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Bevezeto

A Rikosmenti Robogé Ovoda miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelétestiilet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

Modositas oka: megvaltozott jogszabalyi kornyezet

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa minden
intézményhasznalonak kozos érdeke, egyben Kkotelessége, ezért az abban foglaltak
megszegeése esetén: - az alkalmazottakkal szemben a fenntarté munkaltatoi jogkorében eljarva
hozhat intézkedést; - az idegen személyek figyelmét fel kell hivni a szabalyzat betartdséra, s
ha ez nem vezet eredményre, fel kell szélitani az 6voda épiiletének elhagyasara.

Az SZMSZ tartalmat, valamint az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok

e 363/2012.(XI1.17.) Korm. rendelet Az 6vodai nevelés orszdgos alapprogram (hatalyos
2013.09.01- tdl.)

e 44/2007. (XIL.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol 3. § A kozoktatasban foglalkoztatott pedagogusok katasztrofa-, tliz-
¢s polgari védelmi felkészitése a kiillon jogszabalyban meghatarozott pedagodgus-
tovabbképzés keretében is torténhet a beiskolazasi tervnek megfeleléen

e 54/2014. (XIL.5.) BM rendelet az Orszagos Tlizvédelmi szabalyzatrol

e 277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

e A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény

e A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtdsarol szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Korményrendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol ¢€s a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet.

1999. évi XLII. torvény a nem dohanyzok védelmérol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol €s az esélyegyenldség eldmozditasardl

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

2011.¢évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol, 368/2011 (XI1.31.) dllamhaztartasrol szolo

torvény végrehajtasarol

e 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s
belsd ellendrzéserdl

e 132/2000. (VIL.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak, valamint a 308/
2004. (XI. 13.) Korm. rendelet az eurdpai zaszl6 €s az eurdpai lobogd hasznalatanak
szabalyairol

e 362/2011. (XII.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 2012. évi L. torvény Munka torvénykonyveérdl

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

e 2011. ¢évi CXII. torvény az Informdacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 1993. ¢évi CXIII. térvény a munkavédelemrol
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e 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérdl

¢ 2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol.

¢ 2023. évi LIL tv. a pedagogusok 1j életpalydjarol (Putv.)

¢ 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol



Rakosmenti Robogd Ovoda SZMSZ 2024

1. Altalianos rendelkezések

1. 1. Az SZMSZ célja

Meghatarozza a kozoktatdsi intézményként nyilvantartasba vett 6vodank szervezeti
felépitését, a mikodés belsod rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokat és mas megallapitasokat,
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1. 2. Az SZMSZ hatalya

Teriileti hatalya:

Az 6voda székhelye: 1172 Budapest, Robogo6 u. 3.
Telephelye: 1172 Budapest, VI. u. 14.
Személyi hatalya:

Az o6voda valamennyi dolgozodjara, valamint a gyermekekre és sziileikre, ill. az dvoda
szolgaltatasait igénybe vevokre terjed ki. Betartdsa minden érdekelt szaméra kotelezo
érvényll.

Idébeli hatalya:
A fenntart6 jovahagyasat koveto napon 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

1.3. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes mikodést az aldbbi, - hatadlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban 4ll6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

»  Alapit6 Okirat

» Rakosmenti Robogé Ovoda Pedagdgiai Programja

» SZMSZ és egyéb szabalyzatok

» Hazirend
tovabba:

» Vezetdi Program

» Eves Munkaterv

» Tovabbképzési program, éves Beiskolazasi terv
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2. Az intézmény adatai

2020. aprilis 29-én kelt, 2020. augusztus 01. napjatol alkalmazando OM 034640-
AQO 2020/04/16 okiratszamu modositott Alapité okirat szerint:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv megnevezése: Rakosmenti Robogé Ovoda
1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 1172 Budapest, Robogé u. 3.

1.2.2. telephelye: 1172 Budapest, VI. u. 14.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2001. jalius 1.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Budapest Févaros XVIL. keriilet Raékosmente Onkorményzata
2.2.2. sz€khelye: 1173 Budapest, Pesti it 165.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének megnevezése:

Rakosmenti Gesztenyés Ovoda, székhelye: 1172, Budapest — Rakosliget, VI. u. 14.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.2..megnevezése: Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkormanyzatanak
Képviselo- testiilete
3.1.2. székhelye: 1173 Budapest, Pesti ut 165.
3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Budapest, Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkorményzata
3.2.2. székhelye: 1173 Budapest, Pesti ut 165.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés; a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelheto sajatos nevelési igényi gyermekek dvodai nevelése.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szama: 851020
szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
4.3.1. Ovodai nevelés: A gyermek haroméves koratol a tankotelezettségi kezdetéig tart6
tevékenység, amely az ,,Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja” elveivel sszhangban
készitett helyi pedagdgiai program szerint valosul meg. A helyi pedagdgiai program
megvaldsitasa soran az 6voda egylittmikodik mas, a kdznevelés teriiletén feladatot ellato
intézményekkel.
4.3.2. Az 6vodai nevelés sajatossaga a sz€khelyén: A tobbi gyermekkel egyiitt, azonos
csoportban nevelhet beszédfogyatékos, valamint pszichés fejlédési zavarral kiizdo
sajatos nevelési igényil gyermekek ovodai nevelése.

8
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4.3.3. Az 6vodai nevelés sajatossaga az 1172 Budapest, VI. utca 14. szam alatti
telephelyén: A tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban nevelhetd beszédfogyatékos,
valamint pszichés fejlodési zavarral Kkiizdé sajatos nevelési igényii gyermekek évodai
nevelése.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidszam kormanyzati funkcid megnevezése
1 091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladati
2 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budapest Févaros XVII. keriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és mikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

5.1.1. A kinevezésre ¢€s a kinevezés visszavonasara jogosult: Budapest Févaros XVIIL.

keriilet Rakosmente Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete

5.1.2. Az egyéb munkaltatoi jogok gyakorldja: a polgarmester.

5.1.3. A megbizas id6tartama: hatarozott idejii, 5 évre szol.

5.1.5. A megbizas modja: Az igazgat6 kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. a
palyazat mell6zhetd, ha az igazgat6 ismételt megbizasaval a fenntart6 és a
nevelOtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az igazgatd harmadik és
tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezo.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazésban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LII. torvény a pedagbdgusok 1j életpalyajarol
2 Munkaviszony 2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérdl

5.3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkddése: A koltségvetési szerv szervezeti
felépitését és mitkoddésének rendjét, a vezetOk kozotti feladatmegosztast, a belso és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg.

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kéznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: 6voda
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése.
6.1.3. Gazdalkodassal 0sszefiiggd jogositvanyok: A gazdasagi feladatokat Budapest
Févaros XVII. keriilet Rakosmenti Polgarmesteri Hivatal — 1173 Budapest, Pesti at 165. -
latja el.
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6.2. A feladatellatasi helyenként felvehetdé maximalis gyermek-, tanul6létszam a koznevelési

intézmény

feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjeldlése | maximalis gyermek-, tanuldlétszam
1 Rakosmenti Robogd Ovoda (székhely) 100 6
2 1172 Budapest, VI. utca 14.(telephely) 75 16

6.3. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti rendelkezés az ingatlan
helyrajzi vagy a vagyon hasznalati funkcioja,
szama joga célja
1 1172 Budapest, 130667 Korlatozott, kiterjed:
Robogo utca 3. - a Rakosmenti Robogé Ovoda
2 1172 Budapest, 130129 eszkdzeinek tartos és eseti —
VI. utca 14. helyiségeinek maximum egy

évig torténd bérbeadasara,

- a Rakosnenti Robogd Ovoda ]
rendeltetésszer(i miikodése ovoda
soran elhasznalddott, illetleg
feleslegessé valt targyi eszk6zok
— kivéve ingatlan — értékesitése.

7. Addhatdsagi azonositdszam: 16925720-1-42
8. Statisztikai szdmjel: KSH 16925720-8510-322-01
9. Koltségvetes vegrehajtasara szolgald szamlaszam: 11784009-16925720

10. A szamlat vezeto hitelintézet neve: OTP Bank
cime: 1173, Budapest, Pesti ut 159-163

Elérhetéségek:
Robogo u. 3. tel: 257-7831 e-mail: ovoda@robogoovoda.hu; vezeto@robogoovoda.hu

VI. u. 14. tel: 258-0534

10
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3. Az intézmény vezetése, SZervezete

3.1. Ovodank szervezeti struktiirija

Ovodank szervezeti felépitését, az ala-, folé-, mellérendeltségi viszonyokat a kovetkezé abra
mutatja:

Ovodank szervezeti strukturaja

Igazgato
Szakmai
munkakozosség Igazgato helyettes Ovodatitkar
vezetok
} |
Munkako6zosségek ’
. Ovodapedagogusok
tagjai
Gondnokok Nevelést segitok
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3.2. Az isazgato és feladatai

Az igazgatoé felel:

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért, gazdalkodasért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a pedagdgiai munkaért, e felelossége korében szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a nemzeti és 0vodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodé feladatai koordinalasaért,
a nevelo ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbaleset megel0zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, és a sziiloi szervezetekkel vald
megfeleld egylittmikodésért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

az intézményi dokumentumok (PP, Hazirend, SZMSZ), szabalyzatok elkészitéséért, a
kotelezd nyomtatvanyok szabalyszerii haszndlataért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az igazgato képviseli az intézményrt.

Dont:

Minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, szabalyzat nem utal az 6voda valamely
kozosségeének, vagy mas szervnek a hataskorébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-és munkakoriilményeire vonatkozd dontési jogkorét
az eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, két
egymast kdvetd napon az intézményben 20 Celsius-fok alatti hdmérséklet vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartod egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Rendkiviili sziinet alatt, lehetdség szerint, a sziild kérésére gondoskodik mas intézményben
val6 elhelyezésrdl, feliigyeletrdl, az étkezés megszervezésérol.
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Feladatai az évodas gyermek fejlodésének figyelemmel kisérésével kapcsolatosan:

» Ha a gyermeket neveld 6vodapedagdgus, a gyermek iskolaba 1épéséhez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az igazgatd tajékoztatja a sziilot,
gondviselo, gyamot kotelességeirdl —

- gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkélcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrol és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden tole elvarhato segitséget, egyiittmiikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gvermeke fejlodését, elomenetelét,

- biztositsa gyermeke ovodai nevelésben valo részvételét, tovabba tankételezettségének
teljesitését,

- tiszteletben tartsa az ovoda, vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
Jjogait, tiszteletet tanusitson irdntuk.

- gvermekével megjelenjen a nevelési tanacsaddson, szakertoi bizottsagi vizsgalaton,
tovabba biztositsa gyermekének az ovodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd
foglalkozasokon valo részvételet.

Tovabba a kotelességek nem megfeleld teljesitésébdl eredd kdvetkezményekrol:
Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziild, gondviseld, gyam nem tesz
eleget, az 6voda vezetdje a sziiloi egyet nem értést alatdmasztd nyilatkozat
megkiildésével értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes jarasi hivatalt.
A koznevelési feladatokat ellaté hatdsag kotelezi a sziilot kotelezettségének betartasara.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.3. Az igazgato feladat-és hataskorébdl leadott feladat-és hataskorok, munkakori
leiras-mintak

Az igazgato feladatainak, jogkorének dtruhdzdsa:
Helyetteseire:
= anevelémunka ellendrzését
= az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, €let-€s
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések korében
= aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek ellendrzését,
szlikségletek felmérését
= az ovodai linnepek megszervezését
= apedagogus etika normai betartdsdnak ellendrzését
= agyermekbaleset megeldzése érdekében végzett napi ellendrzéseket, azonnali
intézkedést kivano esetekben intézkedést

Gyermekvédelmi feleldsre:
= agyermekvédelmi feladatok megszervezését s ellatasat

Az 6voda alkalmazottjaira:

= az éves munkatervben meghatarozott feladatokat - a kijelolt felelésokre.
Munkakori leiras mintak, minden alkalmazottra - 2. sz. melléklet
A munkakori leirasok véltozas esetén modositasra keriilnek.
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3.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezeto-helyettes feladatai és a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményben egy altalanos vezetd helyettes a telephelyen dolgozik. A vezetd helyettes
tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsa, esetenként - jogszabalynak megfelelden - helyettesitdje. Az igazgato
akadalyoztatasa esetén, korlatozott jogkdrben - el nem halaszthato ligyek intézésével — ellatja
az igazgato helyettesitését.

Az igazgatéhelyettes felelos
» o6vodaszinten:

= az ovoda alkalmazottjainak helyettesitési beosztasaért, tulora megszervezéséért

= szabadsagolasi iitemterv elkészitéséért, szabadsagok kivételének adminisztralasaért

= tovabbképzések megszervezéséért, dokumentalasaért

= az éves munkatervben szamara kijelolt feladatok végrehajtasaért

= ataniigyi dokumentumok - csoportnaplok, gyermek fejlddési naplok - csoportonkénti
ellenérzéséért

= adokumentéldsért

» székhelyen és a telephelyen:

= amunkarend megszervezéséért

= anevelést segitdk és gondnokok munkéjanak irdnyitasaért

= nemzeti linnepek megszervezéséért

= az éves munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasaért, ellenorzéséért.

feladata

= folyamatos egyeztetés a miikodéssel kapcsolatos feladatokrdl, ill. a vezetd
tajékoztatdsa az azonnali intézkedést igényld tigyrol

= egylittmikddés a vezetdség tagjaival, partnerekkel

= avezetd irasos tdjékoztatdsa a munkarenddel, szabadsagolassal, tovabbképzéssel
kapcsolatos intézkedéseirdl.

A vezetOt tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az azonnali dontést igényld tigyekben.
Pénzkezelési, ill. munkaltato jogkorrel nem rendelkezik. Intézkedéseirdl a lehetd legrovidebb
1d6n beliil tajekoztatja az igazgatot.

A helyettest az igazgato bizza meg, a nevel6testiilet eldzetes véleményének kikérése utan. A
helyettesi megbizas megsziinik a dolgozé nyugdijazasaval, sajat kérésére, visszahivassal.
Munkakori leiras (minta 2. sz. melléklet 6vodapedagogus + igazgato-helyettes).

Kiadmanyozas szabalyai
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként a kiadméanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.
Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabdlyozasra a kiadmanyozas rendje:
Kiadmanyozasi joga az igazgatonak van, aki e jogat a kdvetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozdinak:
» lgazgatohelyettes:
Teljes feladat-és hataskorében eljarhat az igazgato tartos akadalyoztatasa, illetve egyéb
tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa nem tir halasztast.
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3.5. A vezetoi tisztség betoltetlenségére vonatkozo szabalyozas

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatoi
megbizas adhat6 legfeljebb egy évre kivételesen palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil

a jogszabalyban eldirt feltételekkel egyébként rendelkezd személynek, ha

a) az igazgatoi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, mert nem volt
palyazo, vagy egyik palyazé sem kapott megbizast,

b) az igazgatoi feladatok ellatasara sz6l6 megbizas a megbizas hataridejének lejarta elott
megszint. A kdznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ijabb nyilvanos
palyazat kiirasa nélkiil — e bekezdésben foglaltak szerint — legfeljebb egy évig lathatok el.
Ideiglenes megbizas nélkiil a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a
helyettes latja el.

Ideiglenes igazgatoi megbizast a telepiilési onkormanyzat képviseld-testiilete, illetve a
fenntart6 vezetdje vagy megbizottja adja.

Képviselet szabalyai
Az igazgato képviseli az intézményrt.

Tomegtajékoztatd szervek felé nyilatkozatot csak az igazgato tehet, kivéve eldzetes
engedélyével helyettese vagy mas megbizott.
Kiils6 partnerekkel valo kapcsolattartds szabalyai 4.4. pontban.

3.5. A nevelotestiilet
3.5.1. A pedagogusok jogai és kotelességei
A pedagogus biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogus alapvetd feladata:
e arabizott gyermekek az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
sajatos nevelési igényll gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

A pedagogusok jogaikat és kotelességeiket a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint
gyakorolhatjak, részletesen a munkakori leiras tartalmazza. (minta 2. sz. mellékletben)
3.5.2. A neveldtestiilet véleményezési, dontési jogosultsaga

A nevelGtestiilet meghatarozza mitkodésének és dontéshozatalanak rend;jét.

Véleményezési joga:
e Az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
¢ Kiilon megbizasok elosztasakor
e Helyettesek megbizasakor, megbizas visszavonasakor.
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Dontési joga:
e Eves munkaterv elfogadasarol
Elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol
A tovabbképzési program elfogadasarol
A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus elfogadasarol
Az igazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal sszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol
e Jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

3.5.3. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhazdsa:

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott iddre vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a feladat elvégzése utan, vagy a legkdzelebbi neveldtestiileti
értekezleten a neveldtestiiletet irasban és szoban tdjékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizdsabol eljar.

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at jogkorét a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend
elfogadasanak soran.

Nevelotestiileti értekezletet kell dsszehivni:
e azigazgato,
e anecvelGtestiilet tagjai egyharmadanak,
e a Sziil6i Szervezet kezdeményezésére.

3.6. Szakmai munkakozosség

Tagjai:
A neveldtestiilet tagjai.

Célja:
A pedagogusok magas szintli szakmai munkdjanak eldsegitése a Pedagogiai Programunk
megvalositasa érdekében.

Fo feladatai:

e Részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezeésében ¢s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasadban.

o Ovodank Pedagégiai Programjaban meghatarozottak megvalosuldsanak és
megvalosithatosaganak folyamatos vizsgalata, javaslattétel sziikség szerinti
modositasara.

e Egylittmikodés, kapcsolattartas a vezetdséggel.

e Pedagogusok neveld-oktatd munkdjanak szakmai segitése:

- Belso tovabbképzések- szakmai napok - szervezése.

16



Rakosmenti Robogd Ovoda SZMSZ 2024

- Részvétel a mentori munkdkban.
- Mindsitésre, Pedagogiai Szakmai Ellendrzésre késziilo pedagogus segitése.

e Szakmai, modszertani kérdésekben segitség nyujtas az intézményben folyo neveld és
oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

¢ Az intézményben folyo szakmai munka belsé ellendrzésében valo részvétel éves terv
szerint.

A szakmai munkakozosség dont:
=  miikddési rendjérdl €s munkaprogramjarol
= anevelbtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

Véleményezi:
= anevelési-oktatasi intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésére,
= apedagogiai programot
= tovabbképzési programot,
= az dvodai nevelést segitd eszkozok kivalasztasat.

A meghatarozott feladatok ellatasara, a pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti
munkako6zosség is 1étrehozhato.

Szakmai munkakozosség vezetije
A munkakozosség vezetdjét a tagok véleményének figyelembevételével, az igazgato bizza
meg, 5 évre. Munkdjat az igazgaté irdnyitja.

Felelos:
a munkakozosség vezetéséért, miikodési feltételeinek biztositasaért, szakmai napok
megszervezeseert.

Feladatai:

* A munkakdzOsség éves munkatervének elkészitése a Pedagogiai Program, és az
intézmény éves beszamolgja, valamint az erre €piild éves munkaterve alapjan.

= A munkakdzOsség tevékenységének irdnyitdsa. Segitségnyujtas a pedagdgusok
szakmai munkéjahoz, irasos dokumentaciok elkészitéséhez.

= Félévi és év végi, - elemzést és értékelést tartalmazo - sszefoglaldo beszamolod
készitése irasban, valamint a nevel6testiilet szobeli tdjékoztatasa.

= Folyamatos kapcsolattartas az igazgatdval, tajékoztatas a torténtekrol.

= A szakmai bemutatok, illetve az altala végzett (munkatervben meghatarozott)
ellendrzések tapasztalatai alapjan javaslattétel: a szakmai munka, valamint a tantigyi
dokumentéciok hidnyossagainak és feltart hibainak megsziintetésére, a kovetkezo év
kiemelt szakmai feladatanak meghatdrozasara.

3.7. Alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti k6z6sséget az 6vodaban a 2023. évi LIL. tv. alapjan, kdznevelési
foglalkoztatasi jogviszonyban all6 és a Munka térvénykonyve hatalya alé tartozo dolgozok
alkotjak.
Az o6vodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili
érdekkeépviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Munka Toérvénykonyve, a
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Koznevelési torvény, illetve az ehhez kapcsolo rendeletek), valamint az intézmény
szabalyzatai rogzitik.

Munkéjukat munkakori leiras szabalyozza (2. sz melléklet: nevelést segitok, gondnok,
ovodatitkar).

3.8. A Sziil6i Szervezet és jogai

Ovodankban a sziilék — jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése, valamint az
6vodai €s a csaladi nevelés 0sszehangolasa érdekében - Sziildi Szervezetet (SzSz.)
mukodtetnek. Tagjait az egy csoportba jard sziilok valasztjak, majd a delegaltak az elsé
szervezeti gyllésen valasztjadk meg maguk koziil a Sziili Szervezet vezetdségét (elnok,
helyettes).

A Szervezet, maga altal 6sszedllitott SZMSZ, valamint éves Munkaterv szerint mitkodik,
elkészitése a Szervezet feladata.

A SzSz. figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét.

A gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjétdl, az e korbe tartozo iligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet
a nevel6testiilet értekezletein.

A gyermekbalesetek kivizsgalasaban részt vehet.

Dontési joga van:
e sajat miikodési rendjérdl,
e munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Véleményezési joga van:

e aszilloi értekezlet témdjanak megvalasztasakor

e az ovoda-csalad kapcsolattartasi formainak kialakitasakor

e az dvoda éves munkatervében a sziiloket is érint0 részekrdl (az dvodai nevelés nélkiili
munkanapok ideje, linnepek megiinneplésének idépontja, az eldre tervezhetd
neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoodrak iddpontja, az intézmény
bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idépontja)

o fakultativ hit-és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasakor

e az alapdokumentumok t4jékoztatdsanak, annak modjanak meghatarozasaban.

Egyetértési joga van:
e asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben, a sziild1 igények alapjan szervezddo
onkoltséges szolgaltatasok szervezésében.

A SzSz. éves elsd értekezletén, a csoportok sziileinek véleménye alapjan meghatarozza azt a

legmagasabb Osszeget, amelyet a nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett, nem ingyenes
szolgaltatasok korébe tartozd program megvaldsitdsanal nem lehet tallépni.
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4. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4.1. A vezetoség kapcsolattartasanak formai

A vezetdség tagjai:
= [gazgatd
= [gazgatohelyettes
= Szakmai munkak6zdsség vezetd

Egyes kérdésekben véleményezo:
= Sziil6i Szervezet vezetdje

Az 6voda vezetdsége az 6vodai élet egészére kiterjedo konzultativ, véleményezo €s
javaslattevo joggal rendelkezik.

Kapcsolattartas formdi:

A vezetOség sziikség szerint tart vezetdségi lilést. A megbeszélést az igazgato hivja Gssze, de
a vezetOség tagjai is kérhetik 0sszehivasat. Ha jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, elkészitését az igazgato elrendeli. A jegyzokonyv készitése az iratkezelés szabalyai
szerint késziil.

4.2. A vezetoség és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas

A Sziilé1 Szervezet vezetdivel az igazgato €s a helyettes tartjak a kapcsolatot személyesen,
telefonon vagy e-mailen.

Az igazgatd évente minimum egyszer, értekezlet alkalmaval ad tjékoztatast az 6voda
feladatairol, tevékenységérol, a fejlodésrol, valtozasokrol, ill. a kitlizott célokrol, valamint az
alapitvany kuratériuménak elnoke altal évente egyszer az alapitvany miikodésének
eredmeényeirdl.

Az éves munkatervben meghatarozott feladatok megvalositasaban, kiilondsen a 3.8. pontban
részletezett kérdésekben miikddnek egyiitt.

4.3. Kapcsolattartas formai, telephellyel valo kapcsolattartas rendje

Az 6voda kozosségeinek tevékenységét, - a vezetdségi tagok segitségével - az igazgato fogja
0ssze.

A neveldtestiileti és alkalmazotti értekezleteket ugy szervezziik meg, a telephelyi dolgozok is
részt vehessenek azokon (1d. nevelés nélkiili munkanapok). Az értekezletrdl jegyzOkonyv
késziil.

A nevel6testiilet, a dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszerl tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet
szavazatszamlald bizottsagot jelol ki. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd Szavazata
dont. A dontések és hatarozatok az intézmény irattaraba keriilnek.

Neveldtestiileti megbeszéléseken (heti, ill. szlikség szerinti) a zavartalan miikddés biztositasa
mellett vesznek részt a déleldttds d6vodapedagdgusok.
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Sziikség szerint tartunk megbeszélést a nevelést segitokkel, ha kell az 6voddban kiilon. Ennek
megszervezése, megtartasa terv szerint a vezetdség barmely tagjanak feladata lehet.

Ezek pontos idejét, tartalmat, témaéjat, szervezési feladatait az Eves munkaterv alapjan a
feleldsok dolgozzak ki, és dokumentaljak.

Ezen alkalmakon kiviil az igazgato-helyettes gondoskodik arrél, hogy minden érintetthez
idében jusson el a sziikséges informacio, pl. e-mail, korlevél, info tablara kitlizott tajékoztato,
telefon stb. az informacio jellegétdl és az érdekeltektdl fliggden.

Kapcsolattartas egyéb formadi

= Szakmai napok, hospitalasok, nyilt napok

» Unnepek, hagyomanyok, rendezvények, eléadasok
= (Csapatépitd programok, kirandulés stb.

Ezek pontos idejét, tartalmat, témajat, szervezési feladatait az Eves munkaterv alapjan a felel6sok
dolgozzék ki, és dokumentaljak.

4.4. Kiilso6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Partnereink:

Fenntartd, Sziil6k, Sziil6i Szervezet, Iskolak, Ovodak, Bolcsédék, Pedagogiai Szakszolgélat,
EGYMI, SNI gyermekek esetében Szakértdi Bizottsagok.

Gyermekvédelem intézményei: Rakosmenti Eletfa Huméan Segitd Szolgalat, Gyamiigyi
osztaly, Szocialis és Egészségiigyi Csoport.

Részletesen a Pedagogiai Programunk tartalmazza.

Kapcsolattartok:
Igazgato, helyettesek, gyermekvédelmi megbizott, munkakdzosség-vezetd, dvodatitkar. SNI
gyermekek esetében, a csoportos 6vodapedagogusok.

A kapcsolattartas modja, formdja:

Fenntartoval és mas hivatalos szervekkel sziikség szerint: statisztikak, nyilvantartasok
vezetése, tervek, értékelések benyljtasa, személyes, postai vagy elektronikus tton,
konferencidkon, szakmai mithelyeken, megbeszéléseken valo részvétel.

Fontosnak tartjuk az egyiittmiikodést a tehetséges, ill. felzarkoztatasra szoruld gyermekek
hatékony nevelése, a hatranyos helyzetl, illetve. veszélyeztetettség megeldzése,
megsziintetése, valamint az SNI-s gyermekek megfeleld ellatasa érdekében.

Ha a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, az igazgato
segitséget kér a Rdkosmenti Eletfa Human Segitd Szolgalattol. A csoportos 6vondk segitenek
a megeldzésben, megsziintetésben, és a vezetd mellett a gyermekvédelmi megbizott tart
kapcsolatot a sziilokkel, a gyermekvédelem intézményeivel, EGYMI-vel. A célokat,
feladatokat részletesen a Pedagdgia Program tartalmazza.

Az igazgato és az igazgatohelyettes tart kapcsolatot az 6voda orvosaval, a védéndkkel, a
gyermekek torvény szerinti orvosi elldtdsanak biztositdsa érdekében. Az dvodatitkar segiti a
vizsgalatok eldkészitését, lebonyolitasat.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos teenddk ellatdsa a 9.2. pont szerint.
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Az éves munkatervben kijelolt felel6sok a programok megszervezésekor az igazgatdvel valo
egyeztetést kdvetden kapcsolatot tartanak a programban érdekelt partnerekkel. Szoban
folyamatosan, irasban félévkor és év végén szamolnak be tevékenységiikrol.

5. Az intézmény miikodési rendje

5.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember elsé napjaitol, a nevelési év rendjére vonatkoz6 miniszteri
rendeletben meghatarozott idépont szerint a kvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A szorgalmi id6 szeptember 1-t6l a kovetkez6 év majus 31-ig tart.

Janius 15. és augusztus 31. kozott a nyari idészakban, csoport 8sszevonasokkal
miikodiink, ekkorra tervezziik az dvodaépiiletek karbantartasi munkalatait.

Bizonyos helyzetekben, alkalmanként, a vezeté engedélyével, az év soran barmikor
torténhet csoportdsszevonas, pl. pedagogusok hianyzasa esetén, ill. sziikség esetén az
egyik ovodaépiilet ideiglenes bezarasa a koltséghatékony miikodés érdekében, a
gyermekek atiranyitasaval.

5.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda 5 napos munkarenddel (hétfoétél-péntekig) tizemel.

Az 6voda nyitvatartési ideje: 06-18 oraig.

Ugyeletet biztositunk reggel: 06-07 6raig, délutan: 17-18 oraig. Az iigyeletek

idépontja alatt egy 0sszevont csoport miikodik, 6vodapedagogus vezetésével, mindkét
épiiletben kiilon.

A gyermekek sajat csoportjukban vannak 7-17 6ra kozott, kivéve helyettesités napjan,
ekkor 8-16 kozott, ill. csoportdsszevonasnal nem mindig a sajat termiikben
tartozkodnak.

A gyerekek ovodaban tartozkodasanak maximalis ideje napi 10 ora.

A gyermekek biztonsaga érdekében az intézmény bejarata, reggel 09 oratol —15 oraig
zarva van.

A sziilék igénye szerint ebéd utan 12.30-t61 13.30-ig nyitva van. Kérjiik a sziiloket -
ezen 1dOn kiviil - lehetdség szerint, ne zavarjak a csoport életét.

Az 6voda kapujanak, ajtajanak zarasa elsddlegesen a gyermekek biztonsaga érdekében
torténik. Természetes joga, lehetdsége a sziildnek, hogy gyermekét az 6vodabol
barmikor hazavihesse. Az épiiletekbe az intézménybe jutas csengetéssel torténik. A
kapu nyitasaig kérjiik tlirelmiiket.

A kozpontilag engedélyezett sziineteken kiviil az 6voda csak rendkiviili esetben
(balesetveszélyes koriilmények, épiiletben tortént meghibasodas stb.) tart zarva.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az igazgatd engedélyezi.

A gyermekek behozatalat, elvitelét a Hazirend 9. pontja szabalyozza.
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5.3. Nyari zarva tartas rendje

Nyéron az 6voda a fenntarté rendelkezése szerint tart zarva, melynek pontos idétartamarol a
sziilok februar 15-ig a falitijsagon értesitést kapnak. Sziikség szerint nyilatkoznak gyermekiik
masik 6vodaban valé elhelyezésének sziikségességérol.

A zéras a keriilet 6vodaiban tobb turnusban torténik, igy a zarasok ideje alatt mindig van
kijelolt 6voda, ahova a sziilok indokolt esetben elvihetik a gyermekiiket.

A zards alatti iigyintézés rendje: A nyari zarast megel6z6 két héttel kiirjuk az iigyeleti
telefonszamot, melyen idépont egyeztethetd az igazgatovel vagy megbizottjaval. Igy
biztositott a sziilok részére a felmertilo tigyek intézése.

5.4. Nevelés nélkiili munkanapokon szervezett iigyelet rendje

e Nevelési értekezletek, szakmai és egyéb tevékenységek, tovabbképzések megtartasa
céljabol a koznevelési torvényben meghatarozottak alapjan maximum 5 nevelés
nélkiili munkanapot vesziink igénybe, melynek idépontjait az Eves munkaterv
tartalmazza.

¢ A nevelés nélkiili munkanapok idépontjait a nevelési év elsd sziildi értekezletén
ismertetjiik a sziilokkel, az esetleges valtozasokrol 2 héttel elobb tajékoztatast adunk.

e A rendkiviili nevelés nélkiili munkanapot minimum 7 nappal eldre jelezziik a
szliloknek.

e A sziil6i igények alapjan, a nevelés nélkiili munkanapokon iigyeletet biztositunk.

5.5. Ovodai napirend, hetirend

06%-12% Erkezés, gyermekek fogadasa, folyamatos reggeli 8-9 6ra kozott.

Jaték, szabadon valasztott tevékenységek, készség-képesség fejlesztések, parhuzamosan
végezhetd egyéni differencialt fejlesztés.

Mindennapos frissité torna, tevékenységek a szabadban, tapasztalatszerzés, séta.

1200-15% | Testapolasi teenddk, el6késziiletek az étkezéshez.
Ebéd, testapolas.
Pihenés
15%-18% | Testdpolasi teenddk, el8késziiletek az étkezéshez, uzsonna.

Jaték, szabadon valasztott tevékenységek, egyéni képességfejlesztések, hazabocsajtas.

Az 6vodaban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziilok gyermekiiket az 6vodai
tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék.

Az étkezések idejének megtartasa mellett, a napirendet minden csoport rugalmasan kezeli az
aktualis események, tevékenységek, a gyermekcsoport bioldgiai életritmusanak
figyelembevételével.

A részletes napirendet, valamint a heti rendet, - a csoport dsszetételét, életkori és egyéni
sajatossagokat figyelembe véve - a csoportnaplok tartalmazzak.

5.6. Ovodai iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

e A rendezvények pontos idépontjat az 6voda éves munkatervében hatarozzuk meg,
ezen idépontok - a sziil6k szamara - a csoportok faliujsadgain olvashatdak.
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e Az dvodai linnepek egy része a sziilok szamara zartak.

o Koz0s linnepeink a sziilokkel: Karacsonyi, Husvéti kézmiives délutan, Anyak napja,
Evzaré - nagycsoportosok blicstiztatasa.

e Azlnnepek, hagyomanyos rendezvények megszervezését a csoportos 6vondk a sziilok
bevonasaval végzik, a gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsdganak megfelelden.

e Tovabbi programjaink: kirdndulasok, sportversenyek, muzeum és babszinhaz
latogatasok. A kirandulasok, vendégmiuivészek fogadasa és egyéb rendezvények -
sziilok altal fizetendd - maximalt koltségérdl a Sziiléi Szervezet a nevelési év elsd
értekezletén hatdroz, a munkatervben meghatarozott téritéses programok ezutan
véglegesithetok. A dontésrdl a Szervezet tajékoztatja a sziiloket. A koltségek
beszedését a Szervezet tagjai, egyes esetekben a titkar végzi.

e Azlnnepek, hagyomanyok, programok, egységes mindséget kozvetitenek,
lebonyolitasuk tobbnyire mindkét épiiletben kiilon torténik.

Az éves munkatervben elfogadott programokon val6 részvétel minden dolgozé szdmara
kotelezo.

Az intézmény fellobogodzasanak rendje:
Mindkét 6vodaépiiletnél biztositjuk - a 132/2000. (V11.14.) Korm. rendelet, valamint a
308/ 2004. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjan - a zaszlok kihelyezését, tisztantartasat,
szlikség szerinti cseréjét. A feladat, a gondnokok munkakori kotelessége.

6. Belépés, benntartozkodas rendje

6.1. A gyermek intézményben tartéozkodasanak rendje
A gyermekek 6vodaban tartozkodasanak rendjét részletesen a Hazirend szabalyozza.

6.2. Az igazgat6 intézményben tartozkodasanak, a vezeté vagy helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

e Az o6voda mindkét épiiletében biztositani kell a vezetoi feladatok ellatasat az alatt az
1d6szak alatt, amelyben a gyermekek az intézményben tartézkodnak.

e Az igazgaté munkaideje felhasznalasat és beosztasat kotelez6 orajan feliil maga
jogosult meghatarozni.

e A vezetdt tavollétében, a helyettes teljes jogkorrel helyettesiti az azonnali dontést
1gényld tigyekben. Pénzkezelési, ill. munkaltatd jogkorrel nem rendelkezik.

e Egyiittes tavollétiik esetén a nyitos, ill. zards dvodapedagogus a helyettesitd.
Intézkedést csak az 6voda azonnali dontést igényld ligyekben, a gyermekek
biztonsdganak megdvasa, az 6voda zavartalan miikddésének biztositasa érdekében
tehet.

e A helyettesitd kotelessége az igazgatd mieldbbi tdjékoztatasa a torténtekrol.
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e A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez6 feleldsséggel tartoznak a
helyettesités keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért.

6.3. Az alkalmazottaknak intézményben valo benntartozkodasanak rendje
Intézményben benntartéozkodas

Az alkalmazottak az intézmény nyitvatartasi idejében tartozkodhatnak az intézmény teriiletén,
ettdl eltérd idoben csak vezetdi engedéllyel.
Kivételek:

e Ovodapedagogus, nevelést segitd - elhuzodo sziildi értekezlet, vagy csoportos linnep
alkalmaval, ill. ha zarasi id6ig nem jonnek a gyermekért, akkor a sziil6, vagy a
gyermekért érkezé megbizott érkezéséig - tavozasaig,

e gondnok - flités, riasztas, holapatolas, locsolas, egyéb okbodl - nyitvatartasi idén tul is
végezhet siirgds munkat.

Munkarend

Az intézményben dolgozok munkarendjét a torvényi eldirasok betartasaval alkalmazzuk.

A munkarend beosztdsa az igazgatd véleményének kikérésével a helyettesek feladata,
felelossége.

A személyre sz616 altalanos munkarendet és az egyéni feladatokat a munkakdri leiras
tartalmazza, ennek atvételét az intézmény dolgozoi alairasukkal hitelesitik.

Az aktualis munkarend, a valtozasok, 6vodaépiiletenként az 6vondi szobaban a falitijsagra
keriilnek.

Betartdsa az intézmény dolgozoira kdtelezo érvényii.

Az alkalmazottak kotelesek a munkakezdés idOpontjara - a csoportjukba, munkateriiletiikre -
minden szempontbol felkésziilve megjelenni (61tdzet, eszkdzok bekészitése stb.)

A munkdbdl val6 rendkiviili tavolmaradést, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de minimum az
adott napon a munkakezdés el6tt egy-két oraval koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy a helyettesnek. Rendkiviili esetben, munkaidd alatti eltdvozéashoz a vezetdtdl engedélyét
kell kérni.

Az ovodapedagigusok munkarendje:
A teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel 6vodapedagdgus foglalkozik. Az
6vodapedagogusok munkarendje ezzel dsszhangban, 1épcsdzetes munkakezdéssel és
befejezéssel van meghatarozva.
A pedagogusok munkaideje heti 40 ora, mely az alabbiakat tartalmazza:
» kotelezd, csoportban végzett oraszam
> akotelezo oran feliil eseti helyettesités, a nevelémunkaval, a foglalkozasok
elokészitésével, a gyermekekkel, a szakfeladatnak megfeleld foglalkozéssal
kapcsolatos feladatok ellatasa, dokumentaciok naprakész megirasa, sziiloi értekezlet,
fogaddora, linnepek stb. tartasa
» anevelémunkaval sszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra kapott
megbizas elvégzése, melyre a kijeldlést az intézmény vezetdje adja, esettdl fliggden a
vezetd helyettes és/vagy neveldtestiilet javaslatanak figyelembevételével, a munkakori
leirasban és/vagy az Eves munkatervben rogzitettek szerint.

A nevelo-és oktatomunkat kozvetleniil segito alkalmazottak munkarendje:
A munkarendet az intézmény nyitva-tartdsaval dsszhangban az igazgaté allapitja meg,
biztositva ezaltal, hogy az intézmény miikodése és tisztasdga zavartalan legyen.

24



Rakosmenti Robogd Ovoda SZMSZ 2024

A munkaidd beosztast a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A sziikséges valtoztatasok szerinti aktualis munkarendet a helyettesek készitik el, és
fliggesztik ki a neveldi szobakban.

Biztonsagos miilkodés és munkakozi sziinet igénybevételének szabalyai

Ovodéankban a pedagogusok és a nevelést segitdk a reggeli intenziv munkaidét
kovetden, a valtdtars megérkezésekor rovid pihendt vehetnek igénybe.

Az étkezés a gyermekek kozott torténik, ezért nem jar munkaidd kieséssel.

A biztonsagos feltételek megteremtése, munkakdri leirds szerint minden dolgozé
feladata.

6.4. A sziilok, hozzatartozok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

ANTSZ-¢l8irasok, helyi szabalyozasok figyelembevétele alapjan a csoportszobakba,
mosdokba utcai cipdvel bemenni tilos, kivéve a csoportszobaba - sziildi értekezlet,
iinnep alkalmaval.

Lehetdséget biztositunk arra, hogy a sziilok figyelemmel kisérhessék a gyermekek
ovodai életét, ennek érdekében eldzetes megbeszéElés alapjan, egyénileg is bejohetnek
a csoportokba, valamint ezért tarjuk a beszoktatast és nyilt napjainkat is

Az udvaron a teriilet atlathatosadga, valamint a baleset megel6z¢és miatt a gyermekek
csak az 6voda alkalmazottainak feliigyelete mellett tartozkodhatnak, igy 6vodaba
érkezéskor, tdvozaskor sem lehetnek ott a sziilovel, hozzatartozoval. Kivétel
rendezvény esetén, de ekkor a sziild felel sajat gyermeke testi épségéért és az
eszk0zok biztonsagos hasznalataért.

A sziilok gyermekiikkel kapcsolatban, vagy egyéb maganjellegii beszélgetésekre az
ovondt az 6vodasokkal valo foglalkozasa kdzben ne vonjak el a csoportbol, mert ez
eléidézheti baleset kialakulasat és zavarja a neveldmunka folyamatat. Kérjenek
fogaddorara idépontot.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a sziild, gondviseld
a sziiloi értekezletre, fogaddorara, nyiltnapra, rendezvényre vald érkezéskor, valamint
a Sziil6i Szervezettagjai a tevékenységiik gyakorlasa érdekében.

6.5. Intézményben valo benntartézkodasanak rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az 6vodaval

Idegenek az 6voda teriiletén nem tartézkodhatnak.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben minden személy,
aki nem 4ll az intézménnyel jogviszonyban, am valamilyen ligyintézés végett felkeresi
az intézményt. Engedélyt az igazgato, illetve helyettese adhat, a keresett személyhez
valo kisérésiikrdl az dvodatitkar, vagy a kozelben levo évodai dolgozo gondoskodik.
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e Ugyeinek elintézése végeztével az 6voda ajtoig kell kisérni a tdvozot.

e Allandd megbizatassal rendelkezok, pl.: logopédus, pszichologus stb. kisérése nem
sziikséges az intézményben.

o Fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval
tortént eldzetes egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére (sziilok,
tanitok, foiskolai hallgatok stb.) a vezetd engedélyezi.

e Part-politikai célt szervezet nem mitkddhet az intézményben, gyermek feliigyeleti
idében politikai célu tevékenység nem folytathato.

7. Ellenorzések rendje

7.1. Bels6 ellenorzés rendje

A belso ellenorzés célja:
e Az 6voda takarékos, gazdasagos, hatékony, eredményes miikodésének eldsegitése, fejlesztése.
e Az intézmény szabalyok szerinti folyamatos ¢€s zokkendmentes mitkddése.
e Az esetlegesen eldforduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése.

Ellendrzés-értékelés menete: FEUVE és PDCA ciklikussag szerint.

Legfontosabb feladata:
Ovodank teljes korti mitkodésének vizsgalata a hatélyos jogszabalyok és a Pedagogiai
Program alapjan.
Rendszerszemléletli megkdzelitéssel modszeresen értékelni, illetve fejleszteni az intézmény
kockazatkezelési, ellendrzési €s iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.
e A jogszabalyoknak ¢és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva megallapitasok és ajanlas megfogalmazasa.
e A miikodés megfeleldségének, az 6vodai normaknak valdé megfelelés vizsgalata.
e Az 6voda mikodési hatékonysaganak ellendrzése, értékelése, a feltart hibak, hianyossagok
korrigalasa, helyes gyakorlat megteremtése.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, a hatékony mitkddésért az igazgatd a felelds.
Eves ellen6rzési tervet készit, mely a nevel6testiilet jovahagyasa utan az intézményi Eves
Munkaterv része. A terv értelemszeriien tartalmazza az ellendrzések teriileteit, modszerét, az
érintettek korét, az ellendrzd személyét, litemezest.

A munkaterv, - mint minden dokumentum - a csoportok szamara papir alapon és
szamitogépen egyarant elérhetd.

Az ellendrzés és értékelés Az ellendrzésre, értékelésre Az ellendrzés, értékelés

targya, tartalma jogosult megrendeldje

Szakmai-pedagogiai Szakértd, igazgatod, helyettes, Igazgato, Pedagogus,
munkakdzosség-vezeto, Sziildi Szervezet
ovodapedagdgus

Torvényességi, munkaltatoi, | lgazgato, helyettes, Igazgato

gazdalkodasi, taniigy- munkakdzdsség vezetd
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‘ igazgatési ‘ ‘ ‘

7.2. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

Az ellenérzés célja:

e Pedagodgiai munka vizsgélata, ellendrzése, elemzése a hatalyos jogszabalyok és a PP
alapjan.

e Az esetlegesen el6forduld hibak, rossz modszerek mieldbbi feltarasa, majd a feltarast
kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

e A pedagdgiai munka eredményességének, hatékonysaganak megerdsitése, fokozasa,
elismerése.

e VezetOség szamdra informacid a visszacsatolashoz, a stratégiai tervezéshez és
dontéshez ill. az eseti dontésekhez, problémamegoldasokhoz

e Tampont a személyek munkajahoz, illetve a folyamatok értékeléséhez.

Az értékelés célja:
o Az ellendrzés, elemzés révén, a kitizott célok 6sszehasonlitasa az elért
eredményekkel, értékelés, valamint 6nértékelés megfogalmazasa.
e Motival6 erd a pedagdgusok szamara.

A szakmai munka értékelésének alapja az intézményi elvarasokra alapozott onértékelési és a
kiils6 szakmai ellendrzés ¢€s értékelés, valamint az altalanos pedagogiai elvarasokra alapozott
- a pedagdgusok eldmeneteli rendszeréhez kapcsolddo - nyilvanos szempontok.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

o fogja at a pedagogiai munka egészét,

e segitse eld az 6vodaban folyo pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb
ellatasat, a neveldémunka eredményességét, hatékonysagat,

o atevékenységekkel/foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva
mérje ¢s értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb
eredmény elérésére,

e Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

e Dbiztositsa az 6voda neveldmunkdjanak torvényes, jogszerli miikodését (ONOAP, PP.)
tarja fel és jelezze az 6vodavezetés €s a dolgozok szaméra a szakmai (pedagogiai) €s
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, hatékonyan mitkddjon a megel6z6
szerepe,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

e az ovodavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot adjon az
ovodapedagdgusok munkaveégzéserol,

o megfeleld szdmu adatot €s tényt szolgaltasson az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez,

e tOrvény szerint segitse a pedagdgus, vezetd €s intézményi onértékelés elkészitését,

o az ¢értékelések ¢és elemzések visszajelzési rendszerként mitkddjenek a folyamat
modositasa vagy helybenhagyasa érdekében.
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A pedagogusok részt vesznek a PP tervezésében, a megvaldsitasban, valamint az
ellendrzésben, értékelésben. A pedagdgiai munka belsd, barmilyen témaéju teriiletre vonatkozo
ellendrzésére az intézmény valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

Az 6vodavezetés minden 6vodapedagogus munkajat ellendrzi az év sordn. Az ellendrzések
tapasztalatait ismerteti az 6vodapedagdgussal, illetve az érintett alkalmazottal. Feljegyzést
készit, melyet az ellendrzési naploba/iktatdba fiiz le.

Minden 6vodapedagogus félévkor és év végén beszamolot készit az éves tervben vallalt
feladatok megvalositasarol.

Rendkiviili ellendrzésrol az igazgatd dont. Kezdeményezhetik a vezetdség tagjai és a Sziiloi
Szervezet.

A csoportok értékelései, valamint, az egyéni €s a vezetség tagjainak beszamoldja ad alapot
az éves értékelés (beszamolo) elkészitéséhez, ez alapjan a nevelési évzarod értekezleten az
igazgato értékeli a pedagdgiai munka belso ellendrzésének eredményeit, altalanosithatod
tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket, kiemelve a jo gyakorlatra vonatkozo jellemzdket.

Az éves beszamolo ad alapot a kovetkezé év munkatervének kidolgozasidhoz.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének modszerei, eszkozei

- tevékenység latogatas (szakmai nap, nyilt nap, sziildi értekezlet, iinnep stb.) - megfigyelés
- csoport dokumentaciok ellendrzése—dokumentumelemzés

- szObeli —beszélgetés, interju

- irdsbeli beszamoltatas - dokumentum elemzés

- eredmények elemzése, pl. fejlodési, fejlesztési eredmények—dokumentumelemzés

7.4. Kiilso ellenorzés

Célja: a vezeté munkajanak kiilsd, egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a
mindség javitasa érdekében.

Az oktatasi intézmény szakmai tevékenyseégét:
e az igazgatod altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténd
értékelésére, az intézmények sajat céljainak megvalosulasara,
e azintézményi Onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény
szakmai fejlodéséhez tdmogatast ad.
[ ]
Modszerei:
» az interju és
» apedagogiai dokumentumok vizsgalata

Szintek:
e azigazgato ellendrzése
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célja: az igazgato pedagogiai és vezetdi készségeinek fejlesztése, az igazgatd munkajanak
altalanos pedagogiai €s vezetéselméleti szempontok, valamint az igazgatd sajat céljaihoz
képest elért eredményei alapjan

maodszere: az interjukészités és a dokumentumelemzés, kérddives felmérések és az intézményi
onértékelés igazgatore vonatkoz6 dokumentumainak elemzése

ideje: legkorabban az igazgatoi megbizas 2., legkésobb 4.¢évében

eredménye: a vezetd a tanfeliigyeleti ellendrzés eredményeként sziiletett értékelése alapjan a
mar meglévo, az onértékelése utan készitett onfejlesztési tervét kiegésziti (Fejlesztési terv), és
a latogatast kovetd 60 napon beliil feltolti az informatikai tamogat6 feliiletre

o agintézményellendrzés
célja: hogy irdnymutatast adjon az intézmény pedagdgiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez
annak feltarasa altal, hogy a kdznevelési intézmény hogyan valositotta meg a pedagdgiai
programjaban €s a munkatervében, valamint az el6z6 intézményellendrzést kovetden késziilt
intézkedési tervben foglaltakat.
mddszere: az interjukészités és dokumentumelemzés, a pedagdgiai munkdhoz sziikséges
infrastruktura megfigyeléssel torténd vizsgalata, valamint az intézmény feladatellatasaval
kapcsolatos kérddives felmérések és az intézményi 6nértékelés eredményeinek elemzése
ideje: 5 évente
eredménye: az elkésziilt szakértdi 6sszegz6 dokumentumot az intézmény a honlapjan
kozzéteszi, €s a kézhezvételétol szamitott 45 napon beliil a vezetd 6t évre sz616 Intézkedési
tervet készit, amelyben kijeldli az intézmény pedagogiai-szakmai munkéja fejlesztésének
feladatait. Az Intézkedési tervet a neveldtestiilet - 60 napon beliil - hagyja jové, majd az
igazgato tolti fel a hivatal altal miikodtetett informatikai tamogatd rendszerbe, amely azt
megkiildi az intézmény fenntartdja, valamint a hivatal szdmara.

Intézményellendrzésre abban az esetben keriilhet sor, ha az intézmény vezetdjét értékelték
az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés keretében vagy az intézményellendrzés sordn
kertil sor az igazgato ellendrzésére is.

Eszkozei:

A kérddivek, értékeldlapok, megfigyelési, onértékelési szempontok, feldolgozasi segédletek
¢€s szempontsorok (a tovabbiakban egyiitt: ellendrzési eszk6zok) egységesek és nyilvanosak,
valamint koherensek az onértékelés soran hasznalt eszkdzokkel —ezzel biztositva a belso és
kiilsé ellendrzés egymasra éplilését.

/s

A mindsités

A gyakornok a feladatait Gyakornoki szabalyzat szerint végezve késziil a mindsitésre, az éves
munkatervben kijelolt mentor, valamint a vezetdség tdmogatasaval. A gyakornok mindsitésre
jelentkezése, vezetd altali jelentkeztetése automatikus a 2 év gyakornoki id6 végét kitlizve.

A PED II- re valé mindsitésre a mindenkori miniszteri hatarozatban foglaltak szerint a
pedagogus szabadon donthet, a vezetd feladata a jelentkezés rogzitése az internetes feliileten.
A mindsitési eljarasra késziilot szintén a segitd team és vezetdség tdmogatja. A pedagogus
feladata a kiils6-bels6 elvarasoknak megfeleld felkésziilés.
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7.5. A gyermekek egyéni fejlodésének mérése, elemzése, értékelése

Az 6vodapedagogusok a gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kovetik, az ehhez
kapcsolodo dokumentumokat egyéni adattaroloban gytjtik. (részletesen a PP. - ban).
Indokolt esetben a sziil6 tajékoztatasa mellett kezdeményezik kiils6 szakember
igénybevételét.

A gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlodésének eredményét - félévenként -
rogzitik az egyéni fejlédési naploban. Rogzitik tovabba a gyermek fejlodését szolgald
intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat, a fejlesztés modjat, eszkozét, idejét. Gytjtik a
gyermekmunkakat.

Rogzitik a sajatos nevelési igényli gyermek egyéni fejlesztési tervét.

A sziil6t félévente fogadodran tajékoztatjak a gyermek 6vodai fejlédésérdl, €s javaslatot
tesznek a gyermek tovabbi fejlodéséhez sziikséges intézkedésekre, ennek tényét a fejlodési
naploban rogzitik.

Kiilonos figyelmet szentelnek a tankotelessé vald gyermekek fejléddésének, fejlesztésének.
Minden tankdteles kort gyermekkel fejlodést mérdvizsgalatot végeznek. (részletesen a PP. -
ban). Minden érintett sziildvel egyenként elbeszélgetnek a gyermek iskolai életmodra valo
felkésziiltségérol.

Iddben, szakmai szempontbol redlisan, a csoport pedagogusai kozosen toltik ki a
tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvéleményt, melyet a sziil6 aldirasaval
elfogad, és leadja az iskoléba val6 jelentkezéskor. Ehhez sziikség esetén kikérik a logopédus,
pszicholdgus véleményét.

Kérdéses esetekben kérik a Pedagogiai Szakszolgalat iskolaérettségi vizsgalatat.

A csoport pedagdgusai egyforman feleldsek a dokumentaciok pontos, szakszerti, idében
torténd elkészitéséért, a sziilok és érdekeltek tajékoztatasaért.

7.6. A jutalmazas feltételei
Jutalmazésra koltségvetéstol fliggden van lehetdség, évente valtozo.

¢ Adhatésag elvei

- Alapkotelesség magas szintli ellatasan til, részvétel az dvoda céljainak elérése
érdekében végzett feladatok eredményes kivitelezésében.

- A csoportmunkan tali egyéni foglalkozasok a kiemelt figyelmet igénylé gyermekkel,
pl. tehetséges, hatranyos helyzetii, a sajatos nevelési igény.

- Tovéabbképzések, eldadasok, bemutatdk szervezése €s tartdsa.

- A gyermekek sikeres versenyekre, palyazatra felkészitése.

- Sikeres palyazat irasa, megvalositasa, ill. az 6vodai célok elérése érdekében anyagi
tamogatok taldlasa.

- Mindsitd eljaras altal magasabb fokozatba 1épés.

- Ovodan kiviili szakmai tevékenység, és a tapasztalatok felhasznalasa az
intézményfejlesztésben.

- Ovodai innovaciéban valé aktiv részvétel.

% Kizaro okok
- Alap kdtelesség hianyos ellatasa.
- Szobeli figyelmeztetés az elmult évben, ill. tobbszor szobeli figyelmeztetés.
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- Sziil6i panasz.
- Avallalt feladatok nem teljesitése, vagy nem megfelel6 szinvonalu teljesitése.

8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

8.1. A gyermekek ellatasa érdekében végzett feladatok

A gyermek joga, hogy rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon.
Ennek érdekében gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekbaleseteket eldidézd okok feltarasarol és
megszilintetésérdl, a gyermekek torvény szerinti egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeéserol.

e Fogorvosi szlirdvizsgalat évente (orvos altal kitlizott idépontban)

e Védono vizsgalata (rendszeres, rendkiviili).

8.2. A beteg gyermek

Beteg, gyogyszert szed6, még labadozé gyermek az orvos altal meghatarozott
idészakban nem latogathatja az 6vodat. Betegség utan csak orvosi igazolassal vessziik be
a gyermeket.

Az 6vondk nem adhatnak be otthonrol bekiildott gyogyszert a gyermeknek, kivéve az orvos
altal igazolt allando szedést igényld gyogyszert.

A reggeli és délutani gyogyszer beadéasarol a sziilonek kell gondoskodnia. Magas 14z esetén -
a sziilével valo egyeztetés utan - kizarélag lazcsillapitasra szolgald készitményt adhatunk be.

Az 6voné teenddje napkozben megbetegedett gyermek esetén:
e A gyermeket haladéktalanul el kell latnia, mik6zben intézkedjen a csoport feliigyeletének
megszervezésérdl. Ertesitse az igazgatot, vagy a helyettest és a sziil6t.
o A sziild megérkezéséig sziikség szerint gondoskodjon a gyermek elkiilonitésérol.

A sziilének legrovidebb 1don beliil el kell vinnie gyermekét az 6vodabol.
Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt,
orvosnak kell igazolnia.

8.3. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

e Az dvodaba csak egészséges, a sziikséges oltdsokat megkapott gyermek jarhat.
Felvételkor azt, hogy a gyermek 6vodaérett, orvosnak kell igazolnia.

e Betegségre utald jelekkel nem vehetd be. A sziil6 koteles orvoshoz vinni, és csak
orvosi igazolassal johet Gjra a gyermek.

e A sziild koteles a csoportos 6vondknek pontos telefonszamokat megadni, s annak
valtozasait bejelenteni. A minél gyorsabb, hatékonyabb telefonos elérhetdség
biztositasa a sziild nyugalmat is szolgalja.

e Ha a gyermek fert6z06 beteg (rubeola, baranyhimld stb.) amint a sziil6 tudomasara jut,
azonnal jelezze az 6voda vezetdjének, hogy a szilikséges intézkedést megtegye.

e Az intézményben a tovabbi megbetegedés megeldzése érdekében fokozott figyelmet
kell forditani a fert6tlenitésre, tisztasagra.
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Az igazgat6, az igazgatd helyettes, valamint az 6vodatitkar a csoportos pedagogussal
egylittmiikddve biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, sziikség esetén gondoskodik a
gyermekek vizsgalatanak elokészitésérol.

8.4 Az alkalmazottak egészségiigyi ellatasanak rendje

e Az intézmény dolgozoival szemben tdmasztott egészségiigyi kovetelmény, hogy csak
egészséges, fertdzésmentes allapotban allhatnak munkaba.

e Minden dolgozdnak érvényes egészségiigyi konyvvel és alkalmassagi nyilatkozattal
kell rendelkezni.

e Mindenki szamara kotelez6 az évenkénti munkaalkalmassagi szlirdvizsgalaton valod
részvétel.

e A munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott védd vagy munkaruhat sajat testi
épségének megovasa érdekében mindenkinek kotelezd viselni.

e Az évenkénti munkavédelmi oktatdson minden alkalmazott koteles részt venni.

9. Intézményi védo, 0vo szabalyok

9.1. Altalanos rendelkezések

e A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése, a gyermekek
testi épségének megdvasa az 6voda valamennyi dolgozojanak feladata, feleldssége.

o Az eszkozok, feltételek vizsgalata az igazgato, az igazgatohelyettesén kiviil a munka
¢s tlizvédelmi felelds feladata is.

e Az o6vodapedagdgus csak védo, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai
foglalkozasokra az 4ltala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket. Ezek nem lehetnek
sériilést, balesetet okozo targyak, és feleljenek meg a gyermekek életkori
sajatossagainak.

e Minden 6évodapedagogus feladata, hogy a gyermekek részére testi épségiik
megorzésehez sziikséges ismereteket a gyermekek életkoranak, fejlettségi szintjének
megfelelden atadjak, elsajatittassak. Az ismertetés tényét és tartalmat a
csoportnapléban dokumentaljak.

A nevelési év elején, ill. sziikség szerint ismertessék a védo-ovo eldirasokat:
- testi épséglk, egészségiik védelmeére vonatkoz6 szabalyok
- tevékenységekkel egylitt jaro veszélyforrasok
- tilos és elvarhaté magatartasformak.

Ezek az el6irasok a csoportnaploban kertilnek rogzitésre.

e Gyermekbaleset esetén a sziikséges intézkedést megtegyék (9.2. pontban leirtak
szerint).

e Intézményen kiviili sétdkhoz stb. minden 10 gyermekkel egy felnétt kiséronek kell
menni.

o Tomegkozlekedési eszkdzon utazd gyermekcesoporthoz 5 gyermekenként 1 felndtt
kisérot kell biztositani.

e Sétahoz, kirdnduldshoz az 6vodapedagdgusnak gyermeknévsort kell vinnie, amely a
gyermekek TAJ - szamat is tartalmazza.

32



Rakosmenti Robogd Ovoda SZMSZ 2024

e Balesetveszélyes, a foglalkoztatashoz nem sziikséges targyakat a gyermek nem hozhat
magaval az 6vodaba, illetve az 6voda altal szervezett, intézményen kiviili
foglalkozasokra, errdl a sziild koteles gondoskodni. Amennyiben az eldirt szabalyozast
nem tartjak be, az 6vodapedagdgus a veszélyes eszkozt a sziild érkezéséig elzarva
tartja.

e Az ékszerek, gytri, fiilbevald, nyaklanc viselete balesetveszélyes, ezért nem
megengedett, ezek altal okozott balesetekért nem vallalunk feleldsséget.

e A gyermekek érdekében, a kapun és az ajton zarakat hasznalunk. A sziild is koteles
minden alkalommal zarni a kaput.

e A sziilo, gondviseld, gyam koteles dvni az 6voda tulajdonat képezo eszkozoket,
targyakat, ligyelni az 6voda kiils6 és bels rendjére, tisztasagara, és ezt varja el
gyermekeétol is.

e Az 6voda teriiletén allatokat tartani tilos, kivétel akvariumi, terrariumi allatok.
Allatokat az 6vodaba csak az igazgaté engedélyével-a megfeleld védelmi eldirasok
betartasaval - oktatasi céllal lehet a sziikséges id6tartamra bevinni.

9.2. Gyermekbalesetek megel6zését szolgalo altalanos 6vo-védo szabalyok

Az 6vodapedagogus feladatai:

A gyermeket haladéktalanul lassa el, mikézben gondoskodjon a csoport feliigyeletének
megszervezésérol. Sziikség szerint hasznalja az elsdsegély dobozt, mely az erre kijeldlt helyen
talalhato.

Ertesitse az igazgatot, vagy a helyettest és a sziil6t a balesetrdl.

A baleset stulyossagatol fliggden, illetve eszméletvesztés, 1dzgdres esetén hivjon orvost,
mentot.

A balesetek nyilvantartasa, bejelentési kotelezettség:

» A balesetrdl a pedagogus feljegyzést készit, majd az 6vodatitkar az el6irt
nyomtatvanyon nyilvantartja (KIR hivatali tigyek, gyermekbalesetek), és a torvényben
meghatarozottak szerint tovabbitja, egy példanyat a sziildnek, egy példanyat az
ovodaban megdrizni.

» A nyolc napon til gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalto €s a kozrehatd személyi, targyi €s
szervezési okokat.

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

> A sulyos balesetet - telefonon, vagy személyesen - azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre allo adatok kozlésével a Fenntartonak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

» Az 6vodanak lehetdvé kell tenni a Sziil6i Szervezet képviseldje részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

» Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlod
esetek megeldzésére.

A tovabbi rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.
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9.3. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az intézmény biztonsagos miitkodését garantalo szabalyok, amelyek megtartasa kotelezo
az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban
nem allé mas személyeknek is.

Az intézményt hasznalok kotelesek betartani és elfogadni a kovetkezoket:

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai - 9.5 pont, valamint

- a tliz-, katasztréfavédelmi, munkavédelmi szabalyzatok, melyek megtalalhatdak az
intézményben.

Az intézményt hasznalok altal tilos az intézmény teriiletére, épliletébe, rendezvényére, az
alabbi targyakat, eszkdzoket behozni, illetve fogyasztani: pl. egészségre karos cikkek,
alkohol, ég6 dohany termék, robbanasveszgélyes, ill. gyulékony anyagok.

Az intézményt hasznalok:

- kotelesek az intézményben az intézményhez méltd ruhazatban, 6ltozetben, valamint
allapotban tartézkodni, illetve megjelenni,

- nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben foly6 pedagogiai
munkat, szabadidds foglalkozést, valamint rendezvényt.

9.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

e Az 6voda valamennyi dolgozéjanak ismernie kell a munka és tlizvédelmi szabalyokat,
tlizriado tervet, errdl minden év elején (1 dolgozonak belépéskor) a tiizvédelmi felelds
tart oktatast. Ennek tényét mindenki alairasaval igazolja.

e A munka-és tiizvédelmi megbizott gondoskodik a Munka-és Tlizvédelmi Szabalyzat
évenkénti ismertetésérol, sziikség szerinti modositasarol, valamint évente probariado
megszervezeéseérol.

e Bombariadd, katasztréfa esetén vészhelyzetben a mindenkor az 6vodaban
tartozkodo vezetd értesiti a renddrséget 112 vagy a 107-es telefonszdmon, és kozben
utasitast ad az épiilet kitiritésére. Sziikség esetén a gyermekeket az intézményen kiviil
kell elhelyezni.

e Tiizriadé esetén a 253-23-40, 253-23-13-s telefonszdmon vagy a 105 - 6s
telefonszdmon értesiteni kell a tlizoltdsagot a tlizriado terv alapjan. A gyermekeket ki
kell menekiteni az épiiletbdl, az el6z6 pontban meghatarozottak szerint. A bejelentés,
¢és a menekiilési Gtvonal kijeldlése a tlizriado terv és a bombariado terv alapjan
torténik, mely a folyoson jol lathato helyen talalhato.

9.5. A dohanyzas szabalyozasa

Az 1999.¢évi XLII. torvény értelmében:
Az intézmény egész teriiletén, és az intézmény bejaratatol S m tavolsaghan dohanyozni
tilos!
e Az utasitds hatdlya kiterjed az 6vodaban dolgozo6 valamennyi alkalmazottra, valamint
az intézmény szolgaltatasat igénybe vevokre.
e AKi a dohanyzasra vonatkozo szabalyokat megszegi, annak - a vezetd, illetve
alkalmazott - felhivja a figyelmét a tiltott magatartas abbahagyasara, ennek
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eredménytelensége esetén a térvényben meghatarozottak szerint eljarast
kezdeményezhet.

e A nemdohéanyzassal kapcsolatos tilalmak, el8irasok betartasat az ANTSZ illetékese és
a kozteriilet-feliigyelet is ellendrizheti.

e A dohanyzas szabalyait megszegd, nem intézményi dolgozo6 — sziikség esetén — koteles személyi
azonossagat, hitelt érdemlben (személyi igazolvany, utlevél stb.) igazolnia, az igazgatonek, vagy
altala megjelolt személynek.

10. A reklam tevékenység szabalyai

Reklamanyagok elhelyezésérdl az igazgatd dont.

A vezetdi engedély megkérése utan csakis az 6voda profiljaval, tevékenységével,
mukodésével kapcsolatos, gyermekeknek szo616, az egészséges ¢letmadddal, a
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti és kulturalis tevékenységgel 0sszefliggd
reklamszovegek, anyagok keriilhetnek ki az 6voda hirdetdtablajara.

”rr

11. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha iddszakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapt nyomtatvanyon el kell helyezni a hitelesitési
zaradékot, mely tartalmazza:

- a hitelesités idOpont;jat,

- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiils6 lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot.

A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre a dokumentum jellegébdl adédoan az igazgatd, 6vodatitkar vagy a fenntartod
jogosult.

”r

12. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

% Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
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Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat
egylittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokra, valamint
- az egy¢€b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat.
Az ilyen iratot, ha torvény rendelet eldirja:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus ton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:
- elektronikusan agy kinyomtatott formaban kell tarolni,
- kiils6 boritojan a tarolt adatok megjeldlésével €s a vezetd vagy fenntarto hitelesitésével

% Az elektronikus alairas
Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairdsi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aléiras alkalmazashoz kapcsolodo Osszetevot) lehet hasznalni.
Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus alairast 1étrehozo eszkdzzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.
Elektronikus alairéasi joggal felruhazott személy a fenntartd vagy megbizottja.

¢ Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell.
Ennek megfelelden olyan tarold rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez
szlikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szdmitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket a koltségvetésbol az igazgatd biztositja.

Sziikséges eszkozok: adathordozok, és az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges
zéarhat6 szekrény.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

¢ Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités: az elektronikus adathordozon
levd iratok, iktatott iratok selejtezésére az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni.
Az elektronikus adathordozon 1évo adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet:

- torléssel,

- az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.
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13. Az 6voda dokumentumai és nyilvanossagra hozataluk

e Nevelémunkéankat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan késziilt,
Pedagbgiai Programunk hatarozza meg.
e Az 6voda mikodését meghatarozd alapdokumentumok barmikor megtekinthetok az
6voda mindkét épiiletében, az dvoda honlapjan és az igazgatonal:
» Pedagogiai Program
» SZMSZ
» Hazirend
e A Hazirendet beiratkozaskor - és 1ényeges valtozas esetén - eljuttatjuk a sziilonek.
e Az alapdokumentumok tartalmarol az Gjonnan belépd gyermekek sziilei szamara az
elsd csoportos sziildi értekezleteken, valamint eldzetes egyeztetés alapjan, egyéni
fogadoodran tartanak részletes ismertetdt a csoport Ovodapedagdgusai.
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Ervényességi rendelkezések

Ervényessége:
o Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
Az SZMSZ elfogadasanak és modositasanak szabalyai:

> Elfogadas szabalyai:
» Az SZMSZ-t az 6vodapedagdgusok ¢€s a sziilok javaslatainak figyelembevételével,
az igazgato késziti el, és a fenntart6 fogadja el.

» Modositas szabalyai:
»  Torvénymodosulas és kovetd jogszabalyi valtozaskor modositasra kertil.
»  Egyéb indokkal mddositasat kezdeményezheti:
- az 6voda vezetdje,
- a nevelGtestiilet mindsitett tobbsége (50%+1 106),
- a Sziildi Szervezet, ha azt 2/3-0s aranyban kezdeményezi.

Legitimacios zaradék

A Rikosmenti Robogé Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat:

Készitette: Zolcsdk Melinda igazgato

Budapest, 2024................

Igazgato
Jévahagyta: Budapest, Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkorményzata
Budapest, 2024......

Ph.
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Mellékletek

1. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Jogszabalyi alap
Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az alabbi torvényeknek, rendeleteknek:
e 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
e anemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet I. fejezet
e 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrol szo616 torvény
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl
e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalydjarol

A Szabalyzat hatalya
kiterjed: az igazgatora, vezetd beosztasu alkalmazottjaira, minden alkalmazottjara, tovabba az
intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekre.

Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiillonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok el6irdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az igazgatd felmentést adhat, de ebben az
esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény koteles
e ajogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni,
e akoznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni,
e az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Felelosség

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgato a felelds.

Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval, valamint az adatok tovabbitasaval az intézmény
egyes dolgozoit bizza meg az e szabalyzatban részletezett mdédon. A dolgozo felelds a
szabalyzatban foglaltak betartasaeért.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos nyilvantartas
» Az intézmény nyilvantartja
= apedagogus oktatdsi azonositd szamat,
" ajogviszonya idOtartamat és
= heti munkaidejének mértékét.
» A KIR adatkezel6je oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
a) aki 6vodai jogviszonyban all,
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¢) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatd munkat kdzvetlenill segitd6 munkakdrben alkalmaznak.
A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal. Intézményiink
adatokat szolgaltat a KIR-be.

» Az alkalmazottak adatait a személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi anyagot
az e célra személyenként kialakitott gytijtében, zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag részeként, a 2023. évi LII. térvény 4. szamu mellékletében, valamint a
CXC. 44.§ (7) bekezdésében meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast kell vezetni.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

A koznevelésben foglalkoztatott

I

. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

. lakéhelye, lakéscime, tartozkodasi helye, telefonszama,

. csaladi allapota,

. addazonosito jele,

. tdrsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szadmlaszama,

. e-mail-cime,

10. iigyfélkapu elérhetdsége,

.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyll tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagogus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

M.

1. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idOtartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezd6 és befejez6
1d6pontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a betdltott munkakor vagy éraadoi megbizas megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgalo idétartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idGtartama,

V.

1. allampolgarsaga,

2. a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak
1dépontja, kovetkezé mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

OO0 1O Wn K~ WK —
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6. probaid6 adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok idépontja, dsszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

13. kartéritési felel0sségre vonatkozo adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkoz6 adatok,

16. palyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkoz6 adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakdscime, tartdzkodasi helye, ad6azonosito jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal 6sszefiiggd adatok, a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

VI.

1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szdmjele,

2. feladatellatasi helye,

VII.

1. kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idOpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefiiggésben jaro
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.

Adatok tovabbithatosaga, nyilvanossaga
e Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat-és hataskorében eljard
személy neve, feladatkore, munkakdre, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval
Osszefliggd egyeb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhetdségét torvény eldirja, ezek az alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése
nélkiil nyilvanossagra hozhatok. A kézérdekbdl nyilvanos személyes adatok kozzétételére
a2011. évi CXII. térvényeldirdsai az iranyadok.

e A pedagogus oktatdsi azonositd szama, a jogviszonya id6tartama és heti munkaidejének
mértéke a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval -
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, a birosdgnak, rendérségnek,
ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
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szervnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossagéanak, teljességének,
iddszertiségének biztositasa, valamint a pedagoégusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositas céljabol a személyiadat-és lakcimnyilvantartd szerv részére.
A pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
pedagbgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

e Statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan mdédon szolgaltathat6 adat.

e Az alapnyilvantartasba az érintetteken kiviil a kovetkezok jogosultak betekinteni a rajuk
vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:
- igazgatd, mindsitést végzd vezetd
- igazgato helyettes,
- Ovodatitkar,
- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
- munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
- az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az ligyész €s a
birdsag,
- aszemélyzeti, munkaligyi ¢€s illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
- az adohatosadg, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan tovabbithatjak:
igazgato, igazgatoOhelyettes, titkar.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
e az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: igazgatd, igazgatdhelyettes, titkar

e a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: igazgato, igazgatohelyettes, titkar,
ovodapedagdgusok, gyermekvédelmi felelds, balesetvédelmi felelds.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a térvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Az intézmény a tanuloi nyilvantartasban a gyermekek alabbi adatait tartja nyilvan:
e a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén: Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
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sziilgje, torvényes képviseldje, anyja neve, dllampolgarsaga, lakohelye, tartozkodasi
helye, telefonszama,
a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
- felvételivel kapcsolatos adatok (tankoteles-e, jogviszony keletkezése jogcime, ideje)
- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- jogviszony sziinetelésével (kezdete, befejezése), megsziinésével (jogcime, ideje)
kapcsolatos adatok,
- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,
- atanul6-¢és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
- agyermek oktatasi azonosito szama,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége ténye,
nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositoja, nevelés helye,
6voda befejezésének varhat6 ideje,
korcsoport.

Nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz ¢s igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

A gyermekek adatai tovabbithatok:

a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, oktatasi azonositd szdma, dllampolgarsaga, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, nevelési-oktatasi
intézményének nevét, cimét, OM azonositojat, a jogviszonyt megalapozo kdznevelési
alapfeladat, nevelés, oktatas helye, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje,
megszlinése, mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megéllapitasa, és a sziil6jével,
torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

tovabbithatja: igazgato, ovodatitkar, igazgatohelyettes

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

tovabbithatja: igazgato, ovodatitkar, igazgatohelyettes

a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségligyi
dokumentécio, a tanulo-és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

tovabbithatja: igazgato, ovodatitkar, igazgatohelyettes, balesetvédelmi felelGs

a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
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megsziintetése céljabol a csaldadvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek-és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

tovabbithatja: igazgatd, ovodatitkar, igazgatohelyettes, gyermekvédelmi felelds

az igényjogosultsag elbirdlasahoz €s igazolasadhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére, jogviszonyhoz kapcsolddo
juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol a szolgaltatast nyujtod vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,

tovabbithatja: igazgatd, ovodatitkar, igazgatohelyettes

a személyi adat - és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére,

tovabbithatja: igazgatd, ovodatitkar, igazgatohelyettes

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

tovabbithatja: igazgatd, ovodatitkar, igazgatohelyettes

6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
tovabbithatja: igazgato, 6vodatitkar, igazgatohelyettes

magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai a nevel6testiileten
beliil, a szlilonek tovabbithato,

tovabbithatja: igazgato, igazgatohelyettes, a gyermek évodapedagogusa

A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetlentil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekvédelmi intézményt haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlikséges.

Az adatok tovabbitasa minden esetben az igazgatovel tortént el6zetes megbeszélés
alapjan torténhet.

A gyermekek személyes adatait csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell
Orizni

Osszesitett nyilvantartasok (Vezetéséért felelds: titkar),

felvételi és mulasztasi naplo (Vezetéséért felelds: d6vodapedagogusok),
csoportnaplok (Vezetéséért felelds: ovodapedagodgusok),

gyermek személyiséglapok (Vezetéséért felelds: 6vodapedagdgusok)

a gyermekeknek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositod adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell
nyilvantartani (Vezetéséért felelds: titkar)

A nyilvantartasokat a munkakori leiras szerint az igazgaton kiviil az igazgatd helyettesek
ellendrizhetik.

Az adatok nyilvantartasi modja

papir alapu nyilvantartas,
szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.
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Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

Az adatkezelés idétartama
az intézményen beliil megegyezik az irattari 6rzési idovel.

KIR-ben:

o a gyermekek adatai a tanul6i jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott
harminc évig, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

o az alkalmazott adatai az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatdnak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az igazgato a felelds.

Budapest, 2024...................

Ph.

Zolcsak Melinda
Igazgato
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2. szamu melléklet

Részletes munkakori leiras mintak

A munkakori leiras mintdk — a nemzeti koznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja
alapjan — tartalmazzak a dolgozok pedagdgiai és adminisztrativ feladatait is.

Rdkosmenti Robogé Ovoda
1172 Budapest Robogd n. 3.; Telephely: 1172 Budapest V1. n. 14.

MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedago'gus
Munkaltatoé:
Munkaltatd neve: Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkorményzata
Rékosmenti Robogd Ovoda
Székhelye: 1172 Budapest, Robogé u. 3.
Munkavégzés helye:
Munkaltatoi jogkort Igazgatd
gyakorolja:
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: | Ideje:

Munkakér: A Mt., Patv, Koznevt., ONOAP, 6vodank Pedagogiai Programja, SZMSZ-¢,
Hazirendje alapjan a munkakdrre az aldbbiakat hatdrozom meg:

Megnevezése: Ovodapedagdgus
Kinevezdje: Az igazgatd
A kinevezés Hatarozatlan idére vagy hatarozott idére, helyettesités esetén a helyett
id6tartalma: visszatéréséig.
FEOR-szama: 2432
Munkaideje, 40 6ra/ hét. Kotott munkaideje: a Puétv. 1. melléklet alapjan
munkaidd-beosztas: H-Cs: 7.00-13.30 vagy nyitosként H-Cs: 6.00-12.30
P :7.00-13.00 P :6.00-12.30

Kovetk. héten:
H-Cs: 10.30-17.00 vagy zarosként H-Cs:11.30-18.00

P :11.00-17.00 P :12.00-18.00
Helyettesitésének rendje: 7.30-15.30 a helyettesitett 6vodapedagdgus
csoportjaban.

Munkavégzés helye Csoportszoba, 6vondi szoba, gyermekolt6zo, mosdod

épiileten beliil:

A munkakor célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas kortl gyerekek testi-lelki-
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Munkavégzéshez sziikséges Fels6foku évodapedagogusi diploma, szakképzettség

(végzettség, ismeret, egyéb): Ervényes alkalmassagi vizsgalat,

biintetlen el6élet, cselekvoképesség.

IKT- eszk6zok hozzaértd hasznalata.

Személyiségi vonasai alapjan legyen alkalmas a munkakdor
betdltésére. Jellemezze feleldsség és hivatastudat, egylittmiikodd
készség, onallosag, kreativitas, gyors helyzetfelismerés, koriiltekintd
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dontési képesség, megbizhatosag.
Feladatai, f6bb 1. pedagogiai, a kdtelezé oraszamon beliil heti 32 ora,
tevékenységeinek 2. taniigy-igazgatasi, adminisztracio heti 4 ora,
felsorolasa: 3. specialis szakmai feladatai, kotelessége, felelossége
4. altalanos elvarasok.

Alapfeladatai:

A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, a gyermekek Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényli gyermek esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével. FelelOs a rabizott gyermek szellemi és testi fejlodéséért.
Feladatit a torvénynek, szabalyoknak megfeleléen, 6nalldan, pontosan, feleldsséggel végezze.

Munkaba allassal kapcsolatos kovetelmények:

A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar atdltozve
foglalja el munkatertiletét. Megjelenése legyen apolt és rendezett.

A beérkezés és a tavozas alapjan naprakészen vezesse a jelenléti ivet.

Az esetleges késérdl, és annak indoklasardl a nap folyaman mieldbb tdjékoztassa az
intézmény vezetojét.

Munkaidd alatt az intézmény épiiletét csak a vezetd, vagy helyettes engedélyével
hagyhatja el.

Szabadsagigényét minimum két héttel az esedékességet megel6zéen kérje, ellenkezd
esetben a vezetd csak mérlegelés utan koteles kiadni. (Szabadsag szorgalmi idében csak
rendkiviili esetben adhat6). Igényét irdsban nyujtsa be.

Megbetegedés esetén lehetdleg a munkavégzést megel6z6 napon, de a munka
megkezdése eldtt 1-2 oraval tdjékoztassa a vezetdt (vagy helyettest), és a kozvetlen
munkatarsat a hianyzasrol, hogy az intézkedésre elegendd id6 alljon rendelkezésre. A
munkéba visszaallasrol eldtte vald nap értesitse a vezetdt, munkatarsat, és egyeztesse
munkaidejét.

Munkarend megvaltoztatasaval jard kérését legalabb harom nappal elébb irasban tegye
meg. Sziikség esetén zarasra, nyitasra kollégak koziil kérjen meg valakit.

Jogai:

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat, megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi teveékenységét értékeljek és
elismerjék.

A Pedagogiai Program alapjan az ismereteket, a nevelés-oktatas modszereit megvalassza.
A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a Pedagdgiai Program megalkotasaban,
elfogadasaban és értekelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Az oOvoda konyvtardban, szertaraban 1évé - a munkajahoz sziikséges — konyveket,
folyoiratokat, eszkdzoket kikdlcsondzhesse.

Nevel6-oktaté munkajahoz igénybe vegye az intézmény informatikai eszkozeit.

1. Pedagdgiai feladatai:
A rébizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja
szerint 6nalloan és felelosséggel koteles végezni.

Nevelo és oktaté munkaja soran, gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

e Tudéséanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért.

e Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

e A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizalo
esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsagos kiilsé helyszinekrdl, kiséretrdl.

e Szervezze meg €s teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, 1d6, eszkoz). A jatékido rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

o A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon gyogypedagdgussal,
fejlesztopedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

¢ A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse.

o Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa dnmegvalositasukat.

¢ Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egytittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

e Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmddra ¢és hazaszeretetre.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval, a
szllok - és sziikség esetén mas szakemberek- bevonasaval.

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

e Az ismereteket, targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje, és hasznalja az informacios és kommunikacioés technologidk (IKT) adta
lehetdségeket.

o A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémardl.

e Neveld oktato munkajat az 6voda pedagogiai programjaban meghatarozottak szerint, a
gyermekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszerlien tervezze meg, €s iranyitsa
a gyermekek tevékenységeit.

e A Pedagogiai Programban, és a Hazirendben meghatarozottak szerint sokoldaltian,
egyénre szabottan értékelje a gyermekek munkajat.

e Ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlddését és errdl a ,,személyi
lapon” irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét informalja, az
érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

o Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

e A torvényben megfogalmazott modon és idében tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozo6 eldirdsainak. Az ezzel kapcsolatos ligyintézést, a
sziikséges dokumentumok elkészitését végezze 6nalldan, pontosan.

e Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztdban az 6vodai 8 kompetencia
jelentdségével.
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2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatai:

e A helyi nevelési program ¢€s az éves munkaterv elkészitésében, esetleges mddositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, €s
megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

o A szervezeti miikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
sziileivel.

o Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

e Pedagogiai Programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse:

» naprakészen vezesse a felvételi és mulasztasi naplot,
» rendszeresen vezesse az 6vodai csoportnaplot, és
» a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciot.

o Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktualis
fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan vezeti a ,,Fejlodési naplot” és késziti el a
gyerek fejlesztési tervét, és ad tajékoztatast a sziilok részére.

o Sziil6i értekezletet, fogadoorat, kézmiives délutant szervez.

e Pontosan és aktivin vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iinnepségeken ¢€s a munkaterv szerinti rendezvényeken.

e Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

o Kozremikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

o Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, sziild, igazgato,
fejlesztopedagogus, pszichologus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a
tankoteles gyerekekrol.

o (Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikddik a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok ellatdsdban, a feltdrasaban, megsziintetésében.

e Az 6vodapedagodgusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel vald kozvetlen, a
teljes 6vodai életet magéban foglalo foglalkozésra kell forditania.

e Beszamolasi kotelezettsége van, évente egyszer irasban is. A munkaidd fennmarado
részében, legfeljebb heti négy 6raban (3262013. (VIIL 30.) Korm. rendelet szerint a
nevelést el0készitd (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralas, anyaggytijtés,
eszk0zkészités), azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok (sziiloi értekezlet,
fogaddora, bemutat6 foglalkozéas megtartasa, palyazatirasban valo részvétel, gyermekek
kisérése kiilsds foglalkozasokra, kiranduldsokra, 6vodai tinnepségek szervezése,
lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. A neveldtestiilet munkdjadban valo részvétel,
gyakornok szakmai segitsége, munkakozdsségben kozremiikddés, tovabbképzésben valo
megjelenés, szertarfejlesztés.

o A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az aranyos és egyenletes feladatelosztas
a nevelGtestiilet tagjai kozott az igazgatod és a vezeto-helyettes feladata.

3. Specialis, szakmai feladatai, kotelessége, felelossége:

e Hivatdsabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Tegyen eleget torvényi kotelezettségének, vegyen
részt a szamara eldirt pedagogus tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

e Haszndlja az 6nképzésben, szervezett szakmai tovabbképzésben biztositott
lehetdségeket a helyi pedagdgiai program eredményes megvaldsitasanak érdekében.

o A végzett tovabbképzésrdl adjon tajékoztatot (irasos, szobeli, bemutato).
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Az informécioszerzésben legyen aktiv — pl. megbeszélésen elhangzottak pontos
feljegyzése, hirdeto tabla folyamatos figyelemmel kisérése, hidnyzas esetén a kollégak
megkérdezése, stb.

Tegyen meg minden tdle telhetdt, hogy a tudomasara jutott informaciokat a lehetd
legrovidebb id6n beliil, és pontosan kozodlje az érintettekkel, szoban, falitjsagon, - pl.
a hianyz6 kollégajat tajékoztassa az értekezleten elhangzottakrol.

Orizze meg a hivatali titkot:

» Az dvoda beliigyeit, esetleges sajat problémait sziildvel, kiilsé személlyel nem
targyalhatja meg!

» A gyermekekrdl, sziilokrol, kollégarol megszerzett adatokat, informaciokat
kezelje bizalmasan.

» A sziil6t csakis a sajat gyermekével kapcsolatos dolgokrol tajékoztathatja!

» Gyermekrol informaciot, pedagogiai véleményt kizardlag csak a vele
foglakoz6 pedagogus és az igazgato adhat. E kotelezettség a foglakoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet egymas kozti, a gyermek
fejlodésével osszefliggd megbeszélésre, valamint a bevont kiilsé szakemberrel
val6 targyalasra.

Az 6vodat érintd hivatalos ligyben, barmely felettes €s hivatalos szervvel,
partnereinkkel csak az igazgat6, vagy helyettes megbizasabol vagy tudtaval tarthat
munkakapcsolatot.

Az intézménybe latogatd személy(eket) — ligytol fiiggden — kisérje a vezetéhoz, vagy
az ovodatitkéarhoz.

Ismerje a nevelést meghataroz6 helyi dokumentumokat, ezek betartdsdval irdnyitsa a
mindennapi munkat. Aktivan, a jobbitas szandékaval vegyen részt a dokumentumok
feliilvizsgalataban, sziikség szerinti modositasaban. Elfogadés utan, az e
dokumentumokban foglaltak szerint végezze munkajat.

Az 6voda céljait, érdekeit képviselje.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, alkotd médon miikodjon egyiitt
a neveldmunka fejlesztése, a j6 munkahelyi 1égkdr, az alkalmazotti kozosség
egységének kialakitasa érdekében.

Segitse az 1j munkatarsak beilleszkedését.

Hasznaljon megfeleld kdzlésmaodot, tudja kezelni az esetleges konfliktusokat is.
Tartsa meg a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem normait. A
gyermekekkel, sziilokkel €s munkatarsakkal szemben udvarias, kulturalt magatartast
tantsitson.

Telefonos kapcsolataiban is ligyeljen a megfelel6 normak hasznalatéra.

Tartsa tiszteletben a gyermek, sziild, alkalmazottak lelkiismeret és vallasszabadsagat.
Adja at az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket, mutasson példat.

Nevelési programunknak megfelelden kiemelten segitse az értékkozvetitést, szokas-
norma rendszer kialakitasat, a gyermekek fejlettségének figyelembevételével
sajatitassa el — a Programunkban régzitett — kdz0sségi egytittmiitkodés magatartasi
szabalyait, torekedjen betartatasara.

Aktivan vegyen részt az egészséges €életmod és a kdrnyezeti kultira alakitasaban,
kornyezetvédelmi feladatok elvégzésében.

Ugyeljen a csoport altal hasznalt teriiletek (csoportszoba, mosdd, 61t6z6, udvar)
tisztasagara, rendjére, esztétikus diszitésére.

Ennek érdekében, sziikség szerint kotelessége a dajka munkajanak irdnyitésa is.
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Kotelezo 6raszamat a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozassal, neveléssel toltse el.

Humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmazhat (testi fenyités,
megfélemlitést, étel elfogyasztasara valo kényszeritést stb.).

Csaladias, szeretetteljes 1égkorrel biztositsa a gyermekek fejlesztését, szocializacio
alakitasat.
Megfelel6 motivald eszkdzoket, modszereket alkalmazzon.
Feladata a rabizott gyermekek testi, lelki egészségének, épségének dvasa, ennek
érdekében:
» Miikodjon egyiitt a védonovel, orvosokkal. Rendszeresen dokumentalja a
gyermekek testi valtozasait — Statusz vizsgalat, fogorvosi vizsgalat.
» Az dvodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tajékoztassa
az igazgatot, balesetvédelmi feleldst, sziilot. SZMSZ szerint tegye meg a
sziikséges intézkedéseket. Lassa el a sériiltet, majd sziikség esetén, szabaly
szerint készitsen baleseti jegyzokonyvet. Baleset esetén keresse meg az
el6idézo okot és tegyen meg mindent a megsziintetéséért.
» A baleseti veszélyforrasokat figyelje, amennyiben tudja, haritsa el, s minden
esetben jelentse a vezetonek.
Feladata az egészséges ¢életmodra nevelés feltételeinek a megteremtése, egészséges
¢letmdd alakitdsa, mozgasfejlesztés, a gyermekek szabad levegén mozgéasanak
biztositasa. Lehetdség szerint kezdeményezéseket, foglakozdsokat is az udvaron,
szabadban szervezze.
Az udvaron is biztositsa a tartalmas, a gyermekek fejlodését eldsegito eszkozoket,
jaték lehetdségeket. Vegyen részt a gyermekek tevékenységeiben, sziikség szerint
iranyitsa ezeket.
Rendszeresen szervezzen a gyermekek részére sétakat, kirdndulasokat, a
csoportnapldban rogzitett baleset megeldzési eljarasok betartdsaval. Az erre irdnyuld
tevékenységét, - sétat és az azt megeldz0 gyermekeknek szo616 balesetvédelmi oktatast
is — folyamatosan dokumentalja. Séta, kirandulas alakalmaval vigye el a résztvevo
gyermekek névsorat, TAJ szamat.
Az 6voda teriiletének elhagyasarol az 6vond koteles az igazgatot vagy helyettesét
eldre tajékoztatni (hova mennek, és mikor térnek vissza).
10 gyermekenként 1, de minimum 2 felnétt kisérérol kell gondoskodni. BKV, MAV
hasznalatnal 5 gyermekenként 1 felndtt kisérd sziikséges. Kiilso helyszinen torténd
kiilon programra val6 kiséréshez (iszas) 10 gyermekenként 1 felndtt kisérdvel kell
szdmolni akkor is, ha az edz6 gondoskodik a gyermekek szallitasarol.

Feladata a gyermekek egyéni fejlesztése, ennek érdekében:

Kotelessége a gyermekek egyéni differencialt nevelése, fejlesztése, a massag, a
kiilonbozbség elfogadasa, elfogadtatasa, az egyéni képességek figyelembevételével a
tehetséggondozas, felzarkoztatés, kiilonds tekintettel a hatranyos helyzetli, HHH-s és
SNI-s gyermekekre. Az egyéni fejlesztésre maximalisan hasznélja ki a kinalkozo
lehetdségeket délutan is.

Biztositsa a gyermekek valtozatos tevékenységét, bovitse az ehhez sziikséges
eszkozoket, segédanyagokat, ehhez sajat keziileg készitsen eszkozoket, ill. vegyen
részt a beszerzésben — palyazatirds, szponzor keresés stb.

Kotelezo oraszamon felil:
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e Az egyéni fejlesztés hatékonysaga érdekében tartson folyamatos szakmai kapcsolatot a
logopédussal, pszichologussal, EGYMI szakembereivel, fejleszt pedagogussal,
gyogypedagogussal, SNI-s gyermek esetén a kijaré szakemberrel.

e Feladata, kotelessége, hogy kdzremiikodjon a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a
gyermek fejlodését veszélyeztetd korlilmények megeldzésében, feltarasaban,
megszintetésében. Miikodjon egyiitt a gyermekvédelmi feleldssel, s més
gyermekvédelmi szakemberekkel. Pedagdgiai eszkozokkel torekedjen a karos hatasok
megeldzésére.

e Munkaidejének keretében késziiljon fel a kovetkezd napra, hétre, a tervszer
nevelOmunkara. Délelottos miiszak eldtti héten készitse el a heti, napi tervet.

e Az dvoda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatos teenddket, a szabalyzatok és az
igazgatd Utmutatasa szerint végezze.

e Legyen nyitott az IKT eszkozok megismerésére, hasznalatara. frasos munkajat
kozvetlen kollégéjaval egylittmiikodve szamitogépen készitse.

e Naprakészen, pontosan, elére meghatarozott szempontok alapjan vezesse a csoport
munkahoz kapcsolédé dokumentumokat.

e Az ellendrzés céljabol bekért dokumentumokat hataridére adja le az ellenérzd
személynek.

e PP alapjan készitsen nevelési-oktatasi terveket rovid, kozép €s hosszl tdva célok
alapjan.

o Kisérje figyelemmel és segitse el6 a gyermekek fejlodését, mérje fel a fejlettségi
szintjiiket. Minden gyermeket 6nmagahoz képest fejlesszen, de tartsa szem el6tt az
¢letkori sajatossagokat is. Tapasztalatait, az éves tervben leirtak megvalosulasat, ill. a
lemaradast, kiemelked¢ teljesitményt, az egyéni fejlettségi lapokon minimum
félévente rogzitse. Ertékeléskor pontosan jeldlje meg a fejlesztésre szorulé teriileteket,
intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

o A gyermekek fejlédésérdl, a késziilt feljegyzések alapjan, rendszeresen, fogadodra
keretében tdjékoztassa a sziiloket.

o Az iskolaérettség megallapitasa elott végezze el az iskolaba késziild gyermekekkel a
»fejlettségmérd lapokat™ majd tajékoztassa fogadodran a sziil6t, s készitsen
szakvéleményt.

o Készitsen éves értékelést az elvégzett munkardl, hatdrozza meg a tovabbi teenddket.

e A szakmai munka megujitasdban aktivan vegyen részt, legyen egyiittmiik6dod team
munkaban, ill. végezze el 6nalldan, feleldsségteljesen, szinvonalasan egyéni
megbizatasait.

e Vallaljon legalabb kettd, az 6voda fejlesztését, miikodesét segitd kiillon megbizatast,
amelyet az éves munkatervben is rogzitiink, pl. linnep szervezése, team munkaban
részvétel, mentori feladatok stb. Ehhez tartozo tevékenységét végezze onalldan,
kreativan, feleldsséggel. Sziikség esetén kérje a kollégak, vezetd véleményeét,
beleegyezését, segitségét. Munkajarol irasban adjon szamot félévkor és év végén.

o Ovoda szintii, vagy csak az 6voda egy részét érint6 iinnepek, hagyomanyok,
esemeények, kulturalis és sportrendezvények el6készitésében, lebonyolitidsaban vegyen
részt, ill. vezetdi felkérésre szervezze meg. Evente legaldbb egy kiilsé rendezvényen
vegyen részt, minimum kiséréként.

e Sziikség esetén vegyen részt a kiilon programok (tiszas stb.) lebonyolitasdban, eldre
tervezett vagy alkalomszerli gyermekfeliigyeletben.
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o A testiileti egység, és a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa érdekében vegyen részt a
feln6tt kdzosség rendezvényein, programjain, és Otleteivel, feladatvallalassal jaruljon
hozza.

e Aktivan vegyen részt az 6voda kiils6-belso fejlesztésében, szépitésében,
felszerelésének bovitésében. Ennek érdekében vegyen részt palyazatok megiradsaban,
szponzor keresésben, majd az ezt kdvetd megvalositasban, elszamolasban.

o K¢sziiljon fel a neveldtestiileti értekezletekre, megbeszélésekre, s aktivan, alkoto
moédon, pozitiv irdnyultsdggal vegyen részt ezeken.

e A Pedagogiai Program ¢és a Hazirend betartasaval tartson folyamatos kapcsolatot a
sziilokkel:

» Folyamatosan tdjékoztassa a sziil6ket az 6vodaban folyd nevelémunkarol, az oket
érintd kérdésekrol.

» A sziil6 javaslataira, kérdéseire adjon érdemi valaszt.

» Végezze el a csaladlatogatasokat, azok tapasztalatait rogzitse a gyermekek
dossziéjaban, sziikség esetén tajékoztassa a gyermekvédelmi feleldst, kérje
segitségét.

» Hivja fel a sziil6 figyelmét, ha a gyermek jogainak megdvasa vagy fejlodésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikkségesnek. Ha ez nem vezet eredményre
azonnal jelezze az igazgatonak.

» Szervezzen és vezessen valamennyi sziil6t érintd kérdés megtargyalasakor sziili
értekezleteket, legalabb évente kétszer (év elején és végén), valamint sziikség
szerint. Az értekezlet legyen érdeklddés felkeltd és szakszerli. Készitsen errdl
jegyzokonyvet.

» A gyermekcsoport védelme érdekében a napi kapcsolattartas korlatozodjon a
fontos informaciok atadasara, a sziil6k figyelmének felhivéasara (pl. ) hir a
faligjsagon). Legyen diszkrét, tigyeljen, hogy minden sziild csak a gyermekével
kapcsolatosan kapjon tajékoztatast. Hosszabb lélegzetii, nem silirgdés megbeszélésre
hivja be a sziil6t fogaddorara.

» lgény szerint, valamint a gyermekek fejlettségérdl rendszeresen tartson fogadoorat.
Az elhangzottakat feljegyzésben rogzitse, tegye a gyermek dossziéjaba.

» Sziikség esetén szervezzen munkadélutanokat, pl. udvar szEpités, s ezekben maga
is aktivan vegyen részt.

» Az dvoda érdekeinek ¢€s a sziilok igényeinek figyelembevételével szervezzen meg,
s vegyen részt mas, Uj programok kialakitdsaban, lebonyolitasaban.

e Miikddjon egyiitt a fenntartoval, a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, a
bolesddékkel, iskolakkal, és valamennyi partnerrel.

Munkaidején beliil végezze el az 6voda nevelési-oktatasi programjaval osszefiiggd, a vezetd
altal meghatarozott egyéb feladatokat.

4. Altalanos szabalyok
e A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél
1ddsebb személyre bizni ket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezetd engedélyével
lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vond
tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.

o Kezelje feleldsséggel és kortiltekintéssel a rabizott targyakat, eszkozoket. Gépek,
berendezések allagmegdvasanak érdekében minden tdle telhetdt tegyen meg. A
csoport leltarat folyamatosan vezesse. Anyagi felel0sséggel tartozik az eszk6zok
meglétért, épségéért.
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e Azudvaron hasznalt eszkozoket — tevékenység végén — tegye, tetesse el. A zaros
o6vodapedagogus felel az udvaron hagyott eszkdzokért.

e Tartsa, tartassa be (a partnerekkel is) a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat, eldirdsokat, a hazirendet.

e A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrizze az ajtok, ablakok
bezarasat, felelosséggel tegyen eleget a tiiz, baleset és biztonsagi eléirdsoknak.

e A rabizott 6voda kulcsokért, kodokért teljes felelosséggel tartozik.

e Vegyen részt a szertari eszk6zok, valamint konyvek rendezésében, karbantartasaban.
Helyi szabaly szerint kérje el a feleldstol, majd vigye vissza. Csak addig tartsa a
csoportban, amig éppen sziikséges, hogy mas csoport is hozzaférjen.

o Végezze el az elrendelt tilmunkat, eseti helyettesitést (kivéve, ha az jogszabalyba

{itkozik).

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el. A gyermekek ko6zott ne

telefonaljon!

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) és annak 10 méteres korzetén beliil a torvényi
eldirasainak megfelelden tilos a dohdnyzas.

A szabadsag
felhasznalasaval és a
hianyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az
adott évben kell felhasznalni (Puétv.91§(2)bek). Szorgalmi id6 alatt pedagdgusks
nap kiadasara van lehet6ség, a vezeté mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50 napbol 15 napot vehet igénybe.
Viératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé
megkezdése elott minimum két oraval jelezni kell a vezetdnek.

Szabadsagolas rendje a Ptétv. 90§-913§ alapjan torténik

Elvéarhat6 magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munka
fegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagogiai program
szellemiségét.

Hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjainak és a pedagogusoknak torvény és
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ- ében biztositott jogokat,
hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.
Pedagobgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagogiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel6-oktatod
munkajahoz a megfelel6 modszereket, eszkdzoket.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az igazgatd

Egyiittmiikddésre koteles:

A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a
valtotarsaval, a csoportjahoz beosztott pedagogiai asszisztenssel, dajkajaval és
a fejlesztépedagdgussal. Tovabba sziilokkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az igazgatoval, kozvetlen felettesével és a nevelGtestiilet tagjaival.
az dvodai sziil6i kozosséggel (SzSz).

Informaci6-szolgaltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgéltatasa soran tigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértse
meg.
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Tavolléte esetén 6t Elsésorban a valtotarsa, illetve a vezet6 altal kijeldlt 6vodapedagogus.
helyettesiti:
O helyettesitheti: Ovodapedagogus tarsait

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva,
a munkaltato fenntartja!

Hatalyos: 2024........

Jelen munkakdri leirds visszavondasig €rvényes.

P. H.

igazgato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom!

munkavallalo
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Rdkosmenti Robogé Ovoda
1172 Budapest, Robogd u. 3., Telephely: 1172 Budapest, V1. u. 14.

MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatohelyettes
Munkaltaté
Munkaltato neve: Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkorményzata
Rakosmenti Robogd Ovoda
Székhelye: Budapest, 1172 Robogé utca 3.
Munkavégzés helye: Budapest, 1172 VI. utca 14.
Munkaltatoi jogkdrt gyakorolja: | Igazgatd
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
sziil. helye: | Ideje:

Munkakér: A Mt., Patv., Koznevt., ONOAP, 6vodank Pedagogiai Programja, SZMSZ-e,
Hézirendje alapjdn a munkakoérre az aldbbiakat hatdrozom meg:

Megnevezése: Igazgatohelyettes

Kinevezdje: Vezet0 nevezi ki, a neveldtestiilet véleményét figyelembe véve.
A kinevezés modja, Kijeloléssel 5 évre, illetve visszavonasig.

iddtartalma:

FEOR-szam: 2432

Munkaideje: 40 6ra/ hét

kotott munkaideje: 24 + 4 6ra / hét
Helyettesi munkajat a kotelez0 draszaman (heti 24 6ra) feliil koteles ellatni.

Munkavégzés helye épiileten A telephelyen levo csoportban tolti kotelezd draszamat, de vezetdi teenddit
beliil: feladattdl fiiggden a székhelyen, vagy a telephelyen végzi.
A munkakor célja: Az igazgato tavollétében képviseli az 6vodat. Segiti az intézmény

miikodtetését és az igazgatdé munkajat. A munkamegosztas szerint ellatja a
rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a bels6 ellenérzés feladataiban.

Munkavégzéshez sziikséges féiskolai 6vondi diploma
(végzettség, ismeret, egyeb): szakmai gyakorlat minimum 5 év
IKT- eszk6zok hozzaértd hasznalata
Feladatai, f6bb Az igazgatd munkajanak segitése, helyettesitése az irasban lefektetett
tevékenységeinek felsorolasa: munkamegosztas alapjan.

a) kotelez6 oraszamon belill (heti 24 6ra) sziikség esetén 6vondk helyettesité
se gyerekcsoportban, egyéni fejlesztése, kirandulasok kisérése stb.

b) teljes munkaid§ kitoltése alatt: alapveté feladatai az alabbiak: 1.,2.,3.,4.

¢) pontban megfogalmazottak szerint.

Alapfeladatai:
o Az igazgatd kdzvetlen munkatarsa. A vezetd tavollétében teljes felelosséggel latja el
az 6voda vezetdi teenddit, Intézkedéseirdl a lehetd legrovidebb idon beliil tajékoztatja
a vezetot.
e Minden feladatteriileten egyiittmiikodik a vezetdség tagjaival, a feladatellatasi helyre
vonatkoz6 tervezést, végrehajtast, ellendrzést az igazgatd véleménye kikérésével
végzi. Feladatai az éves munkaterv alapjan boviilhetnek, ill. kiegésziihetnek.
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A feladatkoréhez tartozo dokumentaciot (éves tervek, beszamolok, statisztikak stb.)
hataridd betartasaval, pontosan, atlathatéan, szamitdgép segitségével késziti el, kiildi
el, teszi kozz¢€, vagy adja at az illetékesnek.

1. Pedagogiai-szakmai:
Tervezés

Segitséget nyljt az igazgatonek a stratégiai, és operativ tervek elkészitésében, sziikség
szerint feliilvizsgalatdban, modositasaban, megvalositdsaban, ebbe bevonja a
kollégakat is, ill. vezetdi itmutatas alapjan 6nalléan készit tervet.

Részt vesz a pedagdgusok, ill. a nevelést segitok megbeszéléseinek éves
iitemezésében.

Veégrehajtas

Az 6voda menedzselési teenddiben aktivan részt vesz, elsddleges szamara az 6voda jo
hirének megdrzése, terjesztése.

Folyamatosan gondoskodik az informaciéaramlas biztositasarol, kapcsolattartasrol
mind a belsd, mind a kiilsd partnerek felé¢ (megbeszélések, értekezletek tartasa,
tajékoztatok készitése, levelezés, személyes részvétel, faliujsag, Internet stb.)

Aktivan kozremukodik a rovid, a kdzép, és hossza tava pedagdgus tovabbképzési
program lebonyolitasdban, megszervezésében, az ezzel dsszefiiggd munkaidd beosztas
kialakitasaban.

Esetenként megbeszélést tart a feladatellatasi helyen, melyre a vezetot meghivija,
tajékoztatja a témarol, ill. ha 6 nem kivan részt venni, utdlag beszamol.

Azokon az értekezleteken, megbeszéléseken, melyeket 6 vezet le, felkér valakit a
jegyzOkonyv, feljegyzés megirdsara.

Segiti, sziikség szerint sszefogja, iranyitja a részfelel6sok munkajat.

A bemutat6 foglalkozasok el6készitése soran szakmai segitséget nyujt.

A vezetOség tagjaként alakitja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Munkafegyelmével, szakmai ismereteinek atadasaval segiti a nevel6k6zosség
munkajat.

Rendszeresen figyeli a palyazati felhivasokat, ezért ellendrzi a hazirend szabalyainak
betartasat, betartatasat, sziikség esetén felhivja a kolléga vagy sziild figyelmét a
szabalyok betartasara.

Ellenorzeés, meéres

A vezetdvel egyeztetve részt vesz a sziil6i értekezleteken, nyilt napokon, szakmai
napokon, iinnepeken, s tapasztalatairdl beszamol az igazgatonek.

Ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését, a felmeriild problémakat
megbeszé€li az illetékes kollégaval, s beszamol vagy segitséget kér az igazgatotol.
Az éves munkaterv alapjan, vagy a vezetdvel valo egyeztetés utan rendkiviili
alkalommal részt vesz a munkatarsak ellendrzésében.

Ertékelés

Aktivan kozremiikodik az értékelések elkészitésében, ellendrzéseirol irasos
beszamolot, értékelést, feljegyzést készit, tajékoztatja a vezetot.

Véleményével, javaslataival segitséget ad az igazgatonek a dolgozdk jutalmazasara,
kitlintetésére vonatkozoan
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Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s elésegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segit a palyakezdd gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.
Ellendrzi az egyenlé bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztonzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos dnképzését.

Elésegiti az 0jit6é szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakozasat.

Az dvodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Felel6s a telephelyi 6vodaba jard gyermekek mulasztasdnak figyelemmel kiséréséért, a
sziikséges intézkedés megtételéért, ezért ellendrzi a gyermekek felvételi és mulasztasi
napléjat, valamint a pedagdgusokkal valé megbeszelés utjan ellendrzi a gyermeki
hidanyzésokat és ezek okat.

Segit az igazolas nélkiil, sokat hidnyzo, 6vodakoteles gyermekek felkeresésében.
Javaslatot tesz a hidnyz6 gyermekek névsorbdl valé torlésére.

Eves terv alapjan, illetve vezetdi megbizasra ellendrzi az 6vodapedagogusok
dokumentécioit, naplot, egyéni fejlesztési naplot.

Segédkezik az 6vodai felvételek elokészitésében, szervezésében, lebonyolitdsaban,
szlikség szerint részt vesz a kornyezettanulmanyok végzésében.

Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a hidnyossagokat
azonnal jelzi az igazgatonek.

Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel, évente egy alkalommal 0sszehivja Oket.
Koézremiikddik az SzSz. munkatervének elkészitésében.

3. Munkaiigyi feladatai:

Segiti az 01j dolgozok kivalasztasat, betanitasat, munkajuk ellendrzését, értékelését.
Segit a szabadsagolasi terv kialakitasaban, dokumentalja a kivett szabadsagokat.

A szabadsagigényekrdl haladéktalanul tdjékoztatja a vezetdt, aki dont a
kivehetdségrol, valamint a helyettest, aki szintén dokumentalja.

Rendszeresen vezeti a (dolgozoi) hianyzasokat, a vezetdt naprakészen tajékoztatja.
A telephelyi 6vodaban elkésziti a személyre sz616 munkarendet, figyelembe véve a
jogszabalyokat, helyi sajatossagokat, s ezt a faligjsdgon kdzzéteszi minimum egy
hénap tavlataban. Ugyel az egyenlé feladatelosztasra. Sziikség szerint egyeztet a
vezetdvel, helyettessel.

Naprakészen szervezi a munkat, kiilonds tekintettel a nyitas-zaras, helyettesités
megoldasara, sziikség szerint mddositja a tervet, az esetleges problémarol tajékoztatja
a vezetdt. Havonta ellendrzi a jelenléti iv pontos vezetését. Megszervezi, ellendrzi a
helyettesitéseket. Ellendrzi a dolgozdk pontos munkakezdését, végzését,
tapasztalatairdl tdjékoztatja a vezetdt, vezetdvel vald egyeztetés alapjan rendkiviili
ellendrzést végez.

Felel6s a telephelyi épiilet rendjéért, tisztasagért, balesetmentességért, biztonsageért,
ezért rendszeresen — a vezetdvel egyeztetett iddpontban — ellendriz, ha hidnyossagot
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tapasztal, felszolitja a dolgozdt a munka elvégzésére, feljegyzést készit, majd
tajékoztatja tapasztalatairdl a vezetot.

Részt vesz a munka, és tlizvédelmi szemle eldkészitésében, lebonyolitasaban, a feltart
hidnyossadgok megsziintetését figyelemmel kiséri és ellendrzi. Ha rendkiviilit észlel,
jelzi az igazgatonek és intézkedik.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

e Felelds az intézményben a tulajdon védelméért, ezért minden alkalmazott egyéni
felelosségére is felhivja a figyelmet, ill. ha intézkedés sziikséges, javaslatot tesz a
vezetOség felé.

e Javaslatot tesz a koltségvetés elkészitéséhez, jovahagyas utan segiti a beszerzést, a

gondos elosztast, a gazdasagos felhasznalast.

e Részt vesz a leltarozas, selejtezés elokészitésében, lebonyolitasaban, kiemelten a
telephelyi épiiletben.

e A vezetdséggel — munkamegosztasban — ellatja a nyari iigyeletet és szervezést.

e A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az
intézményben érkez0 iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Javaslatot tesz a szlikséges felujitasokra, beszerzésekre.

e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rend;jét.

e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése elbtt 15 nappal

felhasznalasaval és a | egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben igyekszik

hianyzassal felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Munkahelyi érdekre

kapcsolatos hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.

szabalyok: Varatlan tavolmaradasat, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése elott minimum két 6raval jelezni kell a vezetonek.

Elvarhato A vezet6 helyettes feleldsséget érez az intézmény szakszerti és torvényes

magatartasi miikddéséért. Segiti és timogatja a vezetd munkajat, a gyerekek, a sziilok, a

kovetelmények: munkatarsak és a fenntartd elvarasait figyelembe véve.
A munkamegosztas szerint feladatait maradéktalanul ellatja. Tiszteletben tartja a
kizar6lagosan az igazgatd kompetenciajaba tartozo feladatokat (pl.: munkaerd-
gazdalkodas, bérmaradvany-eszkdzvasarlas stb.)

Onképzéssel A szakmai fejlodést segité folyamatos onképzés, tovabbképzéseken valo részvétel,

kapcsolatos hétévenként 120 oraban.

elvarasok:

Hatéaskare: Ellen6rzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban. A vezetd hosszan tartd
tavollétében teljes kort intézkedésre jogosult.

Feleldssége: Az dvoda zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld miikddtetése.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az igazgato.

Kozvetlen A vezet6t kivéve az 6voda valamennyi dolgozoja.
beosztottja(i):
Kapcsolattartasi Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az igazgatovel, (szakmai, gazdasagi
kotelezettsége: témakban).
tovabba valamennyi pedagdgussal, és a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottakkal.
Indokolt esetben, a vezetd tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot. Az 6vodai
sziil6i szervezettel is kapcsolatot tart.
Informacio- Feladata az informacioaramlas biztositasa a sziilok, a neveldtestiilet, az Oktatasi Hivatal
szolgaltatasi (OH), a Pedagdgiai Oktatasi Kdzpontok (POK), a Kdznevelési informacids rendszert
kotelezettsége: (KIR) és a fenntarto felé.
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Feladata a palyazati kiirasok kdvetése, felkutatasa. Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t Az igazgato, illetve az SZMSZ-ben kijelolt tigyvivé.
helyettesiti:

O helyettesitheti: Az igazgatot

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja.
Hatalyos: 2024...............

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes.

P.H.

Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értekekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendelkezésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallalo
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Rdkosmenti Robogé Ovoda
1172 Budapest, Robogd u. 3.; Telephely: 1172 Budapest, V1. u. 14.

MUNKAKORI LEIRAS
Munkakozosség vezeto

Munkaltaté: Budapest Févaros XVIL Kkeriilet Rakosmente Onkormanyzata
Rakosmenti Robogo Ovoda

Munkavallalé

Neve:

Oktatasi azonosito:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakor megnevezése: ovodapedagogus
Munkavégzés helye: Rakosmenti Robogé Ovoda
Cime:

Szakfeladat megnevezése és szama: Ovodai nevelés, 851011
FEOR szam:

Feladatkore:

Heti munkaido: kotelez6 oraszam

Feladatainak megnevezése: Az intézményben folyd szakmai munka segitése. A pedagogiai
program eredményes megvalositasa.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a pedagogusok uj
életpalyajarol szolo torvény alapjan végzi.

Tevékenységét az igazgato, az igazgatohelyettes iranyitasa mellett 6nalloan végzi.

Felelossége és tevékenységei:
Irdnyitja a szakmai munkakozdsség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, melynek célja

az intézmény pedagogiai programjanak eredményes megvalosulasa.

61



Rakosmenti Robogd Ovoda SZMSZ 2024

o Osszedllitia az 6voda pedagdgiai programja és az éves munkaterv alapjan a

munkak6z0sség éves tervét,

értekezleteket hiv 0ssze, bemutat6 foglalkozasokat, hospitalasokat szervez,

a torvényi valtozasok alapjan a szakmai munka aktualizalasa,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa altal a

tervezés ¢€s a gyakorlati munka korszerli segitése a munkak6zosségi tagok

bevonasaval,

e a pedagogiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése,

e az igazgatoség felelés tagjaként javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, az
ovodapedagdgusok jutalmazasara, kitlintetésére,

e Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, Oket
feleldsen képviselni,

e az igazgatovel, illetve eldzetesen egyeztetett modon részt vesz az adott pedagogiai
teriilet ellenOrzésében, elemzésébe, és értékelésében,

e segiti a sajatos nevelési igényli €s a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek

cres

Munkajahoz telefon, fénymadsolo all rendelkezésre.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato
e amunkakori feladatainak hatariddre tortént elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e a munkahelyi fegyelem, a bizalmi jelleg a munkatarsak jogainak megsértéséért

Ellendrzési tevékenység
e Munkajat a torvényességi €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi
utasitasok €s a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak: az igazgato, a helyettese

Kapcsolatok
e Rendszeresen egylittmiikodik a munkakdzosség tagjaival, a neveldtestiiletben dolgozd
pedagogusokkal és az 6vodavezetéssel.
e Részt vesz az alkalmazotti és a nevelOtestiileti értekezleteken

Beszamolasi kotelezettsége:
o Irasban beszamol, elemzi, értékeli a munkakozosség munkaterve alapjan a
részfeladatok megvalosulasat, az elért eredményeket (félévente minimum egyszer).
e Tanév végén a neveldtestiileti értekezleten beszamol a munkak6zosség egész éves
munkajarol, értékeli azt és javaslatot tesz a tovabbi feladatokra.

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

Helyettesitéje: igazgatohelyettes

Zaradék

Ezen munkakori leiras ................. 1ép ¢letbe.

Jelen munkak®dri leiras feliilvizsgéalatanak ideje:

Budapest,

Igazgatd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét elismerem. A feladatkoromre
vonatkoz6 eldirdsokat megismertem, a munkaltatoval végzett kozos értelmezést kdvetden
magamra nézve kotelezd érvénytinek tartom.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest,

munkavallalo
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SZMSZ 2024

1172 Budapest,

Rdkosmenti Robogé Ovoda
Robogo u. 3.; Telephely: 1172 Budapest VI. utca 14.

Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

Pedagdogiai asszisztens

Munkaltatoé neve:

Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkorményzata
Rékosmenti Robogd Ovoda

Székhelye:

1172 Budapest, Robogo utca 3.

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkdrt gyakorolja:

Igazgato

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

| Ideje:

Oktatasi azonosito:

Munkakér: A Mt., Patv., Koznevt., ONOAP, 6vodank Pedagogiai Programja, SZMSZ-e,
Hézirendje alapjdn a munkakorre az aldbbiakat hatdrozom meg:

Megnevezése: Pedagbgiai asszisztens

Kinevezdje: Az igazgatd

A kinevezés Hatarozatlan id6re vagy hatarozott idére,

id6tartalma: helyettesités esetén a helyettesitett személy
visszatéréséig.

FEOR-szama: 3410

Munkaideje,
munkaidG-beosztas:

kotott munkarend heti 40 ora
Gyermekcsoportban eltdltend6 id6 a Puétv. 79§(7) bek. alapjan heti
35 6ra

Munkavégzés helye
épiileten beliil:

Csoportszobak, gyermekoltdzok, mosdok, 6vondi szoba

A munkakor célja:

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése. Az 6vodas kort
gyermekek test, lelki, szellemi, gondozasa, nevelése, fejlesztése. Az

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyeb):

6vodapedagdgusok munkajanak segitése.

Erettségi

OKJ-s pedagodgiai asszisztens tanfolyam (nem kotelezd)
Ervényes alkalmassagi vizsgalat,

biintetlen eldélet, cselekvoképesség.

Szeretetteljes, mintaad6 viselkedés, pontossag, megbizhatosag,
tiirelem, higiénia, segitékészség.

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az dvodapedagogusokkal segit megvaldsitani az intézmény
pedagdgia célkitlizéseit.

Részt vesz a csoportok napirend szerint a gyermekek ellatasaban.
Az dvodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo
nevelémunkat.

Alapfeladatai:

e A pedagogiai asszisztens a 3-8 éves gyermekek nevelését ellatd intézményben az
ovodapedagdgus segitdtarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagdgiai munkéhoz
zavartalan technikai feltételeket.
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Kozremiikodik a gyermekek egész napi gondozasaban, étkeztetésében, fejlesztésében,
nevelésében, a kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasaban.

Munkajat a gyermekek ovodai napirendjéhez igazodva, a csoportos 6vodapedagogussal
egyeztetve Onalldan szervezi €és végzi.

Ellatja a baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Elvart ismeretek: Az 6vodai nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak

ismerete.

Munkaba allassal kapcsolatos kovetelmények:

A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar atoltdzve
foglalja el munkatertiletét. Megjelenése legyen apolt és rendezett.

A beérkezés és a tavozas alapjan naprakészen vezesse a jelenléti ivet.

Az esetleges késérol, és annak indoklasardl a nap folyaman mieldbb tajékoztassa az
intézmény vezetdjét.

Munkaid6 alatt az intézmény épiiletét csak a vezetd, vagy helyettes engedélyével
hagyhatja el.

Megbetegedés esetén lehetdleg a munkavégzést megel6z6 napon, de a munka
megkezdése eldtt 1-2 oraval tdjékoztassa a vezetdt (vagy helyettest), és a kozvetlen
munkatarsat a hianyzasrol, hogy az intézkedésre elegendd id6 alljon rendelkezésre. A
munkéba visszaallasrol eldtte vald nap értesitse a vezetdt, munkatarsat, és egyeztesse
munkaidejét.

Altalanos feladatai, kotelessége, felelossége:

Feladatait a torvények altal meghatarozottak szerint, az orszagos és az intézmény sajat
pedagdgiai programja alapjan, 6nalloan, pontosan ¢és feleldsséggel végezze.

Az 6voda céljait, érdekeit képviselje.

Titoktartasi kotelezettségét tartsa be. E kotelezettség a foglakoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A gyermekekrol, sziilékrol, kollégakrol
megismert adatokat, informacidkat kezelje bizalmasan. A gyermekekrdl informaciot,
pedagogiai véleményt kizarolag csak a vele foglalkozd pedagogus, és az igazgatd adhat.
Az 6voda beliigyeit, esetleges sajat problémait sziildvel, kiilsé személlyel ne ossza meg.
Ovja és tartsa tiszteletben a gyermekek, sziilok, kollégik jogait, emberi méltosagat,
vallasszabadsagat.

Viselkedesével és beszeédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagogiai
program szellemiségét. Hasznaljon ennek megfelelé kozlésmodot, tudja az estleges
konfliktusokat kezelni.

Informacid szerzésben, atadasban legyen aktiv (megbeszélésen elhangzottak feljegyzése,
hidnyzas esetén kollégak kérdezése €s tajékoztatasa).

Az 6vodat érintd hivatalos ligyben, barmely felettes és hivatalos szervvel, partnereinkkel
csak a vezetd vagy a helyettes megbizasabol, vagy tudtaval tarthat munkakapcsolatot.

A gyermekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati kapuk zdrva tartasarol, ajtok
csukva tartasardl felelossége tudataban gondoskodik a gyermekek kiszokésének, idegen
besurranasanak elkeriilése végett.

Alkoté6 modon mitkddjon egylitt a neveldmunka fejlesztd hatasa érdekében. Pedagogiai
programunknak megfeleléen segitse az értékkozvetitést, szokas-norma rendszer
kialakitasat, az egészséges ¢letmad és a kdrnyezeti kultira alakitasat.
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o A pedagdgussal - eldzetes megbeszélés szerint- vegyen részt a gyermekek gondozéasaban,
fejlesztésben, nevelésében. Megfelel6 modszereket, eszkézoket alkalmazzon a szokas-
szabalyrendszer, €s az egyéni banasmod alkalmazésara.

e A rabizott gyermekeket ne hagyja feliigyelet nélkiil! Sziikség szerint (pl.: alvasi 1d6)
feliigyeljen a gyerekekre, s ez alatt mas munkat nem végezhet.

e Aktivan vegyen részt az 6voda kiils6-belsd fejlesztésében, szépitésében, felszerelésének
bdvitéseben.

e Ovoda és csoport szinti — 6vodan beliili és kiviili- iinnepek, hagyoméanyok, események,
kulturalis és sportrendezvények elokészitésében, lebonyolitdsdban vegyen részt.

o Kisérdként vegyen részt a kiilon programok (séta, kirdndulds, uszds stb.)
lebonyolitasaban. tartsa €s tartassa be a balesetvédelmi eldirasokat.

e Sziikkség esetén munkaidejében helyettesitse a hidnyzd dajkat. Tobb dajka hidnyzasa
esetén munkajat vezetdi, ill. helyettesi utmutatas alapjan végezze. Ekkor is elsddleges a
gyermekekkel kapcsolatos kozvetlen feladatok ellatasa.

e Végezze el az elrendelt talmunkat.

e Amikor kell, a székhelyen dolgozé a telephelyi 6vodaban helyettesitsen, és forditva.

e Az Ovodaban tortént legkisebb balesetr6l, orvost igényld esetrdl is tdjékoztassa az
igazgatot és a balesetvédelmi feleldst. Tegye meg a sziikséges intézkedéseket, lassa el a
sériilltet. Amennyiben latta a balesetet, vegyen részt a baleseti jegyzOkonyv
elkészitésében.

e A baleseti veszélyforrasokat figyelje, amennyiben tudja, héritsa el, és minden esetben
jelezze az igazgatonek

e A biztonsagtechnikai, munka- és tiizvédelmi eldirasokat, a hazirendet mindenkor tartsa
be.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el. A gyermekek kozott ne telefonaljon.

e Munkajahoz telefon, fénymasolo, szamitégép all rendelkezésre. Az 6voda targyait és
eszkozeit felelosséggel haszndlja és Ovja. Anyagi feleldsséggel tartozik az eszk6zok
meglétéért, eépségéért. Gépek, berendezések allagmegdvasanak érdekében minden tdle
telhet6t tegyen meg.

Gyermekekkel kapcsolatos csoportos specialis feladatai, felelossége:
Ismerje a nevelést meghatdrozd helyi dokumentumokat, ezek betartasaval végezze
mindennapi munkd;jat.
Tudéasanak maximumdat adva foglakozzon a gyermekekkel, annak tudatiban, hogy
modell, minta szamukra. Tevékenysége soran a gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat
€s jogait tartsa tiszteletben.

e Felelos a rabizott gyermekek testi épségének megovasaban. Kozremitkddik a gyermek
erkolcsi védelmében, személyiségének fejlesztésében.

e Feladata a pedagogusokkal valo teljes mértékli egytittmiikodés. Tiirelmes, udvarias
kommunikécioval segédkezzen az dvoda egész napos neveldmunkdjaban, a kulturalt
viselkedésformak €s a csoport szokas-szabalyrendszerének kialakitasaban.

e Tevékenyen vegyen részt a gyermekek gondozasaban, étkeztetésében, 61tozkodésében,
segitve a szokasok kialakulasat, valamint az dnkiszolgalasi tevékenységet.

o D¢éleldtt az 6vond mellett, a fejlesztés segitése érdekében a csoportban tartdozkodik. Az
ovono iranyitasaval segitse a foglalkozasok, egyéni fejlesztések megvalosuldsat. Az
6vond és a szakemberek instrukcioi alapjan egyénileg segitse a részképességekben
segitségre szoruldk ¢és a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek fejlesztését.
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o Kozremiikddik teremrendezési feladatok ellatasaban.

e Biztositsa a jatek ¢és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo teendok
csoportszobai és udvari feltételeit. Vegyen részt a gyermekek jatéktevékenységében,
segitse a nyugodet, tartalmas jatékhoz sziikséges 1égkor kialakitasat.

e Nyujtson segitséget a gyiilekezés €s tavozas alatt az 6ltozékben.

e Felelos a csoport altal hasznalt teriiletek (csoportszoba, mosdd, 61t6z0) rendjéért, az
egészséges ¢letmod feltételeinek megteremtéséért (tobbszori szellztetés).

e Segitsen az esztétikus diszitésben.

e Miikodjon egyiitt a védondvel, orvosokkal a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésében.

e A napkozben megbetegedett gyermekre feliigyeljem, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

Felelossége és tevékenységei:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgus irdnymutatisa szerint:
e agyermekek feliigyeletének biztositdsanal,
a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitdsdban,
a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatasaban (személyes példamutatas),
a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,
e az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkore részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

o A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- étkeztetésnél,
- 0ltozkodésnél,
- tisztalkodasban,
- a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
e Tevékenyen részt vesz a gyermekek gondozasaban, étkeztetésében, 6ltozkddésében,
segitve a szokdsok kialakulésat, valamint az 6nkiszolgalasi tevékenységet.
e Aktivan részt vesz a gyermekek jatéktevékenységében, segitve a nyugodt, tartalmas
jatékhoz sziikséges légkor kialakitasat.
e Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
o D¢lel6tt az 6vond mellett, a fejlesztés segitése érdekében a csoportban tartozkodik.
Az 6vond irdnyitasaval segiti a foglalkozasok, egyéni fejlesztések megvalosulasat. Az
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ovono ¢s a szakemberek instrukcioi alapjan egyénileg segiti a részképességekben
segitségre szoruldk és a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek fejlesztését.
Ovonéi utmutatés alapjan onalldan egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatisa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Sétanal, dvodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

A délutan folyaman -a pedagdégus utmutatisa szerint — segit a szervezett
tevékenységek eldkészitésében, levezetésében. Esetenként oOnalldan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt €és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vetetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdégusok
utmutatédsa szerint végzi.

Kiilonleges felelossége:

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja €s részese a j6 munkahelyi
légkornek.

e Az dvoda neveldtestiiletével és a pedagdgiai munkat kozvetlentll segitdkkel
Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok
kialakitasara.

e A gyermekek ¢vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagbdgushoz iranyitja. Hivatali titoktartas kotelezi.

o Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
felhasznalasaval és a | kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az
hianyzassal adott évben kell felhasznalni (P0étv.91§(2)bek). A szabadsagot a munkaltatd
kapcsolatos julius 1-jét61 augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki. Szorgalmi idGszakban -a
szabalyok: vezetd dontése alapjan-csak néhany napot vehet igénybe.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50 napbol 15 napot vehet igénybe.
Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két o6raval jelezni kell a vezetonek.
Szabadsagolas rendje a Puétv. 90§-91§ alapjan torténik
Elvarhato Gyermekszeret6, odafigyeld, egylittmiikddo, a sziilok irant megnyilvanuld egyiittérzo
magatartasi viselkedés. Tiszteletben tatja a gyermekek személyiségi jogait, toleralja a massagot.
kovetelmények: Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
Példat mutat kulturalt viselkedésével, apoltsagaval, beszédkultirajaval.
Képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.
Onképzéssel Erdekl6djon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfelel
kapcsolatos modszereket a gyerekekkel vald helyes kommunikéacidjahoz.
elvardsok: Ismerkedjen a pedagodgiai munkaval foglalkozé szakkonyvekkel.
Hatéskore: A feliigyelet alé tartozo gyermekek gondozésa, az dvoda hézirendjének betartatasa.
Felelossége: Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobéban elhelyezett
leltari targyakért, és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik.
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Az 6voda mikddésével, neveldtestiilet munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az igazgato

Egyiittmtikddésre A gyermekek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a csoportos
koteles: ovondkkel, fejlesztépedagdgussal, tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével €s a nevel6testiilet tagjaival.
kotelezettsége:

Informacio- A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt tovabbitania kell az
szolgaltatasi ovono, ill. felettese felé. Gyermekrdl tajékoztatast nem adhat.

kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy

személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot
helyettesiti:

Az intézmény masik pedagdgiai asszisztense.

O helyettesitheti:

A pedagdgiai munkat kdzvetleniil segité munkatarsakat.

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja.

Hatalyos: 2024.....

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes.

Nyilatkozat:

P.H.

igazgato

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendelkezésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallalo
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Rdkosmenti Robogé Ovoda

1172 Budapest Robogd u. 3.; Telephely: 1172 Budapest V1. u. 14.

Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

Csoportos dajka

Munkaltatoé neve:

Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkorményzata
Rékosmenti Robogd Ovoda

Székhelye:

1172 Budapest, Robogo utca 3.

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

Igazgatd

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

| Ideje:

Oktatasi azonosito:

Munkakér: A Mt., Patv., Koznevt., ONOAP, 6vodank Pedagogiai Programja, SZMSZ-e,
Hézirendje alapjan a munkakorre az aldbbiakat hatdrozom meg:

Megnevezése: Dajka

Kinevezdje: Az igazgatd

A kinevezés Hatarozatlan id6re vagy hatarozott idére,

id6tartalma: helyettesités esetén a helyettesitett személy
visszatéréséig.

FEOR-szama: 5221

Munkaideje, 40 6ra/ hét.

munkaidG-beosztas:

Munkarend:8.00-16.00 konyhai {igyeletes:7.00-15.00
Tulmunka: elére egyeztetett idOpontban max. napi 4 6ra

Munkavégzés helye
épiileten beliil:

Csoportszobak, gyermekoltdzok, mosdok, konyha

A munkakor célja:

Az 6vodas kort gyermekek gondozasa, étkeztetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

A gyermekek sziikebb és tagabb kornyezetének tisztantartasa,
takaritasa, az ANTSZ és a HACCP eléirasainak megfelelden.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

Minimum nyolc altalanos

dajkaképz6 tanfolyam (nem kotelezd)

Ervényes alkalmassagi vizsgalat,

biintetlen eldélet, cselekvoképesség.

Szeretetteljes, mintaad6 viselkedés, pontossag, megbizhatosag,
tiirelem, higiénia, segitékészség.

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az dvodapedagogusokkal segit megvaldsitani az intézmény
pedagdgia célkitlizéseit.

Gondoskodik az dévoda tisztasagarol.

Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teenddkben.

Alapfeladatai:
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A dajka a 3-8 éves gyermekek nevelését ellatd intézményben az 6vodapedagogus
segitétarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés
feltételeket, zavartalan technikai feltételeket.

Kozremiikodik a gyermekek egész napi gondozéasaban, étkeztetésében, a kornyezet
rendjének, tisztasaganak megteremtésében.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt.

Munkéjat a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva, onélldan szervezi €s végzi.

Elvart ismeretek: Az 6vodai nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak

ismerete.

Munkaba allassal kapcsolatos kovetelmények:

A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar atdltozve
foglalja el munkateriiletét. Sziikség szerint viselje védd, 1ill. munkaruhgjat.
Elszennyezddott ruhdjat cserélje le. Kiilon ruhazatot vegyen fel a konyhai és a takaritasi
feladatainak elvégzéséhez. Megjelenése legyen apolt és rendezett.

A beérkezés és a tdvozas alapjan naprakészen vezesse a jelenléti ivet.

Az esetleges késérdl, és annak indoklasar6l a nap folyaman mieldbb téjékoztassa az
intézmény vezetojét.

Munkaidd alatt az intézmény épiiletét csak a vezetd, vagy helyettes engedélyével
hagyhatja el.

Megbetegedés esetén lehetdleg a munkavégzést megel6z6 napon, de a munka
megkezdése eldtt 1-2 oraval tdjékoztassa a vezetdt (vagy helyettest), és a kozvetlen
munkatarsat a hianyzasrol, hogy az intézkedésre elegendd id6 alljon rendelkezésre. A
munkéba visszaallasrol elbtte vald nap értesitse a vezetdt, munkatarsat, és egyeztesse
munkaidejét.

Altalanos feladatai, kotelessége, felelossége:

Feladatait a torvények altal meghatarozottak szerint, az orszagos €s az intézmény sajat
pedagogiai programja alapjan, dnalldan, pontosan és feleldsséggel végezze.

Az dvoda céljait, érdekeit képviselje.

Titoktartasi kotelezettségét tartsa be. E kotelezettség a foglakoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A gyermekekrol, sziilékrol, kollégakrol
megismert adatokat, informacidkat kezelje bizalmasan. A gyermekekrdl informaciot,
pedagogiai véleményt kizarolag csak a vele foglalkozd pedagogus, és az igazgatd adhat.
Az 6voda beliigyeit, esetleges sajat problémait sziildvel, kiilsé személlyel ne ossza meg.
Ovja és tartsa tiszteletben a gyermekek, sziilok kollégak jogait, emberi méltosagat,
vallasszabadsagat.

Viselkedesével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagogiai
program szellemiségét. Hasznédljon ennek megfeleld kozlésmodot, tudja az estleges
konfliktusokat kezelni.

Informacid szerzésben, atadasban legyen aktiv (megbeszélésen elhangzottak feljegyzése,
hianyzas esetén kollégak kérdezése, és tajékoztatasa).

Az 6vodat érintd hivatalos ligyben, barmely felettes és hivatalos szervvel, partnereinkkel
csak a vezetd vagy a helyettes megbizasabol, vagy tudtaval tarthat munkakapcsolatot.
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A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati kapuk zdrva tartasarol, ajtok
csukva tartasarol felelossége tudataban gondoskodik a gyermekek kiszokésének, idegen
besurranasanak elkeriilése végett.

Alkot6 moédon miikodjon egyiitt a nevelomunka fejlesztd hatasa érdekében. Pedagogiai
programunknak megfeleléen segitse az értékkdzvetitést, szokas-norma rendszer
kialakitasat, az egészséges €letmod €s a kdrnyezeti kultura alakitasat.

A pedagogussal - eldzetes megbeszélés szerint- vegyen részt a gyermekek gondozéasaban,
étkeztetésében, Oltoztetésében. Megfeleld6 moddszereket, eszkozoket alkalmazzon a
szokas-szabalyrendszer, és az egyéni banasmod alkalmazésara.

A réabizott gyermekeket ne hagyja feliigyelet nélkiil! Sziikség szerint (pl.: alvasi 1d6)
feliigyeljen a gyerekekre, s ez alatt mas munkat nem végezhet.

Aktivan vegyen részt az 6voda kiils6-belsé fejlesztésében, szépitésében, felszerelésének
bdvitéseben.

Ovoda és csoport szintli — 6vodan beliili és kiviili- tinnepek, hagyomanyok, események,
kulturalis és sportrendezvények elokészitésében, lebonyolitdsdban vegyen részt.
Kiséroként vegyen részt a kiillon programok (séta, kirdndulas, uszds stb.)
lebonyolitasdban. tartsa €s tartassa be a balesetvédelmi eldirasokat.

Sziikség esetén munkaidejében helyettesitse a hidnyzé dajkat. Tobb dajka hidanyzéasa
esetén munkajat vezetdi, ill. helyettesi utmutatas alapjan végezze. Ekkor is elsddleges a
gyermekekkel kapcsolatos kdzvetlen feladatok ellatasa.

Végezze el az elrendelt tulmunkat.

Konyhai feladatok végzésekor maximalisan tartsa be a HACCP szabdalyokat.

Amikor kell, a székhelyen dolgozo6 a telephelyi 6vodaban helyettesitsen, és forditva.

Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tdjékoztassa az
igazgatot és a balesetvédelmi feleldst. Tegye meg a sziikséges intézkedéseket, lassa el a
sériiltet. Amennyiben latta a balesetet, vegyen részt a baleseti jegyzOkonyv
elkészitésében.

A baleseti veszélyforrasokat figyelje, amennyiben tudja, haritsa el, é¢s minden esetben
jelezze az igazgatonek

A biztonsagtechnikai, munka- és tlizvédelmi eldirasokat, a hazirendet mindenkor tartsa
be.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el. A gyermekek kozott ne telefonaljon.

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznéalja €s 6vja. Anyagi feleldsséggel
tartozik az eszkozok meglétéért, épségéért. A csoport textiliaival, evdeszkozeivel,
edényeivel leltar szerint elszamol, vezeti a torési naplot.

Gépek, berendezések allagmegdvasanak érdekében minden tdle telhetdt tegyen meg
(gépek takaritasa, szlrdk tisztitasa, vizkéoldas).

A tisztitoszerek biztonsagos hasznalatar6l gondoskodik.

Gyermekekkel kapcsolatos csoportos specialis feladatai, felelossége:

Ismerje a nevelést meghatdrozé helyi dokumentumokat, ezek betartasaval végezze
mindennapi munkajat. Tudasanak maximumat adva foglakozzon a gyermekekkel, annak
tudatdban, hogy modell, minta szdmukra. Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok
emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megovasaban. Kozremiikodik a gyermek
erkodlcsi védelmében, személyiségének fejlesztésében.
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Feladata a pedagogusokkal valo teljes mértékii egyiittmitkodés. Tiirelmes, udvarias
kommunikécioval segédkezzen az dvoda egész napos nevelémunkajaban, a kulturalt
viselkedésformék €s a csoport szokas-szabalyrendszerének kialakitasaban.

Tevékenyen vegyen részt a gyermekek gondozasaban, étkeztetésében, onkiszolgalasaban
az 6voda napirendje szerint.

Délel6tt az 6vond mellett, vele egyeztetett iddben, az étkezés és a fejlesztés segitése
érdekében a csoportban tartézkodik (torna, barkacsolas stb.). Az 6vond iranyitasaval
segitse a foglalkozéasok, egyéni fejlesztések megvalosulasat.

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositsa a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit. Nyujtson segitséget a gyiilekezés és tavozas alatt az
oltozokben.

Felelds a csoport altal hasznalt teriiletek (csoportszoba, mosdo, 61t6z0) tisztasagaért és
rendjéért, az egészséges ¢letmadd feltételeinek megteremtéséért (tobbszori szelldztetés). A
teremben csak akkor takarithat, ha a gyermekek nem tartézkodnak bent.

Segitsen az esztétikus diszitésben.

Miikodjon egyiitt a véddndvel, orvosokkal a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésében.

A napkdzben megbetegedett gyermekre feliigyeljem, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
Vegyen részt a csoporthoz tartozd szobai ndvények apolasaban.

Napi feladatai:

Gondoskodjon elegend6 ivovizrdl, az étkezéshez sziikséges eszkozok elokészitéseérol.
Feladata a tizorai, ebéd, uzsonna bevitele, talalasa, étkezés utan az edények kihordésa, a
higiéniai el6irds szerinti mosogatas, majd a mar tiszta, megszaradt eszk6zok elrakasa.
Etkezések utan gondoskodjon a székek, asztalok letisztitasarol, esetleges soprésrol,
feltorlésrol.

Sziikség szerint gondoskodjon a sziilék altal szabalyosan behozott élelmiszerek
(sziiletésnapi torta) ételminta elrakasarol.

Az 61t6z6t, a mosdot sziikség szerint takaritsa, fertotlenitse, gondoskodjon a tisztalkodd
szerek folyamatos potlasarol.

Naponta tobbszor szelldztessen minden, a csoporthoz tartozo helyiségben.

Amikor a gyermekek nem tartozkodnak a teremben, sziikség szerint végezze el a napi
takaritast (portorlés, fertdtlenités stb.).

A balesetvédelmi szabalyok megtartasaval segédkezzen az agyazasban. Az arra raszoruld
gyermeket sziikség esetén mosdassa le, ruhgjat oblitse ki, tarolja azt kiilon. Az dgyakat
bepiszkolodasuk esetén tisztitsa le, €s fertOtlenitse.

Udvar hasznalatakor takaritsa le a székeket, asztalokat.

Heti takaritasi feladatai:

Torolkozok cseréje, a csoport textilidinak mosasa, vasalésa, elrakdsa. Fogmos6 poharak,
festik fertdtlenitése.

Kilincsek fertétlenitése, ablakparkanyok, ablakk6zok torlése, butorok portalanitéasa,
porszivédzas, eszkdzok, mozgathatod butorok tisztitdsa (alatta, teteje), egyéb adddo
feladatok.

Kéthetente a gyermekek agynemiijének lecserélésében segédkezés.

Idészakos nagytakaritasi munkalatai: augusztus, november, aprilis honapokban
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e Ablakok, ajtok, lambéria, csempe lemosasa

e Fal, mennyezet portalanitasa, csdvek, vilagitotestek letisztitasa
e SzoOnyegek, fliggdnyok tisztitasa

o Jatékok lemosasa, fertOtlenitése

e Babaruhak mosasa, vasalasa

e Talaloszekrény belso fertotlenitése, butorok lemosasa

o Sziikség szerint, fert6zés, jarvany idején ferttlenités

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal
felhaszndlasaval és a | egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni.
hianyzassal Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi idében vegye ki.

kapcsolatos Varatlan tavolmaradasat, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
szabalyok: megkezdése elott minimum két 6raval jelezni kell a vezetonek.

Elvérhato Gyermekszeret6, odafigyeld, egyiittmiik6do, a sziilok irant megnyilvanuld egyiittérzo
magatartasi viselkedés. Tiszteletben tatja a gyermekek személyiségi jogait, toleralja a massagot.
kovetelmények: Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, apoltsagaval, beszédkultarajaval.
Képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel Erdekl6djon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld
kapcsolatos modszereket a gyerekekkel vald helyes kommunikéacidjahoz.

elvarasok: Végezze el a HACCP tanfolyamot.

Hataskore: A feliigyelet ala tartozo gyermekek gondozasa, az dvoda hazirendjének betartatésa.
Felel6ssége: Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett

leltari targyakért, és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

Az 6voda mitkodésével, neveldtestiilet munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az igazgato

Egylittm{ikodésre A gyermekek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a csoportjahoz

koteles: tartozo ovondkkel és a a fejlesztOpedagdgussal, tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi Az intézmény vezet6jével, kozvetlen felettesével és a nevelbtestiilet tagjaival.

kotelezettsége:

Informacio- A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt tovabbitania kell az

szolgaltatasi ovonod, ill. felettese felé. Gyermekrol tajékoztatast nem adhat.

kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t A vezet6 altal kijelolt masik dajka

helyettesiti:

O helyettesitheti: A pedagogiai munkat kozvetleniil segité munkatarsakat

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a kortilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja.

Hatalyos: 2024..............
Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes.
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P.H.

igazgatd

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendelkezésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallalo
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Rdkosmenti Robogé Ovoda

1172 Budapest Robogé u. 3.; Telephely: 1172 Budapest VI. u. 14.

Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

Dajka

Munkaltato neve:

Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkorményzata
Rékosmenti Robogd Ovoda

Székhelye:

1172 Budapest, Robogo utca 3.

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

Igazgatd

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

| Ideje:

Munkakér: A Mt., Patv., Kéznevt., ONOAP, 6vodank Pedagégiai Programja, SZMSZ-¢,
Hazirendje alapjan a munkakdrre az aldbbiakat hatdrozom meg:

Megnevezése: dajka
Kinevezdje: Az igazgatd
A kinevezés Hatarozatlan id6re vagy hatarozott idére,
id6tartalma: helyettesités esetén a helyettesitett személy
visszatéréséig.
FEOR-szdma: 5221
Munkaideje, 40 6ra/ hét, ill. 20 ora/hét.
munkaidé-beosztas: Munkarend:6.00-10.00 ill. 14.00.-18.00
Munkavégzés helye Csoportszobak, gyermekoltdzok, mosdok, logopédia, mosdkonyha,

épiileten beliil:

iroda, bejarat, folyosd, 6vondi szoba, felnbtt we.

A munkakor célja:

Elsédlegesen a gyermekek sziikebb és tagabb kornyezetének
tisztantartasa, takaritisa, az ANTSZ és a HACCP elirasainak
megfelelden.

Az 6vodas kort gyermekek gondozasa, 6vondi iranyitassal. Az
ovodas gyermekek étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

Minimum nyolc altalanos

Dajkaképz6 tanfolyam (nem koételezd)

Ervényes alkalmassagi vizsgalat,

biintetlen eléélet, cselekvoképesség.

Szeretetteljes, mintaad6 viselkedés, pontossag, megbizhatosag,
tiirelem, higiénia, segitékészség.

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolésa:

Gondoskodik az 6voda tisztasagarol.
Az ovodapedagogusokkal segit megvalositani az intézmény
pedagogia célkitlizéseit.
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Alapfeladatai:

A dajka a 3-8 éves gyermekek nevelését cllatdé intézményben az 6vodapedagdgus
segitOtarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés
feltételeket, zavartalan technikai feltételeket.

Kozremiikodik a gyermekek egész napi gondozasaban, étkeztetésében, a kornyezet
rendjének, tisztasaganak megteremtésében.

Ellatja a kornyezetgondozéasi ¢€s baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt.

Munkajat a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi és végzi.

Elvart ismeretek: Az 6vodai nevelési és egészségligyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak

ismerete.

Munkaba allassal kapcsolatos kovetelmények:

A pontos ¢és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar atdltozve
foglalja el munkateriiletét. Sziikség szerint viselje védd, 1ill. munkaruhgjat.
Elszennyezddott ruhdjat cserélje le. Kiilon ruhdzatot vegyen fel a konyhai és a takaritasi
feladatainak elvégzéséhez. Megjelenése legyen apolt és rendezett.

A beérkezés és a tdvozas alapjan naprakészen vezesse a jelenléti ivet.

Az esetleges késérol, és annak indoklasardl a nap folyaman mieldbb tdjékoztassa az
intézmény vezetdjét.

Munkaidd alatt az intézmény épiiletét csak a vezetd, vagy helyettes engedélyével
hagyhatja el.

Megbetegedés esetén lehetdleg a munkavégzést megel6z6 napon, de a munka
megkezdése elott 1-2 oraval tajékoztassa a vezetdt (vagy helyettest), és a kozvetlen
munkatarsat a hianyzasrol, hogy az intézkedésre elegendd id6 alljon rendelkezésre. A
munkaba visszadllasrol eldtte vald nap értesitse a vezetét, munkatarsat, €s egyeztesse
munkaidejét.

Altalanos feladatai, kitelessége, felelgssége:

Feladatait a torvények altal meghatarozottak szerint, az orszagos €s az intézmény sajat
pedagogiai programja alapjan, 6nalldan, pontosan ¢€s feleldsséggel végezze.

Az ovoda céljait, érdekeit képviselje.

Titoktartasi kotelezettségét tartsa be. E kotelezettség a foglakoztatdsi jogviszony
megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A gyermekekrdl, sziilékrdl, kollégakrol
megismert adatokat, informaciokat kezelje bizalmasan. A gyermekekrdl informaciot,
pedagogiai véleményt kizardlag csak a vele foglalkozo pedagdgus, és az igazgato adhat.
Az 6voda beliigyeit, esetleges sajat problémait sziilovel, kiilsé személlyel ne ossza meg.
Ovja és tartsa tiszteletben a gyermekek, sziilok kollégak jogait, emberi méltosagat,
vallasszabadsagat.

Viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagogiai
program szellemiségét. Hasznédljon ennek megfeleld kozlésmodot, tudja az estleges
konfliktusokat kezelni.

Informacid szerzésben, dtadasban legyen aktiv (megbeszélésen elhangzottak feljegyzése,
hidnyzas esetén kollégak kérdezése és tajékoztatasa).
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Az ovodat érintd hivatalos ligyben, barmely felettes és hivatalos szervvel, partnereinkkel
csak a vezetd vagy a helyettes megbizasabol, vagy tudtaval tarthat munkakapcsolatot.

A gyermekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati kapuk zarva tartasarol, ajtok
csukva tartasardl felelossége tudataban gondoskodik a gyermekek kiszokésének, idegen
besurranasanak elkeriilése végett.

Alkoté6 modon mitkddjon egylitt a nevelomunka fejleszté hatasa érdekében. Pedagogiai
programunknak megfeleléen segitse az értékkozvetitést, szokas-norma rendszer
kialakitasat, az egészséges ¢letmad €s a kdrnyezeti kultura alakitasat.

A pedagdgussal - elzetes megbeszélés szerint- vegyen részt a gyermekek gondozasaban,
étkeztetésében, Oltoztetésében. Megfeleldé modszereket, eszkozoket alkalmazzon a
szokds-szabalyrendszer, és az egyéni banasmod alkalmazésara.

A rabizott gyermekeket ne hagyja feliigyelet nélkiil! Sziikség szerint (pl.: alvasi id6)
feliigyeljen a gyerekekre, s ez alatt mas munkat nem végezhet.

Aktivan vegyen részt az dvoda kiils6-bels6 fejlesztésében, szépitésében, felszerelésének
bovitésében.

Ovoda és csoport szintii — 6vodan beliili és kiviili- iinnepek, hagyoméanyok, események,
kulturalis és sportrendezvények eldkészitésében, lebonyolitdsdban vegyen részt.

Sziikség esetén munkaidejében helyettesitse a hidnyzé dajkat. Tobb dajka hianyzésa
esetén munkajat vezetdi, ill. helyettesi utmutatas alapjan végezze. Ekkor is elsddleges a
gyermekekkel kapcsolatos kdzvetlen feladatok ellatasa.

Végezze el az elrendelt tulmunkat.

Konyhai feladatok végzésekor maximalisan tartsa be a HACCP szabdalyokat.

Amikor kell, a székhelyen dolgozo6 a telephelyi 6vodaban helyettesitsen, és forditva.

Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tdjékoztassa az
igazgatot és a balesetvédelmi feleldst. Tegye meg a sziikséges intézkedéseket, lassa el a
sériiltet. Amennyiben latta a balesetet, vegyen részt a baleseti jegyzOkonyv
elkészitésében.

A baleseti veszélyforrasokat figyelje, amennyiben tudja, haritsa el, é¢s minden esetben
jelezze az igazgatonek

A biztonsagtechnikai, munka- és tlizvédelmi eldirasokat, a hazirendet mindenkor tartsa
be.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el. A gyermekek kozott ne telefonaljon.

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznéalja €s 6vja. Anyagi feleldsséggel
tartozik az eszkozok meglétéért, épségéért. A csoportok textilidit mossa, szaritja, helyére
rakja.

Gépek, berendezések allagmegdvasanak érdekében minden tdle telhetdt tegyen meg
(gépek takaritasa, szlrdk tisztitasa, vizkéoldas).

A tisztitoszerek biztonsagos hasznalatar6l gondoskodik.

Gyermekekkel kapcsolatos csoportos specialis feladatai, felelossége:

Ismerje a nevelést meghatarozd helyi dokumentumokat, ezek betartasaval végezze
mindennapi munkéjat. Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat
€s jogait tartsa tiszteletben.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megovasaban. Kozremitkddik a gyermek
erkolesi védelmében, személyiségének fejlesztésében.
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Feladata a pedagogusokkal valo teljes mértékii egyiittmitkodés. Tiirelmes, udvarias
kommunikécioval segédkezzen az dvoda egész napos nevelémunkajaban, a kulturalt
viselkedésformék €s a csoport szokas-szabalyrendszerének kialakitasaban.

Tevékenyen vegyen részt a gyermekek gondozasaban, étkeztetésében, onkiszolgalasaban
az 6voda napirendje szerint.

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositsa az intézményben a gyermekek napirendi tevékenységeihez kapcsolodo teenddk
feltételeit. Nyujtson segitséget a gyiilekezés €s tavozas alatt az 6ltozokben.

Felel6s a rabizott teriiletek (csoportszobak, mosdok, gyermekoltozok, 6ltozoszekrények,
cipds szekrények és cipdtarolo fiokok, logopédia, mosokonyha, iroda, bejarat, folyoso,
O6vondi szoba, felnott we.) tisztasagaért és rendjéért, az egészséges €letmod feltételeinek
megteremtéséért. A teremben csak akkor takarithat, ha a gyermekek nem tartozkodnak
bent.

Segitsen az esztétikus diszitésben.

Vegyen részt az intézményhez tartozé szobandvények apolasaban.

Napi feladatai:

Etkezések utan gondoskodjon a székek, asztalok letisztitdsarol, esetleges soprésrol,
feltorlésrol.

Az oltozdket, a mosddkat, folyosot, sziikség szerint takaritsa, fertdtlenitse, gondoskodjon
a tisztalkod6 szerek folyamatos potlasarol.

Naponta tobbszor szelldztessen minden helyiségben.

Amikor a gyermekek nem tartdzkodnak a teremben, végezze el a napi takaritast (seprés,
felmosas, porszivozas, fertétlenités stb.).

A délutani idszakban dolgozo takaritod dajka a balesetvédelmi szabdlyok megtartasaval
segédkezzen az dgyazasban. Az arra raszoruld gyermeket sziikség esetén mosdassa le,
ruhdjat oblitse ki, tarolja azt kiilon. Az agyakat bepiszkolddasuk esetén tisztitsa le, és
fertétlenitse.

Udvar hasznalatakor takaritsa le a székeket, asztalokat.

Idészakos nagytakaritasi munkalatai: augusztus, november, aprilis honapokban

Ablakok, ajtok, lambéria, csempe lemosasa

e Fal, mennyezet portalanitasa, csovek, vilagitotestek letisztitasa
e Szdnyegek, fliggdnyok tisztitasa
e Butorok lemoséasa
o Sziikség szerint, fertdz¢s, jarvany idején fertdtlenités
A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal
felhasznalasaval és a | egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni.
hianyzassal Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi idoben vegye ki.
kapcsolatos Varatlan tavolmaradasat, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
szabalyok: megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell a vezetének.
Elvarhato Gyermekszeretd, odafigyeld, egyiittmiikodo, a sziilék irant megnyilvanulé egylittérzo
magatartasi viselkedés. Tiszteletben tatja a gyermekek személyiségi jogait, toleralja a méassagot.
kovetelmények: Ovodai munkaja sorén betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
Példat mutat kulturalt viselkedésével, apoltsagaval, beszédkultirajaval.
Képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.
Onképzéssel Erdekl6djon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfelel
kapcsolatos modszereket a gyerekekkel vald helyes kommunikécidjahoz.
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elvarasok: Végezze el a HACCP tanfolyamot.
Hatéskdre: A feliigyelet al tartozo gyermekek gondozésa, az 6voda hdzirendjének betartatasa.
Feleldssége: Ovja az 6voda berendezési ¢és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett

leltari targyakért, és az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik.

Az 6voda mitkodésével, nevelGtestiilet munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az igazgato

Egyiittmtikddésre A gyermekek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival.

koteles:

Kapcsolattartasi Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet tagjaival.
kotelezettsége:

Informécio- A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt tovabbitania kell az
szolgaltatasi ovono, ill. felettese felé. Gyermekrol tajékoztatast nem adhat.

kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran iligyelnie kell arra, hogy

személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot
helyettesiti:

A vezet6 altal kijelolt masik dajka

O helyettesitheti:

A pedagdgiai munkat kozvetleniil segité munkatarsakat

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja.

Hatalyos: 2024............
Jelen munkakori leirds visszavonasig érvényes.

P.H.

igazgatd

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendelkezésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallalo
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Rdkosmenti Robogé Ovoda

1172 Budapest, Robogo u. 3.; Telephely: 1172 Budapest VI. utca 14.

Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

Ovodatitkair

Munkaltato neve:

Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkorményzata
Rékosmenti Robogd Ovoda

Székhelye:

1172 Budapest, Robogo utca 3.

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Igazgatd

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

| Ideje:

Oktatasi azonosito:

Munkakér: A Mt., Patv., Kéznevt., ONOAP, 6vodank Pedagégiai Programja, SZMSZ-¢,
Hazirendje alapjan a munkakdrre az aldbbiakat hatdrozom meg:

Megnevezése: Ovodatitkar
Kinevezdje: Az igazgatd

A kinevezés Hatérozatlan id6re
iddtartalma:

FEOR-szama: 4112

Munkaideje: kotott

Munkaidé: 8:00 — 16:00
Munkakd6z sziinet: 20 perc
Alapszabadsaga: 50 nap

Szabadsagolas rendje:

a Puétv. 90. §- 91.§ alapjan torténik
Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot
igénybe vehet

Munkavégzés helye
épiileten beliil:

Iroda

A munkakor célja:

Az intézmény miikédésével kapcsolatos tigyintézés, adminisztracid
ellatasa.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

Erettségi

Ervényes alkalmassagi vizsgalat,

biintetlen eldélet, cselekvoképesség.

IKT eszk6z0k hozzaérté hasznalata, szamitastechnikai ismeret
(felhasznaldi szintil).

Feladatai, fobb tevékenységei:

<,

iratkezelés, levelezé, stb.), az intézménymiikodés technikai
feltételeinek elésegitése, a munkaltatoi feladatok segitése,
folyamatos informacioszolgaltatas az OM, a fenntarto és az
intézményhasznalok szamara.
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Alapvet6 kovetelmény:

Személyiségi vonasai alapjan legyen alkalmas a munkakdr betoltésére. Jellemezze felelsség
¢s hivatastudat, egylittmikodo készség, onallosag, kreativitas, gyors helyzetfelismerés,
kortltekinté dontési képesség, megbizhatosag.

Munkaba allassal kapcsolatos kovetelmények:

A pontos ¢€s zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar atltézve
foglalja el munkateriiletét. Megjelenése legyen apolt és rendezett.

A beérkezés és a tavozas alapjan naprakészen vezesse a jelenléti ivet.

Az esetleges késérol, és annak indoklasardl a nap folyaman mieldbb tajékoztassa az
intézmény vezetdjét.

Szabadsagigényét minimum két héttel az esedékességet megel6zéen kérje, ellenkezd
esetben a vezetd csak mérlegelés utan kdételes kiadni. (Szabadsag szorgalmi idében csak
rendkiviili esetben adhat6). Igényét irdsban nyujtsa be.

Megbetegedés esetén lehetdleg a munkavégzést megel6z6 napon, de a munka
megkezdése elott 1-2 oraval tajékoztassa a vezetdt (vagy helyettest), €s a kozvetlen
munkatarsat a hianyzasrol, hogy az intézkedésre elegendd id6 alljon rendelkezésre. A
munkaba visszaallasrol eldtte vald nap értesitse a vezetdt, munkatarsat, és egyeztesse
munkaidejét.

Altalanos feladatai, kitelessége, felelgssége:

Az 6voda céljait, érdekeit képviselje.

Legyen nyitott a munkateriiletével kapcsolatos tovabbképzésekre.

Feladatait a torvényeknek, szabalyoknak megfelelden, 6nalldéan, pontosan, feleldsséggel
végezze.

Tartsa meg a munkafegyelem és az etika kovetelményeit.

» Kiemelt titoktartdsi kotelezettsége van. Az O6voda beliigyeit, esetleges sajat
problémait sziilvel, kiilsé személlyel ne ossza meg.

» A gyermekekrol, sziilokrol, kollégakrol megismert adatokat, informacidkat kezelje
bizalmasan.

» Sziilot csakis a sajat gyermekével kapcsolatos étkezés befizetéssel Osszefiiggd
dolgokrol tajékoztathatja.

» A gyermekekrdl informaciot, pedagogiai véleményt kizarolag csak a vele foglalkozo
pedagogus, és az igazgato adhat.

» A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli. E kotelezettség a
foglakoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet egymas kozti, a gyermek
fejlodésével 0sszefliggd megbeszelésre.

Hivatdsdhoz mélté magatartast tanusitson.

Ovja és tartsa tiszteletben a gyermekek, sziilok, kollégik jogait, emberi méltosagat,
vallasszabadsagat. Javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Viselkedesével és beszeédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagogiai
program szellemiségét. Hasznaljon ennek megfelelé kozlésmodot, tudja az estleges
konfliktusokat kezelni. Telefonos kapcsolatban is ligyeljen a megfeleld formulak
hasznélatéra.

Informacidszerzésben, adtadasban legyen aktiv (megbeszélésen elhangzottak feljegyzése,
hidnyzés esetén kollégak kérdezése €s tajekoztatdsa). Tegyen meg minden tdle telhetot,
hogy a tudomasara jutott, dtadand6 informdacidkat a lehetd legrovidebb idon beliil és

pontosan kozolje az érintettekkel, szoban, falitjsagon stb.
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e Az 6vodat érintd hivatalos tigyben, barmely felettes és hivatalos szervvel, partnereinkkel
csak a vezetd vagy a helyettes megbizasabol, vagy tudtaval tarthat munkakapcsolatot.

o A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati kapuk zarva tartasarol, ajtok
csukva tartasardl felelossége tudataban gondoskodik a gyermekek kiszokésének, idegen
besurranasanak elkeriilése végett.

e Aktivan, alkotdé mdédon vegyen részt az dvoda kiilsé-belsd fejlesztésében, szépitésében,
felszerelésének bovitésében, ennek érdekében vegyen részt palyazatok megirdsaban,
majd az ezt kovetd megvalositasban, elszamolasban.

o Az 6voda fejlédését, miikodését segitd kiilon megbizatast végezze Onalldan, kreativan,
felelosséggel. Sziikség esetén kérje kollégak, a vezetd véleményét, beleegyezését,
segitsegét.

o Segitse az uj munkatarsak beilleszkedését, az alkalmazotti egység kialakitasa érdekében.

o A testiileti egység, €s a j6 munkahelyi légkor kialakitdsa érdekében vegyen részt a felnott
kozosség rendezvényein, programjain, Otleteivel, feladatvallalassal jaruljon hozza.

e Ovoda szintii — 6vodan beliili és kiviili- tinnepek, hagyomanyok, események, kulturalis és
sportrendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban vegyen részt.

e Az intézménybe latogatd személy(eke)t — ligytdl fiiggden — kisérje a vezetéhdz, vagy
intézkedjen.

e Miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel (fenntartoval, Gyermekjoléti
Szolgélat szakembereivel, bolcsddékkel, iskolakkal és valamennyi partnerrel)

o Mikodjon egyiitt a véddndvel, orvosokkal a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésében.

e Az Ovodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tdjékoztassa az
igazgatot és a balesetvédelmi feleldst. Tegye meg a sziikséges intézkedéseket, lassa el a
sériilltet. Amennyiben latta a balesetet, vegyen részt a baleseti jegyzOkonyv
elkészitésében.

e A baleseti veszélyforrasokat figyelje, amennyiben tudja, héritsa el, és minden esetben
jelezze az igazgatonek

e A biztonsagtechnikai, munka- és tlizvédelmi eldirdsokat, a hazirendet mindenkor tartsa
be.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el. A gyermekek kozott ne telefonaljon.

e Munk4jahoz telefon, fénymasolo, szamitogép all rendelkezésre. Az O6voda targyait €s
eszkozeit felel@sséggel hasznalja €s Ovja. Anyagi felelOsséggel tartozik az eszkozok
meglétéért, épségéért. Gépek, berendezések allagmegdvasanak érdekében minden tdle
telhetdt tegyen meg.

Specialis feladatai, felelossége:

e Az ovodatitkar az igazgato €s a helyettes munkatarsa, veliik egytitt dolgozik a vezetd
utasitdsai alapjan. Segiti az igazgatdt a munkaltatoi jogkorének gyakorlaséban, az aktualis
¢s a felmeriil6 személyi, bér €s munkatigyi feladatok ellatasaban azzal, hogy ezek

e [smerje az 6voda €letét meghatarozo torvényeket, szabalyzokat (Kt., Mt., Puétv., stb.)
Naprakészen legyen tajékozott a munkajat érintd jogszabalyokrodl, utasitasokrol, és a
valtozasokrol tdjékoztassa az igazgatot is. Munkajat a szabalyoknak megfeleléen
végezze.

crer

feladatokat és az azokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.
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A vezetdvel, ill. helyettessel egyiittmiikodve gondoskodjon a beszerzésrdl, ezek
megrendelésérol, kifizetésérol.
A szadmlakat konyveltesse le, a vasarlas 6sszegét a koltségvetés nyilvantartasban
vezettesse (Polgarmester Hivatal Gazdasagi Iroda)
A koltségvetési keret felhasznalasat rendszeresen ellendrizze, 6sszevetve a Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi iroda kimutatasaval.
Egyéb keretbdl torténd beszerzésekrdl is vezessen nyilvantartast, gondoskodjon a
szamlazasrol, postara adasrol.
Munkéjat mindig a hataridok betartasaval végezze.
Gazdasagi kérdésekben teljes felel0sséggel helyettesiti a vezetot, betartva annak
utasitasait. Intézkedésérdl azonnal tdjékoztatja a vezetdt vagy a vezetd helyettest.
Alairéasi joga van szakmai teljesités tekintetében, kiilsés munkavégzésének igazoldsara
vonatkozoan (pl. gazkarbantartd), és ellenjegyzési joga van.
Onallo déntési joga azokban a kérdésekben van, amelyekre kiilon megbizast kap az
igazgatotol.
Felel a dokumentumok atlathato, a hasznalatot, ellendrzést biztositd tarolasi rendszer
kialakitasaért.
Felel a rabizott dokumentumok, valamint bélyegzok elzarasaért.
Kezelje feleldsséggel és koriiltekintéssel a rabizott targyakat, eszkdzoket. Anyagi
felelosséggel tartozik az altala kezelt készpénzért, csekkért, eszkozokért.
Végezze el a vagyonkezeléssel jar6 munkakat, leltarozast, selejtezést, vagyonkimutatast,
ezekért anyagi felel6sséggel is tartozik.
Félévente egyeztesse a csoportos és a konyhai leltarokat és torésfiizetet.
Vezesse a szigoril szamadast bizonylatok nyilvantartasat.
Naprakészen vezesse szamitogépen a ROVAT - elszdmolasi ivet, a nyilvantartasokat.
Készitse eld az ebéd befizetéssel kapcsolatos dokumentacidkat, annak érdekében, hogy a
sziilok minél gyorsabban befizethessenek.
Vezesse az étkezOk nyilvantartasat a fenntartd altal mikodtetett rendszerben.
Naponta jelentse a hidanyz6 gyermekeket a fenntart6 altal izemeletetett internetes
feliileten.
Sziikség esetén, pl. statisztikak készitésé¢hez naprakész adatokkal rendelkezzen.
Vegyen részt hivatalos statisztikak elkészitésében, ismerje ezeket az adatokat, majd pl. az
oktdberi statisztika adatait hasznalja, amikor azt kérik.
Vezessen csoportonként nyilvantartast a gyerekekrdl, ligyeljen a — sziikség szerinti, ill.
folyamatos — valtozasok bejegyzésérol.
Adja ki a tavozasi értesitOket, fogadja €s adminisztralja a nevelési év kozben érkezdket,
mulaszto gyerekek (pl.: az 5. életéviiket betdltott, gyakran hianyzo6 gyerekek) sziileinek
felszolitasat, készitse el és adja ki az oOvodai igazolasokat (pl. dvodalatogatasi
bizonyitvany), szakvéleményeket.
Vezessen személyi nyilvantartasokat, valamennyi dolgozorol kiilon dossziéban. A
valtozasokat folyamatosan jegyezze be (atsorolas, lakcimvaltozas, ujabb iskolai
végzettség, stb.). Kisérje figyelemmel, hogy meglegyenek a sziikséges papirok és
érvényesek legyenek.
Készitsen a dolgozokrol — a vezetd utasitasai szerint — kimutatasokat, nyilvantartasokat
(bér, tovabbképzésen valo részvétel stb. alapjan).
Naprakészen vezesse a KIR-t.
Ev elején, ill. 4j dolgozok felvételekor tjitsa meg a pedagogusi igazolvanyokat, és
dokumentalja.
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Az dvodat érintd hivatalos ligyben, barmely felettes és hivatalos szervvel csak az igazgato
megbizdsabol vagy tudtaval tarthat munkakapcsolatot.

Végezze el az Onkormanyzat felé és egyéb hivatalos ligyekben a postazast, iktatast,
leadast.

A be- és kimend leveleket naprakészen iktassa, a beérkez6 leveleket jutassa el a
cimzetthez, vezetoi kérésre készitsen fénymasolatot (meghivokat, sajtotermékeket,
propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni).

Levelezést, irattarazast végezze folyamatosan. A kimend leveleket az igazgatoval

tortént tartalmi egyeztetés alapjan irja meg. A hivatalos leveleket mindig fejléces papirra
készitse.

Feladata az 6voda irattaranak orzése. Az irattari anyagot évente rendezze, végezzen
ligyirat selejtezést. Kezelje és tartsa rendben a ki nem selejtezhetd ligyiratokat és
okmanyokat.

Miikédjon kozre az alkalmazotti nyilvantartasok vezetésében €s rendszeres
karbantartasaban, az alkalmazottak besoroldsanak, atsoroldsanak elvégzésében.

Vegyen részt a jegyzokonyvek, emlékeztetok készitésében, a sziiloi értekezletek, a Sziiloi
Vilasztmany iiléseinek elokészitésében.

Segitse az igazgato és a helyettes gazdalkodasi jogkdreinek érvényesitését (utalvanyozas,
megrendeldk eldkészitése, egyeztetése a Gazdasagi Irodaval stb.)

Mikodjon kozre az éves koltségvetés tervezésében, a gazdalkoddssal kapcsolatos
beszamolok elkészitésében.

Hatariddre adja le a beteglapokat, negyedévente az lires allasjelentést.

Munkaidejében a beérkezo telefonhivasokat vegye fel, a szamara engedélyezett ligyekben
szolgéaltasson informacidt, intézkedjen. (A személyes adatok védelmét tartsa be.)

Sziikség esetén segitsen az 6voda dolgozoinak hivatalos tligyeik elintézésében.

Kisérje figyelemmel a tisztitoszer csokkenését, gondoskodjon a beszerzésrdl. Havi
rendszerességgel adja ki a tisztitdszert, s ezt kiilon fiizetben dokumentalja.
Munkaeszk6zok meghibasodasa esetén értesitse az igazgatot, majd gondoskodjon a
javitasrol, s az ezzel jaro koltségelszamolasrol.

Munkaidején beliil végezze el az 6voda nevelési-oktatasi programjéaval osszefiiggd, a
vezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Végezze el a leirdsi és sokszorositasi munkdkat, biztositsa az adminisztracidhoz
szlikséges eszkozoket, irodaszereket

Gondoskodjon az alkalmazottak jelenléti nyilvantartasrol.

Egyebek:

Gondoskodjon a vezetdi iroda €és a titkarsag biztonsagarol.
Tavolléte esetében a fenti helyiségekbe a vezetdkon kiviil (helyettes, fenntartod képviseloi)
engedé¢ly nélkiil nem tartozkodhat senki.

Minden olyan szervezési €s egyéb, a munkakorével 0sszefiiggd munkat elvégez, amellyel — a
fentiekben leirtakon feliil esetenként — az igazgatd és a helyettese megbizza.

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 10 nappal
felhasznalasaval és a | egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni
hianyzassal (Puétv.91.§ (2)bek.)

kapcsolatos Viératlan tavolmaradasat, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
szabalyok: megkezdése eldtt minimum két 6rdval jelezni kell a vezetnek.

Elvarhat6 Legyen rendszeretd, preciz, 6nallé munkavégzésre alkalmas, Lassa at az iigyviteli
magatartési folyamatokat. Legyen elegend6 ismerete a szamitogép kezeléshez,
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kovetelmények: tablazatkezeléshez.
Rendelkezzen a sziil6k irant megfeleld tisztelettel, egylittmik6dé magatartassal.
Munkéja soran tartsa be a vilagnézeti és politikai semlegességet.
Mutasson példat kulturalt viselkedésével, apoltsagaval, beszédkultarajaval.
Pontos adatokat szolgaltasson a felettese, a fenntarto és a gazdalkodasi szervezet felé.
Képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.
Onképzéssel Erdeklddjon az 6vodai adminisztracié tevékenysége irant. Tanulmanyozza a
kapcsolatos jogszabalyokat, figyelje a valtozasokat (Magyar kozlony, MAK, KIR utmutatok).
elvarésok:
Hataskore, dontési Az 6voda Hazirendjének betartasa, betartatasa.
jogkore:
Felel6ssége: Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az altala hasznélt eszkozokért
leltari feleldsséggel tartozik.
A hataridok betartasa, a készpénz, az iratok, dokumentumok megfeleld kezelése.
Az 6voda mitkodésével, nevelGtestiilet munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az igazgato

Egyiittmtikddésre Feletteseivel, kdzvetlen munkatarsaival.

koteles:

Kapcsolattartasi Kozvetlen feletteseivel, az alkalmazotti kozosség tagjaival és a sziilokkel
kotelezettsége:

Informéacio- A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt tovabbitania kell az
szolgaltatasi ovond, ill. felettese felé. Gyermekrdl tajékoztatast nem adhat.

kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van!

Pontos informacidkat szolgaltasson a sziilok, felettese, a gazdalkodasi szervezet és az
ovoda valamennyi dolgozdja felé. Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot
helyettesiti:

Az igazgato, igazgatohelyettes.

O helyettesitheti:

A nevel0, oktaté munkat kdzvetleniil segité munkatarsakat.

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja.
Hatalyos: 2024. januar 1.

Jelen munkakdri leirds visszavondasig €rvényes.

Nyilatkozat:

P.H.

igazgato

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendelkezésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallalo
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SZMSZ 2024

Rikosmenti Robogé Ovoda

1172 Budapest Robogd n. 3.; Telephely: 1172 Budapest V1. n. 14.

Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

Gondnok

Munkaltatoé neve:

Budapest Févaros XVII. keriilet Rakosmente Onkorményzata
Rékosmenti Robogd Ovoda

Székhelye:

1172 Budapest, Robogo utca 3.

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkdrt gyakorolja:

Igazgato

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

| Ideje:

A Mt., Koznev.T., Alapprogram, 6vodank Pedagdgiai Programja, SZMSZ, Hazirendje alapjan
a munkakorre az alabbiakat hatarozom meg:

Munkakor:
Megnevezése: Gondnok
Kinevezdje: Az igazgato
A kinevezés Hatérozatlan idére vagy hatarozott idore,
id6tartalma: helyettesités esetén a helyettesitett személy
visszatéréséig.
FEOR-szama: 5243

Munkaideje,
munkaidG-beosztas:

40 6ra/20 ora hét.

Munkarend:6.00-14.00 ill. ettél eltéréen, ha az aktualis feladat
megkivanja.

20 ora/hét

Munkarend:6.00-10.00 ill. minden masodik héten megszakitassal:
6.00-7.00 és 8.00-11.00, valamint ettdl eltér6en, ha az aktualis
feladat megkivanja

Munkakér célja:

Az dvodai nevelémunka technikai szintl segitése. Az dvodaépiilet
karbantartasa, hibaelharitas, udvari rendtartas.

Munkavégzéshez sziikséges

(végzettség, ismeret, egyéb):

Minimum nyolc altalanos, szakipari végzettség (nem kotelezd).
Ervényes alkalmassagi vizsgalat,

biintetlen eldélet, cselekvoképesség.

Felel6sség és hivatastudat, pontossag, megbizhatdsag, 6nallésag
jellemezze.

Feladatai, f6bb
tevékenységei:

Az 6vodaépiilet karbantartasa, hibaelharitas, az 6vodaudvar tisztan
és rendben tartasa.
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Altalanos elvarasok:

e Személyiségi vondasai alapjan legyen alkalmas a munkakor bedltésére: jellemezze
felel6sség, hivatastudat, egylittmikodd készség, oOnallosadg, kreativitds, gyors
helyzetfelismerés, koriiltekinté dontési képesség, megbizhatosag.

e Legyen nyitott a munkateriiletével kapcsolatos 6nképzésre.

o Feladatait a torvények altal meghatarozottak szerint, az orszagos és a helyi pedagogiai
program alapjan, onalldan végezze.

e Tartsa meg a munkafegyelem ¢és az etika kovetelményeit, normait. A gyermekekkel,
szlilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias, kulturalt magatartast, kommunikaciot
tantsitson. Telefonos kapcsolatban is tigyeljen a megfeleld formulak hasznalatara.

e Alkoté moédon miikddjon egyiitt a nevelomunka fejlesztése, az alkalmazotti egység
kialakitasa érdekében.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor kialakitasa érdekében.

e Segitse az j munkatarsak beilleszkedését.

Munkaba allassal kapcsolatos kovetelmények:

e A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar 4tdltozve
foglalja el munkateriiletét. Sziikség szerint viselje védd, ill. munkaruhdjat.
Elszennyezddott ruhdjat cserélje le.

o A beérkezés és a tdvozas alapjan naprakészen vezesse a jelenléti ivet.

o Az esetleges késérol, és annak indoklasarél a nap folyaman mieldbb tdjékoztassa az
intézmény vezetdjét, vagy helyettesét.

e Munkaidd alatt az intézmény épiiletét csak a vezetd, vagy helyettes engedélyével
hagyhatja el.

o Megbetegedés esetén lehetdleg a munkavégzést megel6z0 napon, de a munka
megkezdése eldtt 1-2 oraval tdjékoztassa a vezetdt (vagy helyettest), és a kozvetlen
munkatarsat a hianyzasrol, hogy az intézkedésre elegendd id6 alljon rendelkezésre. A
munkéba visszaallasrol eldtte vald nap értesitse a vezetdt, munkatarsat, és egyeztesse
munkaidejét.

e A munkarend megvaltoztatasaval jaro kérését legalabb harom nappal eldbb, irasban tegye
meg a vezetOnek vagy a helyettesnek.

Altalanos feladatai, kitelessége, felelgssége:
e Feladatait a torvények altal meghatarozottak szerint, az orszagos és az intézmény sajat
pedagogiai programja alapjan, dnalldan, pontosan és feleldsséggel végezze.
e Az dvoda céljait, érdekeit képviselje.
o Titoktartasi kotelezettségét tartsa be. E kotelezettség a foglakoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad.
» A gyermekekrdl, sziilokrol, kollégakrél megismert adatokat, informaciokat kezelje
bizalmasan.
» A gyermekekrdl informaciot, pedagogiai véleményt kizardlag csak a vele foglalkozo
pedagogus, és az igazgato adhat.
» Az ovoda beliigyeit, esetleges sajat problémait sziilével, kiilsé személlyel ne ossza
meg.
> Ovija és tartsa tiszteletben a gyermekek, sziilok, kollégak jogait, emberi méltosagat,
vallasszabadsagat.
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Viselkedésével ¢és beszédkultirajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagogiai
program szellemiségét. Hasznaljon ennek megfelelé kozlésmodot, tudja az estleges
konfliktusokat kezelni.

Informécid szerzésben, dtadasban legyen aktiv (megbeszélésen elhangzottak feljegyzése,
hidnyzas esetén kollégdk kérdezése €s tajékoztatasa).

Az 6vodat érintd hivatalos ligyben, barmely felettes és hivatalos szervvel, partnereinkkel
csak a vezetd vagy a helyettes megbizdsabol, vagy tudtaval tarthat munkakapcsolatot.

A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati kapuk zarva tartasarol, ajtok
csukva tartasarol feleléssége tudataban gondoskodik a gyermekek kiszokésének, idegen
besurranasanak elkeriilése végett.

Az intézménybe latogatdé személy(eke)t — {ligytdl fiiggden — kisérje a vezetéhoz
(helyetteshez), vagy az dvodatitkarhoz.

Alkoté6 modon mitkddjon egylitt a nevelomunka fejleszté hatasa érdekében. Pedagogiai
programunknak megfeleléen segitse az értékkozvetitést, szokas-norma rendszer
kialakitasat, az egészséges ¢letmdd €s a kornyezeti kultura alakitdsat, aktivan vegyen
részt a kornyezetvédelmi feladatok elvégzésében — pl. komposztilds, madaretetd
kihelyezése stb.

Megfelel6 modszereket, eszkozoket alkalmazzon. A pedagogussal egyeztetve ligyeljen az
egyéni  bandsmod  alkalmazisara, a  szokés-szabdlyrendszer betartdsira. Az
o6vodapedagdgussal — eldzetes megbeszEl€s szerint — vegyen részt a tevékenységekben pl.
iiltetés, veteményes gondozasa.

A rabizott gyermekeket ne hagyja feliigyelet nélkiil! Sziikség szerint feliigyeljen a
gyerekekre, s ez alatt mas munkét nem végezhet.

Aktivan vegyen részt az 6voda kiils6-belsd fejlesztésében, szépitésében, felszerelésének
bovitésében.

Ovoda és csoport szintii — 6vodan beliili és kiviili- tinnepek, hagyoméanyok, események,
kulturalis és sportrendezvények eldkészitésében, lebonyolitasdban vegyen részt.

Kisérje figyelemmel az 6voda mindségfejlesztési torekvéseit, vegyen részt abban.
Végezze el az elrendelt tulmunkat.

Amikor kell, a székhelyen dolgoz6 a telephelyi 6vodaban helyettesitsen, és forditva.

A baleseti veszélyforrasokat figyelje, amennyiben tudja, haritsa el, és minden esetben
jelezze az igazgatonek

A biztonsagtechnikai, munka- és tlizvédelmi eldirasokat, a hazirendet mindenkor tartsa
be.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el. A gyermekek kozott ne telefonaljon.

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznéalja €s 6vja. Anyagi feleldsséggel
tartozik az eszk6z0k meglétéért, épségeert.

Gépek, berendezések allagmegovasanak érdekében minden tdle telhetdt tegyen meg
(gépek takaritdsa, szlirok tisztitdsa).

Munkaidején beliil végezze el az dvoda nevelési-oktatasi programjaval Osszefiiggd, a
vezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Az 6voda épiiletébdl ételt kivinni tilos! Erre munkatarsait is figyelmeztesse.
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Specialis feladatai, kotelessége, felelossége:

Sziikség esetén munkaidejében helyettesitse a masik gondnokot, munkajat kiilon vezetoi,
ill. vezetd helyettesi utmutatas alapjan végezze el. Ekkor elsédleges szempont a
gyermekekkel kapcsolatos kdzvetlen feladatok ellatasa.
Tartsa, tartassa be a biztonsagtechnikai, munka-, tliz- és balesetvédelmi eldirasokat, a
Hézirendet.
Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tajékoztassa az
igazgatot, vagy a helyettest.
A baleseti veszélyforrasokat figyelje, amennyiben tudja, haritsa el, ¢s minden esetben
jelentse az igazgatonek.
» Baleset megeldzés céljabal a lehullott dgakat és egyéb targyakat (tégla, iiveg, ko,
gomba, gyanta stb.) tavolitsa el.
» A gyermekek kozott — rajuk nézve — balesetveszélyes munkat nem végezhet, ilyen
eszk6zoket nem tarthat.
» A munkabeosztés alapjan - az 6voda elhagyasakor - felelosséggel tegyen eleget a
tliz, balesetvédelmi és biztonsagi eldirdsoknak.
» Végezze el a tizvédelmi szabalyzatban meghatéarozott feladatait.
» Munkavédelmi eszkdzleltarakat, ill. az eszk6zok megfeleloségének vizsgalatat
szabaly szerint végezze el.
Intézkedjen a siirgds, azonnali hibaelharitast igénylé munkakrol, majd haladéktalanul
jelezze a vezetdnek.
Rendszeresen ellendrizze az 6voda berendezéseinek allapotat, esetlegesen eldforduld —
altala nem javithat6 — hibakat jelezze az igazgato6 felé. A mas altal végzett javitasi
munkdk atvételében segédkezzen.
A mar — vagy iddszakosan — nem haszndélatos eszkdzoket a pincében vagy a padlason
helyezze le, megdvva azok allagat, és megeldzve a balesetveszélyt. Tartsa rendben a
pincét €s a padlast,
Gondoskodjon az épiilet fellobog6zasarol, a zaszlok allaganak megovasardl, kitlizésérdl,
segitsen tisztan tartasukban.
Biztositsa az udvar, az 6voda, és a hozza tartozo utcafront tisztasadgat, rendjét,
esztétikumat. Alkalmanként segitsen az esztétikus diszitésben pl. karacsonyi elektromos
dekorécio.
A poétlésra varo eszk6zok beszerzésérdl az igazgatd engedélyével gondoskodjon.
Az 6voda mas alkalmazottainak kérését, a vezet6tdl kapott feladatok elvégzése utan
végezze el.
A rabizott 6vodai kulcsokért teljes felelosséggel tartozik.
Mikodjon kozre teremrendezési feladatok ellatasaban, tinnepek rendezési feladatainak
elokészitésében pl. anyaknapja, évzaro.

Napi, heti feladatai:
¢ A megoldasra varé feladatok 6sszegyljtése és felmérése, fontossagi sorrend szerinti

elvégzése.

Flitési szezonban a fiitési rendszer ellenérzése (naponta), az épiiletben az eldirt
hémérséklet biztositasa.

Egész évben a melegviz ellatas ellendrzése, probléma esetén a vezetd (helyettes)
értesitése.

A koltséghatékony miikodés biztositasa, energiatakarékossag (fiités, villany, viz csak
szlikség szerinti hasznélata).
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Az évszaknak, id6jarasnak, sziikségletnek megfelelden az intézmény udvararak és az
intézményhez tartoz6 jarda, valamint a jarda és az uttest kdzotti teriilet gondozasa,
szemét- s gyommentesitése, napi tisztan tartasa (seprés, locsolas, lombseprés,
hoeltakaritas, sikossag mentesités stb.).

Az 6voda kertjében fak, bokrok, gyep ¢€s viragok telepitése, gondozasa az évszaknak
megfelelden (metszes, avargyljtés, fiinyiras. stb.).

Tavasztol 6szig a homokozdk kétnaponkénti felasasa, a homokozo kérnyékének rendbe
tétele. Udvar hasznalatakor készitse el a székeket, asztalokat, segédkezzen a
letakaritasukban, tisztan tartasukban.

Tavasztol 6szig, - szaraz idoben — az udvar egészének naponta kétszeri fellocsolasa.
Hulladéktarolo edények szallitasi napokon valo ki-és behordasa, havonkénti ill. sziikség
szerinti ferttlenitése.

Udvari tarolo helyiség folyamatos rendben tartdsa, az 6vodapedagdgusok, dajkak
segitségével.

Minden honap elején a mérdorak leolvasasa €s az 6vodatitkar felé leadasa

Szezonalis feladatai:

Hideg idében a talaj menti fagyok bedllta el6tt a kerti csapok viztelenitése, elzaréasa.
Tavasszal a locsolashoz sziikséges eszkdzok elokészitése, allapotanak ellendrzése,
javitasa.

Aprilisban a viragladak és tartok elokészitése, allapotuk ellendrzése, sziikség szerinti
javitasa. beszerzés elvégzése. November elején az udvari eszkozok, viragladak és tartok
téli tarolésa.

Sziikség szerint az ereszcsatornak tisztitasa, ill. ezen munkalat sziikségességének jelzése
a vezeto (helyettes) felé.

Az épiiletben ¢s az udvaron adodo kisebb karbantartasi, javitdsi munkak végzése. A
karbantartashoz sziikséges anyagok, alkatrészek, szerszdmok beszerzése a feladatahoz
tartozik.

A karbantartasi naploban a karbantartasi munkakat rendszeresen rogziti pl. szeleteldgép.
Udvari jatékok, (mészokak, csuszda stb.) kerités, egyéb eszkdzok 3 havonkénti
ellendrzése, sziikség szerint karbantartasa, kis javitasa, festése.

A nyari karbantartds megkezdése el6tt miiszaki bejarast végez az igazgatovel és a
munkavédelmi feleldssel. A bejaras soran feltart észlelt hibakat kijavitja, illetve
kezdeményezi annak javittatasat.

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal
felhasznalasaval és a | egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni.
hianyzassal Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi idoben vegye ki.

kapcsolatos Varatlan tavolmaradasat, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
szabalyok: megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell a vezetonek.

Elvarhato Gyermekszeretd, odafigyeld, egylittmiikddo, a sziilok irant megnyilvanuld egyiittérzo
magatartasi viselkedés. Tiszteletben tatja a gyermekek személyiségi jogait, toleralja a massagot.
kovetelmények: Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, apoltsagaval, beszédkultirajaval.
Képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Felel6s: Az intézmény vagyontargyainak védelméért,

az intézmény biztonsagos iizemeltetéséért,

az elektromos arammal, vizel valo takarékossagért,
balesetmentes munkavégzésért,

a rabizott kulcsok megdrzéséért.
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az igazgatod

Kapcsolattartasi Az intézmény vezetdjével, és az alkalmazotti kozosség tagjaival.
kotelezettsége:

Tavolléte esetén 6t Masik gondnok, vezetd altal kijelolt dajka.

helyettesiti:

O helyettesitheti: Masik gondnokot.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja.

Hatalyos: 2024...............
Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes.

P.H.

igazgato

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értekekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendelkezésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallald
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