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Egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat
Budapest Févaros IV. kerllet Ujpest Onkormanyzat Képviselé-testiilete

o a2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

e az 1990, évi LXV. térvény az 6nkormanyzatokré! (a tovabbiakban:
Onkormanyzati térvény),

+ a2011. evi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,

e a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

¢ a2011. évi CXCVIL. térvény a nemzeti vagyonrd!

e a368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az allamhéaztartasrdl szolé térvény.
végrehajtasardl,

o az 56/2011. (XI.31.) NGM rendelet a szakfeladat-rendrél és az dllamhaztartasi
szakagazati rendrol jogszabalyok tartalmi kévetelménysinek megfeleléen

Alapité okirat kelte: Budapest, 2023. december 14.

A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat szama: 2/E/678212/2021.
(2021. 08. 31)

Alapitas id6pontja: 1977.

Koltségvetési szerv alapitoja, jogutddja:
Budapest Fovaros V. kertlet Ujpest Onkormanyzata
1041 Budapest, Istvan at 14.

Alapitas datuma: 1980.05.15.

Koltségvetési szerv fenntartéja, iranyité szerve:

Budapest Févaros IV. kertilet Ujpest Onkormanyzat Képviselé-testilete
1041 Budapest, Istvan Ot 14.

A koltségvetési szerv tipuéa:
Ovoda

A koltségvetési szerv besorolasa, gazdalkodassal 8sszefiiggd jogositvanyai:
Jogallasa:
Onallé jogi személy

Gazdalkodasi besorolasa:

Az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalidan mikédsd
koltségvetesi szerv. A gazdélkodassal kapcsolatos pénzigyi- és szamviteli
szolgaltatasokat, feladatokat a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen Budapest




Févéaros IV. kerlilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye vegzi. (Személyi
juttatasokkal énélldan gazdalkodunk, dologi kiadésok keretgazdélkodassal mikddnek.
Onélld gazdaségi- és belsé ellendrzést nem mikodtetink.)

A koltségvetési szerv illetékessége, miikédési kore:
Budapest, Févéros IV. kerlllet
A fenntarto altal meghatédrozott kérzet (felvételi kérzet)

Azonosité adatok:

OM azonositéd: 034295

Torzskdnyvi azonositd: 4/2011/3/13
KSH azonosité: 0104021

Szakfeladat szamok és elnevezésiik:
Szakagazat szama és megnevezése: 851020 Ovodai nevelés

Szakagazat Szakfeladat Elnevezés
szama szama
alap 851011 Ovodai nevelés, ellatas
szakfeladat
851020
851012 SNI gyermekek évodai
nevelése, ellatasa
tovabbi 562912 Ovodai intézményi
szakfeladat étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
680002 Nem lakdingatlan
bérbeadasa,
Uzemeltetése

Az Intézmény alaptevékenységének besorolasa kormanyzati funkciék szerint:

091 110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091 120 SNI gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091 140 Ovodai nevelés, ellatas mdkodtetési feladatai

096 015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

006 025 Munkahelyi étkeztetés kozneveldsi intézményben

Adészam: 16907212-1-41

Szamilavezeté pénzintézet megnevezése, bankszamlaszama:
Raiffaisen Bank

12010422-00208691-00100009




A kdltségvetési szerv tevékenységei

Szakagazati besorolasa 851020
« Ovodai nevelés

Alaptevékenysége:

e Ovodai nevelés, amely a gyermek hdroméves koraban kezd6dik és addig az
idbpontig tart, ameddig a gyermek a tankdtelezettség teljesitését meg nem
kezdh

e a szakértdi és rehabilitciés bizottsag szakvéleménye alapjan sajatos
nevelesi igényl, a tébbi gyermekkel integraltan egyltt  nevelhett

gyermekek ovodai ellatdsa a kavetkezd fogyatékossaggal rendelkezd
dvodésokra kiterjedden:

* nagyothalld,
* gyengénlatd,
s enyhe értelmi fogyatékos,

)

% beszédfogyatékos,

< autizmus spektrumzavarral, egyéb pszichésfejlddési zavarral kiizdd

» Ovodai intézményi gyermek-étkeztetés,
A szakmai feladatokat a nemzeti kdznevelésrdl szélé térvényben és a vonatkozd
jogszabalyokban eléirtak szerint ldtja el, az igazgatd 4ltal jovahagyott
pedagdgiaiprogram alapjan.

Alap- illetve specidlis feladatai:

A Kkozoktatasrdl szold 1993, évi LXXIX. térvény és Magyarorszag kézponti
kéltsegveteserdl szold 2011, évi CLXXXVIIL. térvény szerint szakértdi és rehabilitacios
bizottsag szakvéleménye alapjan sajétos nevelési igény(l, a megismers funkcick vagy
a viselkedés fejlodesének tartds és silyos rendellenességével kuzdd, a tobbi
gyermekkel egyltt nevelhetd gyermek ellatasa.

A 2012. szeptember 1-jén hatélyba 1ép6 nemzeti kdznevelésérsl szol6 2011, évi CXC.
torvény szerint szakértéi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan KUldnleges
banasmodot igényld, sajatos nevelési igényll, egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabdalyozasi zavarral) kizdd, a tébbi
gyermekkel egyltt nevelhett gyermek elldtédsa.

Az intezmény rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet nem foiytat

A rabizott vagyon feletti rendelkezési jog:

A kéltségvetesi szerv ingd és ingatlan vagyon hasznélatéért hasznalati dijat nem fizet.
Az ingatlanok felett kizérélag a tulajdonos rendelkezik. A kéltségvetési szerv a rabizott
vagyon hasznalataval az e térgyra vonatkozd, mindenkor hatélyos jogszabalyok altal

szabalyozott mbdon szabad kapacitashasznositést végezhet, mely alaptevékenységet
nem serthet.
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Bevezetd

A Kéznevelési Torvényben leirtak alapjan a kézoktatasi intézmeny miikédésére, belsé-
és kilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket az intézmény Szervezeti és
MUkodési Szabalyzata hatarozza meg. [Ktv. 40. §. (1))

Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelendd — Alapité Okirataban
foglaltakat @ Szervezeti és MUikodési Szabalyzataban részletezi.

A Bkr. 15§ (2) bekezdés szerinti rendelkezést a belsé ellendrzés jogallasardl az
intézmeényen bellil belsé ellendrrel nem rendelkezik a munkamegosztasi megallapodas
keretén belll a Gazdasagi Intézmény biztositja a belsé ellenért.

Az SZMSZ-t az intézmény vezetSje késziti el, és a nevelbtestilet fogadja el.
Elfogadasakor a szUl6i kézosség a jogszabalyban meghatarozottak szerint

veleményezési, egyetértési jogot gyakorol, Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé és Iép hatalyba,

Az SZMSZ létrejdtt az alabbi jogszabalyok, rendeletek alapjan:

* A helyi nevelési program Komplex Prevencids Ovodai Program” (KPOP)

» 2023. evi LIl torvény a pedagogusok U] életpalyajarél

» 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolé 2023,

évi LIl. torvény végrehajtasarol,

e 8/2000. (V. 24.) OM rendelettel mddositott 14/1994. (V1. 21.) MKM rendelet
A nevelési, oktatasi intézmények miikodeésérél szold 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendeletet modositd 32/2008. (XI. 24.) OKKM rendelet 4. §-anak (1) bekezdése
alapjan jogszabaly elvaras, hogy az Ovoda Szervezési Mikodési
Szabalyzataban meg kell hatarozni a szakmai munkakézdsségek

egylttmlikbdéset, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét a pedagdgusok
munkajanak segitésében

* A gyermek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997, évi XXXI.
térveny

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskolai egészségligyi ellatasrol

» 10/2008. (IV. 12.) Onk. rendelet a Gazdasagi Intézmeény mikadésérs
e 1990. evi LXV. Tv. az énkormanyzatokrol

+ 2011, evi CLXXXIX. Tv. Magyarorszag helyi 8énkormanyzatairdl

e 1993. évi LXXIX. tv a kézoktatasrdl

e 2011, évi CXC. Tv. a nemzeti kbznevelésrol

» 2012, évi | torvény a Munka Torvényksnyvérdl (munkaviszony)

o 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykényvrél (megbizasi jogviszony)

o 370/2011. (XI.31) Korm. rendelet a koéltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6! és belsé ellendrzésérdl -

o 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl
és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

« 65/1999. (XI1.22.) EUM rendelet a munkavallalék munkahelyen trténé egyéni
veédbeszkdzok minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kdvetelményeird!




328/2011. (X11.29.) sz. Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és
az igénylesiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol

Az Oktatasi Hivatal altal kiadott, az EMMI minisztere altal jovahagyott
kézikbnyvek és Utmutatok.

277./1997. (XH1.22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrdl, a
pedagdgus szakvizsgardl, valamint a tovabbképzéshen résztvevik juttatasairdl
és kedvezményezéseirdl.

16/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
muikodésérsl.

az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Altalanos Adatvédelmi Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a szemelyes adatok kezelése
tekinteteben torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivll helyezésérs| (altalanos adatvédelmi
rendelet) /a tovabbiakban: (GDPR)

33/1998. NM rendelet a munkakori, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl

5/1999 (X11.22.) EUM rendelet a munkavallalok munkahelyen térténé egyéni
védbeszkdz haszndlatdnak minimalis  biztonsagi  és egészségvédelmi
kévetelményeirdl,

62/2011. (X11.29.) a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl sz616 BM
rendelet.

A HIT készitési kotelezettséget 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet 3. § (2)
bekezdés bb) pontja irja elé a kdznevelési intézmények szamara

Oktatasi Hivatal: Onétékelési kézikonyv ovodak részére (mindenkori hatalyos
kiadas)

Torvények (koltségvetési szervek)

*

2011. CCH. Tv. Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatardl,
valamint allami kitlintetésekrél

2011. évi CXCVI. Tv. a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. Tv. az allamhaztartasrdl, és a végrehajtasard! szol6 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet

2011. évi CLXXXIX Tv. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

2011, evi CXIl. Tv. az informaciés énrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagroél

2015. evi CCXXIl. torvény az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl

2007. évi CLIL. Tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl

2003. evi CXXV. Tv. az egyenld banasmédrol és az esélyegyenldség
elémozditasardl




Torvények (dvodak)

L]

2011, évi CXC. Tv. a nemzetj kdznevelésrél

1997. evi XXXI. Tv. a gyermekek védelmérél és gyamuigyi igazgataséard!

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrd!

1995, eévi LXVL. Tv. a kéziratokrdl, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag
védelmeérd! '

1993. évi LXXIX. Tv. kézoktatasrol

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igény( gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészséglgyi elbirasokrol

Kormanyrendeletek (koltségvetési szervek)

370/2011. (Xl 31) Korm. rendelet a Koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérs|

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az Allamhaztartasi térvény végrehajtasardl
(Avr)) 13.8.(1)

335/2005. (XU, 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirsl

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzéplletek fellobogézasanak egyes
kérdeseirdl

Korméanyrendeletek

363/2012. (Xl 17) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarél

229/2012. (VHII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésré! szold tdrvény
végrehajtasardl

328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtod
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és
az igénylésiikhéz felhasznalhaté bizonyitékokrdl

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a Kijt. végrehajtasardl a koézoktatasi
intézményekben

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrdl, valamint a
gyermekveédelmi és gyamugyi eljarasokrol

Rendeletek

L4

56/2011. (Xll. 31.) NGM rendelet a szakfeladat-rendrél és az allamhaztartasi
szakagazati rendrél

28/2011. (VIll. 3.) a koliségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet
vegzOk nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérsl, valamint a




Koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetbinek belsd kontroll
rendszertémaju tovabbképzésérsl

20/2012. (V. 31) EMMI rendelet a nevelés- oktatasi intézmények
mukodéseéré] és a koznevelési intézmények névhasznalatars!

21/2009. (VIll. 14.) Onk. rendelet Ujpest cimerének egyes éplletein torténd
elhelyezésérél

Altalanos jogszabalyok

2008. évi XLVIII. Tv. a gazdasagi reklamtevékenység alapvets feltételeirél és
egyes Korlatairol

1999. évi XLIl. Tv. a nemdohanyzok védelmérs!
1996. évi XXXI. Tv. a tliz elleni védekezésré!
1993. évi XCIlII. Tv. a munkavédelemrél
Szamvitel, add és th jogszabalyok

Hatalyba lépés:

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa utan Iép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Maodositasara akkor kerll sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a
szUlGi kozosséy, illetve a nevelbtestilet erre javaslatot tesz. Amennyiben a médositas

terjedelme az SZMSZ masodik részét érinti, Ugy teliesen U szabalyzat kidolgozasa
valik szlikségessé.

A kiterjedés kore:

*

*

Az Gvodaba jard gyermekek kézdssége

A gyermekek szilei, tdrvényes képviseldi

A nevelbtestilet

Az igazgatd, a intézmeényegység-vezetdk, az igazgato-helyettesek (SZMSZ-

ben meghatarozott mddon igazgatd-helyettesek és a intézményegység-
vezetdk.)

A nevelb-oktatd munkat segiték kore
Egyéb munkakdrben dolgozok
Az 6vodaval egyéb kapcsolatba keriild személyek
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Az 6vodavezetés szerkezete, vezetSk kdzotti
feladatmegosztas, kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményekben (Ujpesti Aradi Ovoda, Ujpesti Aradi Ovoda Csanyi Tagévodaja,
Ujpesti Aradi Ovoda Pozsonyi Tagévodaja) a gyermekek benntartdzkodasa idején az

igazgatd vagy az igazgato-helyettesek, intézményegység-vezeték felelések az
intézmeény mikodéséeért.

A munkaltatéi jogokat egy személyben az Intézmény vezetbje gyakorolja,

Azon ligykdr8k, amelyek soran a szervezeti egységek vezetsi az intézmény

képviseletében - jarhatnak el, és a munkakoriikhéz tartozé feladatokat és
hataskoroket gyakorolhatjak.

Az Intézmeényben kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, szakmal
teliesitesigazolasra, készpénzallandé-ellatmany  hazipénztarbdl vald  felvételre
jogosultak néviegyzéke a feladatmegosztas jegyében:

Kotelezettségvallalasi jogosultak névijegyzéke:

lgazgatd

- korlatlan személyi és jarulék eléiranyzatok feletti rendelkezési jog.

- dologi-elSiranyzatok feletti rendelkezés 500.000. Ft 8sszeg(l keretgazdalkodassal

Utalvanyozasi jogosultak néviegyzéke:
lgazgatd
Intézmenyi feladatainak ellatasanak targyaban teljes-kérlien korlatlan jogkérrel

Szakmai teljesitési igazolasra jogosultak néviegyzéke:

lgazgatd

Intézmenyi feladatainak ellatasanak targyaban teljes-kériien korlatlan jogkérrel
lgazgatd-helyettes 1.

Intezmenyi feladatainak ellatasanak targyaban teljes-kértien korlatlan jogksrrel
lgazgatd-helyettes 2.

Intezmenyi feladatainak ellatasanak targyaban teljes-kériien korlatlan jogkérrel
Intézményegység-vezets (Ujpesti Aradi Ovoda Csényi Tagdvodaja)

Intézményi feladatainak ellatasanak targyaban teljes-kériien korlatlan jogkorrel
Intézményegység-vezetd (Ujpesti Aradi Ovoda Pozsonyi Tagévodaja)
Intézmenyi feladatainak ellatasanak targyaban teljes-kériien korlatlan jogkorrel

Készpénzallandd-ellatmany hazipénztarbdl valé felvételre joqosultak
névieqyzéke:

lgazgato

Intézményi feladatainak ellatasanak targyaban teljes-korlen korlatian jogkorrel
lgazgatd-helyettes 1.
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Intézmenyi feladatainak ellatasanak targyaban részben 200.000 .- Ft értékhatarig
lgazgatd-helyettes 2. -

Intézmenyi feladatainak ellatasanak targyaban részben 200.000.- Ft értekhatarig
Ovodatitkar (Ujpesti Aradi Ovoda)

Intezmenyi feladatainak ellatasanak targyaban részben 150.000.- Ft értékhatarig
Gondok (Ujpesti Aradi Ovoda)

Intézmenyi feladatainak ellatasanak targyaban részben 150.000 .- Ft ertékhatarig.
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Szervezeti felépités

Az abra a mellékletben taldlhatd.




lgazgaté

Az intezmény élén az igazgaté all, aki az intezmény egyszemélyi felelése, mindharom
éplletben. Rendszeresen kapcsolatot tart a Tagbvodékkal és annak vezet8ivel is.

Felel azeért hogy az dvodék a tdrvények, jogszabalyok, rendelkezések szerint
mukodjenek.

Az igazgato feladatait, kételezettségeit, jogosultségait a mellékelt munkaksri leirdsok
részletesen tartalmazzak.

Az igazgatd a vezetdi munkat megosztja;

* az igazgaté-helyettesek, intézményegység-vezeték, '
* & munkakozdsség-vezetdkkel

¢ a szUl6i valasztmannyal.

Az Ovodavezetés tagjai munkamegosztason alapuld munkakéri leiras  szerint,
dnalldan, személyes felelbsséggel végzik munkajukat. Déntéseik elétt szUkség szerint
konzultéinak az igazgatéval. A megtett intézkedésekrdl és a szerzett informaciokrsl
kolcsdndsen tajékoztatidk egymaést. A vezetdk kozott] munkamegosztast a munkakéri

leirasok tartalmazzék, amelyek a Szervezeti és MUKodési Szabélyzat mellékletét
képezik.

Az intézményvezetés feladatai a kdvetkezd terliletek szerint csoportosithaték:
¢ pedagdgiai,
o munkalgyi,
» gazdalkodasi,
» tantgy-igazgatasi.

Amennyiben az igazgatd és helyettesei vagy a intézményegység-vezetdk egyszerre
hidnyoznak, akkor az erre firasban megbizott rangidés (kézalkalmazotti

munkaviszonyban eltoltstt évek széma szerint) évodapedagogus, aki ellatja az
aktualis feladatokat.

Az igazgato koteles kétévente vagyonnyilatkozatot tenni a megfeleld formaban és
iddben, melyet az dnkorményzathoz nydit be.
¢ mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elbirja:
- vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek kore
2007. évi CLIL Tv. 3.§(1) c) és 48 a) pontiai (mindenki, akinek
kételezettségvallalési joga van; vezeté vagyonnyilatkozata a ferntartonal:
kotelezd melléklet mikor szikséges)
- fuggetienitett belst ellendrzés jogallasanak meghatérozasa Bkr. 15. 8. (1)
(2) bek. (munkamegosztési megallapodas alapjan GI)
- iratkezelés rendje 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 3.. (lratkezelési
szabalyzat)
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» az intézmény mikodésével Osszeflggd minden olyan kérdést, amelyet

jogszabaly rendelkezése alapjn készitett szabalyzatban nem kell vagy nem
lehet szabalyozni:

- reklamtevékenység
- dohanyzés tilaima
- fellobogdzas rendje

- letesitmények, helyiségek, berendezések hasznélata (Er.4.§(4))
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Munkakoéri leirasok

A munkakori leirasok a mellékletben talalhatok:

- igazgaté munkakéri leirasa

- igazgaté-helyettes munkakéri leirasa

- intézményegység-vezetd munkakori leirasa
- bvodatitkar munkakoéri leirasa

- ovodapedagdgus munkakdri leirasa

- 6vodapszicholégus munkakédri leirasa

- pedagdgiai asszisztens munkakéri leirasa

- dajka munkak®éri leirasa

- konyhai dolgozé munkakéri leirasa

- gondnok munkakd&ri leirasa
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Az igazgato helyettesitése tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén

»AZ igazgatot annak tavolléte, akadélyoztatdsa esetén az igazgatd-helyettes
helyettesiti. Amennyiben az igazgaté vezetdi megbizatédsa barmely okbdl megszinik,
az Uj igazgatd megbizasaig az igazgatdi feladatokat az igazgato-helyettes latja el a
fenntartd pedagbdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogéallasarol
52016 1992, évi XXXIIL. térvény kdznevelési intézményekben torténé végrehajtasardl

8z0l6 326/2013.(VII1.30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak
szerinti dontése alapjan.”

Ha mind az igazgatd, mind az igazgatd-helyettesek és a intézményegység-vezetbk is
tavol vannak, Ugy a helyettesités a vezetd altal adott megbizas alapjan térténik. Ha a
megbizott sincs jelen, Ugy a jelenlevd dvodapedagdgusok kézll a legmagasabb
szolgélati idovel rendelkezd, hatérozatlan idére alkalmazott dvodapedagogus feladata
az azonnali ddntést kivané feladatok megoldéasa.

Az igazgato-helyettesek és intézményegység-vezeték:

A nevelési terlleten kdzremlkodnek az igazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban. Kézvetlenll szervezik és irdnyitjék a dajkak munkajat.

o Azigazgatd kdzvetlen munkatarsai.

» Az igazgatd tavollétében felelésségge! végzik a vezetési feladatokat.

o Munkajukat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kézds

megbeszélés és egyeztetés utan az igazgatd irasban meghataroz. Csoportban
végzendd munkajukat ne akadalyozza a megbizas.

* Az igazgatd tavoliétében csak az igazgatd-helyettesek és a intézményegység-
vezetdk jogosultak alairdsra, bélyegzbhasznélatra. (bizonyos esetekben.)

o Az igazgatd-helyettesek és a intézmeényegység-vezetdk feleldsek a kéztulajdon
védelmeert,

o Az igazgatd-helyettesek és az intézményegység-vezetbk megbizasakor a
nevelbtestllet veleményezési jogkdrrel rendelkezik.

o Az igazgatd, az igazgatd-helyeltesek és a intézményegység-vezetdk munkakori
feladatait a melléklet tartalmazza. (lasd melléklet)

o llletmeny kiegészités illeti meg bket a megbizas idejére, havi rendszerességgel,
melynek dsszege a tdrvéenyben meghatarozott %-0s dsszege.

Az igazgatb-helyettesek és a intézményegység-vezetdk felelbsek:
» a belsé tapasztalatcserék, bemutatdk megszervezéséért

» a szakmai munkakédzosség mikodési feltételeinek biztositasaért
 a szUI6i munkakdzdsség mikddésének segitéséért

+ a helyettesitési beosztas elkészitéséért

e az igazgatod altal atruhdzott feladatok ellatasaért.

e részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.
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A nevelGtestiilet

A nevelbtestllet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslatiétel; jogkdrét a Nkt.
70. § (1-6) bekezdése hatarozza meg.

A gyermekek egész napos fellgyeletét a csoportokban dvodapedagdgusok latjak el.
Valamelyik pedagogus hianyzésa esetén helyettesitésik rendje a kdvetkezs:

* ¢80 sorban a csoport masik dvondje,

» majd a szomszéd csoport valamelyik 6vonéje,

o vegll az 6voda masik csoportjidnak 6vénéjét kérjtk fel a hianyzo dolgozé

helyettesitésére.

A helyettesitést minden esetben, az érvényes jogszabalyok betartasaval kell
megoldani.
Az dvoda legfontosabb tandcsadd és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet évente
meghatarozott szamban és téméban tart értekezletet (lasd: éves értekezletek rendje),
melyre a nevelbtestllet minden, kézalkalmazotti jogviszonyban &ll6 tagjat meg kell
hivni. Azt, akinek a kdzalkalmazotti jogviszonya szlinetsl, a nevelétestlleti értekezlet
hatarozatképességének meghatéarozasakor figyelmen kivul kell hagyni, amennyiben a
meghivés ellenére nem jelent meg.
A nevelbtestllet a nevelési évben rendes és rendkivili értekezletet tart. A
nevelbtestilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatérozott napirenddel és
idponttal az igazgatd hivia dssze, melyrél idében térténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkivlli  nevelStestUleti  értekezlet  6sszehivasanak  nevelStestileti
kezdemeényezéséhez a pedagogusok egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok
megnevezese szikséges. Az értekezletet foglalkozasi iddn kivll, a kezdeményezéstd!
szamitott nyolc napon belll dssze kell hivni.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelbtestllet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositotthataskdreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

Rendkivlli esetben, alkalmilag, illetve meghatarozott idére a neveldtestilet a
feladatkdrébe tartozod Ggyek elbkészitésére vagy elddntésére tagjaibdl bizottsagot

hozhat létre, vagy egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhdzhatia a szakmai
munkakdzbsseégre.

A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskdrét, a neveldtestilet
elvérasat, a beszamolas forméjat, a bizottsag vezetéjének, tagjainak megbizéasat.

A szakmai munkakdzdsségek
A munkakdzdsségek az intézmeény harom dvodaja (székhely dvoda és két tagovoda)
nevelbtestlletének tagjaibdl alakulnak.

A munkaktzdssegekre haruld feladatok: a munkakbzésség témajdban a tervezs,

elemzd, értékeld tevékenységben vald részvétel, kutatdsok, kisérletek segitése,
megvaldsitasa, értékelése.
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A munkak6zbsség-vezetd

Vezetdi funkcidkat gyakorol a munkakozOsség iranyitésaban. Tervez, szervez, dént,
iranyit, ellendriz, értékel a neveldmunka adott terlletén. Ezzel segiti az Gvoda
feltetelrendszerének javitdsat, neveldmunkéjat, kutatémunkdra késztet, azt maga is

vegez. Véleményezést ad az igazgatdnak a munkakozdsségi  tagok
munkakdzossegben végzett munkajardl.

Gyermekvédelmi felelés

Felméri — a csoport dvonbivel koézésen — az Ovodaba jaré gyermekek kézul a
veszelyeztetett hatranyos helyzetll és halmozottan hatranyos helyzet(l gyermekeket.
Kézremlkodik  a  veszélyeztetettség  megelézésében,  megszlntetésében,
Kezdemenyezi az Ovodavezetdn keresztll az egyUttmikodést a Gyermekjbléti
Szolgalattal (IV. Deak F. u. 93, tel.. 370-3564, 370-1777), a gyermekvédelmi

rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellatd mas szemelyekke! intézményekkel és
hatdsagokkal.

Az intézmeény segitséget kér a gyermekjdléti szolgdlattdl, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni. Az intézmény
a gyermekjoleti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattartas formai,
lehetseges modjai;
+ a gyermekjoleti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat szlkségesnek latja,
+ eselmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
» a gyermekjoléti szolgélat cimének és telefonszdmanak intézményben valé
Kihelyezese, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetdséget,
« elbadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére,
Az bvodak gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus dolgozdi
(Intezmeényenkent 1-1 f6, akik ellenszolgaltatés vagy pétiék nélkil végzik munkajukat)
folyamatos kapcsolattartast kezdeményeznek az igazgatdn keresztil a gyermekjéléti
szolgalattal, ezekrdl az Intézmeny vezetbjének rendszeres beszamolét tartanak. Az
dvodakban gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagbgusdolgozd kételessége,
hogy gyermekbantalmazas véleime, vagy egyéb pedagdgial eszkdzdkkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén javasoljék az igazgaténak, hogy

értesitse a gyermekjbléti szolgélatot, hogy ezt a veszélyeztetést jelentd tényezdt meg
lehessen szuntetni.

Tovéabbi teenddik kozé tartozik, hogy a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezze az eljaras inditasat a laké, vagy tartézkodasi hely szerint illetékes
Gnkormanyzati hivatalnal rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi témogatas

megallapitasa, esetleg természetbeni elldtasi formaban torténé tdmogatés nyljtasa
érdekében.

Az dvoda alkalmazottainak feladatai
Az dvoda alkalmazottainak feladatait a munkakdri mellékletek tartalmazzak.
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A neveldmunka bels§ ellenérzésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatéban szabalyozni
kételes a pedagdgiai munka belsé ellendrzési rendjét.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja
« A pedagégiai munka belsé ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed.
* A pedagbgiai munka belsd ellenérzésének célia az esetlegesen eldforduld
hibak mieldbbi feltardsa, majd a feltardst kovetd helyes gyakorlat

megteremtese. Az ellenbrzés célia masrészrél a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.

Az igazgatd, a helyettesek és a intézményegység-vezetdk ellendrzési Utemtery,
lletSleg irasban rogzitett munkamegosztas alapjdn, a pedagdgiai munka
eredményessége 6s az intézmény zavartalan mikodése érdekében ellendrzik,
értékelik a kozalkalmazottak munkéjat. Az ellendrzési Utemtervet nyilvanossagra kell
hozni (az eves munkaterv tartalmazza). A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az
ovodaban folyd pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése. Az igazgatd a
szakmai munkakOzosség javaslatait figyelembe véve, ellendrzési tervet készit, mely
tartalmazza az ellentrzés terlleteit, mddszerét, (temezését. Az ellenérzési tervet az
dvoda nevelGtestUletével ismertetni kell.
Az ellendrzesi tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az Igazgatd dont. Rajta
kival rendkivili ellenérzést kezdeményezhet még:

» az igazgato-helyettesek és a intézményegység-vezetdk,

s a szakmai munkakdzésseég,

o aszUulbi kbzbsség.
Az igazgatd minden dvodapedagdgus munkdjat legaldbb évente egy alkalommal
értékeli a nevelési év folyaméan. Az egyes nevelési terliletek ellendrzésébe bevonhatja
az intézményegység-vezetdket, vezetd helyetteseket, valamint a szakmai
munkakdzosségek vezetdit. Az ellendrzés sordn tapasztaltakat az érintett
dvodapedagbgussal ismertetni kell, aki irasban észrevételt tehet.

Az ellenérzés kiterjed:

» amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mmosegere
» és a munkafegyelemmel dsszeflggd kérdésekre.

Az ellendrzés fajtai:

o Tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés.
¢ Spontén, alkalomszer( ellendrzés
- A problemak feltarasa, megoldasa érdekében.
— A napi felkészlltség felmérésének érdekében.
Az ellendrzés tapasztalatait értékeljlik, a neveldtestllettel ismertetjik. A nevelési év
utolsé  ériekezletén értékeini kell a pedagégial munka belst ellenbrzésének
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eredményeit, az ellendrzés soran gy(jtott tapasztalatokat, meg kell hatarozni a
felmerlilt hidnyossagok megszintetéséhez szikséges intézkedéseket.

A pedagoégiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
« fogja at a pedagdgiai munka egészét,
+ segitse eld valamennyi pedagdgiai munka kiemelkedé szinvonall ellatasat,
+ afoglalkozasokkal szemben tamasztott kévetelményekhez igazodva mérje és

ertekelie a pedagogus dltal elért eredményeket, &szténdzzén a minél jobb
eredmeny elérésére,

o tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb
ellatasat,

» a szUIGI kozdsséy eszrevetelei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az
oktatas valamennyi szerepléjének megfeleld pedagdgiai moédszer megtalalasat,

e biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

» tamogassa a vezetdi utasitdsok, rendelkezések kévetkezetes végrehaijtasat,
megtartasat,

+ hatékonyan mikddjon a megeldzd szerepe.

Az dvoda jogallasa

Az dvoda onallé jogi szemeély, 6nélld koltsegvetési intézmény, az eldiranyzatok feletti
rendelkezések szemportjabol 6nalld szerv. A gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi
és szamviteli szolgéltatasokat, feladatokat a hatélyos jogszabalyoknak megfelelden
Budapest Févaros IV. kertleti Ujpesti Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye végzi,

Az intézmeény székhelye 8 csoporttal, telephelyei 3, illetve 4 csoporttal Uzemel.

Az ovoda alapfeladata — a tdbbszér modositott 1993, évi LXXIX. Kézoktatasi
torvenyben elbirtak szerint, a nevelttestlletek altal elfogadott, és a képviseld testilet
- onkormanyzati hatérozataval jovahagyott helyi nevelési program alapjdn — évodai
nevelés, iskolai életre vald felkészités. Az intézmény feladata a kérzetileg ide tartozéd
SNI gyermekek nevelése és ellatdsa is

o autista spektrumzavarral kizd¢ (integrélhatd), érzékszervi fogyatékos,
beszedfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, valamint a megismerd funkciok,
vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra vissza nem vezethetd tartds és
sulyos rendellenességével kizdé dvodaskory gyermekek integralt évodai
ellatasa,

» Az Ovoda anyagi haszonszerzésre iranyuls tevékenységet is folytathat, ha nem
serti az alapfeladatok ellatéasat. Az dvoda helyiségeit més, nem oktatési-
nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az igazgato
engedelyével lehet. A nevelési-oktatési intézmény helyiségeiben part, vagy
parthoz két6do tarsadalmi szervezet nem mikodhet,

» Az dvoda szakmai tekintetben oOnalld. Szervezetével és mikddésével
kapcsolatban minden olyan Ugyben dént, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

« A mikddéssel kapcsolatos dontések elbkészitésében, végrehajtasaban,

ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a szUlék, illetdleg képviseldik a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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» Az dvodaban dolgozd alkalmazottak 1étszaméat a KT 1. sz. meliéklete szerint kell

meghatérozni. A KT. 3. sz. mellékiete alapjdn az évodai csoport maximalis
letszama 25 f6.

A nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az igazgato irodajaban el kell helyezni az igazgatd altal hitelesitett masolati
példanyban:

- az 6vodak helyi Pedagdgiai Programjait,

- Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat,

- Hazirendjeit
Ezt a szUIOk a vezetStdl vagy az dvodatitkartdl elkérhetik. A szUlBk az igazgatotd!, az
igazgato-helyettesektdl és a intézményegység-vezetdktdl kérhetnek szdbeli
tajékoztatést a dokumentumokrol. Erre az igazgatd, az igazgatd-helyettesek és a
intézmenyegyseg-vezetdk fogadd ordjan, vagy elbzetes egyeztetés alapjan barmikor
lehetéség van. A dokumentumok az intézmény Ovodéinak honlapjain is
megtekinthetbk.
A Pedagogiai Program masolati példédnya minden évodai csoportban megtaldihato.
A Hazirendrdl, a Pedagdgiai Programrdl a Szervezeti és MOkddési Szabalyzatrol az
onériékelésrdl készlltdokumentumok elhelyezésérél és a szdbeli tajékoztatas
iddpontjardl a szUlk a nevelesi év kezdésekor tdjékoztatast kapnak az igazgatdtél.
Az Gvoda pedagdgiai programjérél, az éves programokrél az igazgatd ad téjékoztatast.
A Hazirend egy-egy példanyat az intézmény 6vodainak hirdeté tablajan elhelyezzik a
szUl6k részére szabad megtekintés céljabdl.
Az bvoda lehetbséget biztosit arra, hogy a szUlék az dvodai beiratkozés elbtt s valaszt
kapjanak kerdéseikre. A beiratkozds utén, a felvételt nyert gyerekek szlileinek tartott

elsd szUli értekezleten a szUIBK tajékoztatasara az igazgatod intézkedése szerint kerl
sor.

A hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az évoda jogszabalyban meghatarozott adatokat kételes vezetni:

» Az alkalmazottak adatai
A gyermekek adatali
Jegyzdkdnyv a gyermek- és munkabalesetekrdl
Nyilvantartas a gyermek- és munkabalesetekré!
Ovodai nyilvantartdlap
Etkezési nyilvantartas

+ Ovodai térzskenyv
Az adatok az igazgatd irasos engedélyével (kinek, milyen célbdl, mikor, ki adta ki)
tovébbithatok a fenntartd (Onkorményzat), birésag, rendérség, Gyermekjoléti
Szolgélat, lgyészség részére a térvényben meghatérozottak szerint.

¢ & & €& o

Az 6voda nevelési- és pedagdgiai programja
Az intezményben a neveld és okiatd munkafoglalkozasi, illetve helyi pedagégiai
programok szerint folyik. A pedagdgiai programok a székhelyeken és a telephelyen




22

kilonbozdek, melyrdl év elején a szUlbk tajékoztatast kapnak. Részletes elolvasasukra
az irodékban van lehetdség. A program egy-egy péidanyat a szil6k a csoportokbdl
elkérhetik. A székhelyen és a Tagdvodakban a neveldmunka az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja és a Komplex Prevenciés Ovodai Program szerint folyik.
Intézmenylnk nevelési programjaival kapcsolatban a szUl6k részletes tajékoztatést
kaphatnak az intézmény vezetbjétdl, helyetteseitdl és az intézményegység-vezetsitd!
munkaidbben, valamint a csoportok Gvansitél.

Felveheté maximalis gyermeklétszam:

Aradi Ovoda 200 6 — 8 csoport
Csanyi Tagdvoda 100 6 — 4 csoport
Pozsonyi Tagbvoda 75 6 — 3 csoport
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Az ovoda miikbdesi- és munkarendje, és nyitvatartasi ideje

Az évoda miikddési- és munkarendje

A mikddessel kapcsolatos  dontések  elkészitésében,  végrehajtasaban,
ellendrzesében részt vesznek az dvadapedagogusok, a szulbk, illetéleg a képviseldk
a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az bvoda alkalmazotti létszéma a IV. kerUleti Ujpesti Onkormanyzat engedélye alapjan
alakul. Az dvondi l1étszam meghatérozésandl a jogszabaly szerint figyelembe vehetd

feladatok elvegzése az iranyadd. A Kt. 3. sz. mellékiete alapjan az évodaban miksdd
csoportok maximalis létszama 25 6.

Az oOvoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intezmeény.

Ovodaba felvehetd gyermek az, aki az adott nevelési év december 31-ig betdlti a
harmadik életévét. Az iskolai élethez sziikséges fejlettséy eléréséig, de legfeljiebb a
hetedik életévét betdltd gyermek, a nevelési tanacsadd javaslatara, a nevelbtestilet
egyetértésével vehet részt dvodai nevelésben, '

Az dvodak pedagodgiai programjai tartalmazzék azokat a nevelési feladatokat, amelyek
biztositjak a gyermekek fejiddését, kdzdsségi életre vald felkészitését, a szocidlisan
hatranyos helyzetben lévBk felzarkdztatasat, a tehetséggondozast.

Az éves munkatervben roégzitésre kerllnek a pedagdgiai és szervezeti feladatok,
hatarid6k és ezek felelbsei. A munkatervet a tanévnyitd értekezleten a vezets
nevelStestllet elé terjeszti, a testllet tagjai kiegészitik, véleményezik, elfogadjak azt,

s ennek alapjan vegzik egész éves munkadjukat. A szUl6i munkakézosség
képviselbinek is vélemeényezési joga van.

Az 6voda nyitvatartasi ideje

o Anevelési év szeptember 1-16] a kdvetkez8 év auguszius 31-ig tart.

o Az intézmény hétf6idl peéntekig, 6tnapos munkarenddel, egész éven &t
folyamatosan mikadik. (Kivéve a Fenntartd altal elrendelt nyéri zarasi
id6szakot, ilyenkor Ggyeleti napokat tartunk — részletesen lentebb)

» Az intézmény nyitvatartasi ideje 12 ora (reggel 6.00-t6! délutan 18.00-ig). Az
arra igényt tartdk részére Ugyeleti csoport mUkadik 6.30-td! 7.00 draig, valamint
17.00 ératdl 17.30-ig. A reggeli és délutani fennmaradd félordkat az intézmény
tisztantartasara forditjuk. A Csanyi- és Pozsonyi Tagdvoda bejérati ajtajat
reggel 6 orakor a gondnok nyitja, mely ajtdt 9 drakor be kell zarni, és 12.30-ig,
valamint 13 oratdl 15.30-ig zarva kell tartani. Csengetésre az Ugyeletes dajka
nyit ajtdét, aki a kllsd latogatdt a intézményegység-vezetéhdz vagy annak
helyetteséhez kiséri.

o A gyermeket csak a gondviseld szlld, illetve az dltala irasban meghatalmazott
nagykoru személy viheti el. A gyermeket az dvodaba érkezéskor az 6vodai
csoportba kell atadni az ovodai dolgozdknak, akik atveszik a gyermekek
fellgyeletét,

¢ Az bvodak nydron 5 hétig tartanak zérva a fenntartd rendelkezése és engedélye
alapjan. Uzemeltetési szinet alatt térténik a szUkség szerinti felljitas,
karbantartas, nagytakarités. Az 6vodak nyéri zérasanak idépontjat, a zaras
alatti Ugyelet megszervezését - a fenntartd engedélyével — minden év februar
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15-€ig hirdetményben kézoljuk. A nyari zéras elétt legalébb 30 nappal gylitjuk
a gyermekek elhelyezésére vonatkozd szUléi igényeket. A szildket a
gyermekeket fogado ovodéardl a zérés elétt iddben tajékoztatjuk, A zarva tartas
alatt hetente egy alkalommal ~ szerdai napokon 8.00-t41 12.00-ig ~ Ugyeletet
tartunk.

» Ateéli zaras a fenntartd engedélyével tortenik. A szUlék igényeit figyelembe véve
a teli idoszakban is (Kardcsony és Ujév kozott) a tagévodékkal Ugyeleti
valtasban tartunk nyitva. Idejérél a szllGket legaldbb 1 hénappal elébb
értesitjlk,

» A nevelés nélklli napok vérhaté idépontjai a fenntartd engedélyével kertinek
Kitlizésre - egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg. A szlléket a
varhato idoépontokrol 1 hénappal, de legkéstbb 2 héttel elébb tajékoztatiuk.

Ezeken a napokon igény szerint Ugyeletet biztositunk. Az Ugyeleti igényeket
frasban tsszesitjlk.

A szUI6k igénye alapjan fél napig is jarhat a gyermek &vodaba. Napi héromszori
étkezést biztositunk a gyermekek szémara az Aradi Ovoda és Pozsonyi Tagévoda
éplleteben mikodd bolesdde konyhéjérdl, illetve a Csényi Tagdvodaban a
MENZAMINTA Kft. A sz0lbk igénye alapjan a délig jard gyermekeknek étkezést
biztositunk, de ha a szll6 nem igényli, Svodai étkezés nélkil is jarhat a gyermek
ovodaba. A bolesbdei konyhéval egyeztetve a kilénbdzé okok (ételallergias, vallasi
megkdtések) miatt eltérd étkezésre szoruld gyermekek tépléalkozasat is — a szlldkkel
és az Ovodai dolgozokkal eldzetesen megbeszélve — biztositani tudjuk az Svoda
székhelyén. A gyermekek napirendjét a csoportnaplékban kell régziteni.

A hit- és vallasoktatas.

Az ovodaban van lehetdség fakultativ hitoktatasra. Idejének és helyének
meghatéarozasa helyi dontést kivan. A térvény elbirasa véltozatlan a tekintetben, hogy
az allami és a helyi dnkormanyzati nevelési-oktatasi intézmény nem lehet elkdtelezett
egyetien vallas vagy vilagnézet mellett sem. Ezek értelmében figyelemmel kell lenni a

szulbk igényeire, valamint Ggyelni kell arra, hogy ne sértse senkinek a lelkiismereti és
vallasszabadsaghoz valé jogat.

A hivatalos Ugyek intézése az igazgatd, intézményegység-vezetdk és az dvodatitkarok
irodajaban térténik (pl. az ebédbefizetés).

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idétél vald eltérést az intézmény vezetdje
engedélyezi.
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Az 6voda alkalmazottainak munkarendje

Az dvoda alkalmazottainak munkarendjét és munkaidejét a munkakéri lefrasok

tartalmazzak a mellékletben, a mindenkori érvényes jogszabalyok figyelembe
vételével.

Az igazgaté benntartézkodasanak rendje
Az intezmeny mUikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetdi feladatok folyamatosan elltottak legyenek.

Az bvoda nyitvatartasi idején belll, 7 6rétdl 17 éraig az intézmény vezetéjének, vagy
a helyetteseinek és a intézményegység-vezetdknek az dvodaban kell tartézkodniuk.
Ha ez nem lehetséges, a helyettesitési rendben kijeldlt (az 6évodavezetés
szerkezeténél meghatarozott) kézalkalmazott felel az intézmény biztonségos
mikbdeséert, akinek felel6ssége és intézkedési jogkdre-eltérd rendelkezés
hianyaban- a mlkddéssel, a gyermekek biztonsaganak megoévasaval dsszefliggd
azonnali dontést igényld Ggyekre terjed ki.

Az igazgatd a heti kotelezé draszamat (6 dra) szlikség szerint és valtozd csoportban
tolti le.

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és MUkodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles az igazgatd vagy az igazgatd-helyettesek és a intézményegység-vezetdk
akadalyoztatésa esetére a helyettesités rendjére vonatkozd rendelkezéseket.

A nevelesi-oktatasi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint kételes gondoskodni arrdl,

hogy 6, vagy a helyettesei illetve a intézményegység-vezetdk akadalyoztatésa esetén
a

- vezetdi,
- helyettesi, intézményegység-vezetdi
feladatokat elldssak.

Ha egyértelmlvé valik, hogy

al az intezmeny vezetdje a szlkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az igazgatd-helyetteseknek vagy a intézményegység-vezetdknek kell ellatniuk:

bl az igazgato-helyetteseknek es a intézményegység-vezetdknek a szliikséges,
feladatkdrebe tartozé teenddket akaddlyoztatdsuk esetén (pl: betegsége, egyéb
tavolléte sth.) nem tudjak ellatni, akkor a tovabbi helyettesitési rend 1ép életbe.

Az intézmeény-vezetd, illetve az igazgatd-helyettesek és az intézményegység-vezetdbk
helyettesitésére vonatkozd tovabbi elbirdsok:

« az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettesek és az intézményegység-vezetdk
helyettesei csak a napi, a zékkendmentes mikédés biztositasara vonatkozod
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az igazgatd, vagy az igazgatos-
helyettesek és a intézményegység-vezetdk helyett,
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« ahelyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran térténd ellatdsara a
munkakori lefrasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd

szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkérébe utalt
Ggyekben nem dénthet.

A nevelétestiilet feladatai és jogai

A nevelGtestllet legfontosabb feladata a helyi pedagdgiai program elkészitése és
maradektalan megvaldsitasa, ezéltal magas szinvonall nevelémunka végzése. A
komplex feladatnak megfelelben a nevelbtestilet véleményezd és javaslattevd
jogkdrrel rendelkezik minden az intézményt, a neveldmunkat érinté agyben.

A neveldtestiiletnek kizardlagos dontési jogkdre van
« A helyi nevelési program elfogadasaban

o A Szervezeti és MUkodési Szabélyzat, a Hazirend és az dvodai integréacios
program elfogadasaban

Atfogs értékelések és beszamoldk elfogadasaban

lgazgatdi programok szakmai véleményezésében

Neveldtestilet keépviseletében eljaré pedagdgus kivélasztasaban
Nevelbtestlleti hataskorbe tartozd feladatok és jogok atruhazasaban.

s @& © @

A nevel6Stestiilet és szakmai munkakdzosségek miikodése

Nevelbtestilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tanacshozd és hatédrozathozd szerve,

A nevelbtestilet tagja minden koézalkalmazott dvodapedagdgus, valamint a
neveldmunkat segitd felsdfoku vegzettségl alkalmazott.

A nevelbtestllet jogallasat, dontési, veleményezési és javaslattételi jogkorét a Kt.56.§-
a hatarozza meg.

Szakmai munkakdzdsségek

Az Ovoda pedagdgusal szakmai munkakdzdsséget hozhatnak létre a Kt.71.§-a

alapjan, az alabbi tertleten;

o Az azonos muveltségi terlleteken tevékenykedd pedagdgusok szamara a
mindségi szakmai munkavegzes, a mddszertani megujulas céljabdl.
Segitséget ad az intézmeényben folyd neveldmunka tervezéséhez, értékeléséhez,
ellenérzéséhez.

o Gyermek es ifiusagvédelmi feladatok ellatasara.

¢ A halmozottan hatranyos helyzetd és sajatos nevelési igényl gyerekek integralt
nevelését szolgald feladatok ellatasara.

A szakmai munkakozOsség szervezésének feltételei

Szakmai munkakézdsség hozhatd létre 5 {6 dvodapedagdgus kezdeményezésére, A
munkakdzdsség vezetdiet az lgazgatd bizza meg, melyet a munkakdzésség fogadja
el. A szakmai munkakdzdssey vezetbje részt vesz az intézményben folyd
neveldmunka belsd ellenbrzésében, az értékelésben.
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A szakmai munkakozésségek szakterlletikon szervezik, tervezik, koordinaljak,
ertekelik a pedagogia munkéat. Segitik a felvetéds szakmai problémék megoldasat, a
tagok valamint az egész neveltestllet 6n- és tovabbképzését. A szakmai
munkakdzosseg vezetdje részt vesz az intézményben folyd neveldmunka belsd
ellenérzésében, az értékelésben, informaciés kapcsolatban all az igazgatoval, A
nevelési év utolsd értekezletén is értékelni kell a pedagodgial munka belsd
ellendrzésének eredményeit, az ellendrzés soran tapasztaltakat, meg kell hatérozni a
felmerGit hianyossagok megszlntetéséhez szikséges intézkedéseket. A szakmai
munkakozosség  évente  két  alkalommal beszamol tevékenységérél a
neveldtestlletnek, ezzel is hozzajarul a belsd szakmai fejlesztéshez, valamint elére
tervezetten, hospital illetve kiselbadast tart. A szakmai munkakézdsség a vezetdi
palyazatrol, frasban fogalmazza meg véleményét.

IPR team

¢ Szervezi, irdnyitja a halmozottan hatranyos és sajdtos nevelési igényll gyerekek
Ovodai integralt nevelését. A team vezetdjét az igazgatd bizza meg.

+ Koordinalia a szolgaltatast, a tarsadalmi kérnyezettel vald kapcsolatépitést,
kapcsolattartast: fejlesztést végzi.

+ Felel a tarsadalmi kérnyezettel vald hatékony parbeszédet elésegitd
tevékenységek, igy a partnerkapcsolati rendszer kiépitéséért, fejlesztéséért,
mlkodtetéséért, fenntartésaért, a munkatervi feladatok megvaldsitasaért.

Ertekezletek rendje

Idejét es témajat az éves munkaterv tartalmazza. Szikség esetén a nevelStestllet
egyharmadanak javaslatara rendkivili nevelbtestileti értekezlet hivhato dssze.

Az ertekezleteken a neveldtestllet dontéseit nyilt szavazassal, vagy sz6tdbbséggel
hozhatja meg.

A tanevnyitd értekezleten az éves értékelésre és a nyéri feladatok régzitésére kertl
sor,

Nevelbtestlleti értekezletet havonta

Munkatarsi értekezletet havonta

SzUldi értekezletet évi 3 alkalommal, sziikség esetén tébbszér is

Szakmai munkakdzosseégi értekezletet évi 2 alkalommal

SzUlbi-kdzbsségi értekezlet évi 2 alkalommal
tarfunk.

s & & 5 €

Nevelbtestiileti értekeziet

Nevelbtestlleti értekezleteket, munkatarsi értekezleteket, tovabbképzéseket az 5
nevelés nélklli munkanap keretében, vagy fedési idében, két turnusban (két egymést
kovetd napon), vagy ha ezen alkalmak nem elegenddek, akkor munkaidén kivil (17.00
utan) tartunk,

Sz0l8ket érintd Unnepélyeket 16.00 utan, szl ériekezieteket 16.30 utan tartunk.
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A nevelGtestiileti értekezlet elSkészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelbtestlleti értekezletet az igazgatd késziti eld.
Amennyiben mikddik az dvodaban munkakdzosséy, az igazgatd az elbterjesztés
irdsos anyagat az értekezlet elétt nyolc nappal atadja a munkakézosségek vezetdinek.
Ha a munkak6zdsségek megvitattak az ifrasos anyagot, a munkakdzosség-vezetd
szoban ismerteti a munkakdzdsség véleményét a nevelbtestilet eldtt. Irasban
tovabbitja az igazgaté fele:

¢ a munkakdzdsség javaslatat a nevelbtestllet altal elkészitendd munkatervhez,

valamint

« a munkakdzOsség sajat mikoddesi terlletére vonatkozd értékelést, az
intézmény munkajat atfogo éves elemzés elkészitéséhez.

A nevelbtestllleti értekezlet vonatkozé napirendi pontjgahoz meg kell hivni az
egyetértési jogot, illetve véleményezési jogot gyakorld szlldi kdzdsség Kkijeldlt
képviselbjét.
A nevelbtestlleti értekezlet jegyz8kdnyvevel kapcesolatos teenddk.

o A jegyz6konyvet az ezzel megbizott Ovodapedagogus vezeti

o Az értekezletet kdvetd harom munkanapon belll el kell késziteni

o Azigazgatd, a jegyzékonyvvezetd és két hitelesitd irja ala

e Jelenléti ivet kell csatolni hozza.

A nevelbtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tdbb mint fele jelen van.
Dontéseit egyszerli sz6tbbséggel hozza.

Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkivili neveldtestileti értekezlethez a
nevel6testiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség  értekezletének
hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok ketharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kivll kell hagyni azt, akinek a
kdzalkalmazotti jogviszonya szlinetel. Az intézmény vezetésére vonatkozd program és
fejlesztési elképzelések tdmogatasardl, vagy elutasitasardl a neveldtestllet titkos
szavazassal hataroz, egyébként déntéseit nyilt szavazassal hozza.

Ovodai felvételek
Az 6vodai felvételekkel kapcsolatos szabélyozasokat a Hazirend tartalmazza.

Hazirend (lasd: Mellékletek)

Elkészitésénél a szUl6i kdzbsség véleményét, illetve a testllet javaslatait figyelembe
vesszik. A  Hazirend”-et az O6vodai beiratkozasnal minden szlldnek atadjuk,
ismertetésére minden évben a tanévnyitd szildi értekezleten kerlil sor. A hazirendet
az éplletben kifuggesztjlik, honlapunkon is olvashatd, az abban leirtakat koteles

mindenki betartani. A hazirend megsértése esetén a szikséges intézkedést
megtesszik.
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Az 6voda miikédésével kapcsolatos altalanos tudnivalék

Az Gvoda harom éves kortdl az iskolaba jardashoz szikséges fejlettség eléréséig,
legfeljebb hét eves korig nevelt intézmény.

A tavolmaradas igazolasanak szabalyai
A tévolmaradas igazoldsanak szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

A téritési dijak befizetése, visszafizetése

o A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének szabalyozésat a Hazirend
tartalmazza.

e Atéritési dij befizetésének modja: az dvodakban készpénzzel, illetve, ha a szUl6
szerzbdést kot az Onkormanyzat Gazdaségi Intézményével akkor atutalassal
vagy csoportos beszedési megbizassal

» A teritési dij befizetésének hatdrideje: Budapest Févéaros IV. kerllet Ujpest
Onkormanyzat Gazdasagi Intézményének Utemezésének megfelelden térténik

A téritési dij visszatéritése:
¢ akovetkezd esedékes téritési dij 6sszegébdl levonasra kerdl, igy kiién
visszatérités nem térténik,
» Kkészpénzben az intézményi jogviszony megsziinését kdvetden toriénik.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

A Hazirendben leirt egészségvédelmi szabdlyozéson kivil az dvoda egészségvédelmi

szabalyai a kévetkezbk:

« Az bvoda mikddtetése sorén az Allami Népegészségugyi és Tisztiorvosi Szolgalat

altal meghatarozott szabdlyokat szigordan be kell tartani (fertétlenités, takaritas,
mosogatas, stb.).
A 19/2009.EG. Miniszteri rendelet alapjdn az dvoda védéndje nem végez
szlrbvizsgalatokat az Gvodaban a 2009/2010 évtél kezdve. A véddnbi vizsgalatot a
gyermek tertletileg illetékes véddndie végzi minden évben. A rendeldben, melyre a
szlilbnek kell elvinni. Ennek idépontja: a gyermek 3,4,5,6 éves kora.

» A vizsgélat tartalma: a kornak megfeleld érettség vizsgalata, illetve az egyes
gltérések feltérasa, tandcsadas a korrigélas megkezdésére.

¢ Az Ovoda valamennyi dolgozdjara nézve kotelezé az évenkénti munka alkalmassagi
vizsgélaton vald részvetel, melyet az onkorményzat és a felndtt haziorvosi
szolgélattal kdzdsen kijeldlt egészségligyi intézményben végeznek el.

» GyermekUk egészsége és testi psége védelme érdekében az elvérhatd szabalyokat
a nevelési év kezdetekor és év kozben szlkség szerint a gyermekekkel ismertetjik,
melyrél az elsd szUlGi értekezleten tajékoztatast kapnak a szUlék is.

o A téritési dij ellenében szervezett kildn programok idején a gyermekek testi
épségéért a veltk kdzvetlenl foglalkozo edzd, tanar a felelds.

* Az bvoda konyhéjaba csak egészseglgyi kiskdnyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

o Fertdzd betegség esetén (dolgozonal is) az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkerllése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, tisztasagra.

» Csoportszobaban szllé csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (pl. nyilt nap,
unnepélyek, szuldi ertekezlet, stb.), akkor is csak valtdcipbben.

» Az bvoda tertletén dohanyozni, szeszes italt fogyasztani tilos!




Intézmeényi véd6-6vo elSirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kérnyezetben térténd nevelése

erdekében szikséges feladat a feltételrendszer folyamatos vizsgdlata, javitésa.

Minden ovodapedagogus térvényben meghatarozott feladata, hogy

- Adja at a réabizott gyermekek részére az egészségik, testi épséguk
megovésa érdekében a szlkséges ismeretekst, a gyermekek életkoranak
és fejlettsegi szintjének megfelelden. A gyermekekkel az dvodai nevelési év,

valamint szikség szerint, a foglalkozas, kirandulds stb. elétt ismertetni kell
a kovetkezd védo-ovo eldirasokat.

Vedod dvé elbiras:

—- az egészséglk és testi épséglk védelmére vonatkozd eldirasa,

- afoglalkozasokkal egyUtt jard veszélyforrasok,
a tilos és az elvérhatd magatartasforma

Meghatarozéasa, ismertetése.

- Gybzodjek meg ezek elsajatitasardl,

Ha gyermekbalesetet észlel, vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a

szikseges intézkedeseket, haritsa el a balesetveszélyt,

Az igazgato, valamint a gondnokok feladata ellendrizni, hogy

- azintézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszikségesebb idbtartamig, az adott feldjitési, egyéb szerelés

tevekenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé fellgyelete mellett
lehet,

- a gyermekek elekiromos dramités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen,

- a gyermekek az épllet szamukra veszélyforrdst jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagdgusok feladata, hogy

- haladéktalanul jelezzék az igazgatd és a gondnokok felé azokat a
helyzeteket, melynek ellendrzésében az igazgatd felelds.

- amindennapos tevékenységuk soran fokozottan Ggyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. '

- a kilonbozd berendezeseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
ferhessenek hozza.

- javaslatot tegyenek az odvoda éplletének és a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére.

Az bdvoda nem pedagdgus alkalmazottainak feladata, hogy

- amunkaterlletGkdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségeére.

- a veszealyforrast jelentd munkahelylket mindig zarjak.

Az dvodaban csak megfeleléségi jellel elldtott jatékokat hasznalhatnak, a

jatekot hasznald dvodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz

mellékelt figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitdst gondosan
attanulmanyozni, az eszkdzt aszerint alkalmazni,




Ha gyermeket baleset ér, az 6vodapedagdgus kételes elsdsegélyt nyujtani, ha
a balesetet, vagy veszélyforrast dajka észlel, kételes azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra az igazgatd, vagy az igazgaté-helyettes, intézményegység-
vezetd figyelmét haladéktalanul felhivni.

A gyermekbalesetek nyilvantartdsat, az online jelentési kotelezettseg
teljesitését az igazgatd ellendrzi.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgats feladatai;

®©

®

]
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Kijeloli azt a szemeélyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tal gydgyulé sérllést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrd! jegyz&kdnyvet vetet fel, majd a
Kivizsgalast kovetben, de legkésdbb a targy honapot kévetd hénap 8.
napjaig megkuldi a fenntarténak, valamint dtadja a gyermek sziléjének (egy
példany megdrzésérd! gondoskadik).

- Ha a kivizsgalas elhlzddasa miatt az adatszolgéltatas hatérideje nem
tarthatd, akkor e tényrél az okok ismertetésével jegyzékényvet készittet,

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- a balesetet azonnal felviszi az online rendszerbe, melyre a fenntartonak is
rélatasa van, ezéltal a fenntartéhoz is eljut a tajékoztatas

- gondoskodik a baleset legalabb kdzépfokl munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevondsaval térténd kivizsgélésarol.

Sulyos gyermekbalesetnek szamit, amely:

- a sérllt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekévetkezésétd
szémitott 90 napon belll a sértlt —~ orvosi szakvélemény szerint — a
balesettel dsszeflggesben életét vesztette) okozta,

- valamely érzékszerv (érzékelé-képesséq) elvesztését, illetve jelentds
mérték( karosodasat okozta

- orvesi velemény szerint életveszélyes sérllést, egészségkarosodast,
sulyos csonkuldst (htivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja nagyobb
részenek elvesztése, tovabba ennél sllyosabb esetek) okozott,

- abeszélbképesseég elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

Lehetbve teszi az Ovodai szlldi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megeltzésrél, azaz arrél, hogy
a megtdrient balesethez hasonld eset ne térténhessen meg.

Az évenként egyszeri alkalommal megrendezett tliz- és bombariadé proba

alkalmaval jatekos formaban gyakoroljuk és régzitjik a gyermekek ez iranyd
ismereteit.
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Gyermekbalesetnél a fellgyeletet ellaté dvodapedagdaus feladatai:
» Abaleset jelentése az dvodavezetdnek.

» Azonnali tuneti kezelés (vérzés eldllitasa, torott testrész elmozduldsanak
megakadalyozasa, stb.)

» A sérllt gyermek gyermekorvoshoz szallitasa (adatokkal egyitt), vagy mentd
kihivasa,

o SzUl6 értesitése a balesetrdl, az orvosi ellatasrdl,

» Baleseti jegyzOkdnyv felvétele, tovabbitasa,

L

KdzremUkédik a harom napon tdl gydgyuld sérllést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

« [ balesetekrél jegyzékonyvet vesz fel,

JegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgélas elhlizbdasa miatt az adatszolgdltatas
hatéarideje nem tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

« A balesetet jelenti az igazgaténak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl,

+  Koézremikodik a baleset kivizsgéldsaban,

» Kozremldkodik az Ovodai szUlSi  szervezet téjékoztatdsaban, és a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban.

+ Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre: az
igazgatd megeldzéssel kapesolatos utasitasait végrehaitja.

Teenddk a felndit balesetnél:

A baleset jelentése az igazgatdnak, intézményegység-vezetéknek
Azonnali tineti kezelés (mint a gyermekeknél)

Orvoshoz szallités, vagy mentd kihivasa

Hozzatartozd értesitése

Baleseti jegyzdkdnyv felvétele, tovabbitasa.

* & & @ »

Afent leirtak az ovoda minden dolgozdéjara (technikai dolgozdk és dvodapedagdgusok)
egyarant érvényesek. '

A tlzvédelmi teendbket az dvoda tlzvédelmi utasitdsa és tlzriadd-terve részletesen
tartalmazza (megtaldlhatd az igazgatd iroddjaban).

Baleset- és tlizvédelem

» Az Ovoda balesetvédelmi szabalyairdl minden tanév elején — oktatas keretében —
tajékoztatast kapnak az dvoda dolgozdi.

* A gyermekek egészségének, testi épségének védelmére tett intézkedésekrdl,
szabalyokrol az elsd szulbi értekezleten tajékoztatigk Ovodapedagbdgusaink a
szUlbket.

» Minden nevelési év elején, minden csoportban az dvodapedagdgus sziikség szerint,
a gyermekek eletkoranak megfelelGen, ismerteti egészséglk és testi épséglk

megodvasara vonatkozd elbirdsokat, veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformat.
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» A gyermekek egészsége és testi épsége védelme érdekében az elvarhatd
szabalyokat a nevelési év kezdetekor és év kézben sziikség szerint a gyermekekkel

ismertetjuk, melyrdl az elsé szUloi értekezleten tajékoztatast kapnak a szUlék is.
Ezekbdl a Hazirendben csak néhanyat emeltink ki.

I.
Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges

teenddk
Rendkivlli eseménynek szamit kiléndsen:
- atiz
- arviz,
- afoldrengés,
- bombariadd,

- egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozd,
nehezitd kértlmény.

Az Ovoda minden alkalmazottja kételes az dltala észlelt rendkivili eseményt (pl.
betbrés-, udvaron tdrtént rongalas észlelése, rosszullétek, sth.) kézvetlen felettesének
jelenteni. Az igazgatd dont a szUkséges intézkedésekrdl, telefonon értesiti a fenntartot,
majd késdbb irdsban tesz jelentést a rendkivili eseményrél.
» Asulyos balesetrdl értesult személy kbteles jelezni:
- azintézmény vezetdjének,
- amunkavédelmi vezetdnek,
- arendbrségnek,
- Polgarmesteri Hivatal Szakigazgatasi Szervének.
¢ Minden balesetet, sérllést, rosszullétet, Uzemzavart a dolgozd kételes azonnal
jelenteni az igazgatonak, aki koteles intézkedni az azonnali bejelentés
kételezetisége ala tartozé baleset bekdvetkezése esetén.

o Dolgozé esetében az egy-, vagy tdbbnapi kerestképtelenséget okozo foglalkozési
balesetet a Munkahelyi Foglalkozasi Baleseti Napldban kell régziteni, majd a
jegyzBkonyvet felvenni és szintén nyilvantartast kell vezetni. A

* A vonatkozé rendeletekben foglalt balesetek kézul minden, elbrelathatéan egy
napon tuli kerestképtelenséget okozd gydgyulast igénylé balesetet ki kell vizsgalni.
A vizsgélatot az olyan esetekre is ki kell terjeszteni, amikor veszélyhelyzethdl
kifolydlag személyi sérilés nem torténik.

¢ Bombariadd esetén az Igazgatd intézkedhet, akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épllet kiliritése a tlzriadd terv szerint
térténik.

o Az epulet kilritésének iddtartamard!, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést
vezetd hatdésag tajékoztatdsa alapjan az igazgatd, tévolléte esetén az
intézkedessel megbizott személy dont.

o Azigazgatd és egy kozeli kbzintézmény vezetdie elére megallapodik abban, hogy
bombariadd esetén az ideiglenes elhelyezése hogyan térténjen.

¢ A bombariaddrél, valamint a hozott intézkedésekrél az igazgatd irasban jelentést
tesz a fenntart6 felé.

+ Bombariadd esetén a dolgozdék feladatai:

- Az igazgatd értesitése, aki haladéktalanul megteszi a szikséges
intézkedéseket.
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A gyermekek biztonsagba helyezése. Bombariadd terv és utasitas

Bombariado terv

1.

Amennyiben telefonon jelzik, hogy ,bombét” helyeztek el az éptletben, vagy az

dvodat fel akarjak robbantani, az Uzenetet vevd:

» higgadtan probalja megfigyelni a telefonald hangjénak, beszédének jellemzéit,

» kérdezze meg —amennyiben lehetséges -, hogy mennyi idé van a menekilésre,

+ a telefonbeszélgetés utan azonnal értesitse az igazgatét, illetve a jelen lévé
igazgato-helyetteseket, intézményegység-vezetisket,

Ha nincs informacio a feltételezett robbantés idépontjardl (vagy azonnalra jelezték),
a Kitritést azonnal el kell rendelni.

Az epllet Kilritését elrendeld személy (igazgatd, igazgaté-helyettesek,
intézményegyseg-vezetdk, gondnok) gondoskodik a kévetkez&krél:

» Kijaratok kinyittatasa,

» értesiti a Rendbrséget (IV. ker. Rendérkapitanysag) tel.: 231-3400,

o felhivia az éplletben tartdzkoddk figyelmét az épllet gyors elhagyaséra,
valamint réviden elismétli a fébb tennivalékat.

Bombariadd esetén az éplletet a bombariadd tervben mellékelt Gtvonalon Gritjiik
Ki.
Az epulet elhagyédsa utdn a gyermekek és a hozzajuk tartozd pedagdgusok, és
technikai személyzet a kévetkezd helyre vonul at:
Az Aradi tdrzsdvodabdl:
» A mindenkori 1-2 csoport a Bene Ferenc Altaldnos Iskolaba,
e A mindenkori 3-4 csoport a Kényves Kélméan Gimnaziumba,
e A mindenkori 5-6 csoport a Csanyi Laszlé Tagovodaba,
* A mindenkori 7-8 csoport a Pozsonyi Tagévodaba,
A Csanyi tagdvodabdl,
e 2 csoport az Aradi Ovodaba,
s 2 csoport pedig az Kdnyves Kalman Gimnaziumba.
A Pozsonyi Tagdvodabol a 3 csoport a Halassy Olivér Altalanos Iskolaba megy.

Bombariadé utasitas
A kilrritést elrendel6 személy:

+ Gondoskodik arrdl, hogy a pedagdgusok, dajkak, és az 6voda minden dolgozéja
értestlidn a riadodrol.

o Akijarati ajték azonnali kinyitasa, kiGrités utan az épulet aramtalanitasa.

¢ Az éplletet utoljara hagyja el (gy, hogy ellenérzi, minden rendben zajlott-e?

o Ertesiti a:
- V. ker. Rendérkapitanyséagot 231-3400
- Afogadd intézményeket:
« Bene Ferenc Alt. Isk. 369 — 2729
o Kényves Kalman Gimnazium. 369 — 3388
s Csanyi Tagdvoda 389 — 0359

» Pozsonyi Tagdvoda 369 —~ 0188
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o [V. ker. Onkormanyzat Ifiisagi, 231 — 3101
Sport, Mdvelddési és Oktatasi
Osztéaly

» Kijeloli azokat a személyeket, akik a kilritést szintén ellendrzik.
» Abombariadd végén minden érintettet értesit a veszély elmultard!,

1. A pedagégusok és a dajkak:
A gyermekcsoporttal 16vé munkatérsak feladata, hogy az évszaknak megfeleld
legsziikségesebb ruhadarabok felvétele utdn, a lehetd legfegyelmezettebben és
leggyorsabban a kijeldlt helyre vonuljanak.

» Nyugodt, hatarozott fellépéssel elézzék meg a pénikot, biztositsak a gyermekek
fegyelmezett viselkedését.
Ellendrizzék a csoport létszamat.
A bombariadd vegéig maradjanak a csoporttal,
A termek, szekrények ajtajat hagyjék nyitval
Az epuletet utoljara az igazgatd, a kilritést elrendeld személy és a gondnok
hagyja el.

¢« & &

2. Nevelési evenkent egyszer bombariadé~probat kell tartani, idépontjat az igazgatd
hatarozza meg.

3. A bombariado terv térképét jdl lathatd helyen az 6vodaban ki kell fuggeszteni. Az
ezen utasitasban foglaltak, valamint a kitritést elrendeld személy utasftasainak be
nem tartasa sulyos fegyelmi vétségnek minésuil.

A bombariado részletes tervét, feladatait a ,Bombariadd’-terv tartalmazza (Munka- és
tlzvédelmi Szabalyzat, elhelyezve az igazgatd irodéjaban).
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Az 6vodai hagyomanyok apolasa, linnepek,
megemlékezések

Ajelenleg érvényes jogszabaly értelmében az dvoda homlokzatét folyamatosan fel kell
lobogbzni, a nemzeti és az Ujpesti zaszléval,

Gyermekkdzésséggel kapesolatos hagyomanyok:
A gyermekkdzdsséggel kapcsolatos hagyomanyokat, Unnepeket a csoportok elsé
szUlGi értekezletén a szlldkkel egyeztetni kell,

o KozOs megemlékezés a gyermekek szlletés- és névnapjaro!.

s Ajandékkészités kulénbozd alkalmakra.

e Ovodai Unnepelyek, rendezvények megtartdsa a 3 évoda autondém szokasa
szerint: Alma-nap, SzUreti mulatség, Mikulds, Luca-nap, Adventi készUlédés,
Karacsony, Farsang, Kiszebab égetés, Marc;us 15., Hasvét, Fold hete, Anyak
napja, Punkésd, Evzaré misorok, ballagas, :skolalatogatasanagyosoportosokkal
evszakonkeénti kirandulds és ismeretszerzés.

» Népi hagyomanyok &polésa, jeles napokhoz (Féld-, Viz-, Egészséglgyi
Vilagnapia, Allatok Vilagnapja) kapcsolddd szokasok.

Népi kézmlves-technikdk bemutatdsa, megtanitasa.

Ovodai szinhazlatogatasok, dvodén belli szinhdzak, mesejatékok

Oszi-, tavaszi tanulmanyi kiréndulasok (szlret, terménygyljtés, stb.).

Sportnap (Kihivas napja)

Az Unnepek, Unnepélyek tartalmat, szervezési mddjait az éves munkatervben

régzitjtk,

A zéartkdrld Unnepélyeket a déleldtti idészakban szervezzik, ének-zene és irodalom

foglalkozas keretén belll. Egyéb Unnepélyeket 16.00 utani idészakban szervezink,

melyet nyitott formaban bonyolitunk le.

* & & @

Az Unnepek elGkészitésében, lebonyolitésdban a szUlok segitségét is kérjuk. (Unnepi
kllséségek, vendégség szervezése, stb.) Unnepld ruhanak mindenkor a szép és
izléses, tiszta ruha tekintendd, amiben a gyermek szivesen (nnepel ezen a napon.

Kirandulasok, sétak, szinhaz- és mozi latogatas esetén 10 gyermek mellé egy felnétt
kiserét kell biztositani. A szervezés sorén Ggyelni kell arra, hogy a gyermekek testi
épsege ne sérlljon, a szamukra szervezett program ne haladja meg fizikai
thrbképesseéglket. A tervezett programoknak az éves munkatervben szerepelni kell. A
programokrol a szllbket szUkseges tajékoztatni. Az évodéabdl csoportosan tévozd
gvermekek nevet, TAJ szamat az indulas eltt a vezetdnek irasban kell leadni.
November elejétdl marcius végeig autdbuszos kirandulas nem szervezhetd.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat es felelGsOket a nevelbtestllet az éves munkatervben hatérozza meg.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a
feladata.
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A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, illetve ndvelése.

A hagyomanyapolas elsésorban a nevelétestulet feladata, mely tagjai kdzremiikddése
révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A neveltestllet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok &polasan tul azok
Ujragondolasén dolgozzon, Ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az
Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasérdl, megérzésérdl is.

A neveléssel kapcsolatos hagyomanyok:

¢ Szakmai napok szervezése.

+ Hézi bemutaték szervezése,

+ Dajkék tovabbképzése, tajékoztatdsa az aktualis nevelési feladatokra.

+ Tovabbkeépzésen, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadéasa, megvitatédsa.
¢ Atavozd dolgozdk, nyugdijba vonuldk blcslztatasa.

L 2

Kozbs Unnepélyek, események szervezése (Pedagdgusnap, Karacsony,
NevelbtestUleti kirdndulas stb.).
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A szlil6k és az dvodai nevelSk kapcsolattartasanak
rendszere

A szUlOk az 6vodaban a Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében kozdsségeket hozhatnak létre. A szlil6knek lehetbséglk van arra, hogy az
dvodaban folyd pedagogiai munka kialakitasaban a megfeleld férumokon (szUl6i

ertekezlet, szUl6i kozésség képviseldi, sth.) aktivan részt vegyenek, otleteikkel
segitsek eld a kdzds gondolkozast, nevelést.

A gyermekek kézds nevelése érdekében szikség van igazi, valds egylttmiikddésre,
nyitottsagra és Oszinteségre. Komolyabb probléma, konfliktus, ellentét esetén
mindenképpen keressék fel az dvodapedagogust, illetve az intézmény vezetsjét, veluk
kézdsen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.

Nevelési elveinkr8l bbévebben a Helyi Pedagdgia Programjainkban olvashatnak
{melyek megtekinthetdek a csoportoknal).

Az ovodai szint(i szllbi kozosség vezetdjével az igazgatd, a csoportok lgyeiben a
csoport szUlSi kbzdsségenek képviselbivel a csoportban dolgozé évodapedagdgusok,
az ovodapedagogus teriletét meghalad6 Ugyekben az igazgaté-helyettesek és a
intézményegység-vezetdk tartanak kapcsolatot. Az 6vodai szintlG szil8i kozbsség
vezetSjét meg kell hivni a nevelGtestlleti Ulések azon napirendi pontjainak
targyalasara, mely Ugyekben jogszabdly véleményezési jogot biztosit. A meghivas az
érintett napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi atadasaval jon
létre.

Az intezmeny vezetlje a szll6i kozdsségek vezetdit legalabb félévente tajékoztatja az
Ovodaban folyd nevelémunkardl, és a gyermekeket érinté kérdésekrdl. Az
ovodapedagogus a csoport szllbi kdzosségének képviselsjét szikség szerint,
tajékoztatia a csoport életét érintd eseményekrdl. Az elsé szulsi értekezleten
megvalasztidk a csoportok a szUléi  kozosségek képviselsit, akik az
Ovodapedagogusokkal és az igazgatdval kdzésen megtervezik az éves feladatokat. A
szUIGI kozosseg mikodési rendjérdl sajat maga dont. A szUldk képviselSivel az
igazgatd, az igazgato-helyettesek és a intézményegység-vezetdk tartjak a kapcsolatot,

Az Aradi Ovodaban m{iksdik a ,Kudarc nélkil az iskoldban” évodai fejleszté program
Alapitvanya.

A Pozsonyi Tagbvodaban pillanatnyilag nem miikodik alapitvany.

A Csanyi Tagovodaban Csupaszin Alapitvany néven a dolgozdk kezdeményezésére
Uj alapitvany keriit bejegyzésre, amely 2023 juniusaban kezdte meg mikddését.
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Tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje _
Az Ujpesti Aradi Ovodanak két tagintézménye a Csanyi Tagovoda és a Pozsonyi
Tagovoda, ahol intézményegység-vezetsk segitik az igazgaté munkéjat. A székhely
ovoda es a tagdvodak kozotti kapesolattartas az alébbiak forumokon t6rténik:
- az igazgatd és a intézményegység-vezetdk kozotti kozvetlen, mindennapos
kapcsolattartésa (vonalas- és mobiltelefonokon keresztil, e-mail kapcsolattal)
- az igazgato személyes jelenléte a tagintézményekben heti szinten 1-1
alkalommal (szikség esetén soron kivil is)
- rendkivili esemény esetén azonnali vezetSi értekezlet, a tagovodakban
neveldi- illetve munkatarsi értekezlet megtartasa

- aharom 6voda dolgozdi részére nevelési évet megnyitd- &s évzars értekezletek
megtartasa

- Kkozbs programok, tovabbképzések, tanuiményi kiranduldsok szervezése a
harom 6voda nevelbtestilete illetve munkatarsai részére

A sziil6i kbzbsség részére biztositott jogok

A szUl6i kozbssegek véleményét a kivetkezd szabalyzatok szildket is érints részeinek
elfogadasakor kikérjuk, mivel véleményezési joguk van.

A szUlo joga Kuldnosen, hogy megismerje a nevelési-oktatési intézmény pedagdgiai

programjat, hazirendjet, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. /Nkt. 72§ (5.) a)
bekezdés/

A szervezeti es mikddési szabélyzat, a munkaterv gyermekcsoportra vonatkozoé
részében megismerheti az alabbiakat:

a gyermekek fogadasat,

az igazgatd es a szUldi kozdsségek kozotti kapcesolattartds modjat,

az Unnepelyek, megemiékezések rendjét szabalyozd részeket,

a hazirendet,

a szllbi ertekezletek napirendjének meghatarozasat,

az dvoda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasat,

az dvodéaban folytathatd hit és valldsoktatas,

valamint a szOl6k tébbségét érinté anyagi Ugyeket (szinhaz, autdbusz-kirandulas,
dvodai programok, stb.).

Az igazgato és az dvodapedagdgusok fogaddoréjanak rendjét az elsé szildi
értekezleten ismertetjlk.

« € & & 5 & ¢ &

A szllbk es az dvodapedagdgusok kdzdtt a szervezési feladatok 6sszehangolasara
lehetGség nyilik az aldbbi esetekben:

nyilt napokon,

nyilvanos tnnepélyeken,

fogadodrakon,

szUl6i ertekezleteken,

a falitjsagra kifuggesztett informéaciokon keresztill,

a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztil,

6vodai rendezvények k6zos szervezése sordn.

¢ & & & 5 o
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Az 6voda tarsadalmi kdrnyezetével valé kapcsolattartas
rendje

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a kllsd kapcsolatok rendszerét, formajat és médjat,

Az igazgaté kapcsolatot tart a pedagégiai, szakmai szolgaltatasok ellatasara
letrehozott intézményekkel. A pedagogiai, szakmai szolgaltatd szerv altal kézolt

hataridében tesz javaslatot az dltala igényelt, az dvodat érdekld feladatok munkatervi
Utemezéseére.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
al egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
* fenntartoval
* mas nevelési intézményekkel,
e az intézmeényt tamogatd szervezetekkel
b/ gyermekjoléti szolgalattal,
c/ egészségligyi szolgaltatéval,
df egyeb kdzdsségekkel:
» az intézménnyel jogviszonyban éllék hozzéatartozéval.

Egyes kiemelt intéezményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

A fenntartéval valé kapcesolattartas:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kévetkezd
terlletekre terjed ki:

az intézmény atszervezésére, megszintetésére,

az intézmény tevékenységi kdrének modositésara,

az intézmény nevének megallapitaséara,

az intézmény pénzlgyi-gazdélkodasi tevékenységére (elsdsorban a
kéltsegvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre, sth.)
o azintézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, mikadési térvényességi szempontbdl,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ot folyo gyermek- és ifjlisagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

- azintézményben folyd szakmai munka értékelésére.

A fenntartdval valé kapcesolattartas formai:
¢ szobel tajékoztatasadas,
» irasbeli beszamolé adésa,
» egyeztetl targyalason, értekezleten, gylilésen vald részvétel,
» afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljiabol,
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+ specialis informécidszolgaltatas az intézmény penzligyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoléddan,
» Tavfellgyelettel valé kapcsolattartas.

Mas nevelési intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény més nevelési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
*  szakmai,
e Kulturalis,
« sport és egyéb jellegliek
A kapcsolatok formai:
» rendezvények
s versenyek

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl flggben alakulhat. A
kapcsolatok  megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak
kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkézeik értékesitéséné!, illetve ingd~ és
ingatlan vagyontargyaik hasznélatba adésakor,

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartés szempontjai:

+ a tamogatd megfeleld tajékoztatdst kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl
valamint ’

+ atamogatassal megvalésitandé elképzelésérsl és annak eldnyeirs|,

» az intézmény a kapott tamogatdsrél és annak felhasznalasardl olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl a tédmogatas felhasznalasanak modja,
celszerlisége stb. egyértelmlien megdllapithaté legyen. A tAmogatd ilyen iranyu
informacicigénye kielégithetd legyen.

Az igazgato feladata, hogy az intézmény szémara minél tébb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

Az intézmeény egyéb kdzbsségekkel valo kapcsolattartasa

Bolcsdde

Az intézmeny vezetbje, dvodapedagbdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az
Aradi BolcsGdevel és a Pozsonyi Bolcsddével, mellyel egy éplletben van az Aradi
Ovoda és a Pozsonyi Ovoda. Hagyomany a mindennapos munkakapcsolat
(konyhajukrol  etkezUnk, a kozés problémas csalddokkal vald banasmod,
egyUttmikodeés megbeszélése, stb). A bdlcsddében kialakult jo szokasok tovabbvitele
(pl. etkeztetési dijak befizetési rendje, gyermekek kézétti barati kapcsolatok
fovabbvitele az Ovodaban, stb). A bélcs6débsl az dvodaba kertild gyermekek
zOkkendmentes atvétele érdekében az dvodapedagdgusok atmennek a bélcsédébe
és megismerkednek az &tjové gyermekekkel, illetve a gondozondk athozzak a
gyermekeket és jatszanak az (j dvodai csoportszobaban, ismerkednek az udvarral.
Gondozdndket meghivjuk bolcsddébé! atjétt gyerekek elsd 6vodai nevelési évének
megkezdésekor a zokkendmentes beszoktatds segitése érdekében, valamint az év
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kbzben szervezett szakmai bemutatdkra meghivjuk 6ket az Aradi Ovodaba és a
Pozsonyi Tagévodaba.

Altalanos iskola

Kapcsolatot tartunk fenn a kézelben taldlhaté altalanos iskolak igazgatdival, illetdleg
az érintett alkalmazottakkal. Az egytttmikaodési tery alapjan dolgozunk egyitt, mely
az ovodai munkaterv része. Pl.; '

eaz iskolai és dvodai pedagogusok kolcsdnés szakmai bemutatét tartanak
egymasnak,

« az iskolai pedagbgus a nagycsoportosoknak tajékoztatd elbadast tart beiskolazas
elétt,

* a nagycsoportosok iskolalatogatasa,

* az intézmenyek gyermekvédelmi munkaval megbizott feleldseinek egytttmksdése,

*a gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének

elbiralasaban szikség szerint kdzrem(ikdé Pedagogiai Szakszolgalattal felveszi a
kapcsolatot.

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat V. keriileti Tagintézménye

A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat IV. kerlleti Tagintézmeényével valé kapcsolatunk

is folyamatos

» Mindharom  éplletben a Févarosi Pedag6giai Szakszolgalat IV, kerilleti
Tagintézmeényébdl kihelyezett logopédiai szolgaltatasa mikadik, a foglalkozasok
téritesmentesek.

¢ Az Ujpesti EGYMI-n keresztil utazd gyogypedagégusok heti rendszerességgel
foglalkoznak az SNI-s gyerekekkel,

* A magatartasi, beilleszkedési nehézségekkel, zavarral kiizdé gyermekek vizsgalatat
szlkség szerint kezdeményezzik.

» Folyamatosan tajékozédunk a Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat V. keriileti
Tagintézményébe rendszeresen jaré gyermekeink felsl,

* Beiskolazas elbtt szikség esetén iskolaérettségi vizsgalatra kuldik az
dvodapedagdgusok a nagycsoportos gyermekeket.

* A Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgdlat IV. kerlleti Tagintézmény igénybevételére
felhivjuk a szUldk figyelmét.

» Azon gyermekeknek, akiknek fejlédéséhez elengedhetetlentll szikséges, a Févarosi
Pedagogiai Szakszolgalat 1IV. kerlleti Tagintézményében is szervezett fejlesztd
foglalkozasokon a részvétel ingyenes.

» Az Aradi Ovoda, Csanyi Tagévoda, Pozsonyi Tagovodaépulletében, a Févarosi
Pedagogiai Szakszolgalat V. kertleti Tagintézménye kihelyezett

fejlesztbpedagogus-pszicholdgusa, foglalkozik heti rendszerességgel a raszoruld
gyermekekkel.

Gyermekjoléti szolgalat

A Gyermekjoléti Szolgalattal kapcsolatunk folyamatos.

e Problémas  csaladok  esetében  tovébbituk a  gyermekekrsl  sz0l6
kornyezettanulmanyokat, pedagdgiai véleményezéseket.

» Javaslatot tesz{ink az dévodakételezettség elbiralasara.
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Gyermekjoléti Szolgalat cime:
Bp. IV. ker. Dedk Ferenc u. 93.
Tel: 370-4107

A Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsainak segitségét akkor vessziik igénybe, ha a
felmerilt problémat pedagogiai eszkdzdkkel mar nem tudjuk megszlntetni.

Gyermek egészségligyi szakszolgalatok
Az bvoda egészséglgyi ellatasat biztositd gyermekorvosi, gyermek szakorvosi rendeld
munkatarsaival rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézmény vezetbje, az igazgatd-

helyettesek, intézményegység-vezeték, az egészséglgyi feleldsék, valamint a
csoportok dvodapedagdgusai.

Az Aradi Ovoda orvosai:

Dr. Batorffy Istvan és dr. Témosvary Agnes

Védéndje: Jurancsikné Unoka Judit

Fogorvosa: Jokai utcai gyermekfogaszati rendelé nem allandé alkalmazottja.

A Csanyi Ovoda orvosa:

Dr. Kovacs Eva

Védodndje: Toszeginé Czverkon Krisztina

Fogorvosa: Jokai utcai gyermekfogaszati rendelé nem allandé alkalmazottja.

A Pozsonyi Tagovoda orvosa: : ‘
Dr. Ruzsa Erzsébet.

Véddndje: Boné Zsuzsanna

Fogorvosa: Jokai utcai gyermekfogaszati rendelé nem allandé alkalmazottja.

Egészsegligyi szolgaltatéd
A dolgozdk évente torténd foglalkozds-egészséglgyi vizsgalatat a Prevencid Kit,
vegzi. Az egészseglgyi szolgaltatoval az igazgatd tartja a kapcsolatot,

Szakmai szervezetek
A szakmai szervezetekben az évodat az igazgatd, illetve a feladattal megbizott
6vodapedagédgus képviseli.
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Az 6vodaval jogviszonyban nem allék belépési és
benntartézkodasi rendje

* Az Ovodék épuletében a gyermekeken és hozzatartozéikon, a dolgozdkon, a
gyermekek nevelésével-oktatasaval ¢sszeflggd tevékenységet végzékan (orvos,
védénd, pszichologus, logopédus, stb.) kivil idegenek csak az igazgatd
engedélyével tartdzkodhatnak.

o Az intézmeény irant érdeklddd, leendd szulbk és gyermekeik az igazgatd tudtaval
és engedélyével, ovodai dolgozé kiséretében, vagy rendezvényre meghivottként
tartozkodhatnak az éplletekben.

* A gyermekeket kiseré szUlé kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem &lid
személyek az Svodatitkarnak jelentik be, hogy milyen Ugyben jelentek meg az
intézményben,

» Az dvodakban mas cég alkalmazasaban 1évd, de ezeken a helyszinen munkéat
vegzok (pl. Gl szakmunkasai, szerelsi, egyéb vallalkozok, stb.) csak
munkavegzésre alkalmas allapotban kezdhetik meg a munkat. A felndtt- és
gyermekbalesetek elkerllése érdekében koételesek a vonatkozd baleset- és
tlzvedelmi szabdlyokat betartani. Munkajuk végeztével kételesek a munkatertletet
tisztan, rendezetten, baleset mentesitve, az elvégzett munkat az intézmény arra
kijelolt dolgozdjanak (igazgatd, igazgatd-helyettesek, tagévoda- vezetsk,
Ovodatitkarok, gondnokok, atvétellel megbizott ovodapedagdgusok) atadni, aki a
megfeleld munkavégzést alairasaval igazolja.

* A kapu zarasat kovetd idében a dajka a belépdket a titkarsagra kiséri. Az
Ovodatitkér a feladatkorét meghaladd Ggyekben jelentkezé kilsé szemeélyeket az
igazgatohoz, vagy az igazgaté-helyettesekhez illetve a tagévoda- vezetdkhoz
iranyitjak.

* A fenntartoi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatéval tortént
egyeztetés szerint torténik.

* A csoportok és foglalkozasok latogatésat mas személyek részére az intezmény
vezelbje engedélyezi.

* Az igazgatd tudtéaval és engedélyével, csakis a gyermekekhez kapcsol6dsd
terméket forgalmazd (pl. jaték, kényv, ruhdzat) arusok, az dvodal életet és a
szUldket nem zavarva, iddszakosan arulhatnak.

Az intézményben megengedhetd reklamtevékenység szabélyozasa
Elkészitesénél figyelembe vettiik az:
+ 2008. évi XLVIIL Tv. a gazdaséagi reklamtevékenység alapveté feltételeirdl és
egyes korlatairdl sz0lé altalénos jogszabalyt.
Mivel szakmai Onallésagunk keretében déntési jogunk van a gazdasagi
reklémtevekenység folytatasardl, ezért az igazgatd felel a dontésért, hogy milyen
reklamhordozdt enged be és tesz hozzaférhetdvé az intézmenyben. Olyan

reklamhordoz6, amelyik veszélyezteti a gyermekek erkélcsi fejlédését, nem jelenhet
meg az ovodaban.
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Az 1999. évi LXVIIL. tv. 56.8. (12) alapjan az 6vodéban tilos reklamteveékenység,
kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szl és az egeszséges életmdéddal, a
kdrnyezetvédelemmel, illetve a kulturdlis tevékenységgel fligg ¢ssze.

1. Tilos kézzé tenni minden olyan reklémot, amely szemeélyhez flz6dé jogokat,
személyes adatok védelméhez vald jogokat sért, amelyik erbszakra buzdit, amely
aszemélyes, vagy kdzbiztonsagot, kdrnyezetet, természetet karositd magatartasra
0szténdz, vagy félelemérzetet kelt.

2. Tilos kdzzé tenni olyan reklémot, amely a gyermek- és a fiatalkordaknak szol,
amennyiben az fizikai, szellemi, vagy erkélcsi fejlsdésiiket gatolhatja,

3. Tilos az olyan reklam kozzététele is, amely a gyermek- és fiatalkorlak
tapasztalatiansagat, hiszékenységét kihasznélva, kdzvetlen felszolitast tartalmaz
arra, hogy a felndtt kordakat aru vésérlasara 6sztdndzzék.

4. Tilos az olyan reklam kozzé tétele is, amely a gyermek- és fiatalkordak szellemi,
vagy erkodlcsi fejlédését karosithatja, igy kiléndsen a gyermek- és fiatalkortakat

veszélyes, erbszakos, tovabba a szexualitdst hangsllyozd helyzetben mutatja be.

Tilos k6zzé tenni a burkolt és tudatosan nem észlelhetd reklamokat is.

Tilos az olyan aru reklamozasa, vagy forgalmazésa, amely jogszabdlyba Utkézik,

A konyvek, kulturédlis cikkek reklamozasanak engedélyezésénél a szUldkre bizzuk

a valasztas és dontés jogat a szoérdlapokon kozzé tett cikkek vasarlasara.

Kozvetlen termékismertetést az intézménylnkbe jard gyermekek kérében nem

engedélyezlnk.

8. A reklamtérvény egyértelmlien ftiltla a dohényéaru, vagy alkoholtartalmd ital
reklamozésat a kdzoktatasi intézményekben, és annak bejaratatdl széamitott 200
méteres tavolsagon belll.

8. Az Aradi Ovodénak az Publimon Kft.-vel van meghatarozott idej(l szerzbdése, az
bvoda Kkeritésén elhelyezett EUROPLAKAT reklamfelllet hasznositasara. A
szerzGdés tartalmazza, hogy ezeken a feluleteken tilos a térvényi szabalyozésban
is tiltott reklamok elhelyezése.

10.Az igazgatd, az igazgatd-helyettesek illetve a intézményegység-vezetdk
engedelyének megszerzése utdn, csakis az Ovodaval, a gyermekekkel
kapcsolatos, ezekkel Gsszefliggd reklamszévegek, anyagok keriihetnek ki az
bvodak hirdetdtablaira.

A reklamtevékenységre vonatkozé rendelkezések betartdsat a Fogyasztovédelmi

Fofelugyeléseg  ellendrzi.  Reklamfeligyeleti  eliréas  meginditasat  béarki

kezdemenyezheti: igy a gyermekek szulei jogos érdekik megsértésekor kérhetik a
Févarosi Fogyasztévédelmi Féfeligyelet segitségét.

N O
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Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda neveldtestilete fogadja el, majd
a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalyba lépéssel egyidejlileg érvényét vesztik az 6vodak 2020-ban elfogadott és
hatalyba lépett Szervezeti és MUkodési Szabalyzatai,

Jelenlegi formajaban a mellékelt jegyz6kdnyv szerint a Nevelbtestiilet 2021.09.07-i

ulésen 100%-os aranyban elfogadta, a Sziléi Szervezetek képviseldi pedig
véleményezték,

A hatalyba lépett Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

- az ovoda azon alkalmazottjaival, akik nem tagjai a nevel testiletnek,
valamint

- azokkal, akik kapcsolatba kerliinek az dvodaval, és meghatarozott
kérben hasznaljak helyiségeit.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltakrdl, illetve a valtozasokrol a
szUlbket is tajékoztatni kell.

Mellékletek

Az 5zMSz mellékletei
» Szervezeti felépités
e Munkakdri leirasok
e Hézirend
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Zaradék

A fenti SzMSz a modositasokkal egybeszerkesztett szabalyzatot tartaimazza.
A szabalyzatot az igazgat6 készitette el a nevelétestiilet bevonasaval.

Ovop
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Budapest, 2024.01.01.

4588 Monika
igazgato

Az Ujpesti Aradi Ovoda Szervezeti Mikédési Szabalyzatat a Fenntarto jévahagyta:
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MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatd

2024. jonudr 1-jét6] kévetden az dvoddban a vezetdi megbizds elnevezése igazgatd megnevezésre
mddosul [Pudty, 160. § (5) bek.].

Munkaéltaté:

Munkaltatd neve:

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
Onkormanyzata

Székhelye: 1042 Budapest Istvan 4t 15,

Ujpesti Aradi Ovoda

1043 Budapest, Aradi u. 9,
Munkavégzés Ujpesti Aradi Ovoda Cséanyi Tagdvodaja
helye: 1043 Budapest, Csényi L. u. 30.

Ujpesti Aradi Ovoda Pozsonyi Tagévodaja
1043 Budapest, Mértirok Gtja 1.,

gyakorolja:

Munkaltatéi jogkdrt

Polgarmester

Munkavallald:

Neve:

B8szné Stofan Mdnika

Sziilletési neve;

Stofan Monika

Sziil. helye: Budapest tdeje: |1970.08.15.
Munkakdr:
Megnevezése: Igazgato —~ kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezgje:

Az Onkormanyzati Képviseld-testilet (mint fenntartd) vagy a fenntarté

A kinavezés médja,

Vezetdi palyazati eljdrds dtjan, 5 évre

idStartama:

FEOR szédma: 2432

Munkaideje: 40 Sra/hét, kdtetlen munkaidében

ml;\?:avegzes Az dltala igazgatott dvoda és a tagévodak teljes teriilete

A munkakér célja:

Az intézmény munkajénak szervezése, irdnyitdsa, képviselete. A neveldmunka
szemelyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositsa. Pedagégiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi, munkaltatdi-személyligyi, gazdasagi-adminisztrativ feladatok elldtasa,
megszervezése, ellenbrzése, értékeldse, A tdrvényi eléirdsoknak megfeleld
mkddés, mikddtetés biztositasa.

Munkavégzéshez
szlikséges
(végzetiség,
ismeret, egyéb
kikétés):

f8iskolai 6véndi diploma

vezetlképz§ szakvizsga _

szakmal gyakorlat minimum 4 év, melybe nem szamit be a fizetés nélkili
szabadsag harminc napot meghaladé idétartama

[KT-eszkdzok hozzdérts hasznélata

Nem lehet a kbznevelési intézmény Iguzgatdjo o kézneveldsi intézmeény

Jenntartdja, tovdbbd g kéznevelési intézmény fenntartdjdndl vezetd dlldsd.




munkavdllalé vagy igazgatol megbizdssal rendelkezs kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban Gl16 személy.

Az 6voda egyszemélyi felel8sségli igazgatdjaként tevékenységével felels az
intézmeény szakszer( és térvényes miksdtetéséért. Képviseli a gyermekek, a
sziil8k, a munkatarsak és a fenntarté érdekeit. Kézrem(ikadik a fenntartdi

Feladatai, fébb ddntések elGkészitésében, és végrehajtja a kepviselb-testiilet, a polgdrmester, a
tevékenységeinek | illetve a fenntarté 4ltal meghatarozott feladatokat,
felsoroldsa: a) kételezd raszédmon beliil {heti 6 éra): szlikség esetén Svandk helyettesitése

gyermekcsoportban, egyéni fejlesztés, kiranduldsok kisérése stb.

b) teljes munkaidé (heti 34 6ras) kitsltése alatt: alapvets feladatai az aldbbi: 1,2,
3., 4. pontban megfogalmazottak szerint

1. Pedagdgiai-szakmai:

* El8késziti az dvoda pedagdgiai programjanak megfogalmazaséat. Nevel&testiileti ddntésre elSterjeszti
a program tervezetet. Elfogadtatdsa utan biztositja a szUil6i szervezet(ek) véleményezési jogat, és
kezdeményezi jovahagydsét a fenntartondl ~ abban az esetben, ha plusz anyagi igényeket is
tartalmaz. Folyamatosan ellendrzi a pedagégiai program megvaldsuldsat, bevalasat, amennyiben
sziikséges, kezdeményezi a program médositisat.

» Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeltigyeleti ellenérzések megszervezésében,
lebonyolitasdban, egylttal az érintettek felkészitédsében.

*» Segitségével tamogatja és ellendrzi az intézményi munkakdzdsség(ek) és az dnértékelési csoport
munkajat.

* Kialakitja a teljesitményértékelés szempontiait. Ellendrzi és értékeli az dvodéaban folyd szakmai
munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére,
tamogatja az innovaciot, a korszerd pedagdgiai térekvéseket.

* Ellendrzi az egyenld bandsmad elvének érvényesilését.

» Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a
specialis nevelést igényl8 gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését,

» Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a neveldtestiilettel.

* Tamogatja és 0s2ténzi a pedagdgusok tervszerd és folyamatos Onképzését,

¢ ElSterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatdsard! (nevel&testilet, sziil6i szervezet) és
egyetértéssel t8rténd elfogadasardl. Biztositja, hogy valamennyi sziiléhoz eljusson.

* A nevelStestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az dvodai csoportokat,

» Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti és napirendjét.

2. Taniigy-igazgatdsi feladatok:
* Megszervezi a gyermekek évodai felvételét. Felvételi és el§jegyzési naplét vezet.
s Naprakészen ellendrzi az dvoda tdrzskényvét.
* Elkésziti az éves statisztikat (oktéberi) és annak médositasait.
* Folyamatosan informalja a fenntartét a gyermekiétszam alakulasard!,
* Az OM altal mikodtetett KIR felé eleget tesz a gyermekek be- és kijelentési kételezettségének,
¢ A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly 4ltal elirt feladatoknak eleget tesz.
» Ellendrzi a haroméves kortdl érvényes dvodakdtelezettség betartasat.

» Etllatja az igazolatlan hidnyzésokra vonatkozdé teenddit, a mértéken felili igazolatlan hidnyzdsokat
jelentl a megfeleld szervek felé.

* Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

* Gondoskodik a 5zl8i és a nevelStestilleti értekezletekrdl, biztositja az intézményen bellili
informaciddramiast.

¢ A szlilSi nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kérd csalddok szamat. Mindezekrsl
naprakész nyilvintartist vezet.




* Folyamatosan aktualizdlja és ellendrzi az vodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat,

¢ Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplék vezetését és azok tartalmat.

* Intézkedéseket tesz a tankdtelezettség teljesftésére.

* Javaslatot tesz az dvoda nyéri és téli szlineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok id8pontjara,
tartalmara, megszervezésére.

* Megszervez és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ell4tasat.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:
» Gyakorolja a munkiéltatdi jogokat a kdznevelési intézményben kéznevelési foglalkoztatottak
(évodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens, Svodatitkdr, dajka), illetve kdznevelési dolgozdk (takarfts,
kertész, gondnok sth,) felett,

* Elkésziti az dvoda munkaerd-gazdéalkodasi tervét, betsltetlen dllasokra palyazatot hirdet, és
lebonyolitja a palyazati eljarast.

¢ Ajogszabalyban eldirt mddon kinevezi az évoda munkatérsait, gyakorolja felettitk a munkaltatéi
jogkort. Az OM altal mkodtetett KIR felé eleget tesz a kdznevelési foglalkoztatottak és a kézneveldsi
dolgozék be-, illetve kijelentési kdtelezetiségének.

» A kinevezésekrsl, a besoroldsokrdl, és az eseti 4tsoroldsokrd! a mindenkori hatélyos el8irdasoknak
megfelelSen iddben gondoskodik. Biztositja a trvényben eldirt juttatasok kiadsat: kdznevelési
foglalkoztatotti jutalom, pedagdgus igazolvany, 50%-kos kedvezmény a Volan és a MAV jaratain stb,

* Elvégzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatait, melynek alapjan, a jogszabdlyban megadott
keretek kétott differencidlja az illetményeket, illetve a béreket,

*» Vezeti a munkaidS-nyilvantartast a jelenléti iv alapjén,

» Vezeti a kozfoglalkoztatotti nyilvantartast. A rendelkezésére 4116 adatokat és informacidkat az
adatveédelmi torvény (GDPR) rendelkezései szerint megdrzi.

* Elkésziti, kétévente legaldbb egyszer frissiti és idében kiadja a munkakéri lefrasokat.

» Vezeti a szabadsdg-nyilvantartdst,

* A pedagdgusok munkéjanak ellendrzése sordn {rasos értékelést készit, melyet a foglalkoztatottal is
ismertet,

* Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartdsardl, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozd torvényes felel8sségre vondsardl.

* Biztositja s ellendrzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok meglétét és a benne foglaltak
betartdsat.

* Lefolytatja a kdznevelési foglalkoztatottak és dolgozdk élet- és munkakériliményeire vonatkozé

doéntéseknél a jogszabaly altal el&irt egyeztetéseket,

4. Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok:

* Szervezi az Svoda lgyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

o Eldkészit, és igény szerint aktualizélja a szervezeti és mikodési szabilyzat (SZMSZ) szdvegét, vitdra
bocsatja és elfogadtatja a nevelStestilettel, illetve a Szl 67 Szervezettel (Sz52).

» Irattari tervet készit, elrendeli és ellen&rzi az iratok selejtezését.

¢ Azintézménybe érkezd (gyiratokat naprakészen 4tnézi, érdemben intézkedik és gondoskodik az
iktatasukrdl,

* Biztositja a pontos adatszolgaltatast, az elSirt adatvédelmi szabalyokat {GDPR) betartasaval.

* A hivatalos tigyintézési hatariddn bellil valaszol a hozz4 beérkezett, gyermekeket, sziiléket és a
kéznevelési foglalkoztatottakat, és dolgozdkat érintd kérdésekre.

* FelelSs az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért, felel az ezzel
Osszefliged beszamoldk, mérlegek valds tartaimaért.

» Biztositja a gyermekek szadmara a tiszta, esztétikus kdérnyezetet, Megszervezi és irédnyftja a napi
takaritdst, fertStlenitést és a szlikséges nagytakaritdsokat.




* Betartja a kételezettségvallalds, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesftés rendjét.
* Felelds a karbantartasi terv elkészitéséért, figyelemmel kiséri a végrehajtis folyamatéat.

* Felel az atutaldsi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltdrozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartdsaért.

¢ Ellendrzi a vagyon-, 8lldeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartdsok vezetését,

Az éves alapszabadsdganak mértéke 50 nap, amelybdl a munkéltatd legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [PGétv. 90. § (3)]

szabadsa o a PP .
A , ,g/ , Eves szabadséagoldsi tervet készit, tajékoztatd jelleggel.
felhasznaldsdval és . e Lttt « . o
L Felettesével a szabadség kikérése elstt 15 nappal egyeztet {kivéve a rendkiviili
a hidnyzéssal . ) . . i 4 .
eseteket). Szabadsagat az adott évben igyekszik felthasznélni, dtvitel esetén azt
kapcsolatos

marcius 31-ig veheti ki,

szabalyok: Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidg
megkezdése el6tt minimum két Sréval jelezni kell a fenntarténak.

Elvarhato

magatartasi A Pedagdgus etikai kédexben megfogalmazottak szerint

kodvetelmények:
Onképzéssel A szakmai fejl§dést segitd folyamatos dnképzés, tovabbképzéseken vald részvétel,
kapesolatos A . - v
hétévenként 120 draban,

elvarasok:

Az igazgato kizardlagos kompetenciaja és egyszemélyi felel8ssége a
gyermekfelvétel, a munkaviszony-létesités, -megsziintetés, valamint az intézmény
kdltségvetésén bellli gazdalkodés (pl.: munkaeré-gazdalkodas, bérmaradvany-
felosztds, jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas stb.), Az intézményvezetd déntése
alapjan a fenti kompetencidk a vezet§ helyettesre dtruhdzhatdak (de ezt frasban,
az SZMSZ-ben is kell régziteni),

Dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet

végrehajtasi jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra és

munkaviszonyra vonatkozd szabély nem utal mas hataskérébe,

A pedagdgiai munkaért valé felel@ssége kérében szakmai ellendrzést indithat az

intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja

szinvonaldnak kilsé szakért8vel térténé értékelése céljabol,

Felelds:

¢ azintézményi szabalyzatok elkészitéséért,

o azintézmény szakszer( és tdrvényes miikdéséért, fenntartd 4ltal
rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhato gondossaggal vald
kezeléséért az intézmény gazdalkodasaért,

¢ azintézményben folyd pedagdgiai munkéért,

¢ anevelltestillet vezetéséért,

* anevelStestillet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszer( megszervezéséért és ellendrzéséért,

Feleldssége s Onallé kéltségvetejassel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4l
koltségvetés alapjdn a nevelési-oktatasi intézmény mikédéséher sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasdért,

* anemzet es intézményi (innepek munkarendhez igazodé megszervezéséért,

s agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a
gyermekvédelml jelz8rendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez
kapcsolddd feladatai koordinalasaér,

* anevel§ és oktaté munka egészséges és biztonsagoes feltételeinek
megleremtéséért,

* ak&znevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a sz{il8i
szervezetekkel valo megfeleld egyuttmikédésért,

Hataskére:




» gyermekbaleset megel&zéséért,

¢ agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

* akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 116 éves
teljesitményériékeléséért,

e aKaraltal elfogadott Fiikai kddex betartasdért és betartatdsaért,

* az esetleges fegyelmi eljardst szakszer( el8készitéséért és leveretdséért.

Kapcsolatok:

Kézvetlen felettese:

A nevelési-oktatdsi feladatokkal megbizott alpolgéarmester (a fenntartd, illetve a
polgarmester képvisel§je).

Kézvetlen
beosztottja(i):

Az dltala vezetett intézmény valamennyi dolgozdja: a kéznevelési foglalkoztatottak
és a munkaviszonyban foglalkoztatottak.

Kapcsolattartasi
kételezettsége:

1. lgazgatdi feladatainak ellatdsa kdzben kézvetlen munkakapcsolatnak kell
mikddnie az tagdvoda igazgatd-helyettesekkel (szakmal, gazdasagi). A munka- és
felel6sség megosztasrdl a helyettesek részére kiildn munkakdri lefrasban kell
rendelkeznie. Tovabba valamennyi pedagdgussal és a pedagdgiai munkat
kézvetlenll segitd foglalkoztatottakkal (NOKS) napi kapcsolatot tart fenn.

2. Azigazgatd szoros kapcesolatot tart fenn:

csoporttal és az érdekvédelmi szervezetekkel.
Ovoddn kiviil: A fenntarté llletékes vezetdjével, osrtdlyaval, bizottsagaival. A
kerliletben [év8 nevelési-oktatdsi tarsintézményekkel.

Informacié-
szolgaltatasi
kitelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztosftasa a sziil6k, a nevelStestiilet, az Oktatasi
Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatasi Kdzpontok (POK), a kéznevelési informacios
rendszer (KIR} és a fenntarté felé.

Feladata a palyazati kilrasok kovetése, felkutatdsa. Elkésziti és évente frissiti a
kdzzétételi listat.

Titoktartési kotelezettsége van! Adatszolgdltatésa soran tigyelnie kell arra, hogy
személyiség jogokat ne sértsen meg,

Téavolléte esetén 8t
helyettesfti:

Az igazgatd-helyettes{ek), illetve az 6 tavoliétiikben az intézményegység-vezets(k)

O helyettesitheti:

Az igazgato-helyetteseket, illetve az intézményegység-vezetSket.

Hatdlyos: 2024. 01. 01-t8]

28r6 rendelkezés:

2026. 08, 31-ig

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakdréhez kapesoldds feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megb(zza.

A munkakdri leirés médositasdnak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkdltats fenntartja!

P. H,

a munkaltatdi jogkdr gyakoridja




Nyilatkozat

»A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem, annak egy
peldanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet8jogi felelésséggel tartozom. A munkam sorén hasznalt targyakat, eszkdzdket,
gépeket rendeltetésiknek megfelel8en hasznalom.”

Bp. 2024. 01. 01.

A munkavallald aldirdsa: . erer s,







Munkadltaté:

MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatd-helyettes

Munkaltatd neve:

Ujpesti Aradi Ovoda

Székhelye: 1043 Budapest, Aradi u. 9.
Munkavéezés 1043 Budapest, Aradi u. 9,
helye: € 1043 Budapest, Csényi L. u. 30.

1043 Budapest, Martirok Gtja 1.

gyakorolja:

Munkaltatéi jogkort

lgazgatd

Munkavéllaié:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

ideje:

Munkakdr:

Megnevezése:

Igazgaté-helyettes

Kinevez{§je;

Az lgazgatd nevez ki, a nevelStestllet véleményét figyelembe véve.

A kinevezés médja,

lgazgato-helyettesi palydzati eljérds Gtjan. 5 évre, vagy kijeléléssel 5 évre, illetve

idStartama: visszavondsig.
FEOR szama: 2432
40 6ra/hét + ebédids napi fél 6ra
. ideje: 22 + 4 éra/hét
Munkaideje: kétott munkaideje: 22 ora/hét

(A fennmaradd 4 drédban végzi a tagévoda-vezetsi vagy dvodavezetS-helyettesi
adminisztracids feladatait,)

Munkavégzés helye
éplleten belll:

Az dvoda, illetve tagdvoddk épliletének, udvardnak teljes terillete.

A munkakdr célja:

Az intezmenyigazgatd tavollétében képviseli az dvodat. Segiti az intézmény
mikodtetését és az intézményvezets munkéjat.

Az SZMSZ-ben régzitett munkamegosztds szerint elldtja a rébizott pedagogiai-
szakmai, tan{igy-igazgatdsi, munkaltatoi, gazdasigi-adminisztrativ feladatokat. A
vezetd irdnyitésdval részt vesz a belss ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez f8iskolai dvéndi diploma,
sziikséges vezet8képz§ szakvizsga (nem kitelezd)
{(végzettség, 5 éves szakmai gyakorlat

ismeret, egyéb):

IKT-eszkdzok hozzaérid haszndlata

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az igazgatd munkdjanak segitése, helyettesitése az irashan lefektetett

munkamegosztés alapjdn.

a) kotelezd Sraszamon belill: sziikség esetén 6vonsk helyettesftése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kiranduldsok kisérése stb.

b) teljes munkaidé (heti 16 6ras) kitdltése alatt: alapvets feladatal az aldbhi: 1,2,

3., 4. pontban megfogalmazottak szerint




1. Pedagodgiai-szakmai:

¢ Az igazgatd mellett aktivan részt vesz az voda nevelési programjanak kialakitdsdban, s el8segiti
annak megvalosuldsdt, Javaslatot tesz a médositdsra, amennyiben sziikségesnek érzi.

* Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az uj kolléga beilleszkedését, szakmai tajékoztatdsat.

* Az dvoda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

* Ellendrzi az egyenlé bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezets munkajat.

« Osztonzi a pedagégusok tervszer( és folyamatos dnképzését.

* ElGsegiti az jitd szandéky, korszer( pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

* Figyelemmel kiséri az intézményben folys pedagdgiai munkat, részt vesz annak értékelésében,
javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysdg fejlesztése érdekében.

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

2, Tanligy-igazgatdsi feladatok:

* Adatok kigy(jtésével segiti az éves statisztika el6készitésében, elkészitését,

* Azigazgats tdvollétében informalja a fenntartét a gyermeklétszdm alakuldsars!.

* Biztositja az intézményen bellli informaciddramlést,

» Koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizetd csalddok szamat. Nyomon

koveti az 6vodatitkédr befizetéssel kapcsolatos munkéjat.

A statisztika szdmdra Osszesiti a mulasztdsi naplék adatait, havi szinten nyilvantartast vezet az
ingyenes gyermekek hidnyzésdrdl (az dllami tdmogatas elszamoldsahoz).

lgazgatdi kérésre ellenbrzi a csoportnapldk, a felvételi s mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

* Elkésziti a vezetd irdnyitédsaval a Panaszkezelési szabalyzatot.
* Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagégiai tartalmara.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat. Hidnyossédg esetén
tdjékoztatja a vezetdt és a megfeleld szerveket.

A balesetvédelmi szabdlyok betartdsat folyamatosan ellenérzi, és a hidnyossdgokat azonnal jelzi az
intézményvezetének,

Kapcsolatot tart a szUlSi szervezettel, évente egy alkalommal Bsszehivia Sket, Kézrem(ikddik az S$z5z
munkatervének elkészitésében.

3. Munkdltatéi-humanpolitikai feladatok:

» Naprakészen vezeti a szabadsdg-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsédgoldsi Utemtervet.

* Elkésziti a dolgozdk munkabeosztdsat, ligyeleti rendjét, és nyomon kéveti ezek betartdsat.

* Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segfté munkatérsak napi munkajat.

* Megszervezi a hidnyzo dolgozok helyettesitését, s errél idben tajékoztatja az igazgatot.

* Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelel§ségét.

* A dolgozék munkavégzése sordn tapasztalt, kdzérdek( pozitiv, illetve negativ észrevételeirs|
tdjékoztatja az dvoda igazgatdjat.

* Javaslatot tesz a jutalmazds elbirdldsdra, a keresetkiegészités elosztasara.

e Segfti a palyakezdd, illetve az Gj kolléga beilleszkedését, Tdjékoztatja Eket az vodara jellemzé
szokdsokrol, a kilonbdz6, helyl eivérasokedl.

* Akollektivan belil elésegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartdsat, javasiatot tesz a
munkaviszonyat vétkesen megszegs dolgozé térvényes felelSsségre vondsara, Segiti az esetleges
fegyeimi eljdréds lebonyolitdsat.

* Személyes példajaval tdmogatja a j6 munkahelyi légkdr kialakuldsat, annak megtartdsat,

* Konfliktusok esetén segiti az okok feltdrdsat, és torekszik a probléma mielSbbi rendezésére.




4, Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

¢ Alkalomszer(en ellendrzi a szil6i befizetéseket, Besegit a téritési dij beszedésébe.

* Az igazgatd hosszabb tévolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatdst. Az intézménybe érkez§
lgyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

* Részt vesz az 6voda szédmdra sziikséges killonboz6 eszkdzok vésarlasiban,
* Javaslatot tesz a szlikséges javitésokra, feltjitdsckra, beszerzésekre.
* Betartja a kOtelezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

* Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon 6rzése, védelme,

A szabadsag
felhaszndldsaval és
a hidnyzdssal
kapcsolatos
szabalyok:

Az alapszabadsdg mértéke 50 munkanap, amelyb6l a munkéitato legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [PUétv. 90, § (3)].

Eves szabadségoldsi tervet készit tdjékoztatd jelleggel.

Felettesével a szabadsdg kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet).

Szabadsagdt az adott évben igyekszik felhasznalni, dtvitel esetén az Gj évben
folyamatdban athizéddan veheti ki.

Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két réval jelezni kell az igazgatdnak.

Elvarhatd
magatartasi
kivetelmények:

Igazgato-helyettesként felel@sséget érez az intézmény szakszer( és tdrvényes
mikddtetéséért. Segiti és tdmogatja az igazgatd munkdjat, a gyermekek, a sziilék,

- a munkatdrsak és a fenntartd elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
Tiszteletben tartja a kizérélagosan az igazgatd kompetencidjaba tartozd

feladatokat (pl.: munkaerd-gazdaikodés, bérmaradvény-felosztas, jutalmazas,
heruhdzds, eszkdzvasdrias stb.).

Onképzéssel A szakmai fejlddést segit6 folyamatos &nképzés, tovabbképzéseken valé részvétel,
kapcsolatos hétévenként 120 drdban. Amennyiben szlikséges a vezetéi szakvizsga
elvérdsok: megszerzése.,
‘ot Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartatdséban, Az igazgatd

Hataskére: g ot e o

hosszan tartd tavollétében teljes kord intézkedésre jogosult,

Az 6voda zavartalan és a jogszabdlyoknak megfeleld miikédtetésnek segitése,

A nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélté lebonyolitésa.
FelelGssége: FelelSs a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének segltésért és elldtdsdért,

illetve a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez
kapcsolédé feladatainak koordinaldsaért.

Kapcsolatok:

Kzvetlen felettese:

Az lgazgatd

Kdzvetlen
beosztottja(i):

Az igazgatot kivéve, az ovoda valamennyi dolgozdja.

Kapcsolattartasi
kitelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az igazgatéval (szakmai, gazdasagi és
tantgy-igazgatdsi témdkban), tovdbba valamennyi pedagégussal és a pedagbgiai
munkat kdzvetlenil segltSkkel. indokolt esetben, az igazgatd tavollétében
telefonon tartja vele a kapcsolatot,

Id8szakosan kapcsolatban van az évodai sziil8i kdzosségével (dvodaszék vagy
SZMK)

Informacio-
szolgéltatasi
kdtelezettsége:

Feladata az informdcidédramlds segitése a sziil§k, a nevelStestiilet, az Oktatési

Hivatal (OH), a Pedagégiai Oktatdsi Kdzpontok (POK), a Kdznevelési informacios
rendszert (KIR) és a fenntartd feld,

Feladata a palydzati kifrdsok kdvetése, felkutatasa.




Adatokat gy(ijt az évente legaldbb egyszer frissitendd kdzzétételi listahoz,
Titoktartdsi kdtelezettsége van! Adatszolgdltatasa sordn tigyeinie kell arra, hogy
szemelyiségi jogokat ne sértsen meg,

Tavolléte esetén &t
helyettesiti:

Az igazgatd, illetve az SZMSZ-ben kijeldht Ugyvivs (ésszerd a helyettes valtotarsat
megjeldini).

0 helyettesitheti:

Az igazgatdt.

Hatdlyos: a kinevezési okiratban szereplé iddszakra vonatkozdan

Z4ré rendelkezés:

A felsoroltakon kivill kbteles elldtni mindazokat a munkakéréhez kapcsoléds feladatokat, meliyel a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds médositdsdnak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartjal

Nyilatkozat

P.H.

lgazgatd

»A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének tekintem, annak egy
példdnyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi és bintetSjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznait tdrgyakat, eszkdzbket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleiSen hasznalom.”

Bp. 2024.01.01.

A munkavallalé aldfrdsa;

........................................




Munkaltaté:

MUNKAKORI LEIRAS
Intézményegység-vezetd

Munkaltaté neve:

Ujpesti Aradi Ovoda

Székhelye: 1043 Budapest, Aradi u.1-3.
Munkavégzés Csanyi Tagdvoda
helye: 1043 Budapest, Csanyi L. u. 30.

gyakorolja:

Munkaltatdi jogksrt

lgazgatd

Munkavalialé:

Neve:

Szilletési neve:

Szl helye: ldeje:
Munkakér:
Megnevezése: Intézményegység-vezets ~ kdznevelési foglalkoztatotti jogwszor?yban

Kinevez&je:

Az Igazgato nevezi ki, a nevel6testilet véleményét figyelembe véve.

A kinevezés médja,

Intézményegység-vezets palydzati eljaras Utjdn. 5 évre, vagy kijeldléssel 5 évre,

id8tartama: illetve visszavondsig.
FEOR széma: 2432

40 bra/hét + ebédidd napifél éra
Munkaideje: kotott munkaideje: 22 + 4 dra/hét

(A fennmaradé 4 6rdban végzi a intézményegység-vezetsi adminisztrécids
feladatait.)

Munkavégzés helye
éplileten belll:

Atagbvoda épliletének, udvardnak teljes teriilete. (Az igazgaté és helyettesei
tdvolléte esetén a székhelydvoda épiilete és udvara).

A munkakor célja:

Az igazgatd munkdjdt segitve vezetdként képviseli a tagévodat. Segiti az intézmény
mitkodtetését és az igazgatd munkajat.

Az SZMSZ-ben rdgzitett munkamegosztds szerint elldtja a rabizott pedagdgiai-
szakmai, tanligy-igazgatasi, munkaltatéi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat. A
vezet§ iranyitdsdval részt vesz a belss ellenérzés feladataiban.

Munkavégzéshez f6iskolai dvdndi diploma,
szitkséges vezetSképzs szakvizsga (nem kételezs)
(végzettség, 5 éves szakmai gyakorlat

ismeret, egyéh):

IKT-eszkdz0k hozz4érts hasznalata

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsoroldsa;

Az igazgatd munkdjanak segitése, helyettesitése az irasban lefektetett

munkamegosztas alapjan,

a) kdtelez6 éraszdmon bellil: sziikség esetén Svonsk helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kiranduldsok kisérése stb.

b) teljes munkaid§ kitoltése alatt: alapvets feladatai az aldbbi: 1., 2., 3., 4. pontban
megfogalmazottak szerint




1. Pedagdgiai-szakmai:

» Az igazgatd mellett aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakftdsaban, s el8segiti
annak megvalésuldsat. Javaslatot tesz a médositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

* Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az Gj kolléga beilleszkedését, szakmai tajékoztatasat.

* Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt ves.

* Ellendrzi az egyenlé bandsmdd elvének érvényesiilését, segitve a vezet§ munkéjat.

* Oszténzi a pedagdgusok tervszer( és folyamatos 6nképzését.

* Elsegiti az Ujitd széndéky, korszer( pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

* Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, részt vesz annak értékelésében,
javasiatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag fejlesztése érdekében.

* Az 6vodai dokumentumokat jél ismeri, és & is gondoskodik arré), hogy az érintettek ismerjék ezek
tartalmat.

2. Tanligy-igazgatasi feladatok:

» Adatok kigy(jtésével segiti az éves statisztika el6készitésében, elkészitését.

¢ Azigazgaté tavollétében informidlja a fenntartdt a gyermeklétszam alakuldsard!.

¢ Biztositja az intézményen belilli informaciddramiast. :

* Koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-0s téritési dijat fizets csalddok szamit. Nyomon
kéveti az vodatitkédr befizetéssel kapcsolatos munkéjat.
A statisztika szamdra Gsszesiti a mulasztdsi napldk adatait, havi szinten nyilvantartast vezet az
ingyenes gyermekek hidnyzdsérol (az dllami tdmogatds elszdmoldsahoz).

lgazgatdi kérésre ellendrzi a csoportnaplék, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

* Elkészit a vezetd irdnyitdsdval a Panaszkezelési szabdlyzatot,
* Javaslatot tesz az évoda nevelés nélkilli munkanapjainak pedagégiai tartalmara.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat. Hidnyossdg esetén
tdjékoztatja a vezeldt és a megfelels szerveket,

A balesetvédelmi szabdlyok betartasat folyamatosan ellenérzi, és a hianyossagokat azonnal jelzi az
intézményvezetdnek,

Kapcsolatot tart a szlil§i szervezettel, évente egy alkalommal dsszehivja ket, Kdzrem{ikddik az $25z2
munkatervének elkészitésében.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

» Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvdntartdst, és elkésziti a szabadsdgolasi (temtervet.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztdsat, ligyeleti rendjét, és nyomon kéveti ezek betartdsat.
Megszervezi és ellenérzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkdjat.
Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését, s err6l idében téjékoztatja az igazgatot,
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelel§ségét.
¢ A dolgozék munkavégzése sordn tapasztalt, kdzérdeki pozitiv, illetve negativ észrevételeirsl

tdjékoztatja az dvoda igazgatdjat.

¢ Javaslatot tesz a jutalmazds elbirdlaséra, a keresetkiegészités elosztasdra.

* Segiti a pdlyakezdd, illetve az Oj kolléga beilleszkedését. Téjékoztatja Sket az dvodéra jellemzé
szokasokrol, a killonboz8, helyi elvardsokrol,

* Akollektivan belil el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartésat, javaslatot tesz a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé térvényes felel§sségre vondsara, Segiti az esetleges
fegyelmi eljdrds lebonyolitdsat.

» Szemelyes példdjdval tdmogatja a j6 munkahelyi légkor kialakuldsét, annak megtartasat.

* Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik 2 probléma mieidbbi rendezésére.

s & o @




4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:
* Alkalomszer(en ellen6rzi a szUil6i befizetéseket. Besegft a térftési dij beszedésébe.
» Az igazgato és az igazgaté-helyettesek hosszabb tévolléte esetén biztositja a pontes
adatszolgdltatast. Az intézménybe érkezd tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
* Részt vesz az 6voda szdmdra sziikséges killénboz6 eszkdzok vasarldsdban.
* Javaslatot tesz a szikséges javitdsokra, fel(jitasokra, beszerzésekre.
* Betartja a kbtelezettségvallalds, utalvinyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét,

* Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodsds, az intézményi
vagyon Orzése, védelme.,

A szabadsag
felhaszndldsaval és
a hidnyzassal
kapcsolatos
szabélyok:

Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelyb6l a munkaltaté legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [PUéty. 90. § (3)].

Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztaté jelleggel.

Felettesével a szabadség kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili
esetet).

Szabadsdgat az adott évben igyekszik felhasznaini, dtvitel esetén az Gj évben
folyamatdban dthlzéddan veheti ki.

Vératlan tdvolmaraddast, hidnyzdst (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése elbtt minimum két érdval jelezni kell az igazgaténak.

Elvarhato
magatartdsi
kdvetelmények:

A vezetGi feladatok ellatdsakor felel8sséget érez az intézmény szakszer( és
torvényes mlikodtetéséért. Segiti és tamogatja az igazgaté munkéjat, a gyermekek,
a szlil6k, a munkatdrsak és a fenntartd elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztds szerinti feladatait maradéktalanul elldtja.

Tiszteletben tartja a kizérélagosan az igazgat6 kompetencidjaba tartozd

feladatokat (pl.: munkaeré-gazdalkodas, bérmaradvény-felosztas, jutalmazds,
beruhdzds, eszk&zvasarlds stb,).

Onképzéssel A szakmai fejlddést segité folyamatos dnképzés, tovdbbképzéseken vals részvétel,
kapcsolatos hétévenként 120 éraban. Amennyiben szlikséges a vezetsi szakvizsga
elvarasok: megszerzése,
s - Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartatdsaban. Az igazgatd és az
Hataskore: . . et TiAeg s o
igazgato-helyettesek hosszan tartd téavollétében teljes korl intézkedésre jogosult,
Az dvoda zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld miikddtetésnek segitése,
A nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, mélts lebonyolitdsa,
Felel§ssége:

Felelds a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének segftésért és ellatasdért,
illetve a gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez
kapcsolddé feladatainak koordinaldsaért.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az lgazgatd

Kozvetlen
beosztottja(i):

Az irdnyitasa ald tartozd tagdvoda valamennyi dolgozdja.

Kapcsolattartasi
kotelezetisége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az igazgatéval (szakmai, gazdasagi és
tanligy-igazgatdsi témdakban), tovabbd valamennyi pedagdgussal és a pedagdgial
munkat kdzvetleniil segit6kkel, Indokolt esetben, az igazgatd tévollétében
telefonon tartja vele a kapcsolatot.

ld8szakosan kapcsolatban van az évodai sziil6i kdzosségével

Informécid-
szolgaltatdsi
kotelezettsége:

Feladata az informdciddramlds segitése a szlilgk, a nevel&testilet, az Oktatasi

Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatasi Kézpontok (POK), a Kéznevelési informacios
rendszert (KIR) és a fenntarté felé.

Feladata a palydzati kilrasok kdvetése, felkutatssa,
Adatokat gy(ijt az évente legaldbb egyszer frissitendd kdzzétételi listahoz.




Titoktartasi kdtelezettsége van! Adatszolgdltatdsa soran tigyelnie kell arra, hogy
szemelyiségi jogokat ne sértsen meg.

Téavolléte esetén 6t

Az igazgato, illetve az SZMSZ-ben kijeldlt ligyvivs (ésszer( a helyettes valtétarsat

helyettesiti: megjel&ini).

& helyettesitheti: Az igazgatdt - abbaln/az eslet’be‘:n, ha az igazgatd-helyettesek is akadalyoztatva
vannak a helyettesftés elldtdsaban.

Hatdlyos: 2024, 01, 01-t6| 2027.08. 31-ig

24rd rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a munkakdréhez kapcsolédd feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirds médositdasanak jogdt, a kérillményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartjal

Nyilatkozat

PO H.

lgazgatd

«A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételez8nek tekintem, annak egy
példanydt atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi és bintetdjogi felel8sséggel tartozom. A munkédm sordn hasznalt térgyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.”

Bp. 2024.01.01.

A munkavadllalo aldirdsar oo




Munkaltaté:

MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapszicholégus

Munkéltatd neve:

Ujpesti Aradi Ovoda

Székhelye: 1043 Budapest, Aradi u. 9.
Aradi Ovoda: 1043 Budapest, Aradi u. 9.
Csdnyi Tagdvoda:
1043 Budapest, Csanyi L. u, 30,
_ Pozsonyi Tagévoda:
w;;avegzes 1043 Budapest, Mértirok Gtja 1.

Ujpesti Aranyalma Ovoda:

1047 Budapest, Féti Gt 54.
Kertvdrosi Tagdvoda:

1045 Budapest, Leiningen utca 1.

gyakorolja:

Munkaltatsi jogkor

lgazgatod

Munkavillalé:

Neve:

Szilletési neve:

Sziil. helye: ldeje:
Munkakér:
A ] h l 7 - k . o ) N
Megnevezése: Ovodapszicholbgus — kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

nevel6-oktaté munkdt kdzvetlenll segitdként (NOKS-osként) -

Kinevez@je:

Az igazgatd

A kinevezés Hatdrozatlan id6re, vagy hatdrozott idére, helyettesités esetén a helyettesitett
id6tartama: személy visszatértéig
FEOR szama: 2628

. 40 6ra/hét - gyakornoki idészakban 31 + 4 6ra/hét + ebédids napi 8l éra
Munkaideje: af 8y 4 ora/ d apiieto

- Ped.l. id@szakban: 32 + 4 dra/hét + ebédid6 napi fél dra

Munkavégzés helye
éplileten belll:

Csoportszobdk, pszicholdgus szoba, fejlesztd szoba

A munkakor célja:

A heti el8irt munkarendnek megfelel§en az intézményekben a pszicholégiai
feladatok biztositasa, elldtdsa, segitségnyljtasa gyermeknek, sziilének,
pedagogusnak sziikség és igény szerint,

Munkavégzéshez
sziikséges
végrettség

egyetemi pszicholbgusi végzettség

Feladatai, f6bh
tevékenységeinek
felsoroldsa:

Munkajénak alapvetd célja, hogy szaktuddsaval az dvoda nevel§-oktatd munkajat
segitse, hatékonysagdt névelje. Jaruljon hozza az ovodapedagdgusok és a szill6k
nevelési céljainak megvaldsitdsdhoz. Szlikség szerint segitséget nyljtson az
intézményekbe jdré gyermekek pszichés fejigdéshez.




Az dvodapszicholdgusnak-egyiittmikddéshen az dvoda vezetésével és mds
dolgozéival- szakszerllen kell el§segitenie, hogy az évoda hatékonyan m{kods
emberi kozsség legyen az elkeriilhetetlentil fellépd konfliktusok kérliltekints,
differencidlt, konstruktiv megolddsara képes rendszerré valjék.

Gyerekekkel kapesolatos feladatok:

Komplex pszicholégiai segitségnyujtds az 6vodés kord gyermekek egészséges pszichés fejlédésének
el6segitése érdekében az dvoddban, elsésorban a gyermekek lelki egészségvédelme, tovabbd a
nevel§-oktaté munka hatékonysdganak segitése, valamint az intézmeény harmonikus miikddésének
tdmogatdsa révén,

ElsGdleges célja a prevencid, hogy minél el6bb felismerije, és lehet8ségei szerint segitse a tanuldsi,
beilleszkedési, magatartési, érzelmi problémakkal kiizd6 gyermekek fejlfdését.

A pedagogusok, a szlilSk jelzései alapjan, vellik egyiitt mikddve a konkrét feladatokhoz igazodd
feladatokhoz igazoddé médszerekkel dolgozik, egyéni vagy csoportos keretek kdz6tt, - - Munkajat az
intezményvezetSkkel, tagévoda vezet8kkel vald rendszeres egyeztetésben az dvodal és pszicholégiai
szempontok egyideid figyelembe vételével végzi,

Az aldbbiakban felsorolt dvodapszicholégusi feladatkérbs! az dvodak részérd leginkdbb igényelt és
szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre 4l idében.

»

L ]

® 4 & ¢

Konzultdcid (sz{l6, pedagogus, szakmai csoportokkal)

Pszicholdgial gondozés

Szervezetfejlesztés

Pszichologiai ismeretek dtaddsa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy cso portos forméban,
a neveiBtestillet-, a szUl6k- és a gyerekek szédméra

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezése az intézményi szervezet szintjén

Krizistandcsadas

Pszicholbgiai vélemény készitése igény szerint,

Tehetséggondozds igény szerint

Tandcsadds és ismeretterjesztés sziildk szaméra

[/iskolavdlasztés, nevelési tandcsadds a szUl6 részére/

Kapcsolattartas a tarsintézményekkel, pedagdgusokkal, szakmai munkakdzosséggel {Pedagdgiai

szakszolgdlat, fejleszt6pedagdgus, gyermekvédelmi felel6s, logopédus, pedagodgial asszisztens),
Szlikség szerint Gyermekjoléti Szolgélattal, Csalddsegits szolgalattal.

Adminisztrativ feladatok elldtdsa

L g

A munkajaval kapcsolatos dokumentaciét folyamatosan rendezi, kiegésziti, pontosan vezeti.
A tandcsaddson részt vett Szuldk, gyermekek, pedagégusok iényeges adatait nyilvantartja.

Feljegyzést készit az egyes vizsgalatokrdl, tapasztalatairdl, illetve az Ggyfelet érinté rendkiviili
esemeényrél.

Elvégzi a vizsgalatokhoz sziikséges tesztek javitdsat, értékelését, fénymésoldsat.
Szilkség szerint irdsban, vagy szdban beszdmol a munkajarél,

Rendszeresen olvassa elektronikus postafidkjét.

Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irdshan a nevelStestilletnek.

Tevekenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérsi szoié
térvények szellemében, az 6nkéntesség elvének betartdsaval végzi. A Pszicholdgusok Etikai
Kodexének (www.mpt.hu) elSirdsait munkdja sordn betartja.




» Altalanos szabdlyok:

¢ Munkaidd alatt csak az igazgatd, tavollétében az igazgatdhelyettes vagy az intézményegység-vezets
engedélyével hagyhatja el az évodat.

.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédeimi, egészségiigyi

szabalyokat. Részt vesz az ezekkel kapcsolatos oktatdsokon.
¢ A gyermekek felndtt felligyelet nélkil hagydsa tilos!,

¢ Az 6voda terliletén (éplilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfelelden nem lehet dohdnyozni.
Miutan ki kell menni az éplilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki rovid idére
dohédnyozni, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id8 alatt is z8kkendmentes és
folyamatos legyen a munka elldtédsal Lancdohanyzés dvodéban nem toleralhatd, ezért naponta
maximum 3-szor lehet kimenni {ez is legaldbb 25 perc munkébdi vald kiesést jelent}), amikor ezt a
munkafolyamat megengedi, és nincs rd szliksége az 6vondnek. A tovabbi dohanyzasi igény idejét

le kell dolgoznil

A szabadsag
felhasznalasaval és
a hidnyzassal
kapcsolatos
szahalyok:

Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelyb8l a munkéltaté legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [PUétv. 90. § (3)].

Eves szabadségoldsi tervet készit tajékoztaté jelleggel.

Felettesével a szabadsdg kikérése elétt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet).

Szabadsagat az adott évben igyekszik felhaszndlni, dtvitel esetén az ¢j évben
folyamatdban dthtizéddan veheti ki,

Szabadsdgdt lehetSleg ne a szorgalmi idé alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap
kiadasara van lehetGség, az igazgaté mérlegelése alapjan.
Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaids
megkezdése el6tt minimum két érdval jelezni kell az igazgatdnak.

Elvdrhato
magataridsi
kbvetelmények:

Koteles

* amunkéltatd altal elirt helyen és id6ben munkéra képes allapotban
megjelenni,

+ megtartani a munkafegyelem és kozdsségi egylittm{ikodés normdit,

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyftés,

megfélemlités, csoporttdl vald eltévolitds, alvdsra vagy étel elfogyasztasara vald

kényszerités).

Gyermekek kdzdtt nem haszndlhat telefont (SMS-ezésre sem), maganigyben, a

déli id&szakban, amikor a két 6vénd jelen van, a csoporton kiviil, réviden, a

nevelmunka zavaradsa nélkiil beszélhet.

Kulturdlt megjelenésével, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kbzvetit,

pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagégiai program szellemiségét.

Onképzéssel o . . . R .. .
Onkepze Hivatasabol eredd kotelessege, hogy fejlessze szakmai és dltaldnos miiveltségét,
kapcsolatos i . ) o

‘o tokéletesitse pszicholégusi munkajat.
elvarasok:

o Gyakorolja az alkalmazotti kozbsség és neveltestiilet tagjaként, tdrvény és
Hataskore: v ) B &l y

jogszabalyok dltal valamint az dvoda SzMSz-ében biztositott jogokat.

FeleiGssége:

Ovja az évoda berendezési és felszerelési tdrgyait, A csoportszobédban, a
fejlesztészobaban és a pszicholdgus szobdban elhelyezett leltéri targyakért és az
altala hasznalt eszk6zbkért leltdri felelSsséggel tartozik. A munkaviszonydbol ereds
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel
tartozik.

Az 6voda miikddésével, a nevelStestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csalddi koérlilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
meglrizni. Tevékenységét az intézményvezets kdzvetlen irdnyftdsa mellett VEgzi,




Felette az dltaldnos munkaltatdijogokat az intézményvezets gyakorolja. Munkakdri
lefrasat az igazgatd késziti el.

Tevékenységét kdteles a korszer( tudomanyra alapozottan, legjobb meggy6z8dése
szerint, a torvényes keretek koz0tt, az dvodék helyi szabdlyzatai eléirésainak
betartdsdval végezni. Az dvodavezetbk utasitdsanak e kotelezettség megtartdsaval
eleget tenni,

Titoktartds kotelezi mindazon informécidkra vonatkozdan, amelyeket a
gyermekekrdl, illetSleg az alkalmazottakrdl szerez. A titoktartasi kételezettség
kiterjed mind a szdban vagy irdsban kézslt, illetéleg vizsgalati eredmeények révén
birtokdba jutott, mind az ezekbdl kikovetkeztetett adatokra. Figyelemmel van arra

is, hogy az adatbankban tarolt adatai ne jussanak illetéktelenek tudomdasara. Kteles
meg&rizni az dvodal szervezet szolgdlati titkait is.

FelelGssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleiGsségre
vonhato:

¢ munkakori feladatainak hatdrid6re t6rténé elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzésééry;

* avezetdi utasitdsok igénytd| eltérd végrehajtdséért;

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértésééri; )

¢ amunkaeszkdzdk, berendezési targyak elSirastdl eltérs hasznélataért,
elrontéséaért;

¢ avagyonbiztonsdg, a rdbizott leltdri tdrgyak és a higiénia
veszélyeztetéséért,

* a Magyar Pszicholdgiai Térsaség és a Magyar Pszicholégusok Erdekvédelmi
Egyeslilete dltal kiadott Pszicholégusok Szakmai Etikai Kédexének el§irdsai
kételez8 ervényliek. Ezen Szakmai Etikai Kédex részletesen szabalyozza a
titoktartdsra vonatkoz6 kotelezettségeket, melyet ezen Munkakéri lefrds
alafrdsdval 6nmagéra nézve kételezd érvénylinek fogad el.

Kapcsolatok:

Kdzvetlen felettese: | Az ipazgatd
Egylttmikédésre A gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival. Killdndsen a
koteles:

csoportokhoz tartozd dvéndkkel, a fejlesztdpedagdgussal, tovébba a szillékkel,

Kapcsolattartési
kételezetisége:

Munkdja sordn kapcsolatot tart az intézmény igazgatédjaval, kdzvetlen felettesével,
és a nevelGtestllet tagjaival, a keriiletben az oktatdsban dolgozé t&bbi

pszicholdgus kollegaval. Egyéni konzultdcid esetén az érintett szil8kkel,

Napi munkdjaban rendszeresen egylttm{kédik a csoportban dolgozé
pedagogusokkal, az és az Ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelStestiileti,
alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: az elldtandé  intézményekkel, a
tarsintézményekkel, a sziil6kkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Informacio-
szolgdltatasi
kitelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban informéciéhoz jut, azt tovabbitania kell az
6vodapedagodgus, illetve az igazgaté felé.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgéltatdsa sordn Ugyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tévolléte esetén 6t
helyettesiti:

Hosszabb tavolléte esetén a kerlileten belll mds évoda jogviszonyéban
alkalmazott dvodapszicholdgus

O helyettesitheti:

A keriileten belll mas évodaban alkalmazott dvodapszicholégust, annak hosszabb

tdvolléte esetén




Hatdlyos: 2024, 01. 01-t6l
23r6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivil kételes elldtni mindazokat a munkakdréhez kapcsolédd feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori lefras médositdsénak jogat, a kirlilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartjal

P. H.

lgazgatd

Nyilatkozat

»A munkakori lefrashan megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
pelddnyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blintet§jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzdket,
gépeket rendeltetésitknek megfeleléen haszndlom!”

Bp. 2024, 01. 01.

Amunkavallald aldirdsa: .ovcvceveeee e,




MUNKAKORI LE[RAS
Ovodapedagégus

Munkaltaté:

Munkéitaté neve: | Ujpesti Aradi Ovoda

Székhelye: 1043 Budapest, Aradi u. 9.

Aradi Ovoda: 1043 Budapest, Aradi u. 9.
Csanyi Tagdvoda:

1043 Budapest, Csanyi L. u. 30.
Pozsonyi Tagdvoda:

1043 Budapest, Mdrtirok Gtja 1.

Munkavégzés
helye:

Munkaltatdi
jogkort Igazgatd
gyakorolja:

Munkavallala:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: ideje:
Munkakér:
Megnevezése: Ovodapedagégus — kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: Az igazgatd
A kinevezés Hatarozatlan id6re vagy hatdrozott idére, helyettesités esetén a helyettesitett
idétartama: szemely visszatértéig
FEOR szdma: 2432

Munkaideje, a 40 6ra/hét kdtott munkaideje: 32 + 4 6ra/hét + ebédids napi fél 6ra
m.i. beosztésa: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

hMetlJ;gavegzes Az dvoda éplilete, az udvara, a sajat csoportszobdja és a neveld i szoba,

A munkakér A csalddi nevelés kiegészitése. Az dvodds kord gyerekek testi-lelki-szellemi

célja; gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa.

Munkavégzéshez | f8iskolai 6vénéi diploma

szilkséges KT-eszkoztk hozzdértd hasznélata

(végzettség, neveldi alkalmassag, kiilondsen: jé kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves, nyilt

ismeret, egyéb): | személyiség, |6 szerverSképesség
s 1. pedagdgiai, a kbtelez8 draszémon bellll heti 32 éréban
Feladatali, f6bb - pe “g g . R e ‘.b
2. tanligy-igazgatasi, adminisztracié a heti 4 6ran beltl
3. neveléssel-oktatdssal le nem kotott rész
4, altalanos elvarasok

tevékenységeine
k felsoroldsa:

1. Pedagégiai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapvetd feladata a rébizott gyermekek gondozisa,
nevelése, oktatdsa a 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az Ovodal nevelés orszagos alapprogramjarol
szerint.

PGétv. 130. § [Az 6vodapedagdgus munkaideje] (1) Az dvodapedagdgusnak a kétott munkaidejét a
gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magdban foglal6 foglalkozasra kell forditania, a




munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti négy 6rdban a nevelést el6kész{td, azzal Osszefliged
egyéb pedagdgiai feladatok, a nevel6testiilet munkajéban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabbd eseti helyettesftés rendelhet§ el az Svodapedagdgus szaméra.

{2) Ha az 6vodapedagdgus az atfedési idére esé neveléssel-oktatassal lekdtstt munkaidejében egyedl
latja el a gyermekekkel val foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két 6réra, Srénként a
haviilletmény 1/174-ed részének megfeleld tdbblettanitdsi 6radij illeti meg.

Alapfeladatait elldtja az Nkt. 62-63. §-a [A pedagdgus kitelességei és jogai] alapjan,

Paétv, 67. §. [A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kitelezettségei]

* az ovodapedagdgusnak neveld és-oktatd munkaja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden t8le

elvdrhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejl6désének Utemét, szociokulturslis

helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényl8 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szijkség szerint egylttm{ksdjon

gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatést segit mas szakemberekkel, a hdtranyos

helyzetl gyermek felzarkézasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kivesse a tehetséges gyermekeket,

elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kdzdsségl egyiittmikodés magatartasi szabdlyainak

elsajatitdsat, és torekedjen azok betartatdséra,

* egymds szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és megbecslilésére,
egyuttm{kddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

* aszill6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdiékoztassa a tanulé iskolai teljesitményérél, maga-
tartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrdl, az iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait
érinté lehetdségekrdl,

* agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megévésa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi elSirdsok betartasdval és
betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltdraséval és elharitdsaval, a szil6 ~ és szikség esetén mas
szakemberek — bevondséval,

* agyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagét és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

* azismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véltozatos médszerekkel kdzvetitse, oktatdmunkajat
éves szinten, gyerekcsoporthoz igazitva, szakszer{ien megtervezve végezze, irdnyitsa a gyerekek
tevékenységét,

* résztvegyen a szdmdra elSirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

* apedagodgiai programban és a kbznevelési intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdban
(SZMSZ-ében) elGirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

* aktivan vegyen részt a nevelStestiilet értekezletein, a fogaddérakon, az intézményi innepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

* Orizze meg a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomaséra jutd titkot,

» hivatdsdhoz méltd, az Etikai Kédex szerinti magatartdst tandsitson,

* agyermekek érdekében m(ikodjon egylitt munkatdrsaival és més intézményekkel.

PUétv. vhr, 28. §. (1) Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott
szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kétstt részében [heti 40 6ra ~ (32+4)=4
6ral:

+ afoglalkozasok el6készitése (informacio és anyaggy(ijtés, eszkdzkészités sth.),

* agyermekek személyiségfejlddésének nyomon kivetése,

¢ azintézmeény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek megszervezése,

* elbre tervezett beosztés szerint vagy alkalomszerlen gyermekek — egyéb foglalkozdsnak nem
mindsild — felligyelete, kisérése (kirandulds, szinhdzldtogatas stb.),
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a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehaijtasa,

a gyermekvedelemmel dsszefliggs feladatok végrehajtasa,

esetl helyettesités,

a pedagdgiai feladathoz kapcsolédd adminisztrativ tevékenység elldtdsa,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szilSkkel torténd kapcsolattartds, sziil6i értekezlet, fogad66rara torténd felkésziilés és annak
megtartdsa, :

a nevelGtestilet, a szakmai munkakdzdsség munkajaban torténd részvétel,
az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremdkodés,

szertdr fejlesztése, karbantartdsa,

pedagdgus-tovabbképzéshen valé részvétel rendelhets el,

Puétv. vhr. 44. § (2) pedagdguskompetenciak alapjan kotelessége kiildngsen, hogy

a pedagogus tevékenységét az aldbbi pedagogus kompetencidkhoz kapcsol6dé indikatorok

alapjan értékeli az dvodavezetd, mindsiilés esetén a tanfeltigyel6k:

- szakmaij feladatok, szaktudoményos tudas,

- pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitdsukhoz kapcsoléds
dnreflexidk,

- atanulds tdmogatdsa,

- agyermek szemelyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmdd érvényesiilése, a hatrényos
helyzet(, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
klizd6 gyermek tobbi gyermekkel egylitt t8rténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges
megfeleld médszertani felkésziiltség,

- agyermek csoportok, kdzdsségek alakuldsdnak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbdz4 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre és a fenntarthatdsag
szemporttjaira, integrécids tevékenység,

- apedagégial folyamatok és a gyermekek személyiségfejl6désének folyamatos értékelése,
elemzése,

- akdrnyezeti nevelésben mutatott jértassdg, a fenntarthatdsag értékrendjének hiteles
képviselete és a kdrnyezettudatossaghoz kapcsolédé attit(idok dtadasdnak modja,

- kommunikdcio és szakmai egylittm(ikodés, problémamegoldés, valamint elkételezettség és
szakmai felelGsségvallalds a szakmal fejl6désért,

- elkOtelezettség és szakmai felelGsségvallalas a szakmai fejl6désért,

2. Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

A helyi nevelési program és az éves pedag6giai munkaterv elkészitésében, esetleges
médositdsdban aktivan részt vesz, mint a nevel6testillet tagja. Ezek tartalmat j6l ismeri,
azonosul velg, és megvaldsitdsat magéra nézve kdtelezének tekinti,

A szervezeti és m(ikddési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében

megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és azok
szilleivel.

Elldtia a szakmai munkdval kapcsolatos Ugyviteli teendbket.

Naprakészen vezeti a kdtelez tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokdsrend, nevelésiterv (négy hdnapos bontdsban), kétszer féléves értékelés, heti
Utemterv — jaték, mozgés, foglalkozdsok tagoldsban.

Nyomon koveti a gyermekek hidnyzdsat, naprakészen vezeti a mulasztdsi naplét.

Evente legaldbb kétszer kitolti a ,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyermek aktudlis fejlettségi

allapotat tlikrdzi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad téjékoztatast irdsban
a sziil6k részére,

SzUlGi értekezletet, jatszddélutant szerves.
Szitkség szerint, hivatalos felkérésre pedagégiai szakvéleményt fr.
Kozremkodik a gyermekek egészséglgyi vizsgélatdnak megszervezésében,




Az erintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevel6tars, sziilé, igazgato, felzdrkdztatd pedagdgus,
pszichologus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankdteles gyerekekrdl.
Indokolt esetben, amennyiben sziikséges csalddldtogatast végez, melyrsl feljegyzést készit.
Kozrem(kodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok elldtasaban, a gyermek fejiédését
veszélyeztetd korilmények megelGzésében, feltarasdban, megszintetésében,

Pedagdgiai munkajarél beszamoldsi kdtelezettsége van, évente kétszer frasban (csoportnapld) is.

3. Altaldnos szabalyok:

Az Gvoddban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak az igazgatd,
tdvollétében az igazgatShelyettes vagy az intézményegység-vezetd engedélyével hagyhatja el az
Ovodat,

Reggel és délutdn Ugyelet elldtdsara az dvodapedagodgus beoszthatd. A tovabbi id&szakban, 7
ordtol délutén 5-ig minden gyermek a csoportjdban tartdzkodik sajat 6vondivel, Kivéve, amikor a
pedagodgiai asszisztens latja el a gyermekek feliigyeletét.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédeimi, tlzvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabdlyokat,

A gyermekek felndtt felligyelet nélkiil hagydsa tilos! Dajkdra, illetve més, 18 évnél idGsebb
személyre bizni Sket csak rovid iddre, indokolt esetben, az igazgaté engedélyével lehet,
Amennyiben @ munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6véns tavollétében, a felel8sség
valtozatlanul 6t terheli. Dada, szakképzetien ndvendék, sziils ilyen esetben nem vonhatd
felelGsségre!

Gyermekek kdz&tt nem hasznélhat telefont (SMS-ezésre, messengerezésre, internetezésre,
posztoldsra sem), magdniigyben a valtGtars beérkezését kévetSen, roviden, a nevelémunka
zavardsa nélkill beszélhet,

Az 6voda terliletén (épllet, udvar), a térvényi eléirdsnak megfelelden tilos a dohdnyzas,
Lancdohényzds dvodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ezis
minimum 25 perc munkdbol valé kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A
tovabbi dohdnyzasi igény idejét le kell dolgoznia.

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot
igénybe vehet [PUétv. 90. § (3)].

£ . 2 e tt I 2. 2+ :k . . ! z e
A szabadsag Eves szabadsagoldsi tervet készit tdjékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag

felhaszndldsaval
és a hidnyzdssal
kapcsolatos

kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivilli esetet).
Szabadsédgat az adott évben kell felhaszndini, esetleges dtvite! esetén az uj évben
folyamataban dthtzoddan veheti ki.

) Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhdny nap kiaddséra van lehetsé , 3z
szabdlyok: & pedagog ynap g

igazgatd mérlegelése alapjan.
Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb kornoly indok), a munkaidd
megkezdése eldtt minimum két drdval jelezni kell az igazgaténak.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és
k6z0sségi egylittm(ikddés normait.
A humanista pedagdgia elveivel ellentétes buntetést nem alkalmaz (testi fenyités,

X . megfélemlités, csoporthdl kirekesztés, alvasra vagy étel elffogvasztasira vald
Elvdrhatd g P gY &Y

magatartési

kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésdgukat.

. Pedagogusi elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, kdvetkezetesség, pontossag,
kbvetelmények: BOBUSI g, kiegy y g tesség, p g

megbizhatdsdg, tirelem.
Kulturdlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkultdrajaval

értékeket kdzvetfit, pozitiv mintdt ad, képviseli a helyi pedagégiai program
szellemiségét,




Onképzéssel
kapcsolatos
elvdrdsok:

Hivatdsabol eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltaldnos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet:

»A pedagdgusnak hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabdlyban
meghatdrozottak szerint — 120 éras tovabbképzéshen kell részt vennie,
Megszlintethet$ annak a pedagdgusnak a kbzneveldsi foglalkoztatotti jogviszonya,
aki a tovabbképzésben 6nhibdjabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen.”

Az elsd tovabbképzés az els§ mindsités elstt kdtelezd. Mentesil a tovébbképzési
kotelezettseg aldl az, aki betSltotte az 55. életévét, és aki pedagbgus-szakvizsgat tett,
a vizsgdk letétele utdni hét évben.

Csak olyan tovdbbképzés vehet§ figyelembe, amelynek programjat az oktatdsért
felels miniszter jovéhagyta, és a program alkalmazésara engedélyt adott.

Hatdskore:

Gyakorolja a nevelGtestlilet tagjdnak és a pedagégusnak térvény és jogszabélyok
altal, valamint az dvoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hatdskdre és képviseleti joga
az dltala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagoégiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény Pedagégiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvélasztja a nevel§-oktatsd
munkajdhoz a megfeleld médszereket, eszkdzoket.

Feleldssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési tdrgyait. A csoportszobédban elhelyezett
leltdri targyakért és az dltala hasznalt eszkdzokért leltari felel§sséggel tartozik. A
munkaviszonyabo! eredd kételezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik.

Az 6voda m(ikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeszségligyi €s csalddi kbriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg8rizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az igazgatd, igazgatdhelyettesek

Egylttmkodésre
koteles:

A gyermek érdekében miikddjdn egyltt munkatarsaival. Kilndsen a
véltotarsaval, a csoportjdhoz beosztott pedagégial asszisztenssel, dajkéval és a
felzérkoztatd pedagogussal. Tovabbad a sziilékkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartdsi
kitelezettsége:

Az intézmény igazgatojdval, kdzvetlen felettesével és a nevelStestiilet tagjaival. Az
6vodai szUl6i kbz8sséggel (Ovodaszék vagy SZSZ).

Informacié-
szolgaltatdsi
kbtelezettsége:

Titoktartasi kdtelezettsége van, Adatszolgdltatdsa sordn Ugyelnie kell arra, hogy
személyiség jogokat ne sérisen meg.

Tavolléte esetén &t
helyettesiti:

ElsGsorban a valtotérsa, illetve az igazgaté dltal kijeldlt dvodapedagdgus.

A helyettesitést az igazgatd, az igazgaté-helyettes vagy az intézményegység-vezetds
osztja be,

0 helyettesitheti:

Ovodapedagdgus térsait.

Hatdlyos: 2024, 01

. 0141




Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kivll kdteles ellatni mindazokat a munkaksréhez kapcsolddd feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza. A munkakéri leirds modositdsdnak jogdat, a kdriiményekhez
igazodva, a munkditaté fenntartjal

P.H.

lgazgatd

Nyilatkozat

»A munkakori lefrasban megfogalmazottokat magamra nézve kdtelezének tekintem, annak egy
példdnyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi es bintetGjogi felel@sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkéziket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Bp. 2024. 01. 01, A munkavallald aldirdsa: .o,




Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS
Pedagogiai asszisztens

Munkaéltato neve;

Ujpesti Aradi Ovoda

Székhelye: 1043 Budapest, Aradi u. 9.
Aradi Ovoda: 1043 Budapest, Aradi u. 9.
. Cséanyi Tagévoda:
w;;avegzes 1043 Budapest, Csanyi L. u. 30.

Pozsonyi Tagdvoda:
1043 Budapest, Mdrtirok Gtja 1.

gyakorolja:

Munkdltatéi jogkdr

lgazgatdé

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: I Ideje: .
Munkakdr:
PP iortens —ka ", e
Megnevezése: Pedagogial asszisztens — kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

neveld-oktatd munkat kdzvetlenll segitSként (NOKS-osként) -

Kinevez§ie:

Az igazgato

A kinevezés Hatarozatlan idGre, vagy hatdrozott idére, helyettesités esetén a helyettesitett
idétartama: személy visszatértéig
FEOR szédma: 3413
40 dra/hét + ebédids napi fél 6ra (legfeljebb heti 35 6rat koteles a
Munkaideje: gyermekcsoportban elldtandé feladatok ellatdsaval talteni, A maradék 5 éraban is

az intézményben kell tartdzkodnia.)

Munkavégzés helye
éplileten belil:

Csoportszobak, gyermekséltézék, mosdok

A munkakdr célja;

A csalddi nevelés kiegészitése. Az Gvodds koru gyerekek testi-lelki-szellemi

gondozdsa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa. Az 6vodapedagdgus munkajanak
segitése.

Munkavégzéshez . -
sziikséges eretisegi
) ; OKl-s pedagdgial asszisztens tanfolyam {nem kotelez§
vegzetiseg pecagog vam ( )

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Altaldnos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében dtveszi, 4tadja a gyermeket a

szUl6tdl, gondozotdl, a pedagdgussal egyeztetve téjékoztatja a sziil6t a gyermeket
érintd napi eseményekrél,

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

* Tuddsanak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta,
esetleg példakép szamukra,

» Felels a rdbizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Rész vesz a gyerekek jatéktevékenységében, segiti a riyugodt, tartalmas jatékhoz szitkséges

légkdr kialakitasat,




*

* @

Tevekenyen segiti a gyermekek 6ltézkddési, étkezési szokasainak kialakftasat (terftés,
evOeszkoz0k haszndlata sth.). Ellenérizi a gyermek higiénés és Onkiszolgaldsi tevékenységét,
szlikség szerint korrigalja azt. :

Segitl a csoportos étkezéseket.

Az ovodai foglalkozason segiti, kiegésziti az 6véns munkajat, az & irdnylitasaval kézremitkddik a
gyermekek feflesztd, korrekcids tevékenységben, differencidlds esetén egyénileg segit a
gyermekeknek a foglalkozadsokon (oll¢ hasznélat stb.).

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilénleges bandsmadot igényld (SM1) gyermekekke! a
szakemberek és az 6vénd instrukcidinak megfeleléen egyénileg foglalkozik,

A barmilyen okndl fogva hdtranyos helyzetl gyermek felzarkéztatasat eléseglti.

Segédkezik a tehetségek felismerésében, tdmogatja az 6Snmegvaldsitasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére,

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent.
Kézrem(kodik, segédkezik a gyermekek egészségiigyi vizsgdlatanak lebonyolitédsaban.

Betartja a balesetvédelmi elSirdsokat.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja.

Ismerje a helyi Pedagdgiai programot és az Eves pedagdgiai munkatervet, tartalméaval
azonosuljon, és megvaldsitasdt magara nézve kdtelezdnek tekintse.

A Szervezeti és mikddési szabdiyzatban (SZMSZ), valamint az évoda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Igény szerint részt vesz a szUi6i értekezleteken, jatszédélutanokon.

Kézrem(ikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, ilyenkor felligyel
a rablzott gyermekeket.

Intézményen kiviili foglalkozdsok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi sétékra,
erdei iskolaban stb. elkiséri a gyermekeket,

Ellendrzi a gyermekek altal haszndlt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Reszt vesz a gyermekek intézményen belllli, illetve kivili szabadidés programjainak
szervezésében, el6készitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elGkészitése stb.).

Altaldnos szabalyok:

L ]

Munkaidd alatt csak az igazgato, tavollétében az igazgatdhelyettes vagy az intézményegység-

‘vezet§ engeddlyével hagyhatja el az dvodat.

Munkaveégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabdlyokat. Részt vesz az ezekkel kapcsolatos oktatdsokon.

A gyermekek felndtt felligyelet nélkiil hagyésa tilos! A pedagdgial asszisztens tevékenységét
jellemzben az 6vdnd jeleniétében, kizelében végezheti.

s

Az 6voda teriiletén (éplilet, udvar) a térvényi elSirdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Miutan ki kelk menni az éplilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki révid idére
dohdnyozni, annak érdekében, hogy az dvoda terilietén ezen id6 alatt is z6kkenSmentes és
folyamatos legyen a munka elldtdsal Lancdohdnyzds Gvodaban nem tolerdlhatd, ezért naponta
maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkdbdl vald kiesést jelent), amikor ezt a
munkafolyamat megengedi, és nincs rd szliksége az 6véndnek. A tovabbi dohanyzasi igény idejét
le kell doigoznil

Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelyb6! a munkaltats legfeljebb 15
A szabadsag munkanapot igénybe vehet {Pdétv. 90. § (3)].
felhasznéldsaval és | Eves szabadséagoldsi tervet készit téjékoztatd jelleggel.
a hidnyzdssal Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
kapcsolatos esetet).
szabalyok: Szabadsagat az adott évben igyekszik felhaszndlni, dtvitel esetén az Gj évben
folyamatdban athiizéddan veheti ki,




Szabadsdgat lehet6leg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap
kiadasdra van lehet8ség, az igazgatd mérlegelése alapjan.

Vératlan tavolmaradést, hidnyzést (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell az igazgatonak,

Elvérhaté
magatartasi
kévetelmények:

Koteles

* amunkaltaté dltal elSirt helyen és idShen munkéra képes allapotban
megjelenni,

¢ megtartani a munkafegyelem és kéz8sségi egyittmikddés normait,

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,

megfélemlités, csoporttél vals eltavolitas, alvésra vagy étel eifogyasztésara vald

kényszerités).

Gyermekek kdzott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), magéniigyben, a

déli id@szakban, amikor a két 6v6né jelen van, a csoporton kivil, réviden, a

nevel8munka zavaradsa nélkiil beszélhet.

Kulturalt megjelenésével, viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket kdzvetit,

pozitlv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Erdeklédjon az dvénék szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa el a megfelels
modszereket a gyermekekkel val6 helyes kommunikéciéjahoz. Ismerkedjen a
pedagogiai munkéval foglalkozd szakkdnyvekkel. Végezze el a pedagbgial
asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.

Hatdskére:

A felligyelete ald tartozd gyermekek gondozésa, kisérése, jatékénak fejlesztése.
Ha az 6voda reggel 8:00 dra elbtt vagy a déiutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
el8készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl foglalkozast szervez, ezen
id8szakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kézvetlentl segits,

éretiségizett, pedagdgial asszisztens munkakérben foglalkoztatott személy is
ellathatja,

FelelGssége:

Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobéban elhelyezett
leltari tdrgyakért és az dltala hasznalt eszkdzkért leltéri felel@sségge! tartozik. A
munkaviszonyabd!l ered kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kirért
kartéritési felelfsséggel tartozik.

Az dvoda mlkodésével, a nevelStestillet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek

egészségligyl és csalddi kortiményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes
meg6rizni,

Kapcsolatok:

Kdzvetlen felettase:

Az igazgatd, dvodapedagdgus

Egylttm{kodésre
kételes:

A gyermek érdekében m(iksdjén egyiitt munkatérsaival. Kildndsen a csoportjahoz
tartozo ovondvel, dajkdval és a fejlesztEpedagdgussal, tovabba a szilSkkel.

Kapcsolattartdsi
kdtelezetisége:

Az intézmény igazgatéjaval, kbzvetlen felettesével, és a nevelStestiilet tagjaival.
Az Ovodai szUl6i kbzdsséggel (Ovodaszék vagy SZSZ).

informacio-
szolgdltatési
kételezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovébbitania kell
az 6vond, illetve a felettese felé,

Gyermekrdl tajékoztatdst csak az dvénbvel 18rténd egyeztetés utdn adhat.
Titoktartasi kbtelezettsége van! Adatszolgéltatdsa soran Ggyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Amennyiben van, az intézmény masik pedagdgiai asszisztense

0 helyettesitheti:

A pedagogiai munkat kdzvetleniil segité munkatédrsakat

Hatdlyos:

2024. 01. 0181




Zérd rendelkezés:

A felsoroltakon kivil kételes elldtni mindazokat a munkakgréhez kapcsolédo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbfzza.

Példdul 2020, szeptember 1-jét8l pedagdgus hidny miatt az Svoddkban o gyermekek feliigyeletét a
pedagdgiai asszisztens és mds nevelb-oktaté munkdt kézvetleniil segitd (NOKS) kéznevelési
foglalkoztatott is — a 8 és 12 6ra kbzétti idészak kivételével - éndlidan elléthatja.

Megjegyzés (1):

Eredetileg a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI-rendelet 12. §-a szerint; Az dvodai nevelés a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik, oly
médon, hogy a teljes nyitvatartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban évodapedagdgus
foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként dsszesen napi két dra atfedési idével.
Viszont az eléz6 sorokban olvashatd rendelkezés 2020. szeptember 1. napjatél mar nincs hatadlyban
az errdl sz016 22/2013. (1. 22.) EMMi-rendelet 39. §-a) bekezdésének rendelkezése alapjédn. Mint
ahogy az ide vonatkozd 326/2013. (VIHI. 30.) Korm, rendelet 33/B. § (5) bekezdése sem,

Jelenleg a PGétv, vhr. 9. § (5) bekezdése szerint, ,ha az dvoda reggel 8:00 dra elétt vagy a délutani
id8szakban nem fejlesztd, iskola-el8készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl foglalkozést
szervez, ezen iddszakokban a gyermekek felligyeletét nevel§-oktats munkdt kdzvetieniil segitd
munkakdrben (pedagogiai asszisztens, dajka) foglalkoztatott személy is elldthatja.”

A rendelkezést kévetben egy dvodai csoportban akdr napi 8 Oranyi idétartamban (6-8-ig, 12-18-ig) is
megoldhaté a gyermekek feliigyelete a neveld és oktaté munkdt kézvetlenii! segité (NOKS)

munkakorben kiznevelés foglalkoztatottal Ugy, hogy az adott idSszakban a csoportban nincs jelen
dvodapedagdgus.

A munkakori leirds médositdsanak jogat, a kériiiményekhez igazodva, a munkéltaté fenntartjal

P. H.

lgazgatd

Megjegyzés (2): :

A 401/2023. Korm. rendelet {Puétv. vhr.) szerint pedagdgiai asszisztens munkaksr oktatdsi-nevelési
intézmeényben ,kbzépfoku iskolai végzettséget igényld szakképesitéssel tditheté be”, minimum C,
ietve D besoroldssal,

Abban az esetben, ha a pedagdgiai asszisztens érettségivel rendelkezik, megfelel a 401/2023. Korm.
rendelet 3. mellékletének A) pontjdban el6irt minimalis szintnek, mégpedig akkor is, ha emellett
nincs mds szakképesitése. Igy 6t — ha korabban is folyamatosan foglalkoztattdk — 2024 janudrja utdn
sem kell beiskoldzni, nem sziikséges ket tovébbi szakképesités megszerzésére kotelezni,

Nyilatkozat

~A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam vegzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi és blintetSjogi felel@sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdz6ket,
gépeket rendeltetésliknek megfeleléen hasznalom!”

Bp. 2024. 01, 01.

A munkavallald aldfrésa:

.......................................




Munkaltaté:

MUNKAKORI LEIRAS
Ovodatitkar

Munkditaté neve: | Ujpesti Aradi Ovoda

Székhelye: 1043 Budapest, Aradi u. 9.
Aradi Ovoda: 1043 Budapest, Aradi u. 9.
_ Csényi Tagdvoda:
mt:;w:.avegzes 1043 Budapest, Csényi L. u. 30.

Pozsonyi Tagévoda:
1043 Budapest, Mértirok utja 1.

Munkdltatdi
jogkdrt
gyakorolja:

lgazgatd

Munkavallalé:

Neve:
Szll. helye: ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Ovodatitkar — kéznevelési foglalkoztatotti Jogviszonyban

nevel-okiatd munkat kézvetlenil segitdként (NOKS-osként)

Kinevezfje:

Az igazgatd

A kinevezés

Hatdrozatlan vagy hatdrozott id6re, illetve helyettesités esetén 3 helyettesitett

id6tartama: személy visszatértéig
Munkaideje: 40 6ra/hét + ebédidd napi 8! 6ra = 42,5 6ra/hét

A munkakor célja;

Az intézmény mkodésével kapcsolatos Ugyintézések, adminisztracisik elldtasa.

Munkavégzéshez
sziliséges
(végzettség, egyéb):

Erettségi

Egészségligyi alkalmassdg, erkdlcsi bizonyitvény

Ugyintéz6i alkalmassdg, ECDL-vizsga {nem kételezd)

IKT-eszkoz8k hozzdért§ haszndlata, megfeleld szdmitastechnikal ismeret

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsoroldsa:

Egylttmikodik az dvoda alkalmazottaival és a szlil6kkel, 1. Segfti ket az
adminisztracios feladatok értelmezésében, elldtdséban. 2. Adatot szolgaltat a

fenntartd és az igazgatdsag felé. 3. Felelésen kezeli az étkeztetéssel kapcsolatos
{igyviteli teend8ket és a beszedett készpénzt.

1. Az dvodatitkar iratkezeléssel, (igyintézéssel kapcsolatos feladatai:
Folyamata: érkeztetés, szortirozds, iktatds, tovabhitds, feldolgozas, Ugyintézés, valaszadés, biztonsdgos

megsrzés, selejtezés,

az alabbi szabalyok szerint:




Az irat Gtja barmikor pontosan kévethetd, ellenGrizhets legyen.

Az intézményben készillt valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény nevét, székhelyét,
cimét, a tagintézmény nevét, cimét, telefon-fax szdmat; e-mail cimét, az irat iktatdszamat, az
ugyintézd nevét, a ddtumot, az aldird nevét, beosztasét, alairasat, az intézmény korbélyegz8jének
lenyomatat, a cimzett megnevezését, cimét, beosztésat.

A névre sz016 levelet nem honthatja fel mds, csak a cimzett vagy az dltala megbizott munkatars. Az
ovodavezetd hosszabb tdvollétében az § nevére érkezett levelet csak telefonon térténd egyeztetés
utdn bonthatja fel.

Valamennyi hivatalos levelet az igazgatd felé kell tovabbitania, kivéve ha az névre sz616.

Az iktatdst a beérkezés napjan, de legkés6bb a kévetkezd munkanapon elvégzi.

Amennyiben az dsszetartozd iratok az gy lezdrdsa utén véglegesen egy helyen maradnak, Ggy ezt
az iktatokdnyvben jelezni kell, megjelSive a pontos helyet, ahol kénnyen megtalalhato (pl.:
statisztikai dosszié, igazgatd iroddja). Erdemes a vélaszlevél iktatasaval azonos idSben hozzdcsatolni
az el6zmeényeket, illetve azok iktatdszamat és fellelhet@ségi helyét egy kilon rovatban feljegyezni.
Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan le kell zdrnia. Szédmitégépes iktatas esetén kiilon
szabdlyozni kell a torlési, hozzaférési, javitasi jogosultsagot.

Meghivékat, sajtotermékeket, propaganda céljdbdl késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Amennyiben egy naptdri évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a hdromszézat,
évente név- és targymutatot kell késziteni.

Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkezd telefonos hivasokat. A szamara engedélyezett
tgyekben intézkedik, informacidt szolgaltat, Ezekr8l minden esetben tajékoztatja a felettesét.

Nem adhat informdciot gyermekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes adatok védelmét
betartja.

Feladata tovabba:

L4

Az intézmenyi dokumentumok, levelezések megirdsa szamitégéppel, Word forméatumban,
(szabdlyzatok, munkatervek, bemutatd vazlatok, pedagégiai szakvélemények, pédlydzatok stb.)
A postdzdssal kapesolatos teenddk ellatdsa, szelektdldsa, tovabbitasa.

Surgdsseg esetén személyesen pénzfelvétel, személyianyag-tovabbitds az dtvétel aldirasos
igazoldsaval térténik.

Részt vesz a jegyz8kdnyvek, emiékertetbk elkészitésében.

2. Az dvodatitkér nyilvantartdsokkal kapcsolatos feladatai:

2,1 Tandgy-igazgatdsi feladatok és nyilvdntartdsok:

L

Az 6vodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési nyilvantartasba. A
lejelentések napi jelentése a gazdasagi szervezet felé, és analitikus nyilvantartasa.

Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigy(jtése, kildnboz6 szempontok szerinti rendszerezése.
A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracid (dvodai szakvélemény) elékészitése.

Az Sdvodai torzskdnyv vezetése.

A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartasa.

Az ingyenes és a 100%-0s befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kdvetése, a
hatarozatok, nyilatkozatok begy(jtése, ezek folyamatos karbantartdsa, ellenérzése. Naprakész
adatszolgdltatds az igazgatd részére.

A kozIonyok, rendeletek, hatdrozatok, MAK-kiadvanyok tanulmdnyozasa, értelmezése és
figyelemmel kisérése.

A KIR-rendszer felé torténd adatszolgaltatds segitése az igazgatd kérése, Utmutatisa alapjan.

22 .4,

A mindsitésekhez, tanfellgyeleti eljardsokhoz sziikséges adminisztracid elGkészitése, igény esetén a
portfélioé feltbltés segitése.




2.2 Munkdltatdi feladatok adminisztréldsa és az ezzel kapcsolatos nyilvdntartdsok vezetése:

Ismeri, és felettese segitségével felhaszndléi szinten alkalmazza a Kdzpontositott
iletményszamfejtés (KIRA) rendszerét. El6késziti a kinevezéseket, a kinevezés médositdsait, a
kiléptetéssel kapcsolatos dokumentumokat, lgyiratokat. Ugyintézés esetén felveszia kapcsolatot a
MAK-kal.

Az 0j belépdk, valamint a kilépék teljes anyagat dsszekésziti, és az igazgatéval vald egyezietés utdn
eljuttatja a gazdasagi szervezetbe vagy kizvetleniil a MAK-ba.

A munkaruha-nyilvantartds vezetése,

A jelenléti iv el6készitése, szerkesztése, hé végi lezérasa.

A pedagdgusok kdtelez8 Graszéménak kiszdmoldsa és nyilvdntartdsa, négyhetes ciklusbhan,

A tdl6rék, helyettesitések, hidnyzasok adminisztréldsa és jelentése az igazgatd felé.

A szabadséagok kiszdmoldsanak segitése, nyilvantartas vezetése, a jelenléti fvvel vald egyeztetése,
Telefonon, naponta 11~12 kzétt, név szerint lejelenti az aznapi hidnyzékat (szabodsdg,
betegdilomany, gyermekdpoldsi, igazolatian hidnyzds stb.), a munkat fel nem vevé
alkalmazottakat a gazdasdgi vezeté mellett dolgoz6 munkaligyi elSadénak. Amennyiben sajét
jogosultsag van, akkor a MAK §ltal kidolgozott 4j KIRA-rendszerben régziti a tavolmaradés tényét,
Adatlappal kiegésziti a dolgozok tédppénzes lapjat, és a legrovidebb idén bellil bekiildi a gazdalkodd
szervezethez. EgyGttal a hidnyzas tényét és okdt rogziti a jelenléti iven is,

Az addligyekkel kapcsolatos dvodai teenddk ellétésa, a kiildnbszd nyilatkozatok elkészftése (csalddi
potlék, 1% stb.)

A cafeteria nyilatkozatok dsszegy(jtése, tovabbitasa az gazdasagi szervezetbe.

A pedagogusigazolvanyok igénylése, kiosztésa, érvényesitése.

2.3 Gazdasdgi felodatok és nyilvéntartdsok:

Az elldtmény megigénylése (térgyhé 5-ig), (szakmai anyag és kis értéki eszkdzbeszerzés széveggel)
az igazgato kérése alapjan, és dtvétele a gazdasdgi szervezettdl,

Pénziigyi el6irds a készpénzzel, valamint az dtutaldssal rendezett penzfelhaszndlds naprakész,
analitikus nyilvdntartdsanak vezetése, az igazgatd altal szerkesztett tdblazat segitségével.

A kivett elidtmany felhasznaldsardl kell (kivett dsszeg, felhaszndlt dsszeg, maradvdny) naprakész
nyilvantartdst készfteni, mely egyben felhasznélhatd szémlakisérének is.

Az elszamolds minden esetben szdmlakisérével (o leadott szdmidk tételes felsoroldsa), a megadott
hatariddig (egy hénapon beliil) térténjen — anyagi feleldsséggel.

Feladat az dvoda éves szinten megallapitott szakmai anyag és kis érték( beszerzésével kapcsolatos
valamennyi &fds szamla, megrendeld, szerz8dés mésolatinak leflizése, meg@rzése (2 évig), illetve a
jotéllds érvényességének idejéig. Az eredeti példanyt mindig be kell kiildeni az igazgatdsdgba,
ahonnan a tagdvoddk dsszesitése utdn tovdbbitasra kertil a gazdasdgi szervezetbe, kdnyvelds és
leltdrba vétel célidbdl.

A megfelel6 tartalmu teljesités igazolasok csatoldsa szamlanként az elszamoldshoz,

Az dtutaldsos szdmldk leigazoldsa utdn tovabbkildése a gazdasagi szervezethe.

Az étkezési téritési dijak kiszdmoldsa, a lejelentések vezetése, Jovairdsa. A szUl6k tajékoztatdsa a
befizetendd 6sszegrél, a pénz beszedése havonta meghatdrozott id6pontban, feladdsa az érintett
dvoda szokdsrendje szerint. A befizetést igazold nyugtak elkészitése a sziil8k részére, ezek azonnali
ataddsa,

— 100 ezer forint feletti 6sszeg nem tarthaté az intézményben, ennek a szabalynak a

figyelembevételével a beszedett Gsszeg feladdsa a bankba, a gazdasagi szervezet
szamlaszamadra,

—  Abeszedett térités dijelszdmolas kdzvetlenil a gazdasagi szervezetbe kiildve torténik, anyagi
felelgsséggel. '

— Figyelemmel kiséri, és adminisztrélja az dtutaldssal befizetett téritési dijakat, valamint a cafeteria
juttatdskeént fizetett dvodai kdltségeket.




Az ételek szallitdsdval, mennyiségével, mindségével kapcsolatos problémakat az igazgatd
tavolléte vagy késése esetén jelzi a gyermekétkeztetést ell4ts konyha illetékes munkatarsénak.
* Segitségadas az intézményegység-vezetSnek a szakmai, illetve kis érték( eszkdzok plackutatdséban,

megrendelésében, vasarlasaban, esetleges szallftdsaban,

- Az irdsos megrendeld el6készitése + 100 ezer forint feletti szamla eseté 3 drajénlat csatoldsa.

— Feladat tovabba a megvdsarolt eszkdzék bevételezése az 6voda, illetve a tagévoda leltardba.

* Segitségnyujtas a tagévoda-vezetSnek a tisztitoszerek, irodaszerek megrendelésében, a
megrendeld eljuttatdsa kbzvetleniil a gazdasagi szervezetbe. Az dru tételes atvétele, és a teljesités
leigazoldsa megérkezésekor.

¢ Feladat tovdbba a kis értékd eszkdz6k bevételezése az dvoda fogybeszksz leltdrdba.

» Leltdrral kapcsolatos teend8k: A fogydeszkdz?, a kis értékii és a nagy értékl eszkdzleltart vezetése,
Evente egyszer (oktdberben) elkésziti a szoba és egyéb helyiségek leltdrdt. Amennyiben hidnyt,
rongaléddst észlel, azonnal jelzi az igazgatonak, vagy az intézményegység-vezetének.

— Az éves, év végi és az alkalomszer( leltdrozasi folyamatot el6késziti, megszervezi, lebonyolitdsat
adminisztrélja a gazdasdgi szervezet illetékes munkatdrsival kzosen.
- Selejtezést el6késziti (jegyzéket készit a selejtezésre szant eszkdzGkrdl, ezt a levelet az

intézményegység-vezetd aldirdsa utan bekildi a gazdasagi szervezetbe), segédkezik a
Jebonyolitaséban,

» Javitdsok, karbantartdsi munkélatok:
~  Kisebb javitdsi munkdlatok, miszaki problémak (dramsziinet, flitésledllds sth.) estén az
dvodavezetSt tdvollétében telefonon értesiti, amennyiben nem éri el, 8nalldan intézkedik, a
helyzet minél elébbi rendezése érdekében.
- Amennyiben szilkséges, segitséget kér a karbantartétél,

4. Az dvodatitkarra vonatkozd éltalanos szabdlyok:
¢ Munkaidd alatt, magdnligyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
¢ MunkaerShidny esetén, az igazgatd rendelkezése alapjén, bizonyos, nem rendszeres, a
munkakdréhez szorosan nem tartozé feladatokat is ellst {iroda és egyéb helyiségek rendbetétele).
* Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
mentdlisan megfelel§ allapotban rendelkezésre alljon,
¢ Az ebédid6 naponta fél éra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcords munkaid8ben. Az Mt.
elirasa alapjén ezt az id6t le kell dolgoznia, és ezt a jelenléti ivben dokumentéinia kell.
s Haidegen érkezik az éplletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszélitja, hogy vérakozzon az el6térben. Ezutén sz6l a keresett személynek.
¢ Azintézmény épiletét munkaidé alatt elhagyni kizarélag csak az igazgaté engedélyével lehet,
* Azdvoda terlletén (épllet, udvar), a térvényi eldirdsnak megfelel6en nem lehet dohényozni.
¢ Javasolt a kbzdsségi portalok (pl.: Facebook) etikus hasznalata. {Gyermekekrd! fanyképek kirakasa
nem megengedett, helytelen a vallasi, politikai elkételezettség hangoztatdsa, sziil6kkel valé
bizalmaskodas, kitdrulkozas stb.)
* Agyermekek és az évoda biztonsdga érdekében a bejérati ajtok (fébejdrat, hatsé bejérat) zérva
tartdsarol gondoskodik, a gyermek kiszékésének, idegen besurrandsanak elkeriilése végett,
* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi és egészségligyi
szabdlyokat. Evente egyszer kOteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgdlaton, valamint a
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson részt venni,

A szabadsag Eves alapszabadsaganak mértéke 50 munkanap, amelybdl a munkéaltaté legfeljebb
felhaszndlasaval és | 15 munkanapot igénybe vehet [Péty. 90. § (31

a hidnyzassal Eves szabadsdgoldsi tervet készit tdjékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsdg
kapcsolatos kikérése elStt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet),

szabalyok: Szabadsagdt lehet8ség szerint a szorgalmi idén tul és az adott évben hasznélja fel.




A munkaltaté a mdr megkezdett szabadsagot fontos érdekbd| megszakithatja, a
munkdval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bela.

Vératlan tdvolmaraddst, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell az igazgatdnak,

Elvarhatd
magatartdsi
kdvetelmények:

Legyen rendszeretd, preciz, 5ndlld munkavégzésre alkalmas. Lassa at az Ogyviteli
folyamatokat. Legyen elegendd ismerete a szdmitdgép kezeléséhez, a
tablazatkezeli program hasznalata ne jelentsén szémdra gondot.

Rendelkezzen a szUl6k irdnt megfelels tisztelettel, egylttmikdds magatartdssal,
Munkdja sorén tartsa be a vildgnézeti és a politikai semlegességet. Mutasson
peldat kulturélt viselkedésével, sitdzksdésével, Onmaga tisztasdgaval,
apoltsdgdval,

Pontos adatokat szolgéltasson a felettese, a fenntarté és a gazdalkodasi szervdzet
felé.

gank;?]:tsgi Erdeki8djon az dvodai adminisztrécio tevékenysége irdnt. Tanulmdnyozza a
elvpa'résok‘ jogszabalyokat, figyelje a valtozdsokat (Magyar Kézlsny, MAK-, KIR-Gtmutaték).
Hatéskére: Az dvoda Hazirendjének betartasa, betartatasa.

Felel@ssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az dltala hasznélt eszkozokért
leltari felel8sséggel tartozik. A munkaviszonyabé! eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott kdrért kartéritési felel§sséggel tartozik.

A hatdrid6k betartdsa, a készpénz, az iratok, dokumentumok megfeleld kezelése.
A munkafegyelem be nem tartdssért felel§sségre vonhatd.

Az 6voda mUkodésével, a nevelStestilet munkajaval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi kdriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles meg@rizni.

Kapcsolatok:

Kézvetlen felettese:

Az igazgato, vagy az intézményegység-vezetd

Egyltimikddésre M(kodjén egyltt a feletteseivel, a kdzvetlen munkatérsaival, és a gazdasagi
kdteles: szervezet dolgozéival,

Kapcsolattartdsi
kbtelezettsége:

Kozvetlen felettesével, az alkalmazotti kdzdsség tegjaival és a szlil8kkel,

Informdci6-
szolgaltatési
kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informécidhoz jut, azt tovébbftania
kell az dvodapedagdgus, illetve a felettesei felé. Gyermekrdl tajékoztatdst
sziilbknek, telefonon érdekiSdé szakembereknek (pl.: gydmigy) nem adhat.
Pontos informdcidkat szolgéltasson a sziil6k, felettese, a gazdalkodasi
szervezet és az 6voda valamennyi dolgozéja felé.

Tavolléte esetén 8t
helyettesiti:

Az igazgatd altal kijeldit személy.

O helyettesitheti:

A neveld, oktaté munkat kdzvetlendl segits (NOKS-08) munkatarsakat.

Hatalyos:

2024,

01. 01-t8l




Zard rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes elldtni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakéréhez kapcsolédoan
a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirds moédositésanak jogat, a kdriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartjal

P.H.

igazgatd

Nyilatkozat

»A munkakdri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
peldanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt rtékekért
anyagi és biintetSjogi felel@sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt tdrgyakat, eszkdzdket,
gépeket rendeltetésitknek megfelelden hasznalom?”

Bp. 2024. 01. O1.
munkavalald aldirdsa: i,




Munkaitato:

MUNKAKORI LE{RAS
Dajka

Munkdltaté neve:

Ujpesti Aradi Gvoda

Székhelye:

1043 Budapest, Aradi u. 9.

Munkavégzés
helye:

Aradi Ovoda: 1043 Budapest, Aradi u. 9.
Csényi Tagdvoda:

1043 Budapest, Csdnyi L. u. 30,
Pozsonyi Tagévoda:

1043 Budapest, Mdrtirok dtja 1,

gyakorolja:

Munkaltatéi jogksrt

Igazgatd

Munkavailalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Dajka — kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

neveld-oktaté munkat kézvetlenill segitGként {NOKS-osként)

Kinevez&je:

Az igazgatd

A kinevezés Hatarozatlan idGre vagy hatdrozott id6re, helyettesités esetén a helyettesftett
id&tartama: személy visszatérigig

FEOR szédma: 5221

Munkaideje: 40 6ra/hét + ebédidé napi fél 6ra

Munkavégzés helye
épiileten bellil;

Emeleti csoportszobdk, gyermeksltazék, mosdsk, konyha

A munkakér célja;

Az 6vodas korl gyermekek gondozasa, dvéndi irdnyi-assal, A gyermekek szlikebb
és tagabb kdrnyezetének tisztdntartasa, takaritdsa, az ANTSZ és a HACCP

elirasainak megfeleléen, Az 6vodédsok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
elldtdsa.

Munkavégzéshez
szitkséges

(végzetiség, egyéb):

minimum nyolc dltaldnos (nincs eléirt végzettségi kdtelezettség)
dajkaképz§ tanfolyam (nem kételezd)

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan egylittm(ikédik az dvéndkkel, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagdgiai célkitlizéseit. Besegit a gyermekek gondozéasaba.
Gondoskodik az dvada tisztasdgérol.

Részt vesz a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos teendSkben (tdlalds,
mosogatas sth.).

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok [Pdétv. 97. § (2)):

¢ Tuddsdnak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modeli,
minta, esetleg példakép szamukra.

» Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzdséért.




*

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segiti az 6voda egesz
napos nevelémunkdjat.

Hozzéjarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasdhoz,
személyes példdjan keresztil is (kdszonés, kérem~koszondm, tlirelmes és udvarias
kommunikacié).

Részt vesz a gyermekek gondozdsdban a csoportvezet$ dvodapedagdgus dltal meghatarozott
napirend szerint. Tevékenyen seglt az étkeztetésnél, az Gltdztetésnél, kézmosasnal, WC-
hasznalatnal stb, Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a szokasokat, a sorrendeket,
Pl: 6ltozkddés, ruhdk dsszehajtasa, cipsk parositdsa — kulturélt étkezés, kanalfogds, kézmosds
technikaja, WC-papir hasznélata sth.

A munkdja sordn észlelt balesetveszélyt kdteles elhdritani, megeldzni, jelezni az igazgatd ill.
tagintézmény-vezets felé.

A tisztitoszereket elkiiitnitve, biztonsigosan, a gyermekektl elzért helyen tdrolja.

DélelStt, az Ovéng mellett, vele egyeztetett id6ben, az étkezés és a foglalkozds segltése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagds, varrds, siités sth.).
Megjegyzés: JatékidSben, altatds alatt az vond feladatdt egyeddf, illetve événbtdrséval latja
el. llyenkor dajka semmilyen indokkal nem tartdzkodhot csoportszobdban,

Kiséroként részt vesz a gyermekek feliigyeletében az utcai sétak, klils§ helyszini foglalkozdsok
kiranduldsok, szinhdzldtogatasok ideje alatt.

Az Gvodai iinnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan kozrem(ikodik, a szervezési feladatokban
az igazgatd/intézményegység-vezets és az 6vodapedagdgus Gtmuzatédsal szerint részt vesz.
Amikor a gyermekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, biztos'tja az alapos szell§ztetést.
A megbetegedett, ldzas, elkilonitett gyermekre felligyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szUl8 meg nem érkezik,

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva teszi egy zacskéba,

)

A gyermekekkel kapesolatos egyéb el8irdsok:

L ]

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoriian tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzds, csoport elétti megszégyenités) alkalmazdsa, étel elfogyasztiséra
valo kényszerités, levegbztetés, étel elvondsa.

Szlikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet nélkil
hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 6ltézére és a mosdéra is {kiilongs tekintettel a folyamatos
reggeliztetés elStti mosdéhasznélatnal).

Gyermekekre valé 6nall6 vigydzasra (altatdsi id8ben, illetve az 6véné 4-5 perces tavolléte
esetén) csak az igazgatd/intézményegység-vezetd adhat engedélyt, Az 6vong ilyen irdnyt
kérését figyelmen kivill kell hagyni. Amennyiben az 6vond rendszeresen, a megengedett
néhdany percnél hosszabb ideig hagyja ra gyermekeket, ezt az igazgaté/intézményegység-
vezet6 felé, a gyerekek érdekéhen, kételezd jelleggel jelezni kelll

A tudomadsdra jutott hivatali titkokat kiteles megdrizni. Ebbe a kdebe tartoznak az intézmény
miikédésével 8sszefliggs belsé problémak, az dvoda szempontjabdl belligynek szdmftd témék,
szakmai vagy munkaligyi vitdk.

A gyermekekkel kapcsolatos témékban a sziiiket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sz{l6 érdekl6dik, udvariasan irdnyitsa a gyermek ovéndjéhez vagy az intézmény
igazgatdjahoz vagy a helyetteséhez (Tagévodakban intézményegység-vezet6hsz)

2. A tisztasag megdrzésével, az Nemzeti Népegészségligyi és Gyégyszerészeti Kézpont (NNGYK, 2023,
augusztus 1-jétdl ebbe a kdzpontba olvadt be az ANTSZ) eléirdsaival kapcsolatos teendék:
* Agyermekek kdrnyezetének esztétikai rendje érdekében naponta elldtja a csoportszoba és a

hozz4 tartozd 61t6z6, mosdék, gyermek WC-k takaritdsat, portalanftdsat, porszivézasat, az
egészségligyi eldirdsoknak megfelelgen.,




Az intézmény egyéb teriileteit (bejérat, folyosdk, lépeséhdz, iroddk, fejlesztészoba, felndtt WC-

k, mosGkonyha sth.) a tébbi dajkdval kézbsen, az igazgatd vagy helyettese (ill. tagévoda esetén

az intézményegység-vezetd) dltal készitett munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

* Acsoportszoba névényeit dpolja, szitkség szerint lemossa, dtiilteti.

Az id8szakos nagytakaritds soran (évente minimum 3-szor augusziusban, decemberben és

dprilisban) kiildnss gonddal végzi el a fert6tlenitést, a batorok, jatékok, csempék, csdvek,

ablakok, ajtok lemosdsat. Amennyiben indokolt, a killénbaz6 részfeladatokat (pl.: ajtémosss

vagy jarvany idején fertStlenités) gyakrabban is elvégzi,

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (flggonyok, kdpenyek, tériilksz8k,

teriték, babaruhak stb.).

¢ Haromhetenként gondoskodik a gyermekek agynemdjének le és felhtzdsardl. Jarvanyos
idGszakban, tetlivel vald fertGzéttség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

¢ Napiszinten elvégzi a fektetd dgyak lerakdsit, felszedését. Agyazéskor Ugyel arra, hogy minden
gyermek kizdrélag a sajat dgyaba fekiidjon.

* Azadgyakat bepiszkoldddsuk esetén kistrolja, fertétleniti.

* Elldtja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az évoda udvardnak takaritdsa, kertjének

gondozdsa, locsoldsa, hé eltakaritésa, megvasdrolt dru széllitasa, kézbesités, hétvégi ligyelet

sth. Valamint azokat az id6szakos feladatokat, amivel még az igazgatd ill. intézményegység-
vezet§ megbizza,

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:
{amennyiben a dajka a konyhai dolgozét helyettesiti)

» Az ételszallitotél] dtveszi az ételeket, ezutdn ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a HACCP-
elSirdsok betartdsdt a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait frdsban roviden régziti. Indokolt
esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l az erre a célra kijelslt személynek, s
az elkésziilt jegyz6konyvet, mint tand, aldirja.

s Az atvett ételeket az egészségligyi szabdlyoknak megfelel§ mddon térolja, s kdzvetlenil az
elfogyasztds el6tt, ha sziikséges, h(iti vagy felmelegiti a megfelel h6mérsékletre, majd
kiadagolja.

* Télalds utdn ételmintdt vesz. Ez vonatkozik a sz(il8k altal szabalyosan behozott élelmiszerekre
is (szliletésnapi torta, siitemény stb.). Az livegeket felddtumozva 48 6ran at azerre a céira
rendszeresitett h(it§szekrényben térolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a fert8tienits hatdsy
kifGzésrél.

* Az étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket, evleszkdzdket, poharakat &sszegy(jti, majd a
higiéniai elSirdsok szerint elmosogatja:

* fehér edények mosogatdsa harom fazisban:
- el6tisztitas utédn,
- elsé fazis = zsfroldds — mésodik = fert6tlenités — harmadik = Bblités,
- sz4ritds
* fekete edények mosogatdsa a kijeltlt mosogatéban
* z6ldségek, gylimdlesdk mosogatasa a kijeldlt mosogatdban
* Mosogatds utan valamennyi mosogatdt attérli, hetente egyszer kistrolja. A mosogatéshoz
haszndlt eszkdzoket naponta ferttleniti dztatdssal vagy kif6zéssel.
Fokozott figyelmet fordit a tdlaléasztal, a végodeszkak, kések, szeletel8gép, mikrohullamy
sutd, hitégépek és a gaztlizhely tisztasdgara,
Havonta egyszer lemossa a konyhabuitorokat, leolvasztja és fert@tleniti a h(itéket, sGrolassal
elvégzi az evbeszkdzk, mlanyag bogrék intenziv tisztitasat,
* Anagytakaritds alkalmaval a konyhai ablak, ajtd, csvezeték, flitbtest lemosdsat is elvégzi,




4. Altalénos szabalyok:

Munkaidé alatt, magdniligyben csak a nevelémunka zavardsa nélkil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, kilon dijazés ellenében, az igazgaté ill. intézményegység-vezets rendelkezése
alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat eflatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkéra kész allapotban, hogy a munkaidejének
kezdetekor mdr atSltozve, a munkavégzésre készen alljon,

Az ebédidS naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében, A
munka torvénykonyvének el6irdsa alapjan ezt az idét le kell dolgozni,

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz6! a keresett személynek,

Az intézmény éplletét elhagyni kizdrélag csak az igazgatd ill. intézményegység-vezetd
engedélyével lehet,

Az 6voda terlileten (éplilet, udvar) a térvényi elSirdsnak megfeleléen nem lehet dohéanyozni.
Mivel ki kell menni az éplilet elé, emiatt egyszerre csak egy ember tartézkodhat kinn révid
ideig, annak érdekében, hogy az dvoda terilletén ezen id8 alatt is z6kken&mentes és
folyamatos legyen a munka elldtdsal Lancdohdnyzds évodaban nem tolerdlhatd, ezért naponta
maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legoldbb 25 perc munkdbdl vals kiesést Jelent), amikor ezt
a munkafolyamat megengedi, és nincs ra szitksége az dvénének. A tovabbi daohdnyzasi igény
idejét szigordan le kell dolgoznil

A gyermekek és az Ovoda biztonsdga érdekében a bejérati ajtok {f6bejarat, hatsé bejarat) zarva
tartdsdrol feleléssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen
besurrandsdnak elkerlilése végett.

Az 6voda zérasakor dramtalanit, és meggy&z6dik arrdl, hogy az ablakok, ajtdk j6! be vannak
zérva, Ezutdn belizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes felel8sséggel tartozik,

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabdlyokat. Részt vesz az ilyen irdny( képzésen.

Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelyb8! a munkdltats legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [PGétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagoldsi tervet készit tdjékoztatd jelleggel.

Felettesével a szabadség kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili

A szabadsag esetet).

felhaszndldsdval és | Szabadsdgat az adott évben kell felhasznaini. Szabadsdgat lehetéleg ne a

a hidnyzdssal szorgalmi id6 alatt vegye ki. Esetleges dtvite| esetén az G évben folyamataban
kapcsolatos athuzoddan veheti ki,

szabdlyok: A munkaltatdé a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbdl megszakithatja, a

munkaval tohtott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Varatlan tavolmaraddst, hidnyzdst (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell az igazgatéjanak ill. tagévoda
esetén az intézményegység-vezetSnek.

Rendelkezik gyermekszeret viselkedéssel, a sz{il8k rant megnyilvanulé egyiitt
érz8, odafigyeld, egyittmiikddd magatartassal. Tisztdban van a gyermekek
személyiségi jogaival, azokat semmilyen kdriiimények kdzott sem sérti meg,

Elvdrhato Tiszteletben tartja s tolerdlja a massagot.
magatartdsi Ovodai munkdja sorén betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet. Péld4t
kévetelmények: mutat kulturdlt viselkedésével, Gitozkddésével, 6nmaga tisztasigaval,

gondozottségaval, dpoltségaval.

Viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket kdzvetit, képviseli a helyi
pedagogiai program szellemiségét,




Onképzéssel ErdeklSdjon az 6vénsk szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa el a megfelels
kapcsolatos modszereket a gyermekekkel vald helyes kommunikéciéjdhoz.

elvarasok: El6irasnak megfelelden végezze el a HACCP-tanfolyamot,

Hatdskore: Az 6voda Hazirendje, SZMSZ-e szerint.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelds| targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala haszndlt eszkdzokért leltari felel@sséggel tartozik. A
munkaviszonydbél eredd kételezettségének vétkes megszegésével okozott kdrért
kartérftési feleldsséggel tartozik.

Az 6voda mikddésével, a neveldtestilet munkajéval, a gyermekek egészségiigyi
és csalddi kérilményeivel kapcsolatos hivatali titkot &teles megd8rizni,

Kapcsolatok:

Kézvetlen felettese;

Az igazgatdhelyettesek, igazgatd (Tagévodékban az intézményegység-vezets is)

Egyuttmkodésre
kételes:

A gyermek érdekében miksdjon egylitt munkatdrsaival. Kiidnésen a

csoportjahoz tartazd édvénskkel és a felzarkdztatd pedagdgussal, tovébbd a
szll8kkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény igazgatdjéval, kdzvetlen felettesével és a nevelStestillet tagjaival

Informacio-
szolgdltatasi
kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban bérmilyen informacichoz jut, azt tovébbitania kell
az 6vond, illetve a felettese felé. Gyermekrél tajékoztatdst nem adhat.
Titoktartasi kbtelezettsége van! Adatszolgéltatasa soran Ugyelinie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tévolléte esetén &t
helyettesiti:

Az igazgato ill. az intézményegység-vezetd 4ltal kijeldlt masik dajka.

0 helyettesitheti:

A pedagégiai munkat kézvetleniil segité munkatdrsaxat

Hatalyos: 2024, 01, 016l

Zard rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédd feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

Példaul 2020. szeptember 1-jét8/ az dvoddkban o gyermekek felligyeletét dajka, és mds nevelé-oktatd

munkdt kézvetfeniil segitd (NOKS-0s) kbznevelési foglalkoztatott is — a 8 és 12 bra kézétti iddszak
kivételével - dndlléan elldthotia.

Megjegyzés (1):

Eredetileg a 20/2012. (VII1.31.) EMMI-rendelet 12. §-a szerint: Az évodai nevelés a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes évodai életet magéban foglal¢ foglalkozdsok keretében folyik, oly
médon, hogy a teljes nyitvatartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban évodapedagdgus
foglalkozik, dvodapedagbgusonként és csoportonként 8sszesen napi két éra 4tfedésiiddvel.
Viszont az el6z8 sorokban olvashaté rendelkezés 2020, szeptember 1. napjatdl mar nincs hatdlyban
azerr6l sz616 22/2013. (. 22.) EMMI-rendelet 39. § a) bekezdésének rendelkezése alapjan. Mint
ahogy az ide vonatkozo 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) bekezdése sem.
Jelenleg a Pdétv. vhr. 9. § (5) bekezdése szerint, ,ha az 6voda reggel 8:0C dra elStt vagy a délutani
id8szakban nem fejleszts, iskola-el6készits vagy més, kifejezetten nevelési jelleg(l foglalkozast

- szervez, ezen id0szakokban a-gyermekek feliigyeletét nevel§-oktaté mun<at kézvetlendl segitd
munkakdrben {pedagdgiai asszisztens, dajka) foglalkeztatott személy is elidthatja.”




A rendelkezést kévetben egy dvodai csoportban akdr napi 8 6ranyi idétartamban (6-8-ig, 12-18-
megoldhatd a gyermekek feliigyelete a neveld és oktatd munkat kézvetlendl segits (NOKS)

munkakbrben kbznevelési foglalkoztatottal ugy, hogy az adott idészakban o csoportban nincs jelen
dvodapedagdgus.

ig)is

A munkakori lelrds médositasanak jogat, a kb’r(ilményekhez igazodva, a munkdltatd fenntartjal

P.H.

lgazgatd

Nyilatkozat

»A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanydt dtvettem, Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi és buntet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt térgyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Bp. 2024, 01. 01. A munkavéllald ald{résa:

......................................




Munkaltatoé:

MUNKAKORI LEfRAS
Konyhai dolgozé

Munkéltatd neve:

Ujpesti Aradi Ovoda

Székhelye:

1043 Budapest, Aradiu. 9.

Munkavégzés
helye:

Aradi Ovoda: 1043 Budapest, Aradi u. 9.
Csényi Tagdvoda:

1043 Budapest, Csanyi L. u. 30.
Pozsonyi Tagévoda:

1043 Budapest, Mdrtirok Gtja 1.

gyakorolja:

Munkaltatdi jogkort

Igazgatd

Munkavaliald:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: l Ideje: I
Munkakér:
. Konyhai dolgozé — A Munka térvénykényve szerinti munkaviszonyban
Megnevezése:

kbznevelési dolgozéként

Kinevezéje:

Az igazgatd

A kinevezés

Hatdrozatlan idGre, vagy hatdrozott idére, helyettesités esetén a helyettesitett

id6tartama: személy visszatértéig
FEOR szédma: 5221

Munkaideje:

40 6ra/hét + ebédidd napi fél 6ra

Munkavégzés helye
éplileten belll:

Konyha

A munkakér célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konvhai teendék, feladatok elldtdsa, a konyha

takaritdsa a Nemzeti Népegészségligyi és Gydgyszerészeti Kézpont (NNGYK,
2023. augusztus 1-jétél ebbe a kidzpontba olvadt be az ANTSZ) és a HACCP-

elGirasainak megfelelSen.

Besegités a csoportos dajkdknak ~ az dvodas kord gyerekek étkeztetésekor,

szlikség esetén egyéb dajkai munkdban is. A konyhén kivil az igazgato dltal
kijeldlt terlilet takaritasa.

Munkavégzéshez
szlikséges

(végzetiség, egyéb):

minimum nyolc dltaldnos
dajkaképz6 tanfolyam (nem kotelezd)

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsoroldsa:

Segiti megvaldsitani az intézmény célkitlizéseit.

Gondoskodik a konyha tisztasdgérél. Elldtja a takaritassal kapcsolatos
feladatait,

Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teendSkben.,




1. Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk:

*  Azetelszdllitotdl/bolcséde konyhajardl dtveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a
mindséget (kostoldssal) és a HACCP-el8irdsok betartasat a szallitassal kapcsolatban.
Tapasztalatait frasban roviden rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet
eszlel, sz61 az erre a célra kijeldlt személynek, s az elkésziilt jegyz8<Gnyvet, mint tand, aldirja.
Az dtvett ételeket az el szabélyoknak megfelel8 médon tarolja, s kdzvetlenil az elfogyasztés
el6tt, ha szlikséges, h(iti vagy felmelegiti a megfeleld hémérsékletre, majd csoportonként
kiadagolja.
Sziikség esetén darabolja az ételt (gyiimdlcs, his, zsemle sth.).
A gyermeklétszamnak megfelel@en elkésziti a reggelit, a tizérait és az uzsonnat.
Talalds utén ételmintdt vesz, Ez vonatkozik a szil6k 4ltal szabdlyosan behozott éleimiszerekre
is (szliletésnapi torta, slitemény sth.). Az livegeket felddtumozva 48 Gran 4t azerre a célra
rendszeresitett hlitGszekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a fert8tlenits hatdsg
kifézésrél,
Az étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket, evBeszkdzbket, poharakat 8sszegy(jti, majd a
higiénial el6irdsok szerint elmosogatja:
* fehér edények mosogatasa harom fazishan:
- elGtisztitds utén,
- els@ fazis = zsiroldéds — mdsodik => fertStienités — harmadik © oblités,
- szdritds
* fekete edények mosogatdsa a kijeldlt mosogatéban
* z0ldsegek, gylimdlcsdk mosogatdsa a kijelsit mosogatéban
* Mosogatds utdn valamennyi mosogatét 4ttorli, hetente egyszer kistrolja. A mosogatdshoz
hasznal eszkdzdket naponta fertStienfti dztatdssal vagy kif§zéssel.
Fokozott figyelmet fordit a télaldasztal, a vagddeszkak, kések, szeletelégép, mikrd hulldmu
sttd, hiltégépek és a gaztlizhely tisztasgéra.
Naponta kitakaritja a konyhat, minimum egyszer felmossa a kbvezetet.
* Havonta egyszer lemossa a konyhabtitorokat, leolvasztja és fertétientti a hlt8ket, stiroldssal
elvégzi az evBeszkdzok, mlanyag bégrék intenziv tisztitasat.

A nagytakaritds alkalmdval a konyhai ablak ((vegfal), ajtd, cs6vezeték, f(it6test lemosasat is
elvégzi.

[ ]

2. Altaldnos szabélyok:

* Munkaidd alatt, magdnigyben csak a nevel6munka zavardsa nélkil, a legszlikségesebb
esetben haszndljon telefont.

o Hidnyzds esetén, kiilon dijazéds ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, felkérhetd dajka
helyettesitésére.

* Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkdra kész dllapotban, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar at6itézve, a munkavégzésre készen &lljon.

* Azebédidd naponta fél 6ra, mely idStartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A
munka torvénykdnyvének eléirdsa alapjdn ezt az id6t le kell dolgozni.

* Munkéja sorén az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megévni kdteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelSen kell hasznalnia. Amennyiben kart akoz, anyagi felel§sséggel
tartozik.

* Azintézmény éplletét elhagyni kizdrélag csak igazgatdi engedélyével lehet,

* Az dvoda terlletén (épllet, udvar) a térvényi elSirasnak megfelelden nem lehet dohdnyozni.
Miutén ki kell menni az épllet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki révid idére
dohdnyozni, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen id6 alatt is z8kkendmentes és
folyamatos legyen a munka ellétasal

*  Munkavégzes alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyl
szabdlyokat,




5. Atisztasdg megGrzésével, NNGYK eléirasaival kapcsolatos teendék:
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészité feladat.

A szabadsag

felhasznaldsaval és a

hidnyzissal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadséganak mértéke a Mt, szerint, életkornak megfelel§en.

Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsdg
kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet),

Szabadsagdt az adott évben kell felhasznélnia. Szahadsagdt lehet8leg ne a
szorgalmi id6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhdny nap kiaddsdra van lehet8ség,
a vezetd mérlegelése alapjan.

A munkaéltato a médr megkezdett szabadsagot fontos érdekbé megszakithatja,
a munkdval toitott id6 a szabadsaghba nem szamit bele,

Vdratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a vezet&nek.

Elvdrhato magatartasi

kévetelmények:

Tuddsénak és képességének megfelels, korrekt munkavégzés, A
munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi légkér alakitésa. Biztositja a
folyamatos intézményi étkeztetést,

Onképzéssel
kapcsolatos
elvardsok:

Végezze el a HACCP-tanfolyamot. Folyamatosan fejlessze az ilyen irdnyd
tuddsat, annak érdekében, hogy j6! ismerje az idevonatkozé szabalyokat.

Hataskore:

Az 6voda Hazirendjének betartatdsa

Felelfssége:

Ovja az évoda berendezési és felszereldsi targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari tdrgyakért és az dltala hasznalt eszkdzdkért leltédri
felel6sséggel tartozik, A munkaviszonyébdl ereds kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott kdrért Kartéritési felel@sséggel tartozik.

Az 6voda m(ikddésével, dolgozéival, munkajaval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi kérilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megd&rizni.

Kapcsolatok:

Kbzvetlen felettese:

Az dvodaigazgatd vagy a tagévoda-igazgatd

Egylttm{ikédésre
koteles:

A gyermek érdekében miikadjon egyiitt munkatdrsaival. Kiléndsen a
csoportjdhoz tartozd édvéndkkel és a fejlesztépedagogussal, tovébbd a sziil6kkel.

Kapcsolattartdsi
kotelezettsége:

Az intézmény igazgatdjaval, kdzvetlen felettesével és a nevelStestiilet tagjaival.

Informacio-
szolgéltatdsi
kbtelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informécichoz jut, azt tovabbitania kell
az ovong, illetve a felettese felé. Gyermekrd| tdjékoztatdst nem adhat a
szll6knek. -

Titoktartdsi kdtelezettsége van! Adatszolgédltatdsa sorén Ugyelnie kell arra, hogy
személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 8t
helyettesiti:

Az igazgato dltal kijelslt masik dajka.

6 helyettesitheti:

A pedagdgiai munkdt kdzvetlenil| segitd munkatdrsakat.

Hatalyos: 2024.01.01-16!




Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivii kdteles elldtni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakéréhez kapcsolddoban
a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakéri leirds médositdsanak jogét, a kdrilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartjal

P.H.

lgazgatd

Nyilatkozat

~A munkakéri leirdshban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet&jogi felel&sséggel tartozom. A munkam sordn hasznélt targyakat, eszkdztket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen hasznglom!”

Bp. 2024. 01, 01. A munkavallald aldirdsa: ...,




MUNKAKORI LE[RAS
Gondnok, karbantarté

Munkaltaté:
Munkéltaté neve: Ujpesti Aradi Ovoda
Székhelye: 1043 Budapest, Aradi u. 9.

Munkaveégzés helye: 1043 Budapest, Csdnyi L. u. 30.

Aradi Ovoda: 1043 Budapest, Aradi u. 9.
Csényi Tagdvoda:

Pozsonyi Tagévoda:
1043 Budapest, Martirok Gtja 1.

gyakorolja:

Munkéltatoi jogkort

igazgaté

Munkavallalé:

Neve: Bén Sandor Zsolt
Sziiletési neve: u.a,
Sziii. helye: ldeje:
Munkakor:
. Altaldnos munkas — ka rbantartd, kertész, fit8 — Mt. szerinti munkaviszonyban
Megnevezése:

nevel6-oktatd munkét segitként (NOS-osként)

Kinevez6je:

Az igazgatd

A Kinevezés

Hatdrozatlan vagy hatdrozott id6re, illetve helyettesités esetén a helyettesitett

idGtartama: személy visszatértéig, szerzédéses (nyugdijas).
Munkaideje: 40 6ra/hét + ebédids napi fél éra = 42,5 6ra/hét

A munkakor célja:

Az évoda zavartalan mkodésének biztositdsa, a karbantartasi munkdlatok
elvegzése. A jdtszéudvar tisztdn tartdsa, a kerti munkalatok ellstasa.

Munkavégzéshez
szlikséges:
(végrettség,
ismeret, egyéb):

Minimum &ltalédnos iskola 8 osztély

Egészségligyi alkalmassdg, erkdlesi bizonyitvany
Kerteszeti alapismeretek (nem kotelezd)
Kéziigyesség

Valamilyen szakmunkds végzettség (nem kdtelezd)
Kisteljesitmény( kazanflitdi OKJ-s tanfolyam

Feladatal, fébb
tevékenységeinek
felsoroldsa:

Szorosan egylittmikédik az igazgatdval (intézményegység-vezetdvel), a
pedagogusokkal, a dajkdkkal, segiti megvaldsitani az intézmény célkitlizéseit,
Gondoskodik az 6voda kdrnyezetének tisztasdgardl. Az éplilet és a berendezések
napi karbantartdsardl. A kerti munkék elldtasarsl.

Biztositja az id6jarasnak megfelel§ hdmérsékletet. Eilendrzi a kazén
rendeltetésszerd miiksdését.

Jelzi, illetve elhdritja a balesetveszélyes helyzeteket.

Munkdjdt a hatdlyos Mt., Pudtv., Nkt. és ezek végrehajtdsi rendeletei, valamint gz intézmény SZMSZ-¢ és
Hdzirendje alapjdn Idtja el.




1. Karbantartas

* & ¢ @

képességének, kéziigyességének, szaktudasanak megfeleld mértékig esztalos, villanyszerels, lakatos,
javitasi-karbantartdsi munkék végzése, jaték eszk0z0k javitdsa, karbantartdsa, kisebb festés,
elvégzi zdrak, kilincsek, izz6k, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolék cseréjét,
kételes az intézmény teriiletén észlelt és jelzett hibakat, hidnyossagokat az igazgaté felé
haladéktalanul jelezni, a t6le elvérhaté és a biztositott feltételeknek megfelelen kijavitani,
kora reggel, a gyermekek érkezése elétt bejdrja az dvodat, annak ércekében, hogy sziikség van-e
valahol hiba elhéritaséra,

rendszeresen ellendrzi a csapok, WC tartdlyok, udvari sporteszkdzok, nyildszérék dllapotét, ha
szikséges kijavitja a hibakat,

azonnali beavatkozdst igénylé karbantartasi vagy baleset veszélyt elGidéz8 munkédk esetében, azt
kételes haladéktalanul elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megsziintetésére,
anyagigényét jelzi a kdzvetlen felettese félé, egyeztetés utan részt véllal annak beszerzésében,
rendezvények el6készitésébe aktivan részt vesz,

az elvégzett munkakrél munkanaplét vezet,

kételessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi el8irasokat betartani,
kiteles az intézmény vagyonat gondos gazda mddjan kezelni, arra vigydzni,

a rabizott szerszamokat rendeltetésszerten hasznélja, a gyermekek el megfeleléen elzérja,
anyagi felelsséggel is tartozik a szerszdmokért, karbantartdsi anyagokeért,

kbteles az intézményi vagyont kérositd bédrmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentést tenni,

feladata az évoda nevel8-oktaté munkdjénak technikai szint(i segitése, a korébe tartozd feladatok
gondos elvégzése,

vakolds,

2. Fltéssel kapcsolatos feladatok

L

a flitési szezont megeli&zéen leellendrzi, felkésziti az dvoda épliletében taldthaté f(itési rendszert a

megfelel§ (zemeltetésre (Iégtelenités stb.),

fUtési szezon alatt Uzemelteti a kazénokat, szilkség esetében intézkedést kezdeményez az

lizemzavar elharitdséra,

napi munkéja alatt

- gondoskodik a mindenkori flitésrél, megfeleld hémérséklet biztositdsdrdl, a f(itési idénytsl
fuggetlendl, a takarékossagot szem el6tt tartva,

- ellen8rizi a kazan vizszintjét,

- biztositja a kazan elektromos ellatdsat, a kazan tlizelBanyag elldtdsat,

- elinditja/mikodteti a vizldgyitdt, a tapvizellatast,

- elinditja az égésievegs ventilatort,

- rékapcsolja a kazdnt a rendszerre,

- sikertelen zeminditdst kdvet8en feliilvizsgdlni a reteszfeltételeket a kazdnnal ésa
tlizelberendezésné,

- ellenrizi a ldng min8ségét, a tlizelSanyag-levegé ardnyt,

- feliigyeli, ellendrizni a biztonsagi szelepek dllapotdt,

- fellgyeli az Uzemi szerelvények miikodését, allapotat,

- figyelemmel kiséri a méré6rak 4lldsat,

- vizmin&ségi méréseket végez,

- akazant el6irds szerint iszapolja,

- az el6forduld hiba megsziintetésérél hatdskdrében intézkedik,

- vészhelyzet esetén a rendszerek mikddését ledllitja,

- tdzvédelmi-, gdzkoncentracid mérd-, vészszellbztets rendszert feldgyeli.

gondoskodik a kazdnhdz és a kerti raktdr rendjérél, és tisztasagarol, a tlizvédelmi szabélyok

betartdsarél (a nem oda ill§ eszkdzdket eltdvolitja)




3. Kerti munkélatok

* azingatlanon bell és a kirbe vevé zéldfeliilet gondozdsa (flnyirds, sBvényvagds, hulladék
Osszegy(ijtés,

* azovoda épliletét kdrbevevd jardak tisztan tartdsa,

* aszeméttdrold kukét a megfelelS napokon kihelyezi az 6voda elé,

* ahomokozo szlikség szerinti feldsdsa, fellazitisa (évente minimum 2x}, a falevelek Bsszeszedése,
az ovoda terliletén és koriilétte 16v6 jardéakrol a hé eltakaritasa, stkossdg mentesitése, nevelési

napokon 7% 6rara az évoda teriiletén a havat el kell takaritania, (tdlm.unkat lecsUsztathatja)

* kerti berendezések, batorok, padok dpoldsa, lefestése,

* akerti csapok elzdrdsa a tél bedllta elétt,

az udvari jatékok, sporteszkdzok napi ellenbrzése, az erre rendszeresitett nyomtatvény alapjan,

szlikség esetén igazgatdi utasitdsra mésik tagdvoda kerti munkéjéba is besegit,
s kisebb vasérldsok lebonyolitdsa, az évodaba sz4liftdsa.

?

4, Altaldnos szabdlyok:

¢ Munkaidd slatt, magdniigyben csak a legszilkségesebb esetben hasznéljon telefont. Gyermekek
kozelében példdul soha se.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atbldzve, a

munkavégzésre mentélisan megfeleld allapotban rendelkezésre alijon.

Az ebédid8 naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcérds munkaidéhen. A Munka

térvénykdnyvének eldirdsa alapjan ezt az id6t le kell dolgoznia, és ezt a jelenléti ivben

dokumentélnia is kell,

Az intézmény éplletét munkaidd alatt elhagyni kizarélag csak a felettese engedélyével lehet,

Az 6voda terliletén (éplilet, udvar), a torvényi elGirasnak megfelelen nem lehet dohdnyozni.

Minden esetben ki kell menni az épiilet elé, az udvari munka elvégzése alatt is tilos a dohanyzas a

jatszéudvaron. Lancdohényzds dvodaban nem tolerdlhato, ezért naponta maximum 3-4 szer lehet

kimenni. (Ez is minimum 25 perc munkébdl valé kiesést jelenti) A tovabbi dohanyzasi igény idejét

pedig le kell dolgoznia, a nem dohanyzdkkal szembeni igazsdgtalanség, pontosabban a

diszkriminacidjuk elkeriilése miatt)

* Javasolt a kdz8sségi portalok (pl.: Facebook) etikus haszndlata, Pl.: helytelen a valldsi, politikai
elktelezettség hangoztatdsa, sziil6kkel vald bizalmaskodas, kitdrulkozas stb.

A gyermekek, és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (f6beidrat, hatsé bejarat) zérva

tartdsardl felel§sen gondoskodik, a gyermek kiszokésének, idegen besurrandsinak etkeriilése végett,

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelemi, balesetvédeimi, és egészségligyi

szabdlyokat. Evente egyszer kételes az egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a

Munkavédelmi és T{zvédelmi oktatdson részt venni.

Az bvoda tulajdonat képezd targyat, eszkdzt az igazgaté tudta nélkiil senkinek nem adhatja oda.

Eves szabadséganak mértéke a Mt. szerint, életkornak megfelelgen.

. Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag
A szabadsdg oo P . IS
sos .. | kikérése elStt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivii esetet).
felhasznéldsdval, és o ot ; e ix et . -
a hidnyzassal Szabadsagat lehetlség szerint a szorgalmi id8n tdl, és az adott évben haszndlja fel.
Y A munkaltat6 a mér megkezdett szabadségot fontos érdekbd megszakithatja, a
kapcsolatos . s . ..
. munkaval toltétt id6 a szabadsagba nem szamit bele.
szabdlyok:

Varatlan tavolmaraddst, hidnyzdast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell = felettesének.

Rendelkezik gyermek szerets viselkedéssel, a szUl6k irdnt megnyilvanulo egylitt

Flvarhats érz8, odafigyeld, egylittmiksdd magatartassal. Tisztaban van a gyermekek
magatartasi szemeélyiség jogaival, azokat semmilyen korllmeény koz6tt sem sérti meg. Ovodai

. g , munkéja sordn betartja a vildgnézeti, és politikai semlegességet. Példat mutat
kbvetelmények:

kulturdlt viselkedésével, 8litdzkodésével, bnmaga tisztasdgdval, gondozottsigaval,
apoltsagdval,




Viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket kéavetit, képviseli az dvoda sajatos
pedagogiai programjdnak szellemiségét.

Onképzéssel . . - , .
P Legyen nyitott az Uj technolégidk megismerésére, kuldnds tekintettel az IKT-
kapcsolatos .
(o eszkdzbkre,
elvarasok:
Hatéskore: Az 6voda Hazirendjének betartatdsa.

Felelgssége:

Ovja az dvoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban ethelyezett
leltédri targyakért és az altala hasznalt eszkdzékért leitdri felel@sséggel tartozik. A
munkaviszonydbd! eredd kdtelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kdrtéritési feleldsséggel tartozik.

Balesetmegeldzés,

Az 6voda mikodésével, a nevelbtestiilet munkéjéval, a gyermekek egészségligyi és
csalddi kortilményeivel kapcesolatos hivatali titkot kdteles megsrizni

Kapcsolatok:

Kbzvetlen felettese:

Az igazgatd, az intézményegység-vezets

Egyuttm{kddésre
kdteles:

A gyermek nevelése érdekében mikddjon egylitt munkatarsaival, A magasabb
szakérteimet igényld szakemberekkel alakitson ki j6 munkakapcsolatot,
munkdjukat segitse,

Kapcsolattartasi
ktelezetisége:

Kozvetlen felettesével, és az alkalmazotti kdz8sség tagjaival.

Informdcio-
szolgditatdsi
kdtelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolathan barmilyen informacidhaz jut, azt tovabbitania kell az
Gvodapedagdgus, illetve a felettese felé. Gyermekrd! tajékoztatdst sziitbknek,
telefonon érdekl§dd szakembereknek (pl. gydmigynek) nem adhat.

Titoktartasi kbtelezettsége van! Ugyeljen arra, hogy személyiség jogokat ne
sértsen meg.

Tavolléte esetén 8¢
helyettesiti:

Az igazgato, illetve a intézményegység-vezetd dltal kijelslt dajka. A gazdasagi
szervezet dltal delegdlt masik altaldnos munkés.

6 helyettesitheti:

A nevel8, oktaté munkat kdzvetlenill segit§ (NOKS-as) munkatdrsakat.

Hatdlyos: 2024. 01. 01-t5l

Z4ré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kiteles elldtni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakoréhez kapcsoldddan
a felettese alkalmanként meghizza.

A munkakori leirds médositdsénak jogat, a kérilményekhez igazodva, a munkéltatéd fenntartjal

P. H,

igazgatd




Nyilatkozat

»A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
peldanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkasrt és a kezelt értékekért
anyagi es biintet6jogi felel§sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt térgyakat, eszkdzéket,
gépeket rendeltetésitknek megfelelden haszndlom!”

Bp. 2024. 01, 01.

ATBITES. coeecviiivcinrcrecreeseecores oo




Budapest Févaros IV. kerilet
UJPEST ONKORMANYZAT
1041 Budapest, Istv@n Ut 14.
& 2313197, Fax. 2313199 o
-e; ZO@U';GST.hU JEGYZOI KABINET valid uniil: 2025.06.25.
Hivatali Ugyfélkapu elérhetéséaq:
IVKERPMH, KRID: 701127129
KIVONAT

Késziilt a Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzata Képvisels-testiiletének
2024. marcius 21-én (csiitértok) 14:00 érai kezdettel a Polgarmesteri Hivatal
(Budapest, IV. ker. Istvan ut 14. II. em.) Disztermében tartott rendkiviili {ilésének
Jjegyz6konyvébsl

Napirendi pont:

7. Javaslat Budapest Fovaros IV. Kkeriilet Ujpest (")nkorményzata fenntartasaban
mikodé 6évodak modositott szervezeti és miikodési szabalyzatanak Képvisel-
testiilet altali elfogadasara

Eléterjeszt6: Bedd Katalin alpolgérmester

Budapest _ Févaros IV, keriilet Ujpest Onkorményzata Képviselo-testiiletének
52/2024.(111.21.) hatdrozata az Ujpesti Aradi Ovoda modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasarél

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorrnényzaténak Képviselo-testiilete az eléterjesztésben
foglaltakat megtargyalta, és az Ujpesti Aradi Ovoda médositott Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatat jovahagyja.

Felel6s: Polgarmester, a feladatkorrel rendelkezé alpolgérmester Gtjan

Hatéridd: 2024. 4prilis 30.

- (19 igen, elfogadva)

K.m.f.

dr. Moldvén Tiinde s.k. Déri Tibor s.k.
jegyzd polgarmester

UJPEST, POLGARMESTERI HIVATAL * JEGYZO! KABINET * 53 1041 BUDAPEST, ISTVAN UT 14,




