidebb id6n belul el kell vinnie. Az 6vonének addig is gondoskodnia kell a
gyermek lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

- labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az ovodat teljes gyogyulasaig nem
latogathatja.

- agyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal j6het 6vodaba.

- gyogyszert a szll6 a csoportovonének a gyermeke gyogykezelésére, csak abban az
esetben adhat at, ha a gyermek allandé gydégyszerszedést igényel - melyrdl orvosi
igazolas szlkséges- és errdl tajékoztatni kell az 6vodavezetét.

- fert6z6 gyermekbetegség esetén az 6vodat értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megelézése érdekében. Fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre, tisztasagra.

- az ovoda konyhajaba csak egészségugyi vizsgalaton részt vett személy Iéphet be.

- csoportszobaban a szild - cip6csere utan- csak engedélyezett alkalmakkor
tartézkodhat (nyilt nap, Unnepélyek, stb.)

- az egészségvédelmi szabalyok betartasaban az 6voda orvosanak segitsége
igényelhetd. Az 6voda orvosa: Jakubcsek Erzsébet

- az 6vodaba csak tiszta, apolt ruhaban jarhatnak a gyermekek.

- az 6vodaban testi fenyités alkalmazasa tilos.

- az intézményen belll szeszes-ital fogyasztasa tilos, kivéve, ha erre a vezetd

engedélyt ad, feln6tt Gnnepségek alkalmaval.
12.2. Altalanos el8irasok

A pedagogus kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermek testi épségének
megovasarol, erkolcsi védelmérdl, ezért:

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elétt, illetve sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
az egészséguk és testi épséglik védelmére vonatkozo elbirasokat és az elvarhaté
magatartasformat. Ennek megtoérténtérdl az évodapedagdgus a csoportnapléban

koteles feljegyzést késziteni.

28




Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd évodapedagogus kotelessége az
elsbsegélynyujtas.

- Ha veszélyforrast észlel a dolgozd, koteles azonnal intézkedni, a veszély
megszintetése érdekében az dvodavezetdt tajékoztatni. A gyermekek balesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az 6vodavezetd
ellenérzi.

Az 6voda csak megfeleléségi jellel ellatott jatékokat vasarol. Hasznalatba vételkor az
ovodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jaték balesetmentes
hasznalatardl gondoskodni.

- Az ovoda a nevelési év megkezdésekor a kiskoru gyermek szuljét tajékoztatja az
ovodaban betartandd védo és 6vo elbirasokrdl, ennek keretében ismertetik a tlizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriado tervet, valamint a balesetvédelmi el6irasokat. A gyermek
szll6je a tajékoztatas tudomasulvételét a tajékoztatas megtorténtérdl szolé dokumentumon
alairassal koteles elismerni.

- Az 6voda gondoskodik a pedagégusok és mas évodai dolgozok tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

- Az 6voda egyes helyiségeire vonatkozo specialis véd6é, ovo elbirasok az adott helyiségben

kifiggesztésre kerulnek.

12.3. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:
- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
- az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi koérnyezet
megteremtésének készsege,
- atadasra kerllienek a baleset-megel6zési ismeretek legaldabb az alabbi
témakorokben: kozuti kdzlekedési balesetek, mérgezés, fulladas, égés, aramités,
eseés.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy
- ellenbrizze azt, hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legszikségesebb id6tartamig, az adott felljitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett legyen;
- biztositsa azt, hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése (az éplleten szakkivitelezd altal folytatott épitési,
felujitasi, javitasi munka kivételével) ne legyen.
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- gondoskodjon arrél, hogy a gyermekek elektromos aramutés elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat
megfelel6 védelmével;

- biztositsa azt, hogy a gyermekek az épilet szamukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe nem juthatnak-e be.

- gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
eépségikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkbdzdket, szerszamokat ne
hasznalhassanak.

A pedagogusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellen6rzésében az intézményvezetdk felelések;
- a mindennapos tevékenységik soran fokozottan ugyelienek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kulonb6z6 berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozzj;
- javaslatot tegyenek az ovoda épuletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.
Az 6voda nem pedagoégus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkaterlletikdén fokozott oOvatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épsegére,
- a veszélyforrast jelenté munkahelyiket mindig zarjak stb.
Az intézményvezetd felelés azért, hogy az intézmény terllete, - beleértve a belsé termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriljon a védé, 6vo intézkedések szilkségessége
szempontjabol.
Az intézményvezett felelés, hogy az ovoda csak megfeleléségi jellel ellatott jatékot
vasaroljon. A jatékot hasznalé évoda pedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert az alapjan alkalmazni.
A pedagogus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védd, 6vé elbirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandérara az 6 altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkézoket.
A védd, ovo intézkedések céljabdl az adott terlletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmezteté tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

12.4. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
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Az intézményvezet6 feladatai:

- megszervezi azt, hogy az intézmeény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a gyermekek
feligyelete, védelme,
- kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tul gyogyuld sérilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,
- a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és
szervezeési okokat,
- a balesetekrél jegyz6kdnyvet vetet fel (elektronikusan vezetett
jegyz6koényvvezetd rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
- a jegyz6kdnyvet tovabbitani kell,
- a jegyz6kdényv egy példanyat at kell adni a szllének,
- sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik arrél, hogy a baleset az intézmény fenntartéja felé azonnal jelentésre
kerdljon,
- gondoskodik a baleset legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:
- a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
belll a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét
vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékel6-képesseg) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat,
- szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sérilést,

egészségkarosodasat,
- sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- tekintetében a beszél6képesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat,
bénulasat, vagy agyi karosodasat
okozza./
- lehetbvé teszi az dvodaszeék, ennek hianyaban az évodai szulbi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban;
- intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetéen a megelbzésrdl, azaz arrdél, hogy a

megtortént balesethez hasonlod eset ne térténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

31




Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

- az intézményvezets utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:
- kbzrem(kddik a harom napon tul gyogyuld sérilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- e balesetekrdl jegyz6kdnyvet vesz fel,
- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzédasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,

- sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetbnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentéseérdl,

- kbzrem(ikddik a baleset kivizsgalasaban,

- kbzrem(kddés az 6vodaszék, ennek hianyaban az ovodai szil6i szervezet

tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,

- intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kbvetéen a megel6zésre; az

intézményvezetd megel6zéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagoégus alkalmazott az intézményvezet6 utasitdsanak megfeleléen mikodik kdzre a

gyermekbaleseteket kdvetd feladatokban.

13. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az

intézményvezeto6t.
Az intézményvezetd a rendkivili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatésagokat,

- a fenntartot,

- a szulbket;
b) megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkivili eseménynek szamit kulondsen:

- a tiz,
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- az arviz,
- a féldrengés,
- bombariadd,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozd, nehezitd

kordlmény:
- egész napos gazszlnet,
- az épulet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyezteté koruimény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
- jarvany, melynek soran az ellatottak ... %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkivlli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény

kilritésérdl, amely a tlzvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkivili események bekovetkeztekor az intézményvezet6 a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
A rendkivlli esemény soran az intézmeényvezetének gondoskodnia kell:
- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell szlintetni, a
szul6k miel6bbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
- a kdvetkezé napot, esetleg napokat érinté nevelési sziinet elrendelésérdl, s a szulbk
tajékoztatasaral,
- olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a gyermekek maximalis
védelmét.
Az intézményvezetd az egyes rendkivili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozoan

elbre intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
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A rendkivili események esetén teendd alapvet intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedések

Tlz A helyi tlzvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:
1.1. Az épllet kiUritése a tlzriadoterv szerint
1.2. A tlzoltésag értesitése
1.3. A tlzoltds megkezdése
1.4. Az egyes értékek mentése
1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a szllék értesitésével
1.6. A fenntarto értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a szulok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Foéldrengés 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a szulok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épllet kilUritése a tlzriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének

megszervezése a szulbk értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,

hazavitelének megszervezése a szll6k értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése
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18. Az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan kertilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha id6szakosan kerulnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetéen
hitelesiteni kell.

A hitelesités moddija

Az elektronikus uton el8allitott papir alapu nyomtatvany jellegétdl fliggéen el kell végezni:
- az utolso bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités id6épontjat,
- a hitelesité alairasat,
- az intézmeény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A flzet jelleggel Osszetlizoétt, kapcsozott dokumentumok esetén a fizet kilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szdvege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.

Kelt: e

PH

hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
ovodavezet6 hatarozza meg és fliggeszti ki a nevel6testileti szoba hirdetétablajara.
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19. Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje
19.1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak minésil: az elektronikus eszk6z utjan értelmezheté adat
egyduttes.
Az elektronikus dokumentumokon belll kulon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak minésiilé6 dokumentumokra, valamint

- az egyéb elektronikus dokumentumokra.
19.2. Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsul az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat.
Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.
19.3. Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsul minden elektronikus uton Iétrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:

- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.
19.4. Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.
Az alairé az,

- aki intézmény nevében az alairas létrehozo eszkozt birtokolja, és

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazéashoz kapcsolédo dsszetevét) lehet hasznalni.
Az elektronikus alairé koteles az elektronikus alairast Iétrehozé eszkbzzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi elGirast megtartani.
Az elektronikus alairasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat
tartalmazza.
Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont arrdl,
hogy milyen szintli elektronikus alairasi rendszert kell mikddtetni (fokozott biztonsagu

elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).
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19.5. Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdélagos olvashatésagat, hasznalhatéosagat a
selejtezési id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan
tarold rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitdgépen kivili elektronikus tarolasahoz szikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a szikséges:
- adathordozokat,
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez szikséges pancélszekrényt, illetve
tlzbiztos lemezszekrényt.
Adathordozoék kilsé feluletén, vagy az adathordozd kilsd boritéjan egyértelmiien meg kell
jelélni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

19.6. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
- Az elektronikus rendszerbél valo selejtezés, megsemmisités
Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el&allitd
rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad térélni, de a
felhasznal6 szamara a torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen
hozzaférhetb.
-Az elektronikus adathordozén l1évé adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozon lévé adatok megsemmisitése az adathordozotdol fliggden
torténhet:

- torléssel,

- az adathordozo fizikai megsemmisitésével.
19.7. Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozdéan tovabba az adatkezelési, és az

informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.
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21. Az intézmény biztonsdgos miikodését garantaléo szabalyok melyek megqtartasa

kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel

kapcsolatban nem allé mas személyeknek

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok koételesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkez6 szabalyzatait:

- a nemdohanyzék védelmének helyi szabalyai,

- tlzvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,
melyek megtalalhatéak az intézmény hirdetd tablajan.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény terlletére, éplletébe,
rendezvényére, veszélyesnek mindsild, balesetveszélyes targyakat, eszkdzoket behozni,
illetve maguknal tartani:
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez
mélté ruhazatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartozédni, illetve megjelenni.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal,
viselkedésikkel az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidés foglalkozast, tanéran

kivili foglalkozast, valamint rendezvényét.

22. Eqyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban

nem szabalyozhatd — kérdések

22.1. A pedagoégusok szamara biztositott informatikai eszk6zok
A pedagogusok részére a kdvetkezé informatikai eszk6zok kerlinek biztositasra:
- szamitoégép

tobb pedagdgus altal kézds hasznalattal,

igény szerint személyre széldéan kiadva
- szamitbégépes programok

az 6voda konyvtaraban elhelyezve

tobb pedagdgus altal kézds hasznalattal,

igény szerint személyre széldéan kiadva
- elektronikus adathordozok

tobb pedagodgus altal kdézds hasznalattal,

igény szerint személyre szo6léan kiadva

- projektor,
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22.2. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

A kiemelt munkavégzésert jaro kereset kiegészités megallapithatdo barmely kozalkalmazott

szamara.

A kereset kiegészités jarhat:
- egy alkalomra, illetve
- meghatarozott idétartamra, melyet havonta kell kifizetni.

(Naptari évenként a jutalom 6sszege nem haladhatja meg a koézalkalmazott a kifizetés
esedékessége id6pontjaban a koézalkalmazott kinevezés szerinti havi illetménye

tizenkétszeresének harminc szazalékat.)

A kereset-kiegészités feltételei

A kereset-kiegészitésben vald részesités feltételei az alabbiak szerint kerlinek
meghatarozasra:
a) elényben kell részesiteni azt, aki az intézményi teljesitményértékelés alapjan az
el6z6 nevelési évben kereset-kiegészitésben részesult, feltéve, hogy a
minéségiranyitasi programban meghatarozott ciklusidé nem telt el, és a munkaltaté

megitélése szerint teljesitményével ismét kiérdemelte azt,

A kozoktatasi intézmény vezetbje a jelen SZMSZ-ben meghatarozott feltételek mellett -
kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény elérését, illetve - a
helyettesitést kivéve - az atmeneti tobblet feladatok ellatasat, igy kuléndsen:

- a pedagdgiai fejlesztd tevékenységet,

- a nevelés céljat szolgalé kotelezd oran kivili foglalkozas terén nyujtott minéségi

munkavégzést.
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A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités megallapithatdé barmely kézalkalmazott

szamara.

A kereset-kiegészités jarhat:

- egy alkalomra, illetve

- meghatarozott id6tartamra, melyet havonta kell kifizetni.
(A havi rendszerességgel fizetett kereset kiegészités egy nevelési évnél, tanitasi évnél
hosszabb id6re nem szdlhat, de tébb alkalommal is megallapithato.)
A kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a vezet6i feladatokat ellaték,
tovabba a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének

eredményeit.
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Legitimacids zaradék

Az SZMSZ -t az intézményvezet6 késziti el, és az elfogadasara vonatkozé dontés
meghozatalara a Nevel6testllet jogosult.

Jelen SZMSZ kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allékra és mindazon személyekre (a
rajuk vonatkozé rendelkezések erejéig) akik belépnek az intézménybe

A jelen szervezeti és muikodési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog
gyakorlasa biztositott volt: az intézményi tanacsnak és a szliléi szervezetnek

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasardl készilt jegyzdkényv mellékelve.

Budapest, 2013.03.27.

Prohaszka Istvanné Sipos Imrémé
Jegyz6kdnyvvezetd Ovodavezet6
sk sk
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

Munkahely megnevezése:
Munkahely cime:
A munkaltatd neve:

A munkavallald neve:

A munkakor megnevezése:

Besorolas kategoria:
Bérbesorolas:
Jarandosagok:
Kozvetlen felettese:
Helyettesitoje:
Teljes munkaidé:

Kotelezo oraszam:

Aproéfalva Ovoda

1173 Budapest Egészséghaz u. 4 sz.

Ovodapedagégus

Kjt. Szerint

Kjt. szerinti besorolas

Az intézményvezetd

MegbeszElés szerinti 6vodapedagdgus
Heti 40 6ra

Heti 32 6ra

A Mt., Kjt., KNT.., ONAP, HOP., az 6voda SZMSZ — ¢ alapjan kdvetkezdket hatarozom meg:

Helyettesitések
rendje:

Munkarend:

Alapvet6 kdvetelmények:

8-16 ig.:

7-13%°
11-17°

A helyettesitett 6vodapedagdgus csoportjaban

Heti valtasban

Heti valtasban

A reggeli ill. a délutani ligyelet eldzetes egyeztetés
szerint

1. A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének kezdetekor mar at6ltozve
foglalja el munkateriiletét.

2. Az esetleges késésrol, s annak indoklasarol a nap folyaman tajékoztatni kell az intézmény

vezetdjét.

3. Munkaid¢ alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, tavolléte esetén a vezetd

helyettes engedélyével lehet.

4. Maganjellegli program (orvos,stb.) miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezetotol

tavolmaradast kérni.
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A szabadsag igénylését irasban, minimum egy héttel az esedékességet megel6zden kell kérni.
Ellenkezé esetben a vezetd csak mérlegelés utan koteles kiadni.

Megbetegedés esetén lehetdleg a munkavégzést megeldzé napon, de legkésébb a munka
megkezdése elott 1-2 oraval informalni kell a vezetot és a kozvetlen munkatarsat a
hianyzasrol, hogy az intézkedésre elegendd id6 alljon rendelkezésre.

Az dvodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tajékoztatni kell az
ovodavezet6t

Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait sziilovel, kiilsé személlyel megtargyalni TILOS. A
gyermekekrol, sziilokrol megszerzett adatokat, informaciokat bizalmasan kell kezelni.

A gyermekrdl informaciot, pedagdgiai véleményt kizardlag csak a vele foglalkozo pedagdgus
¢és az ovodavezetd adhat. A sziilét csakis a sajat gyermekével kapcsolatos dolgokrol lehet
tajékoztatni.

Amennyiben valaki a sziilok részérdl ajandékozas céljabol pénzgyljtést tapasztal, koteles a
szliloket megkérni, hogy tevékenységiiket ne folytassak. A gyiijtésben sem kozvetleniil, sem
kozvetetten részt venni nem szabad!

A gyermekeket feln6tt feliigyelet nélkiil hagyni, a csoportbdl kimenni valos indok nélkiil
nem lehet!

Ovodas kort gyermek csak pedagogus feliigyeletével tartozkodhat az intézményben

Masik felnétt személynek a gyermekeket atadni csak indokolt esetben, a vezet6 engedélyével
(csoportdsszevonas, értekezlet) lehet — ez a szabdaly az altatas idejére is vonatkozik. Dadusra
bizott gyermek esetében is a miiszakban 1évé ovond felel! A fentiek értelmében 6vonét
telefonhoz hivni csak délben, a valtotars csoportban tartozkodasa alatt lehetséges.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont (mobilt nem), maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Ha a gyermekcsoport elhagyja az dvoda teriiletét (séta, kirdndulés alkalmaval) az 6vond
kételes az irodan bejelenteni, hogy hova mennek és mikor térnek vissza az 6vodaba.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatodi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

A pedagogiai program alapjan az ismereteket, a nevelés-oktatas modszereit megvalassza. A
KNT. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint
végezze neveld, oktatdo munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené, vagy
késztetné a gyermeket.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informaciokhoz,
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A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

Dontési jogok:

a pedagogiai program elfogadasarol,
az SZMSZ elfogadasardl,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,
a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol
a hazirend elfogadasarol,

az intézményvezetOi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

Véleményt nyilvanithat vagy javaslatot, tehet:

a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

kiilén jogszabalyban meghatarozott {igyekben.

Kotelessége:

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramija szerinti nevelése,
sajatos nevelési igényti gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

Ovja és tartsa tiszteletben a gyermekek jogait, emberi méltosagat,

Nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, felzarkozasat eldsegitse,

Segitse a tehetségek kiteljesedését.

Elémozditsa a gyermek, erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

A sziil6t (torvényes képviseldt) tajekoztassa gyermeke fejlodésérol és az dket érintd
kérdésekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a vesz€lyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

A gyermekek, €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

Az ismereteket sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse. Jatékosan,
tevékenységekbe agyazottan, kiillonbozo élethelyzetekben sokoldalt érzékszervi
megtapasztalast biztositva fejlessze a gyermekek értelmi képességeiket.

Nevel6é-oktatomunkajat éves, féléves, heti szinten, szakszeriien megtervezve végezze,
Készitsen féléves értékelést az elvégzett munkarol, hatarozza meg a tovabbi teenddket,

Kisérje figyelemmel a gyermekek fejlodését, mérje fel fejlettségi szintjiiket, és a
csoportnaploban rogzitse.

Szervezzen a gyermekek részére kirandulasokat,
Szervezzen és tartson sziiloi értekezleteket, igény szerint fogadoorat.

A pedagogiai programban ¢€s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse..

Fejlessze a gyermekek neveléséhez-oktatasahoz sziikséges eszkoz —€s babkészletet,
Kezelje felelosséggel és koriiltekintéssel a rabizott targyakat, eszkdzoket
Vegyen részt a szertari eszkdzok rendezésében, karbantartasaban,

Pontosan és aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, az 6vodai {innepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken. ,

Vegyen részt a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
Hataridore szerezze meg a kotelez6 mindsitéseket.

Orizze meg a hivatali titkot

Hivatdsahoz méltdé magatartéast tanasitson

A gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
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= Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az intézményvezetd altal a
torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaid6
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni. A kotott munkaidot a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes ovodai életet
magaban foglalo foglalkozasra forditsa.

= Tartsa, tartassa be a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat, a hazirendet

» Az ovoda épiiletébdl ételt kivinni TILOS! Erre munkatdrsait is figyelmezteti

Bp.

Ovodavezetd

Nyilatkozat:

»A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak 1
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi feleloséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom”

munkavallald
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KIEGESZITES
MUNKAKORI LEIRAS

Fejleszté6 6vodapedagoégusnak

» Az 6vodapedagogusok javaslatara mérje fel Szeptemberben - Oktéberben a
fejleszteni kivant gyermekeket,

» MUkodjon egyutt az dvodapedagogusokkal,

» Konzultaljon az évodapszicholdégussal, logopédussal, gyermekvédelmi
felelGssel,

» A kompetenciakorébe tartozé esetekben jeldlje ki a fejlesztés iranyat és
segitsen az egyénre szabott fejlesztdé program elkészitésében,
megvalodsitasaban,

» A kompetenciakorét meghaladoé eseteket iranyitsa specialis szakemberhez

» Vegyen részt az SNI gyermekek fejlesztésében, konzultaljon az egyéb
szakemberekkel

Bp.

.Ovodavezeté
Nyilatkozat:
»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak 1 példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és blntet6jogi feleléséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom”

munkavallalé
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> AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkahely megnevezése: Aproéfalva Ovoda

Munkahely cime: 1173 Budapest Egészséghaz u. 4 sz.
A munkaltatd neve:

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: Ovodatitkar
Besorolas kategoria:

Bérbesorolas: Kjt. Szerint
Jarandosagok: Kjt. Szerint
Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd
Helyettesitoje tartds tavollét esetén: Az intézményvezetd
Teljes munkaidé: heti 40 o6ra
Kotelez6 6raszam: heti 40 6ra

A Mt., Kjt.,, KNT., ONAP, HOP., az 6voda SZMSZ — ¢ alapjan kdvetkezdket hatarozom meg:
Munkarend: 7 — 15 oraig

Munkaidé: Napi 8 6ra

Helyettesitések rendje:

Alapvet6 kovetelmények:

1.

2.

10.

A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve foglalja el munkateriiletét.

Az esetleges késésrol, s annak indoklasarodl a nap folyaman tajékoztatni kell az intézmény
vezetdjét.

Munkaidé alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, tavolléte esetén a
vezetOhelyettes engedélyével lehet.

Maganjellegii program (orvos, stb.) miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezet6tol
tavolmaradast kérni.

A szabadsag igénylését irasban, minimum egy héttel azt megel6z6en kell kérni. Ellenkezd
esetben a vezetd csak mérlegelés utan koteles kiadni.

Megbetegedés esetén lehetdleg a munkavégzést megel6z6 napon, de legkésébb a munka
megkezdése elbtt 1-2 oraval informalni kell a vezet6t a hidnyzasrol, hogy az intézkedésre
elegend6 id6 alljon rendelkezésre.

Munkaidében, sziikséges esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tajékoztatni kell az
ovodavezetot

Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait sziilovel, kiils6é személlyel megtargyalni TILOS! A
gyermekekrol, sziilokrél megszerzett adatokat, informaciokat bizalmasan kell kezelni.

A gyermekrdl informaciot, pedagdgiai véleményt kizardlag csak vele foglalkozod pedagogus és
az 6vodavezetd adhat. A sziil6t csakis a sajat gyermekével kapcsolatos dolgokrol Iehet
tajékoztatni.

Altalanos szabalyozas:
- Az dvodatitkar a vezeté 6vond és a helyettes munkatarsa, a vezetd utasitasai alapjan, veliikk
egyiittmtikdodve dolgozik.
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- Segiti a vezeté 6vondt a munkaltatoi jogkorének gyakorlasaban, a felmeriilt személyi, bér és

- Gazdasagi kérdésekben teljes felelosséggel helyettesiti a vezetdé 6vonoét, betartva annak utasitasait.
Intézkedésérdl azonnal tajékoztatja a vezetot, vagy a vezetd helyettest.

- Onall6 dontési joga azokban a kérdésekben van, amelyekre kiilon megbizast kap az
ovodavezetStol.

Feladatai:

- koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban, valamint a
Gazdasagi hivatal ligyrendjében meghatarozottakat,

- vezeti a gyermekekrdl a nyilvantartasokat, elkésziti, egyezteti a statisztikakat, végzi a kotelezo
adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok védelmével,

- azadatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az ezzel
kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket,

- munkaviszony megsziinés esetén el0késziti az iratokat,

- abéremeléseket elokésziti, egyezteti,

- (csoportonként nyilvantartast vezet a gyerekekrdl)

- megbizas alapjan vezeti a ROVAT - elszdmolasi ivet, vasarlasokat eszk6zol, naprakész
nyilvantartast vezet,

- avezetdvel ill. helyettessel egyiittmtikddve gondoskodik a beszerzésrol, ezek megrendelésérol,
kifizetésérol,

- aszamlakat lekonyveli, a vasarlas Gsszegét a koltségvetés nyilvantartasan vezeti,

- akoltségvetési keret felhasznalasat rendszeresen ellendrzi a Gazdasagi iroda konyvelésével

- elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkakat, leltarozast, selejtezést, vagyonkimutatast az 6voda
vezetdjével,

- vezeti a szigord szamadast bizonylatok nyilvantartasat,

- anyagi felel6séggel tartozik az altala kezelt készpénzért, csekkért,

- beszedi a dolgozdk és gyerekek téritési dijat, a beszedett 6sszeget, anyagi feleloséggel
szabalyszeriien kezeli, postazza, és hataridore elszamolja,

- ellendrzi az étkezOk nyilvantartasat, csoportos bontasban

- kapcsolatot tart fenn az élelmezésvezetovel, és a munkavallalokkal (ligyintézés okabol,esetén.)

- elvégzi az Oktatasi és Miivel6dési csoport felé a postazast, iktatast, lerakast,

- az Gazdasagi iroda felé havonként az elirt hataridore leadja a hianyzasjelentést, beteglapokat,

- elvégzi a havonkénti: hianyzas, tilora, szabadsag, gyermeklétszam jelentést,

- vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast,

- intézze az évi SZJA - elszamolassal kapcsolatos munkaltatdi feladatokat,

- be és kimend leveleket naprakészen iktatja,

- vezeti a torési naplot,

- vezeti a munka és védOruha nyilvantartast,

- tisztitd, egyéb anyagokat rendel, kezeli a kézi raktart,

- atelefoniizeneteket - szoban vagy irasban atadja,

- részt vesz az év végi 6vodai leltarozasnal ( a leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak szerint)

- érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat,

- részt vesz az 6vodai rendezvények elkészitésében, lebonyolitasaban.

» Az ovoda épiiletébdl ételt kivinni TILOS! Erre munkatdrsait is figyelmezteti

Ovodavezet6

Nyilatkozat:
»A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak 1
példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
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anyagi és biintetdjogi feleloséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom”

munkavallalo
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Az 6vodavezeté helyettes munkakori leirasa

Munkahely megnevezése: > Aproéfalva Ovoda

Munkahely cime: 1173 Budapest Egészséghaz u. 4 sz
A munkaltaté neve:

A munkavallal6 neve: >

A munkakor megnevezése: Ovodapedagogus

Besorolas kategoria:

Bérbesorolas: Kjt szerint

Jarandosagok: Kjt szerint

Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd

Helyettesitoje: MegbeszElés szerinti 6vodapedagogus
Teljes munkaidé: heti 40 ora

Kotelezo oraszam: heti 24 ora

A Mt., Kjt., KNT , ONAP, HOP., az 6voda SZMSZ — e alapjan kovetkezoket hatdrozom
meg:

Helyettesitések rendje 8-16 —ig: A helyettesitett 6vodapedagdgus csoportjaban

Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsa. A vezetd tavolléte esetén a teljes (feleldsséggel latja el
az Ovoda vezetdi teendoit, levelezést folytat, alairasi joggal rendelkezik.) vezetdi jogkor
gyakorlasat ellatja. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak. A vezetd helyettesi
munkajat a kotelez6 oraszaman feliil (heti 24 6ra) koteles ellatni.

Alapveto kovetelmények

1. A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve foglalja el munkateriiletét.

2. Az esetleges késésrdl, s annak indoklasarol a nap folyaman tajékoztatni kell az
intézmény vezetdjét.

3. Munkaidd alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, tavolléte esetén a vezetd
helyettes engedélyével lehet.

4. Maganjellegli program (orvos,stb.) miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a
vezetOtol tdvolmaradast kérni.
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11.

12.
13.

14.

15.
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A szabadsag igénylését irasban, minimum egy héttel az esedékességet megeldzden kell
kérni. Ellenkez6 esetben a vezetd csak mérlegelés utan koteles kiadni.

Megbetegedés esetén lehetdleg a munkavégzést megel6zo napon, de legkésdbb a
munka megkezdése elott 1-2 draval informalni kell a vezet6t és a kozvetlen
munkatérsat a hidnyzasrol, hogy az intézkedésre elegendd 1d6 alljon rendelkezésre.
Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tajékoztatni kell az
ovodavezetot

Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait sziilovel, kiils6 személlyel megtargyalni
TILOS. A gyermekekrol, sziilokrél megszerzett adatokat, informaciokat bizalmasan
kell kezelni.

A gyermekrol informacidt, pedagogiai véleményt kizardlag csak a vele foglalkozé
pedagogus és az dvodavezetd adhat. A sziilot csakis a sajat gyermekével kapcsolatos
dolgokrol lehet tajékoztatni.

Amennyiben valaki a sziilok részérdl ajandékozas céljabol pénzgyiijtést tapasztal,
koteles a sziiloket megkérni, hogy tevékenységiiket ne folytassak. A gylijtésben sem
kozvetleniil, sem kozvetetten részt venni nem szabad!

A gyermekeket felndtt feliigyelet nélkiil hagyni, a csoportbdl kimenni valos indok
nélkiil nem lehet!

Ovodas kora gyermek csak pedagogus feliigyeletével tartozkodhat az intézményben
Masik felnétt személynek a gyermekeket atadni csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével (csoportosszevonas, értekezlet) lehet — ez a szabaly az altatas idejére is
vonatkozik. Dadusra bizott gyermek esetében is a miiszakban lévo ovono felel! A
fentiek értelmében 6vonot telefonhoz hivni csak délben, a valtdtars csoportban
tartozkodasa alatt lehetséges. Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon
telefont (mobilt nem), maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze
el.

Ha a gyermekcsoport elhagyja az dvoda tertiletét (séta, kirandulas alkalmaval) az
ovono koteles az irodan bejelenteni, hogy hova mennek és mikor térnek vissza az
ovodaba.

Munkaiddben, sziikséges esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Személyét, mint a pedagogusko6zosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenyseégét értékeljék és
elismerjék,

A pedagogiai program alapjan az ismereteket, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,) a KNT. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete
¢s értékrendje szerint végezze neveld, oktaté munkajat, anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené, vagy késztetné a gyermeket.

Hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi €s fenntartoi
informacidkhoz,

A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban ¢és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait, megilletd jogokat,

Dontési jogok:
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= apedagogiai program elfogadasarol,
= az SZMSZ elfogadasarol,
= anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

= anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

= atovabbképzési program elfogadasarol,
= aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol
* a hazirend elfogadasardl,

* az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,

= jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben
Véleményt nyilvanithat vagy javaslatot, tehet:
= anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

= kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

Kotelessége:
Alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti
nevelése, sajatos nevelési igényl gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

= Ovja és tartsa tiszteletben a gyermekek jogait, emberi méltosagat,

= Nevel0 és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

» A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek, felzarkozasat
eldsegitse,

= Segitse a tehetségek kiteljesedését.

» Eldmozditsa a gyermek, erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére ¢s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmoddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

A sziil6t (torvényes képviselOt) tajékoztassa gyermeke fejlodésérdl és az dket érintd
kérdésekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése s megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo -
¢s sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

A gyermekek, ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

Az ismereteket sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse. Jatékosan,
tevékenységekbe agyazottan, kiillonb6zo ¢lethelyzetekben sokoldalu érzékszervi
megtapasztalast biztositva fejlessze a gyermekek értelmi képességeiket.

Nevel6-oktatdomunkdjat éves, féléves, heti szinten, szakszerlien megtervezve végezze,
Készitsen féléves értékelést az elvégzett munkarol, hatdrozza meg a tovabbi teenddket,

Kisérje figyelemmel a gyermekek fejlodését, mérje fel fejlettségi szintjiiket, és a
csoportnapléban rogzitse.

Szervezzen a gyermekek részére kirandulasokat,
Szervezzen és tartson sziiloi értekezleteket, igény szerint fogadoorat.

A pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Szervezzen ¢és tartson sziil6i értekezleteket, igény szerint fogadoorat.

Fejlessze a gyermekek neveléséhez-oktatdsdhoz sziikséges eszkoz —¢s babkészletet,
Kezelje feleldsséggel és koriiltekintéssel a rabizott targyakat, eszkozoket

Vegyen részt a szertari eszkdzok rendezésében, karbantartdsaban,

Pontosan ¢és aktivan vegyen részt a nevel6testiilet értekezletein, az 6vodai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken. ,

Vegyen részt a szamadra eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

Hatariddre szerezze meg a kotelezd mindsitéseket.
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= Orizze meg a hivatali titkot
= Hivatasahoz méltd6 magatartdst tanusitson
= A gyermek érdekében egyiittmiikdjon munkatarsaival €s mas intézményekkel.

= Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal a torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A kotott munkaiddt a gyermekekkel valo
kozvetlen, teljes dvodai életet magaban foglalo foglalkozésra forditsa.

= Tartsa, tartassa be a munkavédelmi és tiizvédelmi eloirasokat, a hazirendet

Feladatai:

- avezetbtestiilet tagjaként alakitja és részese a j6 munkahelyi légkornek,

- munkafegyelmével, szakmai ismereteinek atadésaval segiti a nevel6kzosség munkajat,

- részt vesz a pedagogiai munkaterv elokészitésében,

- részt vesz a testiileti értekezletek elokészitésében, - esetenként levezetésében-, vitajaban, a
hatarozatok végrehajtasdban segédkezik,

- figyelemmel kiséri és segiti az SZ.SZ. munkajat, bevonja az 6voda napi életébe,

- Osszefogja a részfelel6sok munkajat,

- szervezi €s lebonyolitja az intézményi linnepeket €s megemlékezéseket,

- szervezi €s lebonyolitja a tovabbképzéseket,

- abemutato foglalkozasok el0készitése soran szakmai segitséget nyljt,

- rendszeresen figyeli a palyazati felhivasokat, segit megirasukban,

- avezetdvel megosztva részt vesz a sziildi értekezleteken, nyilt napokon,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel (bolcsdde, iskola, stb.),

- ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését,

Taniigyi feladatai:

- ellendrzi a gyermekek felvételi €s mulasztasi naplojat,

- segédkezik az 6voda felvételek elokészitésében, szervezésében, lebonyolitdsaban, sziikség
szerint részt vesz a kdrnyezettanulmanyok végzésében,

- javaslatot tesz a hianyzo6 gyermekek névsorbol valo torlésre,

- agyermek ¢és felndtt baleseti naplot vezeti €s balesetvédelmi megbizottal jegyzokonyvet,
vesz fel a balesetekrol.

Munkaiigyi feladatai:

- rendszeresen vezeti a (dolgozoi) hianyzasokat, a vezetdt naprakészen tajékoztatja,
- megszervezi, ellendrzi a helyettesitéseket, errdl a vezetdt naprakészen tajékoztatja,
- vezeti a helyettesitési naplot, 0sszesit,

- segiti a munkarend kialakitasat,

- ellendrzi a hazirend szabdlyainak betartasat, az 6voda rendjét, tisztasagat,

- elOkésziti az 6voda szabadsagolasi tervét,
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- véleményével, javaslataival segitséget ad az 6vodavezetonek a dolgozok mindségi
potlékara, jutalmazésara, feljebbsorolasara ¢€s kitlintetésére,

- a feltart hidnyossagok megsziintetését figyelemmel kiséri €s ellendrzi, ha rendkiviilit
¢észlel, jelzi az 6vodavezetonek és intézkedik,

Gazdasagi feladatai:

- felelds az intézményben a tulajdon védelméért,

- javaslatot tesz a koltségvetés elkészitésében, jovahagyas utan segiti a beszerzést, a gondos
elosztast, a gazdasagos felhasznalast,

- sziikség esetén elvégzi az étkezési téritési dijak beszedését, elszdmolasat,

- részt vesz a selejtezés elokészitésében, lebonyolitasaban,

- avezetdvel — munkamegosztasban — ellatja a takaritasi ligyeletet és szervezést,

>

» Az ovoda épiiletébdl ételt kivinni TILOS!. Erre munkatarsait is figyelmezteti

Bp.

Ovodavezet)

Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak 1 példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi feleléséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom”

Munkavallalo
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Elelmezésvezeto munkakori leirasa

Munkahely megnevezése: Apréfalva Ovoda

Munkahely cime: 1173 Budapest Egészséghaz u. 4 sz
A munkaltato neve:

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: Elelmezésvezetd
Besorolas kategoria:

Bérbesorolas: Kjt szerint
Jarandosagok: Kjt szerint
Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd
Helyettesitoje:

Teljes munkaidé: heti 40 6ra
Kotelez6 oraszam: heti 40 ora

A Mt., Kjt., KNT., ONAP, HOP., az 6voda SZMSZ — ¢ alapjan kdvetkezoket hatdrozom

meg:
Munkarend: 7—15-g.
Munkaido: Napi 8 o6ra

Helyettesitések rendje

Alapveté kovetelmények:

1.

2.

A pontos ¢és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve foglalja el munkateriiletét.

Az esetleges késésrol, s annak indoklasardl a nap folyaman tajékoztatni kell az
intézmény vezetdjét.

Munkaid9 alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, tavolléte esetén a
vezetOhelyettes engedélyével lehet.

Maganjellegii program (orvos stb.) miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a
vezet6tdl tdvolmaradast kérni.

A szabadsag igénylését irasban, minimum egy héttel azt megeldzden kell kérni.
Ellenkez6 esetben a vezetd csak mérlegelés utan koteles kiadni.

Megbetegedés esetén lehetdleg el6z6 nap, de legkésdébb a munka megkezdése elott 1-
2 6raval informalni kell a vezet6t és a kozvetlen munkatarsat a hianyzasrol, hogy az
intézkedésre elegendd id6 alljon rendelkezésre.

Munkaiddben, sziikséges esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tajékoztatni kell az
6vodavezetdt

Az ovodai rendezvények elOkészitésében, lebonyolitdsaban részt kell vallalni

. Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait sziildvel, kiilsé személlyel

megtargyalniTILOS! A gyermekekrdl, sziilokrol megszerzett adatokat, informaciokat
bizalmasan kel kezelni.
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A kovetkezo élelmezési és gazdalkodasi feladatokat latja el:

- biztositja a f6zéshez sziikséges nyersanyagot, végzi az ezzel kapcsolatos ligyintézést,
anyagelszamolast,

- figyelemmel kiséri a raktarkészlet szavatossagi idejét,

- elkésziti félévente a leltarozasi jegyzOkonyvet,

- ellendrzi a nyersanyag rendeltetésszerti felhasznalasat, az ételek megfeleld elkészitését,

- felelds a gyermek mennyiségileg €s mindségileg kielégitd, idoben pontos étkeztetéséért, a
raktar, a konyhaval kapcsolatos helyiségek tisztasagaért, a kozegészségiigyi
kovetelményeknek betartasaért,

- aheti (2 heti) étlapot a szakacsndvel 1-2 hétre eldre elkésziti, az 6vodavezetd
jovahagyasaval kifliggeszti,

- részt vesz a konyhai dolgozok munkajanak beosztasaban és ellendrzi annak betartasat,

- ellatja mindazokat az adminisztrativ feladatokat, amelyek az anyagelszamolas —
felhasznalashoz sziikséges,

- teljes anyagi feleldsséggel kezeli az ¢lelmezési ellatmanyt (készpénzt), elszamolast végez,

- kettds zarral felszerelt raktar egyik kulcsat az élelmezésvezetd a masikat a szakacsnd
kezeli,

- azidevonatkozo szabalyok alapjan anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt értékekeért,
ill. a felhasznalt és raktari anyagokért,

- részt vesz a bevasarlasban, hazaszallitasban,

- a HACCP mindségbiztositasi eldirasokat, kovetelményeket betartja

Anyagi felel6sség szabalyozasa:

e Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai €s
tiizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.
e A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat
e Az 6voda kulcsaiért teljes feleloséggel tartozik
>
» Az ovoda épiiletébdl ételt kivinni TILOS!. Erre munkatarsait is figyelmezteti
Az ovodat érinté hivatalos iigyben, barmely felettes és hivatalos szervvel csak az
ovodavezetd megbizasabol vagy tudtaval tarthat munkakapcsolatot.

Ovodavezet6

Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak 1 példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi feleléséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom”

Munkavallalo
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Konyhaliny — konyhai dolgozé munkakori leirasa

Munkahely megnevezése: > Apréfalva Ovoda
Munkahely cime: 1173 Budapest Egészséghaz u. 4 sz.
A munkaltato neve:

A munkavallal6 neve: >

A munkakor megnevezése: konyhalany

Besorolas kategoria:

Bérbesorolas: Kjt. Szerint

Jarandosagok: Kjt. Szerint

Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd
Helyettesitdje: Megbeszélés szerinti konyhalany
Teljes munkaido: heti 40 o6ra

Kotelez6 6raszam: heti 40 6ra

A Mt., Kjt., KNT., ONAP, HOP., az 6voda SZMSZ — ¢ alapjan kdvetkezdket hatarozom meg;:

Munkarend: 6-14
7-15 Heti valtasban
8-16
Munkaidé: Napi 8 ora
Helyettesitések rendje Létszamfiiggd, a torvényben meghatarozottak alapjan (8016/ 1 £6)

Alapveto kovetelmények:

1.

2.

~

10.

A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar atoltozve
foglalja el munkateriiletét.

Az esetleges késésrdl, s annak indoklasarol a nap folyaman tajékoztatni kell az intézmény
vezetdjét.

Munkaidé alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezeto, tavolléte esetén a
vezetohelyettes engedélyével lehet.

Maganjellegii program (orvos, stb.) miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezetotol
tavolmaradast kérni.

A szabadsag igénylését irasban, minimum egy héttel azt megelézden kell kérni. Ellenkez6
esetben a vezetd csak mérlegelés utan koteles kiadni.

Megbetegedés esetén lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb a munka megkezdése el6tt 1-2 draval
informalni kell a vezetdt és a kozvetlen munkatarsat a hidnyzasrol, hogy az intézkedésre
elegendd id6 alljon rendelkezésre.

Az 6vodai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban részt kell vallalni

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Az dvodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tajékoztatni kell az
6vodavezetot.

Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait sziilovel, kiils személlyel megtargyalni TILOS! A
gyermekekrol, sziilokrol megszerzett adatokat, informacidkat bizalmasan kell kezelni.

Munkajat a szakacsn6 kozvetlen iranyitasaval végzi

Anyagi felelosség szabalyozasa:
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Az 6voda targyait €s eszkozeit feleloséggel hasznalja és Ovija,

Biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Gépek, berendezések allagmegdvasanak érdekében minden téle telhetét megtesz

A munkabeosztas alapjan — az évoda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat
Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

Fobb feladatai:

szlkség szerint részt vesz a bevasarlasban ¢s az aru hazaszallitasaban,

elokésziti a nyersanyagot, segédkezik az ebédfézésben, a talalasban, a tizorai, reggeli, uzsonna
elkészitésében,

elmosogatja a f6z0 és étkezbedényeket,

elvégzi a konyha és mellékhelyiségei naponkénti folyamatos takaritasat, valamint a hetenkénti és
idészakonkénti nagytakaritast,

gondoskodik a konyha szamara elegend6 vizrél,

a tavollévo szakacsnét - legjobb tudasa szerint - helyettesiti,

a HACCP mindségbiztositasi rendszer miikddtetésében onként vallalt feladatait eléirasoknak,
megfeleléen betartja

Az ovoda épiiletébdl ételt kivinni TILOS! Erre munkatdrsait is figyelmezteti

Intézményvezetd

Nyilatkozat:

»A munkakori leirashan megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak 1
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi feleloséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom”

munkavallalo
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Dajka munkakori leirasa

Munkahely megnevezése: > Aproéfalva Ovoda
Munkahely cime: 1173 Budapest Egészséghaz u. 4 sz.
A munkaltato neve:

A munkavallal6 neve: >

A munkakor megnevezése: dajka

Besorolas kategoria:

Bérbesorolas: Kjt. Szerint

Jarandosagok: Kjt. Szerint

Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd
Helyettesitoje: Eldzetes egyeztetés alapjan
Teljes munkaidé: heti 40 6ra

A Mt., Kjt.,, KNT., ONOAP, HOP., az 6voda SZMSZ — ¢ alapjan kovetkezOket hatdrozom

meg:
Munkarend: de: 6-14 Heti valtasban
du: 10°-18%
Munkaido: Napi 8 o6ra
Helyettesitések rendje: Elére egyeztetett iddpontban, napi 4 o6ra

Alapveté kovetelmények:

1.

2.

A pontos ¢és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve foglalja el munkateriiletét.

Az esetleges késésrol, s annak indoklasardl a nap folyaman tajékoztatni kell az
intézmény vezetojét.

Munkaid9 alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, tavolléte esetén a
vezetOhelyettes engedélyével lehet.

Maganjellegli program (orvos, stb.) miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a
vezetdtdl tavolmaradast kérni.

A szabadsag igénylését irasban, minimum egy héttel az esedékességet megeldzden kell
kérni. Ellenkez6 esetben a vezetd csak mérlegelés utan koteles kiadni.

Megbetegedés esetén lehetdleg a munkavégzést megel6zo napon, de legkésdbb a
munka megkezdése elott 1-2 éraval informalni kell a vezet6t és a kozvetlen
munkatérsat a hidnyzasrol, hogy az intézkedésre elegendd 1d6 alljon rendelkezésre.
Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tajékoztatni kell az
ovodavezetot

Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait sziilovel, kiils6 személlyel megtargyalni
TILOS! A gyermekekrol, sziilokrél megszerzett adatokat, informaciokat bizalmasan
kell kezelni.

A gyermekrol informacidt, pedagogiai véleményt kizardlag csak vele foglalkozo
pedagogus és az dvodavezetd adhat

61




Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

Altalanos szabalyozas:

A gyermekek személyiség jogainak tiszteletben tartasa.

Nem lehet a gyermekeket:

Testileg fenyiteni

Lelkileg félelemben tartani

Kiszolgaltatottsagukkal visszaélni

Etelt raerltetni, vagy azt biintetésbél téliikk megvonni

Anyagi felel6sség szabalyozasa:

Az 6voda targyait €s eszkozeit feleléséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai
munka -¢€s tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleloséggel tartozik.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoportos leltart

Egyéb, munkafegyelemmel kapcsolatos szabalyok:

A gyermekekrdl pedagogiai informécidt, az 6voda belsé €letérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

A gyermekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, mellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza (helyettesités, folyosos helyettesitése)

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az dvodavezetd €és az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

e A rabizott novények, allatok gondozasaban részt vesz.

e A napkdzben megbetegedett gyermeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
Allandé feladatai:

- az o6voda helyiségeit, - csoportszoba, 6l1t6z6, mosdd, terasz, felnétt WC - tisztantartja,
ellatja a naponkénti (székek, asztalok, szényeg porszivozas, terasz, WC, stb.) takaritasi
feladatokat, elvégzi a hetenkénti (pl.: fésiik, fogmoso poharak fertdtlenitése,
szobanovények locsolasa, stb.) az idészakos nagytakaritasi munkalatokat,

- az 6vodapedagogussal — eldzetes megbeszélés szerint - részt vesz a gyermekek
gondozasaban, étkeztetésében, 0ltoztetésében,

- sziikség szerint (pl.: alvasi 1d0) feliigyel a gyerekekre, - legfeljebb 10 gyermekig, - s
ezalatt mas munkat nem végezhet,
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Ellatja a naponkeénti feladatokat:
- portorlés, porszivozas, folmosas, fertotlenités, székek asztalok tisztantartasa, terasz,
felnétt WC
- étkezések utan a parketta soprése, naponkénti portalanitasa
- 0ltozok, mosdok napkdzbeni szilikségszerii soprése, felmosasa
- gondoskodik elegendd ivovizrdl, az étkezéshez sziikséges eszk6zok elokészitésérol,
- ellatja a mosogatasi teenddket, illetve sziikség szerint segit a folyosok takaritasaban

Elvégzi a hetenkénti takaritasi feladatokat:
- féstik, fogmoso poharak fertotlenitése
- szobandvények locsolasa
- udvari jatéktarolok rendben tartasa, lemosasa, valogatasa sziikség szerint

Elvégzi a havonkénti nagytakaritasi munkalatokat:
- ablakok, ajtok, csempe lemosasa
- szdnyeg tisztitasa
- jatékok lemosasa
- babaruhdk cseréje
- talaloszekrények fertotlenitése

Nyari zaras alatt elvégzi az éves nagytakaritasi munkalatokat!
Egyéb feladatai:

- az arra raszoruld gyermeket — sziikség esetén — lemossa,
- amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, feleloséggel eleget tesz a biztonsagi
eldirasoknak,
- afolyosos dajka hianyzdsa esetén:
- kimossa, vasalja az 6voda textilidit
- az edények elmosogatasaban részt vesz,
- azirodék, folyosok, mellékhelyiségek takaritasaban részt vesz

Altalanos rendelkezés:

- atermekben takaritani csak akkor lehet, ha a gyermekek mar nem tartézkodnak bent.
- az ovoda éptiletébdl ételt kivinni TILOS!

- munkaidejében 2 csoport rendelkezésére all,

- teenddi elvégzése utan a csoportban, udvaron segiti az 6vodapedagdgus munkajat,

Szervezett foglalkozast nem tarthat!

Bp.

Intézményvezetod

Nyilatkozat:
»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak 1 példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi feleléséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom”
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Budapest,

Munkavallalo




Folyosos dajka munkakor leirasa

Munkahely megnevezése: > Apréfalva Ovoda
Munkahely cime: 1173 Budapest Egészséghaz u. 4 sz.
A munkaltat6 neve:

A munkavallal6 neve: >

A munkakor megnevezése: Dajka

Besorolas kategoria:

Bérbesorolas: Kjt szerint

Jarandosagok: Kjt szerint

Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd
Helyettesitdje: Elbézetes egyeztetés alapjan
Teljes munkaidé: Heti 40 6ra

Kotelez6 oraszam: Heti 40 ora

Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

A Mt., Kjt.,, KNT, ONAP, HOP., az 6voda SZMSZ — e alapjan kovetkezoket hatarozom meg:

Munkarend: 8-16 —1g:

Munkaidd: Napi 8 ora

Helyettesitések rendje: El6re egyeztetett
idépontban, napi 4
ora

Alapveto kovetelmények:

A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve foglalja el munkateriiletét.

Az esetleges késésrol, s annak indoklasardl a nap folyaman tajékoztatni kell az
intézmény vezetdjét.

Munkaid6 alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, tdvolléte esetén a vezetd
helyettes engedélyével lehet.

Maganjellegii program (orvos,stb.) miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a
vezetOtol tdvolmaradast kérni.

A szabadsag igénylését irasban, minimum egy héttel azt megel6zden kell kérni.
Ellenkezd esetben a vezetd csak mérlegelés utan koteles kiadni.

Megbetegedés esetén lehetdleg a munkavégzést megel6z6 napon, de legkésobb a
munka megkezdése eldtt 1-2 oraval informalni kell a vezetdt és a kozvetlen
munkatarsat a hidnyzasrol, hogy az intézkedésre elegend6 id6 alljon rendelkezésre.
Az dvodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tajékoztatni kell az
6vodavezetot

Altalanos szabalyozas:
Az dvoda épiiletébdl ételt kivinni TILOS!

A gyermekek személyiség jogainak tiszteletben tartdsa.

Nem lehet a gyermekeket:
e Testileg fenyiteni
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Lelkileg félelemben tartani
Kiszolgaltatottsagukkal visszaélni
A gyermekekre ételt raerdltetni, vagy azt bilintetésbdl tolilk megvonni

Anyagi felel6sség szabalyozasa:

Az 6voda targyait €s eszkozeit feleloséggel hasznalja és 0vja, a biztonsagtechnikai,
munka -¢€s tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldséggel tartozik

Gépek, berendezések allagmegovasanak érdekében minden téle telhetét megtesz
(gépek takaritasa, sztirk tisztitasa, vizkoldas)

Egyéb, munkafegyelemmel kapcsolatos szabalyok:

A gyermekekrdl pedagogiai informécidt, az 6voda belsé €letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

A gyermekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, mellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza (helyettesités, csoportos dajka helyettesitése)
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az 6vodavezetd €és az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek
A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik

A rabizott ndvények, allatok gondozasaban részt vesz

Allandé feladatai:

- Az o6voda helyiségeinek — irodak, folyosok, atjarok, mellékhelyiségek, 6vondi szoba,
logopédiai szoba, mosokonyha - tisztantartasa,

Ellatja a naponkeénti feladatokat:

- Az ovodai textiliat folyamatosan kimossa (géppel), kivasalja, lehetdség szerint megjavitja
(varrégéppel), - beleértve a munka €s véddruhat is -, ellatja a takarok mosasat,

- Elmosogatja az étkezéedényeket a kdzegészségiigyi kovetelmények szerint,

- Elvégzi a teakonyha folyamatos takaritasat

- Gondoskodik a teakonyha szamara elegendd vizrol,

- Folyoso soprése, felmosasa

- Mellékhelyiségek tisztantartasa, fertOtlenitése

Ellatja a hetenkeénti takaritasi feladatokat:
- Irodak takaritasa, portorlés, porszivozas
- Noveények apolasa, locsolasa,
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- Mosokonyha takaritasa

- Ovonéi, logopédiai szoba takaritasa

Ellatja a havonkénti nagytakaritasi munkalatokat:
- Ablakok, ajtok, csempe lemosasa

- Fiiggbnyok mosasa

- Teakonyha szekrények fertétlenitése

Nyari zaras alatt elvégzi az éves nagytakaritasi munkalatokat.

Egvéb feladatai:

Csoportos dajka hianyzasa esetén — elozetes megbeszélés alapjan - a kovetkezo feladatokat
latja el:

Ellatja a naponkeénti feladatokat:
- portorlés, f6lmosas, fertdtlenités, székek asztalok tisztantartisa, szonyeg porszivozasa,
terasz,
- étkezések utan a parketta soprése, naponkénti portalanitasa
- 0ltoz6k, mosdok napkdzbeni szilikségszerii soprése, felmosasa
- gondoskodik elegendd ivovizrdl, az étkezéshez sziikséges eszk6zok elokészitésérol,

Elvégzi a hetenkénti takaritasi feladatokat:
- féslik, fogmoso poharak fertotlenitése
- szobandvények locsolasa

Elvégzi a havonkénti nagytakaritasi munkalatokat:
- ablakok, ajtok, csempe lemosasa
- szdnyeg tisztitasa
- jatékok lemosasa
- babaruhdk cseréje
- talaloszekrények fertotlenitése

Intézményvezetod
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Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak 1 példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi feleléséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom”

Munkavallalo
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Folyosos dajka munkakor leirasa — lent -

Munkahely megnevezése: Apréfalva Ovoda

Munkahely cime: 1173 Budapest Egészséghaz u. 4 sz.
A munkaltato neve:

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: Dajka

Besorolas kategoria:

Bérbesorolas: Kjt. szerint

Jarandosagok: Kjt. szerint

Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd
Helyettesitoje: Eldzetes megbeszElés alapjan
Teljes munkaidé: heti 40 6ra

Kotelezé oraszam: heti 40 ora

A Mt., KNT., Kt, ONAP, HOP., az 6voda SZMSZ — e, Kollektiv Szerzédése alapjan
kovetkezdket hatarozom meg:

Munkarend: 8-16 —1g:
Munkaidd: Napi 8 ora
Helyettesitések rendje: Eldre egyeztetett iddpontban napi 4 6ra

Alapveto kovetelmények:

1. A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve foglalja el munkateriiletét.

2. Az esetleges késésrdl, s annak indoklasarol a nap folyaman tajékoztatni kell az
intézmény vezetdjét.

3. Munkaidé alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, tavolléte esetén a vezetd
helyettes engedélyével lehet.

4. Maganjellegli program (orvos stb.) miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a
vezetOtol tdvolmaradast kérni.

5. A szabadsag igénylését irdsban, minimum egy héttel azt megeldzden kell kérni.
Ellenkezd esetben a vezetd csak mérlegelés utan koteles kiadni.

6. Megbetegedés esetén lehetdleg a munkavégzést megeldz6 napon, de legkésobb a
munka megkezdése elott 1-2 oraval informalni kell a vezet6t és a kdzvetlen
munkatarsat a hidnyzasrol, hogy az intézkedésre elegend6 id6 alljon rendelkezésre.

7. Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tajékoztatni kell az
6vodavezetdt

Altalanos szabalyozas:

Az dvoda épiiletébdl ételt kivinni TILOS!
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A gyermekek személyiség jogainak tiszteletben tartasa.

Nem lehet a gyermekeket:

Testileg fenyiteni

Lelkileg félelemben tartani

Kiszolgaltatottsagukkal visszaélni

A gyermekekre ételt raerdltetni, vagy azt bilintetésbdl toliikk megvonni

Anyagi felel6sség szabalyozasa:

e Az 6voda targyait és eszkozeit feleloséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai
munka -¢€s tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

e A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat

e Az 6voda kulcsaiért teljes feleloséggel tartozik

Egyéb, munkafegyelemmel kapcsolatos szabalyok:

e A gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belso €letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

e A gyermekkel, sziilokkel ¢s munkatarsakkal szemben udvarias magatartést tanusit

o Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, mellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza (helyettesités, csoportos dajka helyettesitése)

e A munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

e Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési
feladatokban az dvodavezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint rész vesz.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik

e A rabizott novények, allatok gondozéasaban részt vesz

Allandé feladatai:

- Az o6voda helyiségeinek — tornaterem, folyosok, atjarok, talalokonyha - tisztantartasa,
- a HACCP mindségbiztositasi rendszer miitkodtetésében onként vallalt feladatait
eldirasoknak, megfeleléen betartja

Ellatja a naponkeénti feladatokat

- Reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna lehozatala a f6z0konyhabdl - szétosztasa

- Elmosogatja az étkezéedényeket a kdzegészségiigyi kovetelmények szerint,
- Elvégzi a talalokonyha folyamatos takaritasat

- Gondoskodik a teakonyha szamara elegendd vizrol,

- Folyoso soprése, felmosasa

- Tornaterem portalanitasa, tisztantartasa,

Ellatja a hetenkeénti takaritasi feladatokat:
- Noveények apolasa, locsolasa,
- tornaterem takaritasa
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- hitdészekrény tisztantartasa
- radiator véddracs mogotti takaritas

Ellatja a havonkénti nagytakaritasi munkalatokat:

- Ablakok, ajtok, csempe lemosasa

- Fiiggbnyok mosasa

- Talalokonyha, szekrények takaritasa, fertotlenitése

Nyari zaras alatt elvégzi az éves nagytakaritasi munkalatokat.

Egvéb feladatai:

Csoportos dajka hianyzasa esetén — elozetes megbeszélés alapjan - a kovetkezo feladatokat
latja el:

Ellatja a naponkenti feladatokat:
- portorlés, f6lmosas, porszivozas, fertdtlenités, székek asztalok tisztantartasa, terasz,
- étkezések utan a parketta soprése, naponkénti portalanitasa
- 0ltoz6k, mosdok napkdzbeni szilikségszerii soprése, felmosasa
- gondoskodik elegendd ivovizrdl, az étkezéshez sziikséges eszkozok elokészitésérol,

Elvégzi a hetenkénti takaritasi feladatokat:
- féslik, fogmoso poharak fertotlenitése
- szobandvények locsolasa

Elvégzi a havonkénti nagytakaritasi munkalatokat:
- ablakok, ajtok, csempe lemosasa
- szdnyeg tisztitasa
- jatékok lemosasa
- babaruhdk cseréje
- talaloszekrények fertotlenitése

.Ovodavezeto

Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak 1 példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi feleléséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom”

Munkavallalo
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Futoi munkakor leirasa

Munkahely megnevezése: > Aproéfalva Ovoda
Munkahely cime: 1173 Budapest Egészséghaz u. 4 sz.
A munkaltato neve:

A munkavallal6 neve: >

A munkakor megnevezése: Fiit6 — gondnok

Besorolas kategoria:

Bérbesorolas: Kjt. Szerint

Jarandésagok: Kjt. Szerint

Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd
Helyettesitoje: Eldzetes egyeztetés alapjan
Teljes munkaidé: heti 40 6ra

Kotelez6 oraszam: heti 40 ora

A Mt., Kjt.KNT., ONAP, HOP., az 6voda SZMSZ — e, Kollektiv Szerzddése alapjan
kovetkezdket hatarozom meg:

Munkarend: Intézmény nyitva tartasa
Munkaidd: Napi 8 ora
Helyettesitések rendje

Alapveté kovetelmények:

1.

2.

A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve foglalja el munkateriiletét.

Az esetleges késésrol, s annak indoklasardl a nap folyaman tajékoztatni kell az
intézmény vezetojét.

Maganjellegii program (orvo stb.) miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezet6tol
tavolmaradast kérni.

A szabadsag igénylését irasban, minimum egy héttel azt megel6zden kell kérni.
Ellenkez6 esetben a vezetd csak mérlegelés utan koteles kiadni.

Megbetegedés esetén lehetdleg a munkavégzést megel6zo napon, de legkésdbb a
munka megkezdése elott 1-2 éraval informalni kell a vezet6t és a kozvetlen
munkatérsat a hidnyzasrol, hogy az intézkedésre elegendd 1d6 alljon rendelkezésre.
Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tajékoztatni kell az
ovodavezetot

Feladatait az intézmény teriiletén latja el, a munkakdr betoltéséhez sziikséges bizonyitvannyal
rendelkezik.

Feladatai:

- Felmérést végez — sziikség szerint - az intézmény miiszaki allapotarol

- Osszegytijti és felméri a megoldasra varo feladatokat

- Kalkulaciot készit az eldrelathatd éves javitasok, karbantartas jellegii feladatok
elvégzésére

- Sziikség esetén eljar a garancialis hibak javitasa tigyében

- Sajat hataskorében intézkedik a siirgds, azonnali hibaelharitast igénylé munkakrol

- Az aprobb hibak javitasat, szerelését elvégzi
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- A javitadsi munkdk soran elvégzett munkakat atveszi
- A helyi igényeknek megfeleléen fofoglalkozasi munkaviszonyban latja el a flitési
teendoket,
- biztositja az intézményre eldirt hOmérsékletet, egész évben a melegviz ellatasat,
- ellatja a pince, kazdnhaz folyamatos takaritasat,
- elvégzi a futési berendezések kisebb karbantartasat, esetlegesen eléforduld — altala nem
javithato — hibakat jelzi az 6vodavezeto felé,
- felel6s a tlizrendészeti eldirasok betartasaért,
- egész évben segiti a kertészt az 6voda udvaranak rendbetartasaban
- Az évszaknak, id6jarasnak, sziikségletnek megfelelden az intézmény udvari jardainak,
betonozott részeinek tisztantartasa (sdprés, locsolas, ho eltakaritas, stb.).
- Hideg iddben a kerti csapok viztelenitése, elzarasa.
- Hulladéktarolo edények szallitasi napokon val6 ki —€s behordésa, idonkénti
fertdtlenitése.
- Az ovoda kertjében fak — bokrok, gyep és viragok telepitése, gondozésa az évszaknak
megfelelden (locsolas, fiinyirds, metszés, avargyiijtés stb.).
- Hasznalati idészakban a homokozok 2 naponkénti felasasa, jatszohelyek locsolasa.
- Baleset megel6zés céljabol a lehullott agak €s egyéb veszélyes targyak (tégla, liveg,
ko, gomba, stb.) eltavolitasa.
- Osszel és tavasszal az ereszcsatorna tisztitasa.
- Epiiletben és az udvaron ad6do kisebb karbantartasi, javitasi munkak végzése.
- Ellatja a kinti tarol6 helyiségek folyamatos takaritasat.
- Reggel ¢és este gondoskodik az 6voda vagyonvédelmérdl a riasztd rendszer
mikddtetésével, kodjat bizalmasan kezeli.
- feleldséggel nyitja és zarja az 6vodat, hasznalja a riasztoberendezést,
Anyagi felel6sség szabalyozasa:
e Az 6voda targyait és eszkozeit feleloséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai,
munka -¢€s tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.
e A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat
e Az 6voda kulcsaiért teljes feleloséggel tartozik

>
» Az ovoda épiiletébél ételt kivinni TILOS!. Erre munkatdrsait is figyelmezteti
Bp.
.Ovodavezet
Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak 1 példanyat
atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi feleléséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom”

Munkavallalo
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Szakacs /no/ munkakori leirasa

Munkahely megnevezése: > Aproéfalva Ovoda
Munkahely cime: 1173 Budapest Egészséghaz u. 4 sz.
A munkaltato neve:

A munkavallal6 neve: >

A munkakor megnevezése: Szakacs

Besorolas kategoria:

Bérbesorolas: Kjt. Szerint

Jarandosagok: Kjt. Szerint

Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd
Helyettesitoje: Eldzetes egyeztetés alapjan
Teljes munkaidé: heti 40 6ra

Kotelez6 oraszam: heti 40 ora

A Mt.,, Kjt., KNT, ONAP, HOP., az 6voda SZMSZ — e, Kollektiv Szerzdédése alapjan
kovetkezdket hatarozom meg:

Munkarend: 6 — 14 6raig
Munkaidd: Napi 8 ora

Alapveto kovetelmények:

1.

2.

7.

A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve foglalja el munkateriiletét.

Az esetleges késésrol, s annak indoklasardl a nap folyaman tajékoztatni kell az
intézmény vezetdjét.

Munkaidé alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, tavolléte esetén a
vezetbhelyettes engedélyével lehet.

Maganjellegii program (orvos, vasarlas, stb.) miatt csak nagyon indokolt esetben lehet
a vezet6tdl tavolmaradast kérni.

A szabadsag igénylését lehetdleg irdsban, minimum egy héttel azt megelézden kell
kérni. Ellenkezd esetben a vezetd csak mérlegelés utan koteles kiadni.
Megbetegedés esetén lehetdleg a munkavégzést megel6z6 napon, de legkésobb a
munka megkezdése eldtt 1-2 oraval informalni kell a vezetdt és a kozvetlen
munkatarsat a hidnyzasrol, hogy az intézkedésre elegend6 id6 alljon rendelkezésre.

Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tajékoztatni kell az
ovodavezetot

Fobb feladatai:

- Felel6s az étel (ek) mennyiségileg ¢s mindségileg megfeleld, - az 6voda napirendjében
meghatarozott idében - elkésziteni,

- Felel6s a kiosztasért, a nyersanyag rendeltetésszerti felhasznalasaért, a kozegészségiigyi
kovetelmények megtartasaért,
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A f6zéshez kiadott nyersanyagok maradéktalan felhasznalasaért anyagi feleloséggel
tartozik,

a HACCP mindségbiztositasi rendszer mitkddtetésében onként vallalt feladatait
eldirasoknak, megfelelden betartja

Iranyitja a konyhalanyok munkajat,

Részt vesz a heti (2 heti) étlap elkészitésében,

Sziikség szerint végzi a beszerzést, megrendelést,

Ellendrzi a raktarban 1évé €lelmiszerek helyes tarolasat,

Tisztan tartja (tartatja) a f6z0konyhat

Felel6s azért, hogy a f6zokonyhaban idegen ne tartézkodjon,

Nagytakaritas alkalmaval a konyha és hozzatartozo helyiségek takaritdsi munkait ellendrzi
— vagy kozosen végzi -,

Anyagi felel6sség szabalyozasa:

e Az 6voda targyait és eszkozeit feleloséggel hasznalja €és 6vja, a biztonsagtechnikai,
munka -¢€s tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

e A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat

e Az 6voda kulcsaiért teljes feleloséggel tartozik

» Az ovoda épiiletébél ételt kivinni TILOS!. Erre munkatdrsait is figyelmezteti

A szakacs (n6) mas munkakor elvégzésére NEM kotelezheto.

mb.Ovodavezetd

Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak 1 példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi feleloséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom”

Munkavallalo
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Kertész - gondnok munkakori leirasa

Munkahely megnevezése: > Apréfalva Ovoda
Munkahely cime: 1173 Budapest Egészséghaz u. 4 sz.
A munkaltaté neve:

A munkavallal6 neve: >

A munkakor megnevezése: Kertész

Besorolas kategoria:

Bérbesorolas: Kjt. Szerint

Jarandosagok: Kjt. Szerint

Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd
Helyettesitdje: Elézetes egyeztetés alapjan
Teljes munkaidé: heti 206ra

Kotelez6 oraszam: heti 20 ora

A Mt., Kjt., Kt., ONAP, HOP., az 6voda SZMSZ — e, Kollektiv Szerzddése alapjan
kovetkezOket hatarozom meg:

Munkarend:
Munkaido: Napi 4 6ra

Alapveto kovetelmények:

1. A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve foglalja el munkateriiletét.

2. Az esetleges késésrdl, s annak indoklasarol a nap folyaman tajékoztatni kell az
intézmény vezetdjét.

3. Munkaidé alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, tavolléte esetén a
vezetOhelyettes engedélyével lehet.

4. Maganjellegli program (orvos stb.) miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a
vezetOtol tdvolmaradast kérni.

5. A szabadsag igénylését irdsban, minimum egy héttel azt megeldzden kell kérni.
Ellenkez0 esetben a vezetd csak mérlegelés utan koteles kiadni.

6. Megbetegedés esetén lehetdleg a munkavégzést megelz6 napon, de legkésobb a
munka megkezdése elott 1-2 oraval informalni kell a vezet6t és a kdzvetlen
munkatarsat a hidnyzasrol, hogy az intézkedésre elegend6 id6 alljon rendelkezésre.

7. Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tajékoztatni kell az
ovodavezetot

Anyagi felelosség szabalyozasa:

e Az dvoda targyait és eszkozeit feleléséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai,
munka -¢s tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

e A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezérasat

e Az 6voda kulcsaiért teljes feleldséggel tartozik
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Feladatai:

Esetlegesen eléforduld — altala nem javithato — hibakat jelzi az dvodavezeto felé,
Felel6s a tlizrendészeti eldirasok betartasaért,

Nemzeti tinnepek alkalmaval az épiilet diszitése, zaszlok kitlizése,

Az évszaknak, id6jarasnak, sziikségletnek megfeleléen az intézmény udvari jardainak,
betonozott részeinek tisztantartasa (soprés, locsolas, ho eltakaritas, stb.).

Hideg idOben a kerti csapok viztelenitése, elzarasa.

Hulladéktarolo edények szallitasi napokon valo ki —€s behordésa, idonkénti fertdtlenitése.
Az 6voda kertjében fak — bokrok, gyep és viragok telepitése, gondozasa az évszaknak
megfelelden (locsolas, fiinyirds, metszés, avargyiijtés, stb.).

Hasznélati idészakban a homokozdk 2 naponkénti feldsasa, jatszohelyek locsolasa,
Baleset megeldzés céljabol a lehullott agak €s egyéb veszélyes targyak (tégla, iiveg, ko,
gomba, stb.) eltavolitasa.

Osszel és tavasszal az ereszcsatorna tisztitasa.

Epiiletben és az udvaron adodé kisebb karbantartasi, javitasi munkéak végzése.

Ellatja a kinti tarol6 helyiségek folyamatos takaritasat.

Reggel és este gondoskodik az 6voda vagyonvédelmérdl a riasztd rendszer
mikddtetésével, kodjat bizalmasan kezeli.

felel0séggel nyitja és zarja az 6vodat, hasznalja a riasztoberendezést,

» Az ovoda épiiletébdl ételt kivinni TILOS!. Erre munkatdrsait is figyelmezteti
Bp.

ovodavezeto
Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak 1 példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi feleloséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom”

Munkavallalo
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