Mogyorddi Pillangés Ovoda

OM 032 853

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Készitette:

Katai Laura
igazgato

Hatalyba lépés: 2024.01.02.

Tartalomjegyzék

21



.

1.Az intézmény altalanos jellemzéib

1.1A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat célja, hatalya, jogszabalyi alapja6

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapjab

1.3Az SZMSZ hatalya7

1.4. Az SZMSZ felllvizsalata.........coovoveveneneieeieesecr .8

2.Az intézmény jellemzdi, jogallasad

2.1 Az intézmény neve: Mogyorddi Pillangds Ovoda9

2.2 A koltségvetési szerv feladata, alaptevékenysége, szakagazati besorolasa,

szakfeladat szama:9

2.2.1Jogszabalyban meghatarozott alapfeladat:9

2.2.2A koltségvetési szerv alaptevékenysége:9

2.2.3 Szakagazati besorolasa és megnevezése:9

2.2.4 Alaptevékenység szakfeladat szama és megnevezése:10

2.3 Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai10

2.4Az intézmény muikodési kore:10

2.5 Iranyit6 szervének neve:10

2.6 Az intézmény tipus szerinti besorolasa:10

2.7 A tevékenységek jellege alapjan:11

2.8 Gazdalkodasi besorolasa:11

2.9 Az intézmény alapitdja, fenntartdja:11

2.10 Az intézmény jogallasa:12

2.11 Alapité Okirat kelte:12

2.12 Vagyon feletti rendelkezés jogal2

3.Az intézmény gazdalkoddasa, a koltségvetés tervezésének szabalyail3

4. Az intézmény bélyegzdi, elérhetéségeils

5.Az intézményi miikodés alapdokumentumail?

5.1 Alapit6 Okirat17

—‘ 21




.

5.2 A Tevékenységkozpontu évodai nevelési program

adaptacidja........cccoeververeenn 17
5.3 HAZITENG....e et et e e e ensnnens | T
5.4 Az alapdokumentumok elérhet0sége.........cooivvreieeceeccse e 18

5.5 Az 6voda éves
INUNKAEEIV ... e et et e eee e er e eee e s eensenaenesnnenenee 1 O

6.Az 6voda torvényes mtikodését biztositd tovabbi dokumentumok20

7.Az intézmény szervezeti felépitése21

7.1 Az igazgatd megbizasanak rendje22

7.2 Az 6voda szervezeti egységei2?2

7.3Alairasi jogkorok23

7.4 Foglalkoztatasi jogviszony az intézménynél23

7.5 Alkalmazotti k6zosség24

7.6 Nevel6testilet25

7.6.1. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések25

7.6.2 Ertekezletek26

7.7 A vezetbk kozotti feladatmegosztas27

7.7.1 Az igazgat6 feladatai27

7.7.2 Az igazgato- helyettes feladatai28

7.7.3A tagintézmény- vezetd feladatai30

7.8 A vezetbk helyettesitési rendje31

7.9 A vezet6k benntartdézkodasanak rendje31

7.10 A vezetbk kozotti feladatmegosztas és képviselet32

7.11 Az 6vodapedagdgusok szakmai munkakozossége35

7.12A munkakozosség- vezetdk feladatai36

8.A nevelési- oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok37

8.1 A mikodés rendje37

—‘ 21




8.2 A gyermekek fogadasa, a nyitva tartas rendje37

8.3 Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje39

8.4 Csoportok 6sszevonasa41l

8.5 Gyermekek elhelyezése mas csoportban41

8.6 Ovodai felvétel, 4tvétel, dvodai elhelyezés4?2

8.7Az 6vodai elhelyezés megsziinésére vonatkozé rendelkezések43

8.8A sziil6 kotelességei43

8.9A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé
rendelkezések....43

8.10 Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval44

8.11 A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések45

8.12 Egyéb, a mikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések45

8.13 Telefonhasznalat47

8.14 Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai47

9.A kilsé kapcsolatok rendszere48

10.A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje52

10.1 Informaciéaramlas épluleten belil52

10.2 Informacioaramlas a két épilet k6z6tt52

11.Belséd ellen6rzéss3

11.1Az ellen6rzés 6 teriletei5s3

11.2Az ellenérzés fajtais3

11.3Az intézményben belsé ellenérzésre jogosultak53

11.4 A koltségvetési szerv belsé ellenbrzéseS4

12.Az intézményi védé- 6vo elbirasok56

13.Gyermekvédelem58

14.Kockazatkezelés66

15.Unnepélyek, megemlékezések rendje67

21



16.Kartéritési felel6sségb68

17.Egyéb szabalyzatok68

18.Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelése....

68

19.Zaré rendelkezések.....69

20. Legitimacios zarad@K............ccooeieee i enenns 70
FUQGQEIEK ..ottt e e eneeens £ 27 108

- Altaldnos munkakoéri leirds mintak

MellEKIETEK...... .ot 1097 120
- Adatkezelési szabalyzat
- Kozérdekl adatok kezelésének rendje

- Hazirend

21



1.Az intézmény altalanos jellemzdi
1.1 A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja, hatalya, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) meghatarozza a
Mogyorddi Pillangés Ovoda, mint kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi midkodés rendjét, a belsé és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. & ban foglalt
felhatalmazas, illetve a 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol alapjan
torténik.

Modositasara a miikodésre vonatkozé jogszabalyok és rendeletek valtozasai miatt
kerdilt sor.

Célja az intézmény jogszerd és zavartalan mikodésének biztositasa. Tartalma
osszhangban all a jogszabalyokkal, az intézmeényi alapdokumentumokkal.

Az SZMSZ és a mellékletét képezb szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallalojara nézve kotelez6 érvényd.

1.2 A szervezeti és mlikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.)
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatdsi intézmények
mUkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény
végrehajtasarol
e 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaodrol és az
esélyegyenléség elémozditasardl
e 20711. évi CXCV. torvény az allamhéaztartasrél (Aht.)
e 368/2011. (XIl. 31.) Korm.rendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasardl (Amr.)
e 173/2020. (1V.30.) Kormanyrendelet 1.8 a veszélyhelyzet ideje alatt eltéré
rendelkezésekrdl
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2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

85/2020. (IV.5.) Kormanyrendelet 10- 16.8 a veszélyhelyzet ideje alatt eltéré
rendelkezésekrdl

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2011. évi CXII. torvény az informaciods énrendelkezési jogrol és az
informdciészabadsagrol (Info torvény)

17/2013. (lll. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6évodai nevelésének irdnyelve és
a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes
szabalyairdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

1993.évi XClII. torvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyagvédelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

326/2013. (VII1.30.) Korm.rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és
a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl.

26/1997. (ix.3.) NM rendeletiskola egészségiigyi ellatasrol.

A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, és a
sajatos nevelési igényl tanuldk oktatdsanak irdnyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet.

132/2000. (VII.14.) Korm.rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarél (konyhai dolgozdk
tekintetében)

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XIl. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus- tovabbképzésrdl, a
pedagogus- szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl
és kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokroél sz6l6 362/2011.(XIl. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdél

2018. évi LXXXIX. torvényaz oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyesgondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mukodésiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)
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117/2014.(1V.30.) Kt. szamu hatarozat
Az intézmény hatdlyos alapit6 okirata
Nevel6testileti hatarozatok
Fenntartoi és vezetdi utasitasok

Az SZMSZ a magasabb szint( jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban
illeszkedik az intézmény mas bels6 szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz, tovabba

kiilon is modosithaté fliggelékekkel és mellékletekkel rendelkezik.

1.3 Az SZMSZ hatalya

A dokumentum hatalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére és koznevelési
foglalkoztatottjara, valamint a f6z6konyhai dolgozdkra, akik besorolasukat tekintve
kozalkalmazottak maradtak. Kiterjed tovabba az évodaba jaré gyermekekre, sziileikre
vagy a torvényes képviseldikre. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
kerilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ a fenntartd jévahagyasa napjan Iép hatdlyba és hatarozatlan id6re szol.
Az SZMSZ egy példanyat az évodaban ki kell fliggeszteni, arrol az elsé szil6i

értekezleten a sziléknek tajékoztatast kell adni.

1.4 Az SZMSZ fellilvizsgalata

A dokumentum feliilvizsgdlata évente torténik.
Modositasra akkor keril sor:
- hajogszabalyi el6iras indokolja,
- amennyiben az 6voda m(ikddési rendjében valtozas torténik,

- anevel6testiilet, illetve a sziil6k mindsitett tobbsége erre javaslatot tesz.

N a -



2.Az intézmény jellemzdi, jogallasa

2.1 Az intézmény neve: Mogyorddi Pillangés Ovoda
OM azonosit6ja:032 853
székhelye:Mogyordédi Pillangés Ovoda
tipusa: 6voda
cime:2146 Mogyordd, Veresegyhazi ut 8.
tagintézménye:Mogyordédi Pillangés Ovoda

Gesztenyés Tagovodaja

tipusa: 6voda
cime:2146 Mogyordd, Dozsa Gyorgy ut 23.

2.2 A koltségvetési szerv feladata, alaptevékenysége, szakagazati besorolasa,
szakfeladat szama:

2.2.1 Jogszabalyban meghatarozott alapfeladat:

-A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 8.8 (1) bekezdése szerint az
ovoda a gyermek harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld

intézmény.

2.2.2 A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
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A jogszabalyi rendelkezések szerint dvodas koru gyermek testi és lelki sziikségleteinek
kielégitése, igy kulonosen:

- az egészséges életmaod alakitasa,

- az érzelmi, az erkolcsi és a kozosség nevelés,

- az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa,

- a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejleszté
ellatasa,

- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelése, amely alapito okiratunk szerint a mozgasszervi-, a beszédfogyatékos és a
pszichés fejl6dési zavarral érintett gyermekekre terjed ki.

2.2.3 Szakagazati besorolasa és megnevezése:

8510200vodai nevelés

2.2.4 Alaptevékenység szakfeladat szama és megnevezése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

1 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

2 1081071 Udiil6i széllashely- szolgéltatas és étkeztetés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének,
elldtdsanak szakmai feladatai
5 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetésének feladatai
6 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
7 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
8 | 074040 Fert6z6 megbetegedések megel6zése, jarvanylgyi ellatas
9 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.3 Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai
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Koznevelési feladatok ellatdsa (6voda)

OM azonositoja: 032 853

2.4. Az intézmény mikodési kore:

Mogyordd Nagykdzség kdzigazgatasi terilete
2.5 Iranyit6 szervének neve:

Mogyorod Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviselé - testiilete
2146 Mogyordd, Dézsa Gyorgy ut 40.

2.6 Az intézmény tipus szerinti besorolasa:
ovoda
2.7 A tevékenységek jellege alapjan:

kdzszolgaltato,
fajtaja: kozintézmény

2.8 Gazdalkodasi besorolasa:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv.

A pénzligyi- gazdasagi feladatokat a Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal Iatja el.

Torzsszama: 651778

Ovodai csoportok maximalis szama: 9

Ovodai féréhelyek szdma 225 6

Felvehet6 maximalis gyermeklétszam 270 f6
Pedagogusok létszama 18 f6

Nevelést, oktatast kozvetleniil segiték: (0sszesen) 17 f6
ebbdl

Pedagdgiai asszisztensek (8 6raban) 36

amennyiben nincs elegend6 (18 f6) évodapedagdgus plusz
pedagogiai asszisztensek keriilnek felvételre.

Dajkak 9 f6

Ovodatitkar 16
Konyhai alkalmazottak: (0sszesen) 6 f6

ebbdl

Szakacs 1f6

Konyhai dolgoz6 (8 éraban) 4 f6
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Elelmezési ligyintézé (6 6raban) 16
Elelmezésvezets (4 6raban) 16

Osszesen: 39 f6

2024.01.01- én: 3716

A pedagodgus hianybol adéddan az 6vodapedagdégusok mellé pedagdgiai asszisztensek
felvételét engedélyezia326/2013. (VI11.30.) Korm.rendelet a pedagégusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény
kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarél. Abban az esetben, ha az
ovodapedagdgus allashirdetésekre nem jelentkezik évodapedagogus, nevel6- oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja délutan a
gyermekek felligyeletét.

2.9 Az intézmény alapitéja, fenntartdja:

Mogyordd Nagykoézség Onkormanyzata

2.10 Az intézmény jogallasa:

A Mogyorédi Pillangés Ovoda a térvény alapjan 6nall6 jogi személy. A munkaltatdi
jogokat az 6voda igazgatoja gyakorolja a mindenkori hatalyos torvényi, rendeleti

eldirasok és helyi szabalyozdk szerint.

2.11 Alapité Okirat szama, kelte: 6180- 23/2023
2023.12.21.

Képvisel6- testiilet altal elfogadott hatarozat szama: 6180/2023.

2.12 Vagyon feletti rendelkezés joga

Az intézmény vagyona Mogyoréd Nagykdzség Onkormanyzatanak tulajdona.

e Az intézmény székhelyén:
1040/2 hrsz. 8068 m2 tertileten 1420 m2 6voda éptilet és udvar.
Fézb6konyha.

e Az intézmény tagévodajaban és telephelyén:
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149/3 hrsz. 2180 m2 teriileten 464 m2 6voda épiilet és udvar.
Melegitékonyha.

A feladatok ellatasahoz az intézménynek rendelkezésére allnak az épiiletek és

jatszéudvarok ingatlana, valamint a leltarban nyilvantartott eszk6zok.

Az intézmény a rendelkezésre all6 vagyontargyakat nem jogosult elidegeniteni,

illetleg biztositékként felhasznalni.

3. Az intézmény gazdalkodasa, a koltségvetés tervezésének
szabalyai

A Mogyordédi Pillangés Ovoda a fenntarté éltal jovahagyott koltségvetés szerint
gazdalkodik.

Az 6voda koltségvetési koncepcidjanak megalapozasahoz sziikséges szamitasokat az
érvényben |év6 gazdalkodasi szabalyoknak, az intézmény felépitésének megfeleléen —
onalléan miikodo koltségvetési szerv — kell elkésziteni.

A koltségvetési terv 0sszeallitasakor egyrészt az ellatando feladatokbdl, illetve az
ismert bevételekbdl kell kiindulni. A kiadasok tekintetében figyelembe kell venni

minden, a koncepcio készitésénél ismert, a kdltségvetési kiadasokra haté tényez6t:

e rendszeres és nem rendszeres bér jellegu kiadasok;
e szakértdi vélemények elbirasai;

e szakmai beszerzések sziikségessége;

e karbantartasi szerz6dések;

e atalanydijas szerz6dések;
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e f6z6- és melegitékonyha mikodtetése;
e javitasi kiadasok el6z6 évi atlaga.

Az 6voda igazgatdja koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat
nyilvantartasba venni és gydjtésikrél gondoskodni.

A normativ allami hozzajarulasokhoz sziikséges adatszolgaltatas valddisagaért és az
adatok ellendrzéséért, a tervezési feladatok ellatasaért az igazgato tartozik
felel6sséggel.

A kitoltést alatamaszté dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatas egy példanyat a
tervezés ugyiratai kozott meg kell érizni.

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa soran elsésorban
az ide vonatkozé jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem el6tt tartani.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa alapjan a tervezési idészakra vonatkozé
vallalasokat be kell épiteni. Megfelel6 mértékben figyelembe kell venni az inflacios
hatasokat és a jogszabalyi valtozasok hatasait.

A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciot kell alapul venni a jogszabalyok
mellett. Amennyiben a képvisel6- testiilet a koncepcié elfogadasakor az évoda
koltségvetése Osszeadllitdsara vonatkozoan allapitott meg kilon iranyelveket, akkor
azok figyelembevételérél gondoskodni kell.

Amennyiben a képvisel6- testiilet az évoda koltségvetését modositassal hagyja jova,
illetve az egyeztetésen megadott szempontok szerint Ujra targyalasrél dont, akkor az
igazgat6 gondoskodik a koltségvetés atdolgozasaral.

Elfogadas utan teljes mértékben a meghatarozott eldiranyzatok a mérvadok.

Ugyelni kell az id6aranyos felhasznalésra, a fenntarto bevételeinek rendelkezésre
allasa szerint. Utemtervet kell késziteni, legalabb negyedévenként teljes kérben

dsszehasonlitani a tényadatokkal.

Mindezt a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajanak vezetéje koordinalja. Az iroda
munkatarsai segitségével évrél- évre hatékonyan és egylttm(ikddve tudunk eleget
tenni a szabalyzéknak.

A pénzugyi iranyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:
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- apénzigyi dontések dokumentumainak elkészitését — koltségvetési tervezés,
kotelezettség- vallalasok, szerz6dések, kifizetések, a szabalytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumai;

- azelbzetes és utdlagos pénzugyi ellendrzést, a pénzligyi dontések
szabalyszerliségét és szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasat,
ellenjegyzését;

- agazdalkodasi események elszamolasat.

Az igazgato pénziigyi felel6sséggel tartozik a gazdalkodasbdl adédo feladatok

elvégzéséért.

4.Az intézmény bélyegzdi, elérhetbségei

Korbélyegzd: Hasznalatara jogosult:
Mogyorddi Pillangés Ovoda igazgaté,

igazgato helyettesek
2146 Mogyordd, Veresegyhazi u. 8. évodatitkar

Hosszu bélyegz6 1.

Mogyorddi Pillangés Ovoda igazgato,
igazgato helyettesek,

N a -



2146 Mogyordd, Veresegyhazi u. 8.

Tel.: 06- 28- 542- 290
30/663 98 13

OM: 032853

Hosszu bélyegzé 2.:

ovodatitkar

Mogyorddi Pillangés Ovoda igazgato,

2146 Mogyordd, Veresegyhazi u. 8.

Adoszam: 16795066- 2- 13

Hosszu bélyegz6 3.:

igazgatoé helyettesek,
oOvodatitkar

élelmezési ugyintézé

Mogyorddi Pillangés Ovoda igazgato,

Gesztenyés Tagovodaja

igazgato helyettesek
tagintézmény igazgaté

2146 Mogyordd, Dézsa Gyorgy ut 23.

Tel.: 30/663 98 12

Bélyegz6 1.

A munka elvégzését igazolom.

Bélyegz6 2.:

Szakmai teljesitést igazolom.
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igazgato,
igazgato helyettesek,
ovodatitkar

igazgato,
igazgato helyettesek,
ovodatitkar



Bélyegzé 3.:

Erkezett: igazgato,
ovoda igazgato helyettesek,
ovodatitkar

élelmezési ligyintézé

Az intézmény e- mail elérhet6sége: pillangos@pillangosovoda.hu

A tagdvoda e- mail elérhet6sége: gesztenyes@pillangosovoda.hu

5.Az intézményi mikddés alapdokumentumai

Az 6voda tartalmi munkajat és mikodését meghatarozo helyi szabalyzok a kdvetkezok:
5.1 Alapito Okirat

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény
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nyilvantartasba vételét, jogszerl mikodését.

5.2 Az 6voda pedagdgiai programja: A Mogyordédi Pillangés Ovoda Pedagdgiai
Programja

Az 6vodak sajat nevelési programjuk alapjan dolgoznak, amelynek 6sszhangban kell
allnia az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaban foglaltakkal. Ezek egymasra
épuld, szakmailag 6sszehangolt rendszere a biztositék arra, hogy az egyes
intézmények szakmai 6nallésaga, az 6vodai nevelés sokszinlisége mellett
érvényesilnek azok az altalanos igények, amelyeket az 6vodai neveléssel szemben a

tarsadalom a gyermek érdekeinek figyelembevételével megfogalmaz.
Tartalmazza:

- az 6voda nevelési alapelveit;

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek

személyiségének fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitését;

- agyermek és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd pedagodgiai
tevékenységet;

- jatékos tevékenységeket (Verselés- mesélés, Enek- zene, énekes jaték,
gyermektanc, Rajzolas, festés, mintazas, kézimunka, Mozgas, Kiilsé Vilag
tevékeny megismerése, Munka jellegl tevékenységek)

- aszllg, a gyermek, a pedagogus egytittmiikddésének formait, tovabb
fejlesztésének lehetbségeit.

- fejl6dés jellemzbit az bvodaskor végére

5.3 Hazirend

A hazirend a jogszabdlyokban megfogalmazott jogok, kdtelességek érvényesiilésének

helyi gyakorlata, az intézmény mikodésének belsé szabalyzodja.

A hazirend a gyermekekre, a pedagdgusokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjara
és a szul6kre terjed ki, akik a gyermekek torvényes képviseldiként gyakorolnak jogokat,

illetve teljesitik kotelezettségeiket.
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Tartalmazza:

az 6vodai felvétel rendjét;

a nevelési év rendjét;

a gyermekek életrendjét;

a gyermekek jutalmazasanak elveit és formait;

a gyermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyokat;

a kozosségi élet szabalyait;

az 6vodai elhelyezés megsz(inését és a beiskolazas rendjét;
a 6vé- védo rendelkezéseket;

a szlil6ket terheld fizetési kotelezettségek rendjét;

a tajékoztatas és kapcsolattartas formait;

a fakultativ hit — és vallasoktatas lehet6ségét,

és egyéb, kiils6 szakemberek altal végzett délutani fejlesztd

foglalkozasok lehetéségét.

A Hazirend jelen okirat melléklete.

5.4 Az alapdokumentumok elérhetésége

Fenti dokumentumokat az évoda hivatalos honlapjan (www.pillangosovoda.hu), a
kozponti falidjsagon, a gyermekcsoportokban, az évodatitkari irodaban, és az igazgatoi
irodaban allnak rendelkezésre. Ezekrdl a szeptemberi sziil6i értekezleten a sziil6k
tajékoztatast kapnak.

A Hazirend egy példanyat minden sziil6 kézhez kapja gyermeke felvételekor.

5.5 Az 6voda éves munkaterve

A munkaterv tartalmazza az intézményben ellatandé aktualis, adott évre vonatkoz6
feladatokat, és magaban foglalja a nevelési év helyi rendjét.

Azt a célt szolgalja, hogy az intézmény kiegyensulyozottan, a tényleges feladatai
ellatasara koncentralva, hatékonyan és eredményesen miikodjon.

Ennek részét képezi az eseménynaptar, mely az elldtandé feladatokat idérendben
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tartalmazza, kiemelve a személyre sz6l6 feladatmegosztast a felel§sok és a hataridék
megjelolésével.

Az éves munkatervet az igazgato, az igazgato helyettesek és a tagintézmény igazgaté
kozosen késziti el, melyet a nevel6testiilet véleményez és a nevelési évet nyito
nevelGtestileti értekezleten fogadja el. A fenntartd az éves munkatervet az igazgato
altali felterjesztést kovetd 30 napon beliil hagyja jéva.

Ebben fel kell tiintetni:

- a nevelés nélkili munkanapok idépontjat, programjat;
- a nevelbtestileti értekezletek idépontjat;
- a nyari zaras idétartamat;

- az 6vodai Unnepeket, jeles napokat

6. Az 6voda torvényes mikoddését biztositd tovabbi dokumentumok

Az intézmény eredményes, hatékony és torvényes miikodéséhez sziikséges tovabbi
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rendelkezéseket 6ndllé szabalyzatok tartalmazzak. Részben az 6nkormanyzat altal
intézményi kiterjesztéssel. Az 6voda 6nallé dokumentumai az SZMSZ valtoztatasa
nélkil is médosithaték, amennyiben jogszabalyi eldirasok, intézményi valtozasok, vagy

a vezetd megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az 6voda sajat szabalyzatai:
- Tovabbképzési Program
- Beiskolazasi Terv
- Belsé Ellen6rzési Szabalyzat
- Etikai kodex (Nemzeti Pedagdgus Kar altal kiadott, 2014.)
- Munkavédelmi Szabalyzat

- Tlizvédelmi Szabalyzat

Konyhara vonatkoz6 szabalyzat:
- HACCP szabalyzat

Onkormanyzat sajat szabélyzatai az irdnyadok:
- Munkahelyi Kockazatértékelés
- Pénzkezel6 hely Szabalyzat
- Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat
- Telefonhasznalati Szabalyzat
- Iratkezelési Szabalyzat
- Cafetéria Szabalyzat
- Onkoltség szamitasi Szabalyzat
- Eszkozok és forrasok értékelésének Szabalyzata
- Szamlarend

- Honvédelmi Intézkedési Terv

7. Az intézmény szervezeti felépitése
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Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztasu igazgato all, aki az intézmény
egyszemélyi felelése. Kozvetlen munkatarsai kozé a vezetd beosztasu koznevelési

foglalkoztatottak tartoznak:

- igazgaté- helyettesek;

- tagintézmény igazgato

- szakmai munkakdzdsség- vezetdk

- 6vodapedagdgusok

- nevelési- oktatdsi munkat segqit6 kollégak (pedagdgiai asszisztensek és dajkak)

A konyhai dolgozok kozalkalmazotti besorolasban latjak el a feladataikat az
élelmezésvezetd szakmai iranyitasaval, de az évoda igazgatéjanak munkaltatoi
jogkorével. Az élelmezésvezets és élelmezési ligyintéz6 megbizasi szerz6déssel
vannak foglalkoztatva. Az igazgatd, az igazgatd helyettesek és a tagintézmény igazgato
és kozvetlen munkatarsai az évodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6
és javaslattevé joggal rendelkeznek. Az igazgatd a vezet6 beosztasu munkatarsaival
heti rendszerességgel (altaldaban hétfén déleléttonként) team megbeszélést tart. A
megbeszélést az dvoda igazgatdja hivja ossze.

A megallapodasokrol a Szul6i Kozosség vezetdje és tagjai is tajékoztatast kapnak az

éves beosztas szerinti rendes lléseken.

Igazgatd

VA

Igazgatd helyettesek, Tagintézmény
igazgato

Munkakdzdsség vezetok- Zaold
munkakozosség, Szakmai
munkakozosségek I- 11,
Néphagyomany6rz6 munkakodzosség

|

Ovodapedagdguso

!

Pedagdgiai

RO S R ——

Ovodatitkar
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7.1 Az igazaaté meabizasdanak rendjq Egyéb alkalmazottak
Dajkak (konyhai dolgozdk, élelmezési ligyintéz,
élelmezésvezet6, karbantartok)

A képvisel6- testilet az igazgatét — palyazat alapjan — a jogszabalyban meghatarozott
képesitési kovetelményeknek megfeleléen bizza meg.

Az évoda élén azigazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felel6se, magasabb vezetd
beosztasu koznevelési foglalkoztatotti 6vodapedagdgus.

Kinevezési jogat Mogyordd Nagykozség Képvisel6 Testilete gyakorolja.

Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsd szabalyzatai
altal eléirtak szerint végzi.

Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6étartamra torténik.

Az igazgato helyetteseket és a tagintézmény igazgatot az voda igazgatoja nevezi ki.

Az intézmény szervezeti egységeinek élén az alabbi bels6 vezetdk és feleldsok allnak:

- igazgatd helyettes 216
- tagintézmény igazgatol 6

Feladataikat munkakari leirasuk, az évoda belsé szabalyzatai és az éves munkaterv
szabalyozza.

Ezen dokumentumok szerint meghatarozott ellenérzési feladatokat is ellatnak.

7.2 Az 6voda szervezeti egységei

Kozponti évoda:

Mogyorddi Pillangés Ovoda
(Mogyordd, Veresegyhdzi Ut 8.)

-igazgatd 1 6
- igazgato helyettes 2 f6
- hat évodai gyermekcsoport — két 6vodapedagogussal és egy dajkaval

csoportonként;
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Amennyiben nem all rendelkezésre a 2 6vodapedagdgus egy csoportban, 1

ovodapedagodgus allandé déleléttosként dolgozik, 1 f6 allandé délutanos
pedagogiai asszisztenssel.

- 2 f6 pedagogiai asszisztens (harom csoportonként egy- egy pedagdgiai
asszisztens)

- egy f6 6vodatitkar;

- 1 f6 élelmezésvezetd 4 6raban (megbizasi szerz6déssel);

-1 f6 szakacs;

- 3 f6 konyhai dolgozo;

-1 16 élelmezési ligyintézd 4 éraban (megbizasi szerzédéssel)

Tagovoda:

Mogyorddi Pillangdés Ovoda Gesztenyés Tagévodaja

(Mogyordd, Dézsa Gyorgy ut 23.)

- 1 tagintézmény igazgaté

- harom 6vodai gyermekcsoport — két 6vodapedagogussal és egy dajkaval
csoportonként;

- Amennyiben nem all rendelkezésre a 2 6vodapedagogus egy csoportban, 1
ovodapedagogus allandé délel6ttosként dolgozik, 1 f6 allandé délutanos
pedagdgiai asszisztenssel.

- 1 f6 pedagdgiai asszisztens

-1 f6 konyhai dolgozo

7.3 Alairasi jogkorok

Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek:
- igazgatd;
- igazgatd helyettesek
- tagintézmény igazgato
- élelmezésvezetd és élelmezési ligyintéz6 (munkakari leirdsaban
meghatarozottak szerint);

- Ovodatitkar
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Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok és a pénziigyi teljesitések
hitelesitését az igazgatd, vagy az igazgatd helyettesek végzik.

Tartds hidnyzasuk esetén az alairasi jogkorrel rendelkezék jogosultak a hitelesitésre.

7.4 Foglalkoztatasi jogviszony az intézménynél

Az 6vodapedagdgusok és neveld- és oktatdé munkat segiték (dajkak, pedagdgiai
asszisztensek, 6vodatitkar) 2024. januar 1. 6ta a 2023. évi LII. torvény a pedagdégusok
Uj életpalyajardél- tovabbiakban Puétv. szerint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba
kertltek.

Tovabba a Nemzeti Koznevelésrél sz6l6 2011.évi CXC.tv. és 326/ 2013 Kormany
rendeletet vessziik figyelembe a foglalkoztatasi jogviszonynal.

A kozalkalmazotti jogviszony a konyhai dolgozdék esetében maradt meg a

kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. tv alkalmazasaval.

Az évoda dolgozdit a jogszabalyok elGirasai és a fenntarté engedélyezése alapjan

megallapitott munkakorokre az 6voda igazgatdja alkalmazza.

Az 6voda dolgozéi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik, melyek személyre
szabottan magukba foglaljak a munkavégzés feladatait, szabalyait. Az alkalmazott
ezek tudomasulvételét alairdsaval igazolja.

A munkakori leirasok az SZMSZ fiiggelékében taldlhatdak.

7.5 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosséget az 6voda 0sszes dolgozodja, a nevelbtestiilet, a nevels-
oktaté munkat segiték valamint az 6voda egyéb alkalmazottai alkotjak. Oket
javaslattételi és véleményezési jog illeti meg.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran mérlegelni
kell.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgato hivja 6ssze a nevelési év soran altalaban a
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nevelés nélkiili napokon (évente 5 alkalommal), vagy amikor ezt jogszabaly el6irja,
vagy az évoda egész miikodését érint6 kérdések targyalasara keril sor, illetve, ha a

dolgozok 50%- a kéri az 6sszehivast.

Az éves munkatervben rogzitettek szerint a nevelési év folyaman az igazgaté
rendszeresen tajékoztatja a dolgozdkat az évodai munkardl és ismerteti a soron

kovetkez6 feladatokat.

Az értekezletrél jegyz6konyv késziil, melyet az dvodatitkar vezet.

Az évodai koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelezettségeit, juttatasait, valamint
az intézmeényen beliili érdekképviseleti lehetéségeket a torvények- Puétv. és Nemzeti
Koznevelési torvény és egyéb jogszabalyok rogzitik.

A konyhai dolgozdk jogait és kotelezettségeit, juttatasait, valamint az intézményen

beliili érdekképviseleti lehetéségeket a kdzalkalmazotti torvény szabalyozza.

7.6. Nevel6testilet

A nevel6testiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, nevelési- oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozé szerve.

A nevelétestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagégus munkakort betolté
alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettségl évodapedagogusi munkat kdzvetleniil
segité dolgozé (k).

Az évoda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézmény mikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a kozoktatasi torvényben és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezb és javaslattevd

jogkorrel rendelkezik.

7.6.1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény
figyelembevételével a kovetkezbk szerint szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe

tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara
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vonatkozo rendelkezéseket.

A nevelGtestiilet jogkorei:

a Pedagdgiai program véleményezése és elfogadasa,

a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat elfogadasa

Hazirend véleményezése és elfogadasa

a nevelési- oktatasi intézmény éves munkatervének véleményezése és elfogadasa

a nevelési- oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa
- a nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

- jogszabalyban meghatarozott mas tgyek
Véleménynyilvanitasi jogkdore:

- a nevelési- oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

- a nevelési- oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében

- a nevelési- oktatasi intézmény beruhdazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban

- mas, a fenti pontokban nem szerepl6, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben

Javaslattételi jogkorét:

- a nevelési- oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos — valamennyi kérdésben.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kdteles azokrél az
ugyekrél, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

Jelenleg a nevelé6testiilet jogkort nem ruhaz at.

7.6.2 Ertekezletek

A nevelGtestlilet a nevelési év soran rendes és rendkivili értekezletet tarthat. A
nevelbtestilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott

napirenddel és idépontokban az 6voda igazgatdja hivja 6ssze. Az évoda igazgatdja a
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rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevel6testiilet rendes értekezletei szeptember 1.- junius kozepéig: minden hétfén
13.15- 14.00.

A nyari id6szakban értekezletet nem tartunk.

A nevelGtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja 5 nevelés nélkiili
munkanap, szakmai nap keretében:

nevelési évet nyitd értekezlet
félévet értékeld, szakmai tovabbképzéssel egybekotott nap

tavaszi értekezlet

1 alkalommal lehetéség szerint tanulmanyi kirandulas, szorgalmi

ido6szakot zaro értékelés

1 alkalommal belsé tovabbképzés

Rendkivili nevel6testileti értekezlet hivhatoé 6ssze az évoda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada vagy az 6voda igazgatdja
sziikségesnek latja.

A rendkivili nevel6testlleti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon belil kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzékonyv késziil. (A jegyzékonyvet az évoda
igazgatdja és a jegyz6konyv vezetdje /altalaban az évodatitkar/ irja ala.)

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint kétharmada

jelen van.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerd sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas
esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki.

A szavazatok egyenl6sége esetén az igazgato szavazata dont. A dontések és

hatarozatok az intézmény iktatott irat anyagdaba kertiilnek hatarozati formaban.

7.7 A vezet6k kozotti feladatmegosztas

A vezet6i team napi kommunikacios kapcsolatban all egymassal.
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Rendszeres, hetenkénti vezetéségi megbeszélést tartunk, melyen az igazgaté, az
igazgato helyettesek, valamint a tagintézmény igazgatd vesz részt.

Az 6voda igazgatoja félévente a kozvetlen munkatarsakkal értékelé megbeszélést
folytat. A tagdévodaban az ott dolgozé igazgaté helyettes és a tagintézmény igazgato

szintén értékeld megbeszélést folytat a személyes teljesitményértékelés miatt.

7.7.1 Az igazgat6 feladatai

Felelés az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, az ésszer( és takarékos
gazdalkodasért. Gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és alairasi jogkoroket,
dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos
személyekkel.

Képviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgato helyettesekre vagy a tagintézmény

igazgatdra, meghatarozott korben az évoda mas alkalmazottaira.

Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat — atruhazott hataskorben — a polgarmester

gyakorolja.
7.7.2 Az igazgat6- helyettesek feladatai

Részletes feladataikat a mellékletben taldlhaté munkakori leirds is rogziti.

Az évodapedagogusi feladatokon tilmenden az igazgaté helyettesek altalanos
feladata:

- az igazgat6 tavollétében helyettesitik, illetve hosszabb tavu- legfeljebb fél éves
id6tartamu tavollétében gyakoroljak jogkoreit.

- torekednek arra, hogy a vezetdi team kozott egységes elveket, célokat,
feladatokat kozvetitsenek, ellenvélemény esetén is torekednek a
konszenzusra.

- a szakmai munkajukban példat mutatnak.
- aktivan részt vesznek az éves munkaterv szerinti ellenérzési feladatokban.
- ellendrzi a karbantarték munkajat és sziikség esetén jelzik a Nonprofit Kft.
ugyvezetdje felé a hidanyossagokat.
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- kdzremikodnek a nevelémunka ellenérzésében és értékelésében.

- havonta figyelemmel kisérik a csoportbéli dokumentacidkat, egyeztetnek a
szakmai munkakodzosség vezetdkkel eziigyben (Felvételi és mulasztasi
napldk, Csoportnaplok, Etkezési nyilvantartas, Gyermekek személyi
anyaga, egyéb nyilatkozatok.

- segitséget nyujtanak a kollégaknak az évodai nevel6munkahoz
barmilyen kérdéskorben.

- a hétféi nevelbtestiileti értekezletekre irasban is felkészilnek, valamint
megszervezik, hogy a vezet6i team heti rendszerességgel
személyesen konzultaljon egymassal.

- azinformacioaramlas miatt garanciat vallalnak arra, hogy HETI
rendszerességgel legyenek megtartva a szakmai tanacskozasok/
értekezletek.

- naponta figyelemmel kisérik az dvoda elektronikus levelezé rendszerét.
Ugyelnek arra, hogy egyeztessenek eziigyben az évodatitkarral, hogy
megvalaszolatlan kérdés ne merdiiljon fel az évodat megkeresdék felé.

- az 6vodaba érkezett palyazatokat megismertetik a kollégakkal,
tovabbitjak azokat a munkakozosség vezetdknek, palyazat esetén
pedig aktiv kozremikodok.

- aktivan részt vesznek az oktoberi statisztika elkészitésében és egyéb
felmérésekben, azok elemzésében.

- év elején, vagy valtozas esetén év kozben is elkészitik a heti
munkaidébeosztast, melyet a kollégak alairasukkal is jegyeznek.

- ellen6rzik és leflizik a pedagogus munkaidé nyilvantarté lapokat.

- helyettesitéseket szerveznek és osszesitik azokat.

- nyilvantartjak a kollégak hianyzasat, a hé végi tavollét jelentdket
elkészitik, a jelenléti iveket ellenérzik.

- megszervezik a tulérakat, figyelembe véve az egyenld ésigazsagos
elosztast.

- vezetik a dolgozok szabadsag nyilvantartasat, 6sszeallitjak az éves,
féleg a nyari szabadsagolasi tervet, melyben térekednek az
igazsagossagra.

- aktivan részt vesznek az értekezletek, tovabbképzések szervezésében.

- aktivan részt vesznek a rendezvények megtervezésében,

szervezésében és lebonyolitasaban.
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- ezenrendezvények el6tt térekednek a megfeleld elékésziiletekre, mint
a menetrend, vendégek fogadasa, lebonyolitas, rendszerezés
tekintetében.

- betartatjak és ellen6rzik a munkafegyelmet, melyben sajat példaval
jarnak elél.

- nem varnak el olyat, amit magukra nézve ne tartananak be.

- gondoskodnak a gyermek balesetek nyilvantartasarol, egyuttmikodnek
az ovodatitkarral annak dokumentalasaban, elvként tartjak be, hogy
mindennem( gyermekbaleset dokumentalasra keriiljon.

- elbkészitik a heti nevelbtestileti és az alkalmankénti munkatarsi
értekezleteket, odafigyelve az eseménynaptar és a telepiilés adta
programokra.

- segitenek az igazgatdnak az éves beszamolé (munkaterv értékelés)
elkészitésében.

- anevelés nélkili napokon, illetve 6sszevont csoport szervezésekor
iranyitjak a technikai személyzet munkajat, elkészitik és idében kiadjak
a felmérd lapokat, igényesen elkészitik nyomtatott formaban
(szamitogéppel) a beosztasokat.

- képviselik az 6vodat az 6vodai, kozségi rendezvényeken.

- az eseménynaptarakban megjelené rendezvényeket igényes
nyomtatott plakatokon és online formaban is kozvetitik a sziil6k felé.

- az év kozben felmeriilé 6sszevonasokat is igényesen, nyomtatott
formaban (szamitégéppel) készitik el.

- Ugyanez vonatkozik a beosztasokra, szabadsagolasi tervekre is!

- részt vesznek az évkozben tartandé évodai programokon, sziléi
értekezleteken, rendkivuli szul6i értekezleteken.

- a havonta tartandé képvisel6testileti liléseken egyeztetve legalabb 2 6
részt vesz a vezetdségbdl.

- naprakészek az évoda e- mailes levelez6 rendszerének attekintésében,
ovoda honlapjanak aktualizalasaban.

- az 6voda egészét érint6 feladatokban minden esetben egyeztetnek a

vezetdi teammel.

7.7.3 A tagintézmény igazgato feladatai
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Részletes feladatait a mellékletben talalhaté munkakori leiras is rogziti.

Az évodapedagogusi feladatokon tulmenden a tagintézmény igazgaté feladata:

- példat mutat a szakmai munkaban az 6sszes kolléganak.

- havonta figyelemmel kiséri a csoportbéli dokumentdacidkat (Felvételi és
mulasztasi naplok, Csoportnaplok, Etkezési nyilvantartasok,
Gyermekek személyi anyagai, nyilatkozatok)

- negyed évente figyelemmel kiséri és ellendrzi a gyermekek
fejlettségmeérd dokumentaciojat.

- minden kolléganak segitséget nyujt az 6vodai nevelémunkahoz.

- aktivan részt vesz az oktdberi statisztikaban és egyéb felmérésekben,
azok elemzésében.

- betartatja és ellen6rzi a munkafegyelmet, melyben sajat példaval jar
eldl.

- @év elején, vagy valtozas esetén év kdzben is elkésziti a heti
munkaidébeosztast.

- ellenérzi és leflizi a pedagdgus munkaidé nyilvantartd lapokat.

- helyettesitéseket szervez és dsszesiti is azokat.

- akollégak hianyzasa esetén sajat maga is besegit a helyettesitésbe,
példat mutatva ezzel a kozosségnek.

- nyilvantartja a kollégak tavollétét, a hé végi tavollét jelentbket elkésziti,
a jelenléti iveket ellenérzi.

- adolgozdk szabadsag nyilvantartasat vezeti, a szabadsagolasi terv
osszeallitdsaban kdzremdkodik.

- aktivan részt vesz az értekezletek és tovabbképzések szervezésében,
valamint a rendezvények megtervezésében, szervezésében és
lebonyolitasaban.

- azigazgato megbizasa alapjan figyelemmel kiséri a nevel6munka
ellenérzését és értékelését, egylttmiikodik a mindségiranyitasi
rendszerben.

- sajat példaval jar el6l a munkafegyelem betartatasaban és
ellen6rzésében.

- gondoskodik a gyermek balesetek nyilvantartasarol, egyuttmuakodik az
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ovodatitkarral annak dokumentalasaban.
kozremUkodik a nevel6testiileti és munkatarsi értekezletek

el6készitésében.

éves beszamolot készit a tagdvodaban elvégzett feladatokroél az

igazgatonak a munkaterv értékelést megel6zben.

a nevelés nélkili napokon, illetve 6sszevont csoport szervezésekor

iranyitja a technikai személyzet munkajat.

vezetl tarsaival karoltve képviseli az 6vodat a telepiilés vagy egyéb

helyszinen valé rendezvényeken.

az 6voda egészét érintd feladatokban minden esetben egyezteta

vezet6i teammel.

A fenti vezeték munkakori leirdsat az 6voda igazgatdja késziti el. Résziikre tovabbi,

eseti feladatokat is megallapithat.

7.8 A vezetOk helyettesitési rendje

Az igazgato szabadsaga és betegsége ideje alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgatod helyettesek, az 6 tavollétiik esetén a tagintézmény igazgato helyettesiti az

ovoda igazgatdjat.

A felelsorolt személyek akadalyoztatasa esetén az igazgatdi feladatokat az 6voda
igazgatoja altal kijelolt vodapedagogus latja el.

A tagintézmény igazgato helyettesitését az igazgatd egyetértésével, a telephelyen

kijelolt bvodapedagdgus lathatja el.

Mogyordd Nagykozség Onkormanyzata az igazgaté tartds hidnyzasa esetén megbizott
igazgatot jelolhet ki.

7.9 A vezetOk benntartézkodasanak rendje

Az igazgatonak, illetve az igazgatd helyetteseknek napkdzben az intézményben kell
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tartozkodnia.

Amennyiben az igazgatd vagy az igazgaté helyettesek rendkivdili, elére nem latott ok

miatt nem tudnak az intézményben tartézkodni, a benntartézkodas alapjan

intézkedésre a tagintézmeény igazgatoé jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény

mUikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést

igényl6 tgyekre terjed ki.

7.10 A vezet6k kozotti feladatmegosztas és képviselet

Ellatando Feladatot
feladatok a Feladatot ellato ]
9 ros ,, Egyéb . .
vezetok ellatd vezetd Megjegyzés
. . e helyettes
munkakori vezetd helyettesitdj
leirdsa alapjan e
Szakszer( és igazgato igazgato Tag- folyamatos
torvényes helyettesek | intézmény
mukodés igazgato
Célszerd és igazgato igazgato a ket 4 héten tuli tartés hianyzas
takarékos helyettesek | helyettes esetén
gazdalkodas egymast
helyettesiti
2 héten tuli tartds hianyzas
esetén: folyamatos
megrendelés- szerz6dések:
Pénziigyi és ' , a ket dolgozoi b,erI”et, rezsi Ifoltseg,
. . . . , igazgato helyettes meglévé elbfizetés,
gazdalkodasi igazgatd . s o
helyettesek egymast helyettesités elrendelése és
feladatok - . ) . )
helyettesiti elszamolasa, vis- major,
egyéb rendkivili esetben
kizardlag az igazgaté
helyettesnek van engedélye.
Gyermekvédel igazgato
mi feladatokkal helyettesek Szakmai 2 héten tuli tartos hianyzas
kapcsolatos . . Szakmai munka- esetén, kivétel az azonnali
o igazgatd e L AR
jelzés, munka- kozosség intézkedést kivané
adminisztracio kozOsség vezetd Il. veszélyeztetetiség
megtétele vezetl |. felmeriilése
Gyermek- igazgato igazgato Szakmai folyamatos
balesetek helyettesek munka-
megeldzése Tag- kozosség
intézmény vezetbk
igazgato
Egészséglgyi igazgatd igazgaté Tag- folyamatos
vizsgalat helyettesek | intézmény
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megszervezése igazgato
Ellen6rzési,
meresl, . . igazgaté _Tag-
értékelési igazgato intézmény folyamatos
helyettesek : ;
rendszer igazgatd
mukodtetése
Pedagdgiai igazgato Szakmai
program helyettesek
. . . . munka-
végrehajtasa, igazgato Tag- KB25SSE folyamatos
Py 2 0z0sség
ellenérzése intézmény ,,
. ; vezetd(k)
) Igazgato
Eves igazgato igazgato Tag-
munkaterv helyettesek | intézmény 4 héten tali tartds hianyzas
elkészitése, igazgato esetén
értékelése
Beiskolazasi | igazgato | igazgato |~ Tag- 4 héten tali tartés hidnyzés
feladatok helyettesek | intézmény )
gy : ; esetén
lebonyolitasa igazgato
Pedagdgus
tovr?)bt;z(;?ze;' iqazaaté igazgaté intéTzargl_én 4 héten tali tartds hianyzas
program €s 9azg helyettesek : Y esetén
beiskolazasi igazgato
terv elkészitése
Nemzeti igazgatd igazgato Szakmai folyamatos
unnepek és helyettesek munka-
egyéb Tag- kozosség
hagyomanyok intézmény vezet6(k)
_apolasa igazgato
Allashelyek a két
betoltése, . . igazgato helyettes 2 héten tuli tartds hianyzas
. ) igazgato ) )
kinevezés helyettesek egymast esetén
hatarozott idére helyettesiti
aanelek
kinevezéé iqazaaté igazgato helyettes 12 héten tuli tartés hianyzas
. 9azg helyettesek egymast esetén
hatarozatlan s
o helyettesiti
idére
Megbizasok a két
iqazaaté igazgaté Zelyr?:’f;f 4 héten tali tartds hianyzas
9azg helyettesek gy " esetén
helyettesiti
Munkavallalét a két
terheld . , igazgato helyettes 4 héten tuli tartds hianyzas
‘o igazgato ) )
felel6sség helyettesek egymast esetén
megallapitasa helyettesiti
gl:tnékr?[\gé?/g iqazaaté igazgaté he? E(ta:es 4 héten tali tartds hianyzas
9azg helyettesek yett esetén
kapcsolatos egymast

21




intézkedés helyettesiti
Kozalkalmazott a két
ak besorolasa, iqazaaté igazgato helyettes 4 héten tuli tartés hianyzas
nyilvantartasok gazg helyettesek egymast esetén
helyettesiti
Sziikség a ket
szerint iqazaaté igazgato helyettes 12 héten tuli tartds hianyzas
kozalkalmazott gazg helyettesek egymast esetén
ak mindsitése helyettesiti
Alkalmazottak a két
erkolcsi és iqazaaté igazgato helyettes 12 héten tuli tartds hianyzas
anyagi gazg helyettesek egymast esetén
elismerése helyettesiti
Szabadsagok a ket
tervezése, iqazaaté igazgato helyettes folvamatos
utemezése gazg helyettesek egymast y
helyettesiti
Sziinetek alatti iqazqaté Tag-
ugyelet igazgato heglye’?tesek intézmény folyamatos
biztositasa igazgato
Munkarend iqazaats Tag-
szervezése, igazgatd hegl e'?tesek intézmény folyamatos
ellenérzése y igazgato
Taniigyi a két 2 héten tuli tartds hianyzas
iqaz atési iqazaatéd igazgato helyettes esetén, kivétel a meglévé
?ela%atok gazg helyettesek egymast jogviszonnyal kapcsolatos
helyettesiti igazolasok folyamatos
Kapcsolattartas
szul6i Taa-
kozOosséggel és . . igazgato _ag
7 igazgato intézmény folyamatos
egyéb helyettesek qazaatod
partnerekkel gazg
Nyilvantartasok iqazqaté Tag-
naprakész igazgato hegl e’?tesek intézmény folyamatos
vezetése y igazgato
Szabalyzatok
dokumentumok iqazaats Tag-
elkészitése, igazgato hegl e'?tesek intézmény folyamatos
hozzaférhetfsé y igazgato
ge
Csoportok Tag-
adminisztrativ . ) igazgato o2
teenddinek igazgatd helyettesek |r1iteazzm§:éy folyamatos
ellenérzése gazg
Tdz- és Taq-
munkavédelmi . . igazgato _ag
A igazgato intézmény folyamatos
elbirasok helyettesek iqazaatéd
betartasa gazg
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Leltarozas, . ) Tag-
selejtezés igazgatd Igazgato intézmény folyamatos
helyettesek igazgats
Epiilet és i1azaats Tag-
vagyontargyak igazgatd heglye’?tesek intézmény folyamatos
védelme igazgato
Intézmén : . Tag-
képvisele}[/e igazgato Igazgato intézrrg1ény folyamatos
helyettesek igazgaté
Biztositja a
ermekek . . Tag-
rggszvételét igazgatd gazgato inté o fol t
gazgato helyettesek intézmény olyamatos
nagykozségi igazgato
esemeényeken

7.11 Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége

Az 6voda pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak Iétre a 2011. évi CXC.
torvény 71.§ a és a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 118.§ a alapjan.

Célja az intézmény szakmai munkajanak segitése, ellendérzése. Kizarélag a pedagdgiai
program tartalmanak megfelel témaban hozhaté létre.

Intézményunkben négy szakmai munkakozosség muikodik:

- Z6ld munkak6zdsség
- Néphagyomany6rzé munkakozosség
- Szakmai munkak6zosség |.

- Szakmai munkak6zdsség Il.

/////

nevelési feladathoz, illetve a pedagdgiai programban meghatarozott szakmai
teriletekhez kapcsolddik.

A szakmai munkakdzdsségek, élikon a vezetbkkel hatarozzak meg mikodési
rendjlket, céljaikat, feladataikat és évenként készitik el a munkaterviiket. A
munkakozosség tevékenységét munkakozosség- vezetd iranyitja. A munkakozosség

vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslatara az igazgato bizza meg.
Dijazasa a 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl alapjan torténik.
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A munkak6zdsség- vezet6 a nevelési értekezleteken beszamol az elvégzett munkarol

és az elért eredményekrdl, fejlesztendé teriletekrél.

A nevelGtestiilet a kovetkez6 tevékenységeket bizza a szakmai munkakozosségre:

a pedagogiai program szinvonalas mikodtetésének biztositasa;

- modszertani fejlesztés;

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek integralasanak segitése;

- javaslattétel a specialis iranyok megvalasztasara;

- Uj modszerek kidolgozasa, innovacids fejlesztés elésegitése;

- palyakezdd pedagdgusok munkajanak tamogatasa;

- egységes intézményi kovetelményrendszer 6sszehangolasa;

- a helyi nevelési program célkitlizései megvalositasara valo torekvés;

- anevel6munka hatékonysaganak novelése, minéségének fejlesztése;
Dontési jogkor:

- Nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekben
- Tovabbképzési programmal kapcsolatban

- azigazgatod segitése a teljesitményértékelések soran

Véleményezési jogkor:

- Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabb fejlesztéshez
- Pedagogiai Program

- Nevel6 munkat segité eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa

7.12 A munkakdzosség- vezeté feladatai

- az 6voda szakmai és mddszertani tevékenységének iranyitasa,
segitése, ellendrzése;

- segitse az igazgato ralatasat az altala elvégzett szakmai feladatok
megvaldsulasaval és azok beszamoldival kapcsolatban;

- a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek (SNI, BTMN, kiemelten
tehetséges gyerekek) integralasaval kapcsolatos valtozasok nyomon

N a -



L

kovetése;

tajékozodjon a hagyomanydrzés, hagyomanyapolas tevékenységeiben;

ismerje a Zéld Ovoda kritériumrendszerét, és a jeles napok

tevékenységeit és segitse azok megvaldsitasat;

- kisérje figyelemmel a palyazatokat és azok megvaldsitasanak,
megvaldsulasanak folyamatat;

- ismereteit, tapasztalatait ossza meg munkatarsaival,

- a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése;

- a palyakezd6 pedagdégusok munkajanak segitése;

- segitségnyujtas a tervez6 és irasbeli munkaban;

- szakmai gondolkoddsa legyen 6sszhangban az intézmény
munkatervével és nevelési programjaval;

- kisérje figyelemmel a szakirodalmakat, az uj modszereket, ezekrél
adjon tajékoztatast a munkakdzosség osszejovetelein;

- vegyen részt a bemutaté foglalkozasokon, értékelje azokat;

- vallaljon 6nként feladatokat.
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7. A nevelési- oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok

8.1 A mikodés rendje

A nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg. Ebben feltiintetjiik a nevelés
nélkdli munkanapok idépontjait, valamint a nyari zaras idétartamat. Errél legkésobb az
adott év februar 15- ig értesiteni kell a szllé6ket. Meghatarozzuk a nevel6testiileti
értekezletek idépontjat is.

Nevelés nélkili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 6t alkalommal vehet igénybe
a nevelbtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel.
Errél a szlilok a nevelés nélkiili munkanap el6tt hét nappal irasban értesiilnek a
csoportok hirdet6tablain.

A nevelés nélkili munkanapokon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
felligyeletérdl.

8.2 A gyermekek fogadasa és az 6voda nyitva tartas rendje

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 12. § a alapjan az évodaban a napirendet ugy kell
kialakitani, hogy a sziil6k — a Hazirendben szabalyozottak szerint — gyermekiiket az
ovodai tevékenységek zavarasa nélkil az intézménybe behozhassak illetve
hazavihessék.

Az 6voda hétf6tél péntekig 6t napos munkarenddel mikodik.

A nyitva tartasi id6é
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e Pillangés Ovodaban:
6 -17 oraig

° Gessoztenyés Tagévodaban:
6 -17 oraig

Az intézmény a szabalyozott idéponttdl valo eltérd nyitva tartartdsara (a fenntartéd
beleegyezésével, elézetes kérelem alapjan) az évoda igazgatdja, illetve a jegyz6 adhat
engedélyt.

A gyermeket csak a gondvisel6 sziil6, illetve az altala irdasban meghatalmazott személy
viheti haza az 6vodabdl.

A gyermeket az évodaba érkezéskor az évodai csoportba kiséréssel kell atadni az
ovodapedagodgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az 6voda helyiségei az 6vodaval jogviszonyban allok, esetenként a szakszolgalati

szakember (ek) kozrem(kodésével hasznalhatéak.

8.3 Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az intézményben dolgozé pedagdgusok és dajkak tobbmiszakos munkarendben,

valtott miiszakban dolgoznak.
Munka idejuk:

lgazgatd heti 40 6ra

(heti kotelez6 éraszama 8 6ra)

Igazgatd helyettesek heti 40 6ra
(csoportban kotelezéen 22 6ra, iroddban 10 éra)
Ovodapedagégusokheti 40 éra

(csoportban kotelezéen letdltend6 heti 32 éra)
Ovodatitkarheti 40 6ra

Pedagdgiai asszisztensekheti 40 6ra
(csoportban kotelezéen letdltend6 35 éra)
Dajkakheti 40 éra

Szakacsheti 40 éra

Konyhai dolgozdkheti 40 6ra

T 21



]

Elelmezési ligyintézéheti 30 6ra

Elelmezésvezet6 (szerz6désében meghatéarozott 6raszamban)

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeadllitdsanal az intézmény feladatellatasat,
zavartalan biztositasat, és a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és kozrem(ikodését a

teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni.

A munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast az évoda dolgozéja azonnal koteles jelenteni
az igazgatdénak, vagy az igazgato helyettesnek, illetve a tagintézmény igazgaténak,
hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjon.

Az évoda igazgatoja a hianyzasat, szabadsagat koteles a fenntarté felé jelezni.

Az 6vodat a munkarend szerint beosztott reggeli miiszakban dolgozé dajka nyitja.
6.30- kor érkezik hozza a nyitos 6vodapedagogus.

A helyi adottsagokat figyelembe véve reggel 6 és 7 6ra kozott, valamint délutan

16™- 17" 6ra kdz6tt 6sszevont, ugyeletes csoportban helyezziik el a gyermekeket.

A gyermeklétszam alakulasatol fliggbéen az igazgaté elrendelhet még egy lgyeleti
csoportot, mely reggel 6" -7", délutan 16™- 17" 6ra kozott biztosit ovodapedagdégusi
felligyeletet a gyermekek szamara.

Az intézmény mindkét éplletét a zarasra beosztott délutdnos miszakban dolgozé
dajka zarja. Az igy kialakitott munkarendek a kovetkezok:

Ovodapedagdgusok:

délel6ttos miszakok: Nyitos: 6" —13"

H-cS: 7 - 13" 0

p:7" -13°

délutanos miiszakok: 9" - 16"
107-16"

30

Zaros: 11— 17

Dajkak:
délel6ttos miszakok: 6" — 14"
délutanos miszakok: 9* - 17"
Pedagdgiai asszisztensek: 8" -16"

930_ _I 630
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107- 17"
Szakacs, Konyhai dolgozék:

délel6ttdos miiszakok: 622 - 15‘;2
délutanos mdszak: 845 - 1645
7° -15

Elelmezési Ugyintézé: 8" - 14”

Az igazgaté rugalmas munkaidével dolgozik, de altalaban 8" - 16"

Ovodatitkar rugalmas munkaidével dolgozik, de altaldban 8" -16"

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend tartalmazza.
Az intézmény a fent szabalyozott idéponttdl valé eltéré nyitva tartasara (a fenntartd

beleegyezésével, elézetes kérelem alapjan) az évoda igazgatdja adhat engedélyt.

8.4 Csoportok 0sszevonasa

A mindenkori nevelési év rendje szerint az iskolai 6szi, téli és tavaszi sziinet idején 6szi,
téli és tavaszi 6sszevonast tartunk, sziinetet nem.

Minden mas esetben, amikor a gyermekek Iétszama jelentésen csokken, a csoportok
28 f6- ig 6sszevonhatok.

Osszevont csoport esetén, iskolai sziinetek idétartamara, illetve munkasziineti napok
ledolgozdasa esetén, valamint amikor a gyermekek |étszama jelent6sen lecsokken, a
sziil6i igények figyelembevételével, a két épiilet 6sszességében 10 f6 igénylés
meglétekor csak az egyik évodai épiilet nyit ki.

Minden 6sszevonast szil6i igényfelméré lap el6z meg, melyen a sziil6k irasban jelzik
igényuket az ellatasra.

A fenti esetekben az 6voda igazgatdja 14 nappal a zarva tartas el6tt értesiti a sziildket.
A sziil6knek 7 nappal a zaras el6tt jeleznilik kell, hogy igényt tartanak- e az Gigyeletre.
Amennyiben ezt az adott id6pontig nem jelzik, akkor az érintett id6pontban az évodai
ugyeletre nem lesznek jogosultak.

Az igazgato a meghatarozott idépontig beérkezett igények alapjan dont arrdl, hogy az
ovoda tart- e 6sszevont ligyeletet, illetve az 6voda melyik épiilete lesz az ligyelet idején

nyitva.
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Toreksziink arra, hogy féként a Pillangds Ovodaban legyenek az ligyeletek, mivel ebben

az épliletben taldlhaté a f6z6konyha is.

Osszevont csoportokkal miikddik az intézmény juinius masodik felétél augusztus végéig.

Amennyiben a fenntarté masképp nem rendelkezik, a nyari zarva tartast ugy kell

megszervezni, hogy mindkét épiilet egyszerre csak két hétig lehet zarva. A fennmaradé

két hét idészaka alatt a Pillangds Ovoda és a Gesztenyés Tagdévoda felvaltja fogadja a
mogyoroédi dnkormanyzati 6vodaba jard gyermekeket. Ennek megoszlasardl és az

ovoda nyari zarva tartasardl a sziil6ket minden év februar 15- ig értesiteni sziikséges.

8.5 Gyermekek elhelyezése mas csoportban

Pedagogus hianyzas esetén elsésorban tulmunka szervezésével sziikséges a
gyermekek felligyeletét és szakszer( fejlesztését ellatni. Ebben az esetben a
gyermekek elhelyezése az ligyeletes csoportban torténik reggel 6" és7" ora, illetve
délutan 16" és 17 ora kizott. Belsé munkaszervezés alapjan az 6voda barmely
ovodapedagdgusa atveheti a hianyz6 pedagdgus feladatait.

Amennyiben a fenti médon nem lehetséges a felligyelet biztositasa, szlikségessé
valhat a gyermekek mas csoportban t6rténd elhelyezése. A csoportlétszam ebben az

esetben sem haladhatja meg a térvény altal engedélyezettet.

8.6 Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az intézménybe a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés/beiratkozas alapjan
torténik. Az 6vodai jelentkezések idejét a fenntartd hatarozza meg az adott év aprilis
20. és majus 20. kozotti idészakban. Az évoda a hataridé elétt legalabb 30 nappal
koteles a jelentkezések id6pontjat nyilvanossagra hozni.

Az évoda felveheti azt a korzetében laké gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétél szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepilésen
lakéhellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 harom éves és annal
id6sebb gyermek évodai felvételi kérelme teljesithetd.

A sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. A jelentkezés a kdzponti

évodéaban (Mogyordédi Pillangés Ovoda, 2146, Mogyordd, Veresegyhazi Gt 8.) torténik.

A gyermekek 6vodai felvételérdl, atvételérdl az dvoda igazgatdja dont. A felvételkor az
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igazgaté nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetl gyermekek felvételét.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kiallitott személyi azonositét és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt,
szuletési anyakonyvi kivonatot, TAJ kartyat, tovabba a szulé személyi azonosité és
lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyat.

Amennyiben az dvodaba jelentkez6k szama meghaladja a felvehetd gyermekek
szamat, a fenntarto felvételi bizottsagot hoz Iétre, mely dont az 6vodai elhelyezés
sziikségességérol.

Az évodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az igazgato dont a sziil6k
és az évodapedagogusok véleményének figyelembevételével. A gyermekek fogaddsa a
nevelési év elsé napjatdl torténik (szeptember 1.).

A kdznevelési torvény értelmében, abban az évben, amelyben a gyermek betolti a
harmadik életévét, a nevelési év kezd6 napjatol napi négy orat koteles évodai
nevelésben eltdlteni, felvételét nem lehet elutasitani.

Az Ujonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa, atvétele az dvodai nevelési évben

folyamatosan torténik, amennyiben ures féréhely all rendelkezésre.
8.7 Az 6vodai elhelyezés megsziinésére vonatkozé rendelkezések

Az 6vodai elhelyezés megszinik, ha

a gyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan;

fizetési hatralék all fenn, a sziil§ eredménytelen felszdlitasa és a
gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utan — kivéve, ha a
gyermeket gyamhatosagi intézkedés kovetkeztében vették fel,

hatranyos helyzet( és betoltotte a harmadik életévét;

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan;

a gyermek jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van
tavol az 6vodai foglalkozasokrdl — kivéve, ha a gyermeket
gyamhatdsagi intézkedés kovetkeztében vették fel, hatranyos helyzetd

és betoltotte a harmadik életévét;

a gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az

utols6 napjan, amelyben a nyolcadik életévét betoltotte.

8.8 A sziil6 kotelességei
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1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdél és a gyamugyi igazgatasrol szél6 6. §

(1) alapjan - A gyermeknek joga van a testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejl6dését,

egészséges felnevelkedését és jolétét biztositd sajat csaladi kornyezetében térténd

nevelkedéshez.

12.§(1) alapjan - A gyermek sziil6je jogosult és koteles arra, hogy gyermekét

csaladban gondozza, nevelje és a gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi

fejlodéséhez sziikséges feltételeket - kiilondsen a lakhatast, étkezést, ruhazattal vald

ellatast -, valamint az oktatasahoz és az egészséguigyi ellatasahoz valé hozzajutast

biztositsa.

Gondoskodjon arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba
megadjon ehhez minden téle elvarhaté segitséget, egytttmikodve az
intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését, tanulmanyi
elémenetelét.

biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét, tovabba
tankotelezettségének teljesitését,

tiszteletben tartsa az évoda igazgatojanak, igazgatd helyetteseinek,
pedagogusainak, alkalmazottainak emberi méltdsagat és jogait, tiszteletet

tanusitson irantuk.

8.9 A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé

rendelkezések

A gyermekek tavolmaradasat a szulének be kell jelenteni.

Amennyiben a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja évodaba
vinni, tajékoztatnia kell a gyermek 6vodapedagdgusat, az 6vodat és az
élelmezési ligyintézébt is.

Ha a gyermek tavolmaradasa el6ére nem lathato, azt a tavolmaradas napjan,
lehetbleg 9 oraig be kell jelenteni féként irasban a kozponti e- mail cimeken:

pillangos@pillangosovoda.hu (Pillangés Ovodas gyermekek)

gesztenyes@pillangosovoda.hu (Gesztenyés Tagévoddas gyermekek)

Illetve masolatban: elelmezes@pillangosovoda.hu
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Kérjik telefonon csak abban az esetben tegyenek jelzést, ha nem

rendelkeznek elektronikus e- mail cimmel vagy éppen nem all médjukban
irni.

- A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az 6voda igazgatdja felé
elbre, irasban sziikséges jelezni.

- Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6
ismét 6vodaba. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekovetkezett tavollét pontos idétartamat is.

- Fert6z6 betegség esetén (pl. baranyhimlé, ré6zsahimlé, lepkehimlé, skarlat)
a szlilébnek bejelentési kotelezettsége van.

- Abban az esetben, ha a tdvolmaradast nem igazoljak, a mulasztas

igazolatlan, melynek kdvetkezményeit az évodai hazirend taglalja.

8.10 Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az dvodaval

A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6
személyek az 6voda igazgatdjanak jelentik be, hogy milyen Gigyben jarnak el az
ovodaban. Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben eljaro kiilsé személyeket
az igazgatdnak jelenti be. A fenntartdi, szakértdi és egyéb hivatalos latogatas az
igazgatoval valo egyeztetés szerint torténik. Az évodai csoportok és foglalkozasok
|latogatasat mas személyek részére az 6voda igazgatdja engedélyezi.

8.11 A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Intézménylinkben a sziil6k a gyermekiik részére igénybe vett étkezésért az 6voda
fenntartdja, és az allam altal meghatarozott szabalyok szerint téritési dijat fizetnek. A
torvény altal biztositott kedvezményekkel kapcsolatos dokumentumokat az évodaban
kell leadni.

Hianyzas esetén az étkezés minden nap 9 éraig mondhato le irasban a

pillangos@pillangosovoda.hu

gesztenyes@pillangosovoda.hu
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Illetve masolatban: elelmezes@pillangosovoda.hu

illetve kivételes esetben (ha valaki nem rendelkezik elektronikus levelezési cimmel,
vagy éppen nincs lehetésége irni) telefonon az évoda telefonszamain. A lemondas

masnaptol érvényes.

Amennyiben évodavaltas torténik, az esetleges étkezési dijtartozast a szokasos maddon,
utalassal ki kell egyenliteni. Az étkezési téritési dij tartozasardl a sziil6 irasbeli
felszolitast kap. Amennyiben ekkor sem rendezi tartozasat, azt jelenteni kell a jegyzé

felé.
8.12 Egyéb, a miikddés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

Az 6voda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos Gigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az évoda igazgatdja hatarozza meg és azt a

szul6k, az alkalmazotti kozosség, valamint a fenntarté tudomasara hozza.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapit6 okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit,

helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az 6voda konyhajaba csak egészségigyi konyvvel rendelkezd konyhai dolgozoé és az

élelmezési ligyintézd léphet be.

Tovabba minden évodai dolgozdnak rendelkeznie kell érvényes egészséguigyi

kiskonyvvel.
Az intézmény lUzemorvosai végzik a munkakari alkalmassagi vizsgalatot.

A 2011. évi CXC. torvény 24.§ (3) bekezdés szerint az 6voda helyiségeiben, teriiletén
part, politikai célU mozgalom, vagy parthoz k6t6dé szervezet nem mikddhet, tovabba
az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermek felligyeletét, part, vagy parthoz
kot6do szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznalodi felel6sek:
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e az dvoda tulajdonanak megoévasaért,
e azdvodarendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e azintézmény szervezeti és mikodési szabdlyzataban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az igénybe vevéket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel

tartoznak.

A csoportszobak leltarkészletéért a csoportban dolgozé évodapedagdgusok és a dajka

azonos mértékben felel6sek.

Az utolsoként tadvozo6 dolgozé (zards dajka) felelds az épiilet bezarasaért, a biztonsagi

rendszer izembe helyezéséért.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt jelezni a

felettesének.

Az intézmény alkalmazottai munkabol valo tavolmaradasukat, annak okat lehetdleg
eldz6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon reggel nyolc éraig kotelesek jelenteni az

ovoda igazgatdjanak, helyettesének vagy a tagintézmény igazgatonak.

A csoportszobdaban és a gyermek mosddkban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor

tartézkodhat (nyilt nap, innepélyek, sziil6i értekezlet, fogaddodra).

A sziil6k szamara hasznalhatd helyiségek: folyoso, gyermek 61t6z6k, sziil6k szamara is
hasznalhaté mosdé/WC.

Az intézményen beliil szeszes ital, tudatmddosité szer fogyasztasa tilos!
Tudatmaoddositod szer alatt allé sziilének, gondviselének nem adjuk at a gyermeket. Elsé
korben értesitiink egy masik csaladtagot, vagy ha nem jarunk sikerrel szélunk a
rendérségnek, illetve késébb jelzést tesziink a Csalad- és Gyermekjoléti szolgalat felé a

gyermek veszélyeztetettségének felmerilése okan.

Az intézmény egész terliletén és a parkol¢ eliilsé részeiben is dohanyozni tilos!
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8.13 Telefonhasznélat

Az 6voda dolgozéi munkaidejiik alatt lehetéleg némitsak le mobiltelefonjaikat. Csak
indokolt esetben folytassanak telefonbeszélgetést, hogy a gyermekek napirendjét ez
ne zavarja.

Kérjuk telefonalasaikat diszkréten intézzék.

8.14 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban a reklamtevékenység nem megengedett. Ez aldl kivétel, ha a reklam
gyermekeknek szdl és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi

kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg ossze.

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, médja csak az igazgato vagy az
igazgato helyettesek engedélyével lehetséges. Az évoda dolgozdi, tovabba tigynokok,
Uzletszerz6k, vagy mas személyek az évoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak (kivéve: az 6voda altal szervezett, a jeles napokhoz két6d6 vasarok,

valamint konyv és jaték arusitas esetén).
Az intézményi hirdet6tablainak hasznalati szabalyai:

A Pillangés Ovoddaban a folyosén 1évé kdzponti hirdetétablat az igazgato, igazgatd
helyettesek és az évodatitkar kezeli. A Gesztenyés tagovodaban a hirdetétablara a
tagintézmény igazgato helyezhet el hirdetményeket.

A gyermekoltozékben [évé faliljsagok tartalmaért az vodapedagdgusok felelések.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozdé hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételekkel kapcsolatban az adatvédelmi

szabadlyzatban foglaltak az iranyadok.

8. AKkiulsb kapcsolatok rendszere
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Az 6vodat a kils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgato
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelétestiilet is kapcsolatot tart
a kiilonboz6 tarsintézményekkel.

Polgarmesteri Hivatal

- jelentések, beszamoldk, hivatalos megbeszéléseken keresztil kdlcsdonos
informalas;

- ugyintézések a kilonbozé irodakban.
Szent LaszI6 Altalanos Iskola

- az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok,
hospitalasok, kozos rendezvények;

Pedagdgiai Szakszolgalat

- aszakszolgalat munkatarsai az évodaban logopédiai és
fejlesztépedagogusi tevékenységet latnak el

- iskolaérettség megallapitasahoz vizsgalat kérése a nagycsoportos
ovodasok részére;

- egyéb nevelési helyzettel kapcsolatos problémak esetén segitségkérés a
pszicholégustol és a gyogypedagdgusoktol.

Mogyordédi Napraforgd Bolcs6de
- beiratkozas, létszamok egyeztetése

- az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, szlikség szerinti latogatasok,

hospitalasok, kozos rendezvények feltételeinek megteremtése

Mogyorddi Csalad- és Gyermekjéléti Szolgalat

N a -



A szolgalattal az évoda igazgatdja és az igazgatd helyettesek, valamint a
gyermekvédelmi felel6s rendszeres kapcsolatot tart. Részt vesznek

esetmegbeszéléseken, tanacskozasokon.

Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felvessziik a kapcsolatot, ha:

- agyermek veszélyeztetettségét tapasztaljuk

- agyermekkel kapcsolatos problémakat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudjuk
megoldani;

- esetmegbeszélésre tartunk igényt;

- aszolgédlat beavatkozasat sziikségesnek itéljuk.
Egyhazak

- a hitoktatas (katolikus és reformatus egyhdz) megszervezésének

elésegitése, helyiség biztositasa

- az egyhazak képviselbivel az 6voda igazgatdja tartja a kapcsolatot.
Gyermekorvos és védoénok
A gyermekorvos mar nem végez évente vizsgalatot az 6vodaskoru gyermekeknél,
viszont barmilyen egészségligyi kérdésben a segitségiinkre van, tanacsot, véleményt
tudunk kérni.
A véddéndk negyedévente, illetve igény szerint tisztasagi vizsgalatot végeznek
intézményilnkben.

Juhasz Jacint M(ivel6dési Haz és Konyvtar

Intézményiink részt vesz a helyi, kiilonb6z6 kulturalis és hagyomanyérzé

rendezvényeken.
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Sziil6i Szervezet

Az 6vodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
Sziil6i Szervezetet (Sziil6i Kozosséget) mikodtetnek.

Ezt a kdzosséget az dvodai csoportok Sziil6i Munkakdzosségének tagjai alkotjak, hogy
gyermekeik érdekében minél hatékonyabban tudjanak eljarni.

Minden csoportot 2 f6 sziil6 képvisel a Sziildi Kozosségi tléseken.

Az 6voda mikodésével kapcsolatos szabalyzokban ki kell kérni a Sziil6i Szervezet
véleményét.

Az 6voda igazgatdja a Sziildi Szervezet tagjait a munkatervben meghatarozottak
szerint, az aktiv nevelési évben (szeptembertdl junius kozepéig) legaldbb négyszer
osszehivja, és tdjékoztatast ad az 6voda aktualis feladatairdl, tevékenységérél.

A Szil6i Szervezet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint 50%- a jelen

van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szétobbséggel hozza.

A vezet6k és a Szlil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6voda igazgatojanak és igazgato helyetteseknek biztositani kell, hogy a Szil6i

Szervezet:

- az 6vodai nevelési év rendjét (munkatervet), annak elfogaddsa elé6tt
véleményezze — a nevelési év rendjére vonatkozé dokumentumot a sziléi
szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a
véleményalkotasra;

- amennyiben az 6vodaban 6vodaszék nem miikodik, véleményt
mondhasson a nevelési- oktatasi intézményben folyé hit- és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasardl. A véleményalkotasra legaldbb 5

napot kell biztositani.

A Sziil6i Szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva, irasban
nyilatkozni.

Az évoda igazgatdjanak feladata a Sziil6i Szervezettel val6 egyittmiikodés.

Egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az aldbbi teriileteken: (hivatkozassal
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a 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 119.§ ra).

e SZMSZ

e Hazirend

e Eves munkaterv

e Nevelési (pedagdgiai) program
e Vezetdi palyazat

Az intézmény egyéb kozosségekkel, kulturalis intézményekkel val6 kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kozdsségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd,
kulturdlis és sport tevékenység jellemzé. Osszetart6 szerepe jelentés.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegd
programokban jelenik meg.
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9. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Intézményiinkben fontos a hatékony, kiszamithaté miikodés minden teriileten.
Megfeleld, folyamatos kommunikacid, visszacsatolas, naprakész dokumentacio, biztos

személyi jelenlét, informaciodk eljutdsa az érintettekhez.

10.1 Informacidéaramlas épileten belil

Az 6vodapedagogusok, pedagdgiai asszisztensek, dajkak és technikai dolgozok részére
tartott igazgatoi megbeszéléseken tajékoztatast nyujtunk az uj dolgokrdl, szervezési
feladatokrdl.

A mindennapi szobeli, nyilt, tiszteleten alapulé szébeli kommunikacié mellett a dolgozéi
zart Facebook csoport, illetve Messenger csoportok rendszeres hasznalata biztositja az
aktualis informacié gyors és pontos eljutasat az érintettekhez.

Az igazgato hetente megbeszélést tart az 6vodapedagogusok és a pedagdgiai
asszisztensek részére. Természetesen azokrél az informaciokrél, melynek atadasa

azonnal sziikséges, az 6voda igazgatoja rendkiviili megbeszélést hivhat 6ssze.
10.2 Informaciéaramlas a két épiilet (kdzponti dvoda és tagdvoda) kdzott

Az igazgato hetente, minden hétfén délel6tt megbeszélést tart az igazgatd
helyettesekkel és a tagintézmény igazgatoval, illetve sziikség esetén a

munkakozosségek vezetdivel is.
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F6 elvards, hogy a célok és feladatok megvaldsulasa mentén kozos konszenzus,
tiszteleten alapul6 kapcsolat legyen a vezeték kozott, ahol mindenki elmondhatja a
sajat véleményét.

Célunk, hogy a tagévoda ugyanugy részesiiljon minden lehetéségbdl, ujitasbal,

ugyanugy, ahogyan a kozponti évoda.

Telefonon, illetve a zart, dolgozoi kozosségi oldalon keresztil biztositott a napi

kapcsolattartas.

10. Belso ellen6rzés

A belsé ellenérzés ténymegallapitd és értékeld tevékenység, mely magaban foglalja a

tényleges allapot 6sszehasonlitasat a sziikséges allapottal.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

- biztositsa az intézmény felelés vezetdi szamara a megfeleld mennyiségl
és minéségu informaciét az intézményben folyd oktatd és nevelé munka
tartalmarol és annak szinvonalardl;

- jelezze a pedagodgiai, gazdasagi és jogi kovetelményektdl valé eltérést, tarja
fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat és mulasztasokat;

- segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat;

- biztositsa az intézmény torvényes, belsd utasitasokban eléirt pedagdgiai,
gazdasagi, pénzligyi és munkatgyi midkodését;

- megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet;

- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a

leltarozas helyességét.

11.1 Az ellen6rzés f6 teriletei:

- apedagdgiai tevékenység ellen6rzése;
- agazdalkodas ellen6rzése;

- munkaugyi ellendrzés;
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- egészségugyi ellendrzés.

11.2. Az ellenérzés fajtai:

- tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés;

- spontan, alkalomszer( ellenérzés.

11.3. Az intézményben belsd ellenérzésre jogosultak

- Ovodaigazgatdja

- igazgatd helyettesek

- tagintézmény igazgato

- szakmai- munkakdzdsség vezetbk

Az egyes nevelési évre vonatkozo ellen6rzési feladatokat, ezek litemezését a
munkaterv tartalmazza.
Az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagdgusai

kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellen6rzési feladat elvégzésére kijeldlni.

11.4 A koltségvetési szerv belsé ellenérzése

117/2014.(1V.30.) Kt. szamu hatarozat

Mogyordd Nagykoézség Onkormanyzat Képvisel6- testiilete az Onkormanyzati Ovoda
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak 11. fejezetét a kovetkez6 ponttal egésziti ki:

A koltségvetési szerv vezetéje koteles gondoskodni a belsé ellenérzés kialakitasarol és
megfelelé mikodtetésérdl.

A koltségvetési szerv belsé ellenérzési feladatat irasbeli megallapodas alapjan az

iranyitd koltségvetési szerv latja el, amely kiils6 szakérté bevonasaval valésul meg.

A belsé ellenérzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét jegyzének

kozvetlendl aldrendelve végzi, jelentéseit kozvetlenil neki kildi meg.

A belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsadé
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tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet mikodését fejlessze, és
eredményességét novelje.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére,
kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a
vizsgalatara.

A belsé ellenérzési tevékenység soran szabalyszer(iségi, pénzligyi, rendszer- és
teljesitmény- ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni. A
belsé ellen6rzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell 1atni. A belsé ellenérzések éves

ellenérzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellen6rzési tervnek tartalmaznia kell:

a) azellen6rzésitervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés
eredményének 6sszefoglalé bemutatasat;

b) atervezett ellendérzések targyat;

c) azellen6rzések céljat;

d) azellen6rzend6 idészakot;

e) arendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitdas meghatarozasat;

f) azellenbrzések tipusat;

g) azellenbrzések tervezett litemezését;

h) azellenérzott szery, illetve szervezeti egységek megnevezését;

1) atandcsadoé tevékenységre tervezett kapacitast;

j) asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) azegyéb tevékenységeket.

A belsé ellen6rzést a Belsé ellen6rzési kézikonyvben foglaltak szerint kell

megszervezni és elvégezni.
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11. Az intézményi védo6- 6vo elbirasok

Az 6voda igazgatdja felelés az 6vodaban a nevelémunka egészséges és
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek
megel6zéséért. A feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek javitasa allandé igazgatdi
feladat.

Az évodai alkalmazottak altalanos feladatai k6zé tartozik a gyermekek testi
épségének megovasa.

Minden 6évodapedagogus feladata a rabizott gyermekek egészségéhez, testi
épséglik megoérzéséhez sziikséges ismeretek atadasa, valamint, hogy ezek
elsajatitasarél meggy6zdédjék. Tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat,
Tlizvédelmi Szabalyzat és a Tlizriadd terv rendelkezéseit. Ezt minden nevelési
évben, a munka- és tlizvédelmi oktatéds soran alairasukkal igazoljak.

Az évodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozéknak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét a védoé- 6vo elbirasok figyelembe

vételével, melyekrél a csoportnapldban rogzitett nevelési évre sz4l6 tervet
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készitenek.

Mindkét ovodaéplilet elektromos nyitokdddal ellatott bejarati ajtajat- a gyermekek
biztonsaga érdekében- csak a szil6k, és az dvodai dolgozok mikddtethetik!

Az évoda igazgatodja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi

ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell a sziikséges
intézkedéseket

megteszi.

Az évoda csak megfelel6 mindsitéssel ellatott jatékokat vasarol. A jatékot hasznald
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot

és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert annak
megfeleléen alkalmazni.

Az 6voda dolgozdi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a
gyermekek és a dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az
ovodaban torténé

hasznalatukra el6zetes bemutatas utan az igazgaté adhat engedélyt.

Ittas szlil6nek, illetve hozzatartozonak gyermeket nem adunk ki. Ebben az esetben a
pedagdgus a gyermek adatlapjan megjelolt masik személyt értesit telefonon a
hazavitelrél. Az 6vodapedagogusok errél haladéktalanul kotelesek az igazgatét
tajékoztatni, aki azonnal jelzi ezt a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsainak.

Az 6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az évoda

munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
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12. Gyermekvédelem

Gyermekvédelmi feladatok eljarasrendije

Célunk a prevencid, a gyerekek hatranyos helyzetének csokkentése, a
veszélyeztetettség kialakuldsanak megel6zése, a hatranyok kompenzalasa, az
esélyegyenléség biztositasa, a tehetséges gyerekek gondozasa az 1997. évi XXXI.

|"

tv. ,A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol” szold torvény alapjan.
Az évoda igazgatdja és az 6vodaban dolgozdk kdzremikodnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az igazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.
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A nevelébtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos
munkak el6segitése.

Minden évodapedagogusnak jelentési kotelezettsége van azigazgato felé, ha
veszélyeztetettség jeleit észleli. Az igazgatd kotelessége a Csalad- és Gyermekjodléti

Szolgalat jelz6rendszerben érintett tagjainak értesitése.

Az 6voda igazgaté gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

- elGsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek évodaba
keriilését;

- aproblémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, okokat felismerni, és
ha sziikséges, szakember segitségét kérni;

- rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni;

- csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével kiilonb6zé
tamogatasokhoz javaslatot tenni;

- azigazgatd egylttm(ikddik a Mogyorddi Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalattal, illetve mas, gyermekvédelemmel foglalkozé hatésaggal;

- agyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen

figyeli és azt a dolgozok tudomasara hozza.

Az igazgato félévente egyeztet az igazgatasi irodaval a halmozottan hatranyos

helyzetld gyermekek lIétszamaval kapcsolatban.

Az intézményi faliujsadgokon tajékoztatni kell a sziil6ket a gyermekvédelmi feladatokat
ellaté intézmény cimérdl, telefonszamardl, valamint az dvoda igazgatdjanak és a

gyermekvédelmi felel6sének nevérdl, elérhetéségérol.

A gyermekvédelmi felel6s feladata:

- koordinalja a pedagdgusok prevencidos munkajat;

- tervezi, szervezi, iranyitja az intézmény gyermekvédelmi munkajat;
- segiti az igazgatd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét;
- kapcsolatot tart a Mogyordédi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

munkatarsaival.
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Gyermekbalesetek

A gyermekbaleset megel6zés feladatai

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan az 6voda igazgatdja felel6s az
ovodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért,
és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek
javitasa allando igazgatdi feladat.

Az 6voda igazgatdjanak feladata annak ellenérzése

- hogy az intézmény teriiletén a gyerekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak
a legsziikségesebb ideig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete mellett torténhet;

- hogy a gyerekek elektromos aramités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen az aljzatok megfelelé védelmével (magasan elhelyezett
konnektor, vakdug6zas);

- hogy a gyerekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A dolgozdk kotelesek a rajuk bizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.
Az évodapedagodgusoknak és a pedagdgiai asszisztenseknek fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy

esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

Kilonosen fontos ez:

tornatermi, tornaszobai foglalkozasok alkalmaval

az udvaron tartézkodaskor

- kulonbozd kozlekedési eszkdzzel torténé kozlekedéskor
- sétdk, kirandulasok el6tt

- azutcan kozlekedéskor

- valamilyenrendezvényen valé részvételkor

- akozeli épitkezés stb. meglatogatasakor

- egyéb esetekben
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Baleset esetén teendf intézkedések

Feladat a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a

szukséges intézkedéseket megtenni:

a sérult gyermeket els6segélyben kell részesiteni

- ha szikséges, orvost, mentét kell hivni

- ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni

- abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast lehetéleg meg kell sziintetni

- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak.

Az évodai dolgozok feladatai a gyermekbalesetek esetén

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 169. §alapjan az évoda dolgozéinak feladata a
gyermekeket ért barmilyen baleset, sérilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges

intézkedéseket megtenni:

a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

- ha szikséges, orvost, illetve ment6t kell hivni,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell
szuntetni,

- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak.

Az elsbsegélynyujtaskor csak azt teheti az évodapedagogus, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell
hivni.

Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6voda igazgatdjanak ki kell vizsgalni. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté és a kozrehatd személyi és szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset
elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az igazgatonak meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését
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az igazgato végzi.

A harom napon tul gyogyulé sérlilést okoz6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell
adni a gyermek sziil6jének.

A jegyz6konyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartéjanak, kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6é személyt kell bevonni.
A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni, sziikség
esetén

azonnal orvost kell hivni. Gondoskodni kell a szlil6k miel6bbi értesitésérél. A beteg
gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat. Azt,
hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden 6évodapedagdgusnak a kdzoktatasi torvényben el6irt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja

és ezek elsajatitasarol meggy6zédjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved,

vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda igazgatojanak feladatai a gyermekbalesetek tekintetében:

- Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivalto és a kozrehatd személyi és szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a
baleset elkertlése érdekében, és a szikséges intézkedéseket meg kell
tennie.

- A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitését elvégzi helyben és elektronikus uton. A harom napon tul
gyogyuld sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul kivizsgalja és
e balesetekrél az elektronikus jelentési kotelezettségét teljesiti. A
jegyz6konyv egy példanyat megkiildi a fenntartonak, egy példanyat atad a
gyermek sziil6jének, egy példanyat az 6voda az irattdraban 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A
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sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb k6zépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

- asérilt haldlat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a
balesettel 0sszefliggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, illetve jelentds
mértéki karosodasat,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sérilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkuldst (hiivelykujj vagy kéz, |ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

- abeszél6képesség elvesztését vagy feltlin eltorzulast, bénulast,

illetve elmezavart okozott.

Az 6vodanak igény esetén biztositania kell a Sziil6i Kozosség részvételét a balesetek
kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kdvetéen az 6vodapedagodgus intézkedik a megelbzésrdl,

azaz arrél, hogy a megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

Az 6vodapedagdgusok feladatai a gyermekbalesetek tekintetében:

- azigazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgaté utasitasara:
kozremUikodik a harom napon tul gyégyulé sértilést okozé
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban;

- kodzreml(ikddik a balesetek jegyzékonyveinek megirasaban.

- sulyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet jelenti az 6voda
igazgatdjanak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl és kdzremuikodik
a baleset kivizsgalasaban;

- kdzreml(ikddik az évodaszék, ennek hianyaban az évodai Szilbi Szervezet
tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valon részvétele

biztositasaban;
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- intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megelézésre, az
igazgato megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehaijtja.

Nevelési- és oktaté munkat segiték (dajka, pedagdgiai asszisztens) feladata a

gyermekbalesetek tekintetében:

- azigazgatd utasitasanak megfeleléen miikddik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgato feladata: az egészségiigyi felligyelet és kapcsolattartas a gyermekorvossal.
A kotelez6 véddoltasokat a rendelében kapjak meg.

A véddndk negyedévente és alkalomszer(ien tisztasagi vizsgalatot végeznek az
ovodaban.

A gyermekek magasséag-, suly-, szem- és hallasvizsgalata a Védénéi Szolgalatnal
zajlik.

Az 6voda igazgatoja biztositja az egészségligyi (orvosi, védénéi) munka feltételeit.

Az 6voda miikédése sorén az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani. Az intézményben el6fordulé fert6z6
megbetegedéseket a sziil6knek a csoportok falidjsagjain, szoban és online formaban is
jelezziik.

Az intézményben a megbetegedések elkeriilése érdekében figyelmet forditunk a

rendszeres fert6tlenitésre, a tisztasag meg6rzésére.

Virus veszélyhelyzet esetén a kormany és a fenntarto altal elrendelt rendeletek,

hatarozatok az iranyadok, melyek betartasa mindenkire nézve kotelezé.
Rendkivili esemény, bombariadd esetén sziikséges teenddk

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem

lathato eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
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ovoda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kulondsen:
- atermészeti katasztréfa (pl.: villdmcsapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz

- arobbantdssal torténé fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az igazgato dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ- ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell

eljarni.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartoéjat,

-tz esetén a tlizoltésagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

- személyi sérilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda igazgatoja sziikségesnek

tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s
dolgoz6 utasitasara az épuletben tartézkod6 személyeket riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell l1atni a veszélyeztetett épiilet kilritéséhez. A veszélyeztetett
éplletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a Tlzriadé terv alapjan kell
elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténé gyllekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletéért a

gyermekek évodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkez&kre:
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az épuletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté
pedagogusnak a termen kivil (pl.: mosdoéban, fejleszté szobaban)
tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

a kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épllet elhagyasaban segiteni kell!

a helyszint és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartdé pedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z&dni arrdél, nem maradt- e
esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

a gyermekeket a terem elhagydasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre

torténé megérkezéskor az 6vondének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet

kitritésével egyidejlleg — felel6s dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

a kozm(vezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasardl

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az els6segélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendérség, tlizoltoésag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét az 6voda

-

igazgatodjanak, vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél

a veszélyeztetett éplilet jellemzéirél, helyszinrajzarol

az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél

az épuletben tartézkodd személyek |étszamaral, életkorarol

az épulet kiuritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitoé szervek helyszinre érkezését kbvetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell

eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
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katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja
koteles betartani!

A tlizriado tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelez6 érvénylek.

A Tlizriado terv az évoda mindkét épliletének folyosoéjan Iévé falidjsagon van
elhelyezve.

Minden egyéb rendkiviili esetben az évoda Honvédelmi Intézkedési Terve (HIT) szerint

kell eljarni.

13. Kockazatkezelés

A kockazatelemzés soran fel kell mérni, és meg kell dllapitani az intézmény
tevékenységében,
gazdalkodasaban rejl6é kockazatokat.

A kockazatelemzést a fenntartdé megbizasa alapjan egy fels6fokd munkavédelmi és
munkabiztonsagi szakérto, tanacsado, valamint tlizvédelmi el6ado végzi, melynek
soran felméri a munkavallalokat és kozvetlen partnereket éré veszélyek kockazati

tényezdit.

A kockazatértékelés célja a munkavégzés korilményeinek, a munkakornyezet
kialakitasanak olyan, elemzé modon torténd attekintése, amikor a munkaltaté nem
abbdl indul ki, hogy a kiilonféle jogszabalyokban el6irt kovetelmények megvaldsulnak-
e, vagy sem, hanem sorra veszi azokat a lehetdségeket, kockazati tényezéket, amelyek
a munkavégzéssel dsszefliggésben felmerilnek, amikor a munkavégzés valamilyen

formdban a munkavallaldk egészségét és biztonsagat veszélyezteti.

A lehetséges kedvezGtlen hatasok felismerése segiti a munkaltatét annak
meghatarozasaban, hogy melyek azok a tertiletek, ahol megel6z6 intézkedést kell

tenni, fliggetlendl attdl, hogy erre kiilon jogszabalyi kdtelezettsége van- e.
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Az intézményben az egyes munkakorokben a munkaltato biztositja az egészséges és
biztonsagos munkavégzés feltételeit.

A szabalytalansagok kezelésére vonatkozé eljarasrend kialakitasa — a jogkor és
felel6sség meghatarozasa a munkakori leirdsokban - az intézmény vezet6jének

kotelessége.

14. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az Unnepek, megemlékezések rendjét az éves munkaterv, megvalositasanak részleteit
pedig a helyi nevelési program tartalmazza. Az linnepre val6 késziilédésben az 6voda

minden dolgozdja aktivan részt vesz, szem el6tt tartva az egyenld feladatmegosztast.

Intézményunkben a kdvetkez6 Ginnepek és alkalmak keriilnek megrendezésre:

e Sziret

e A magyar népmese napja

e Az Allatok Vilagnapja

e Marton napi ldmpas felvonulas

e Adventi kézmdves délutan és vasar

e Mikulds

e Karacsony

e Farsang

e Mogyorddi csata- Marcius 14. Nemzeti Unnepiink- Mércius 15.
e AViz Vilagnapja

e Husvét

e Fold Napja

e Anyak napja

e A Madarak és fak napja, csaladi sportnap
e Gyermeknap

[ ]

Nagycsoportosok bucsuzasa
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A nagykozség altal szervezett hagyomanydrz6 Ginnepeken és programokon
intézményilinket dolgozdink - évodapedagdgusok, nevelést, oktatast kozvetlendl
segiték: dajkak, pedagdgiai asszisztensek képviselik az adott mlsorhoz sziikséges

gyermekkel.

15. Kartéritési felel6sség

A 2012. évi l. térvény — a Munka Torvénykonyve — 179 - 190.§ a szerint kertl
alkalmazasra.

16. Egyéb szabalyzatok

Specialis jogszabalyok:

Az 6voda Munkavédelmi szabalyzataban, Tlizvédelmi szabalyzataban talalhaté.

Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét

feladatait és azok ellatasanak kovetelményeit.
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17. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott
nyomtatvanyok kezelése

A 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelel6en a Kozoktatasi
Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az 6voda igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlendl ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositasa

az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések

az 6vodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések

az oktéber 1- jei statisztika

Az elektronikus uton eléallitott, fent felsorolt dokumentumokat nyomtatas utan - az
intézmény pecsétjével és az dvodavezetd alairdsaval ellatva - hitelesitett formaban
kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok nyomtatott formaban valé tarolasa,
hitelesitése nem sziikséges. Az elektronikus dokumentumokat a KIR rendszerben
taroljuk, ahhoz kizarélag az évodavezetd, és az altala felhatalmazott személy férhet
hozza.
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18. Zardé rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet
elfogadasaval, és a kozoktatasi torvény altal meghatarozott kozosségek
egyetértésével, illetve a fenntarto6 jéovahagyasaval lehetséges.

A hatélybalépéssel egyidejlleg érvényét vesziti az Ovodara vonatkozo jelenleg
érvényben |év6 Szervezeti és Mkodési Szabalyzat.

A hatalyba lépett Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda
azon dolgozdival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba kerililnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
Az SZMSZ- ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgatdé munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.
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A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:
- afenntarto;
- anevelGtestiilet;
- az ovoda igazgatdja;
- aszuléi kozosség;

- jogszabalyi kotelezettség.

Hatarozatlan idére, a kovetkezd valtoztatasig szél.

19. Legitimacios zaradék

Mogyorddi Pillangés Ovoda
OM 032853

Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat

A Mogyorédi Pillangés Ovoda Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat az 6voda

igazgatoja 2024. januar 1. napjan jévahagyta.
Ph.
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Katai Laura
igazgato

A Mogyorédi Pillangés Ovoda Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat a
nevelGtestilet 2024. januar 8. napjan tartott ilésén elfogadta.

Toth Emese
igazgatd helyettes

Gy6rfi Marta
igazgato helyettes

a nevelébtestiilet képviseletében

A Mogyorédi Pillangés Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabélyzatét a sziiléi szervezet
2024. februar 21. napjan tartott ilésén véleményezte és elfogaddsra javasolta.

Magyar- Szekeres Déra

Szilbi Kozosség elndke

A Mogyorédi Pillangés Ovoda Szervezeti és M(ikddési Szabélyzatanak

modositédsa soran a fenntartd (Mogyoréd Nagykdzség Onkorméanyzatanak

Képviseld testiilete) egyetértési jogat gyakorolta, médositasat a fenntarté a
veeeennatarozataval ... jOvahagyta.

Ph.
A fenntart6 képviseletében

Flggelék:
- Altalanos munkakori leirds mintak
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2146 Mogyordd, Veresegyhazi ut 8. Tel.: 28/542 290 30/663 98 13

pillangos@pillangosovoda.hu

MUNKAKORI LEIRAS
21



IGAZGATO

MUNKAVAIAIO MOV e ettt eee e e e ee s eee e e een e e

MUNKGKOT ...ttt et ene s e e MIUNKQVE G ZE S
helyszine:

Mogyorddi Pillangés Ovoda
2146, Mogyordd, Veresegyhazi ut. 8.

Kozvetlen felettese: polgarmester

BESOIOIASA ...ttt et ettt e e et e s e e

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja Mogyordd Nagykozség Képvisel6
Testllete.

A munkakor célja: Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A
nevel6émunka személyi-, targyi- és szervezeti feltételeinek biztositdsa. Pedagdgiai-
szakmai, tanligy- igazgatasi, munkaltaté- személyligyi, gazdasagi- adminisztrativ
feladatok ellatdsa, megszervezése, ellendrzése, értékelése. A torvényi elGirasoknak
megfelelé miikodés, miikodtetés biztositasa.

Munkaideje: heti 40 6ra, amelybdl a gyermekekkel torténé kozvetlen foglalkozasra, a
2011.CXC. torvényben meghatarozott 6raszamot (heti 8 6rat) koteles
forditani.

Munkajat allandé miszakban 8.00- 16.00 végzi az érvényes munkaid6-
beosztas szerint.

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatd helyettesek (kijelolés szerint)
Legfébb feladata:

Az évoda egyszemélyi felelésségl vezetbjeként tevékenységével felelds az intézmény
szakszer( és torvényes mikodtetéséért.

Képviseli a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntarté érdekeit.

Kozrem(kodik a fenntartéi dontések el6készitésében, és végrehaijtja a képvisels-
testllet és a polgarmester dontéseit.

Pedagdgiai- szakmai feladatai:

e Elbkésziti az dvoda helyi nevelési programjanak kialakitasat. Nevel&testileti
elfogadasra el6terjeszti a program tervezetét. Elfogadasa utan biztositja a Szil6i
Szervezet/Kozosség véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagyasat a
fenntarténal.

Folyamatosan ellenérzi a program megvaldsulasat, bevalasat, amennyiben
szikséges, kezdeményezi a program maodositasat.

e Aktivan részt vesz a csoportlatogatasokban, megfigyeli az 6vodapedagdgusok
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és pedagdgiai asszisztensek nevelédmunkajat, illetve a csoportok szokas- szabaly
rendszerének alakulasat.

e Figyelemmel kiséri az évodaban kotelezden toltendd dokumentacidkat-
pedagogiai csoportnaplok, felvételi és mulasztasi napldk, egyéni
fejlettségmeérdk, egyéb, gyermekekkel kapcsolatos nyilatkozatok szabalyszerd
vezetését.

e Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfelligyeleti ellenérzések
megszervezésében, lebonyolitdsaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

e Tamogatja és ellenérzi az intézményi munkakozosségek munkajat.

e A tdrvényes szabalyozok segitségével kialakitja a teljesitményértékelés
szempontjait. Egy évben legalabb kétszer lell az évoda dolgozdival egyéni
beszélgetésre, melyeknél a pozitivumok mellett segitéen fogalmazza meg a
fejlesztendd teriileteket.

e Ellendrzi és értékeli az 6vodaban folyd szakmai munka szinvonalat, annak
eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatokat tesz a fejlesztésre,
tdmogatja az innovaciot, a korszerl pedagdgiai torekvéseket.

e Ellenérzi és biztositja az egyenlé banasmadd elvének érvényesiilését.

e A gyermekvédelmirendszer legfébb képvisel6jeként minden, az 6vodaba jaré
kisgyermek jogait képviseli és maradéktalanul védi.

e Megszervezi, valamint ellenérzi a tehetséggondozast, a részképességekben
lemaradt, illetve a specialis nevelést igénylé gyerekek differencialt gondozasat,
fejlesztését.

e Evente elkésziti az Eves munkatervet, annak értékelését, a Beszamoldt, a
Tovabbképzési és Beiskolazasi tervet, majd véleményezteti és elfogadtatja a
nevelG6testilettel, Sziil6i Kozosséggel, amit ezek utan a fenntarto elé is terjeszt.

e Segiti a kollégai onbizalmanak, elismerésének novelését.

Tamogatja és 0sztdnzi a pedagdogusok tervszer( és folyamatos onképzését.

e Elbterjeszti a Hazirend, SZMSZ tervezetét, gondoskodik azok megvitatasarol
(nevelGtestiilet, sziil6i szervezet) és egyetértéssel t6rténd elfogaddsardl. A
késbbbiekben biztositja, hogy ezek az alap 6vodai dokumentumok minden
szuléhoz eljussanak.

e Biztositja az éves 6vodai beiratkozas szakszer( és torvényes lebonyolitasat.

e Evkdzben is lehetbvé teszi az 6vodaba valé felvételt, amennyiben van szabad
kapacitasa az intézménynek.

e A nevelGtestilet véleményét és az erre vonatkozoé torvényi rendelkezéseket
figyelembe véve szervezi meg az évodai csoportokat.

e Osszehangolja és jévahagyja az 6vodai csoportok heti- és napirendjét.

e Eldsegqiti, hogy a tervszerl, igényes pedagdgiai munka az eseménynaptarhoz
kapcsolddo éves tervvel valdsuljon meg, amiben teret adunk a modszertani
szabadsagnak azzal a kitétellel, hogy az 6vodapedagdgusok a helyi pedagdgiai
programot tiszteletben tartva valositsak meg otleteiket.

e Felel6s a nemzeti- és 6vodai linnepek mélté megszervezéséért.

Tanlgy- igazgatasi feladatai:

e Megszervezi a gyerekek évodai felvételét. Felvételi és el6jegyzési naplot vezet.
e Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és ha sziikséges annak mdédositésait.
e Folyamatosan informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarél.
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A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eléirt feladatoknak
eleget tesz.

Ellen6rzi a harom éves kortdl érvényes 6vodakotelezettség betartasat.

A mértéken fellli igazolatlan hianyzasokat jelenti a megfelel6 szervek felé.

Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziil6i és a nevel6testileti értekezletekrél, biztositja az
intézményen belili informacié aramlast.

Folyamatosan aktualizalja és ellenérzi az 6vodai dokumentumok
érvényességét, torvényi megfelelését. Gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozé teendéit.

Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli szlineteltetésére, ligyeleti rendjére, a
nevelés nélkili munkanapok idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellenérzi az intézményben folyé gyermekvédelmi munka
ellatasat.

Intézi az 6téves kor el6tti sziil6i felmentési kérelmeket.

Munkaltatoi- humanpolitikai feladatai:

Elkésziti az 6voda munkaer6- gazdalkodasi tervét, betoltetlen allasokra
palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban el6irt médon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja
felettlik a munkaltatéi jogkort. Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett KIR
(Kdznevelési Informdaciés Rendszer) felé eleget tesz a bejelentési
kotelezettségének.

Az atsorolasokroél idében gondoskodik. Biztositja a torvényben eldirt juttatasok
kiadasat.

Vezeti a munkaid6- nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésre allé adatokat és
informacidkat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megérzi.

Elkésziti és idében kiadja a munkakori leirasokat.

Szabadsag- nyilvantartast vezet.

A pedagdégusok munkajanak ellen6rzése soran irasos értékelést is készit,
amelyet a dolgozdval is ismertet. Torekszik az év kozbeni szdbeli értékelésekre
is.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé torvényes felel6sségre vonasardl.

Biztositja és ellen6rzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakorilményeire
vonatkoz6 dontéseknél a jogszabaly altal el6irt egyeztetéseket.

Gazdasagi- adminisztrativ feladatok:

Az 6vodatitkar segitségével szervezi az évoda ligyviteli munkajat a mindenkor
érvényes jogszabalyok szerint.
El6késziti és igény szerint aktualizalja a Szervezeti és mikodési Szabalyzat
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tervezetét, vitara bocsdjtja és elfogadtatja a nevel6testiilettel, illetve a Sziil6i

Szervezettel és a fenntartoval.

Elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezé ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik,
és gondoskodik az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos ligyintézési hataridon belil valaszol a hozza beérkezett,
gyermekeket, sziil6ket és a kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért,
betartasaért, felel az ezzel 6sszefiiggé beszamolok, mérlegek valds tartalmaért.

Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek
érdekében kiilonb6zé eszkozoket vasarol, valamint megszervezi és iranyitja a
napi takaritast, fert6tlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rendjét.

Felel6s a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Felel az atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési,
pénzkezelési, vagyonvédelmi szabdlyzatokban foglaltak betartasaért.

Ellen6rzi a vagyon-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

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

A szabadsdag felhasznaldsdaval és a hidnyzassal kapcsolatos feladatai:

Eves szabadsagolasi tervet készit.

Felettesével a szabadsdg kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivdili
eseteket)

Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marcius
31- ig veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot
visszarendelhet.

Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell a felettesének, intézményen
belll helyettesének.

Elvarhaté magatartasi kovetelményei:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egyuttmiikodés normait.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

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

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad.
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e Képviseli az intézmény és a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok az igazgato felé:
e Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze vezetdi, szakmai és altalanos
muveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.
e Kommunikaciojaban torekszik a konstruktiv egylttmiikodésre, asszertivitasra,
problémamegoldasra.
Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
e Titoktartasi kotelezettsége van.
e Adatszolgaltatasa soran figyelembe veszi a GDPR el6irasait és ligyel arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Ellenérzésére jogosultak:

e Fenntartd, Hivatalos szervek (MAK, Kormanyhivatal), Oktatasi Hivatal (szakmai
Tanfelligyelet)

HATALYOS:
Ezen munkakoari leiras ............... 1ép életbe.
ZARADEK:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakari leiras modositasanak jogat a korilményekhez
igazodva a munkaltato fenntartja.

Mogyorod, ..........coeieeeeeerernne.

polgarmester

NYILATKOZAT:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezé érvénylinek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran
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hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6éen hasznalom.

Nyilatkozom tovdbba arrél, hogy a Nemzeti Pedagégus Kar Etikai Kddexét (2014.)

magamra nézve kotelezé érvénylinek tartom.

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, és azokat magamra nézve
kotelezének tekintem. A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Mogyorod, .........coeieenneeiennn.

igazgato

Mogyorddi Pillangés Ovoda OM 032 853
2146 Mogyordd, Veresegyhazi ut 8. Tel.: 28/542290 30/663 98 13

pillangos@pillangosovoda.hu

MUNKAKORI LEIRAS
IGAZGATO- HELYETTES
MUNKAVAIAIO NV ..o e eee e eee e eeee et eveeee se een se senss s seeeenseeennnn

MUNKAKOT ..o ettt st ettt e e et e s e e MIUNKAVE G ZE S
helyszine: megfeleld alahtizando

Mogyorddi Pillangés Ovoda  /  Mogyorddi Pillangés Ovoda Gesztenyés Tagdvodaja
2146, Mogyordd, Veresegyhazi ut 8. 2146, Mogyorod, Dézsa Gyorgy ut. 23.

Kozvetlen felettese: igazgato
BESOIOIASA. ...ttt et ettt et e et e e e
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja az igazgato.

A munkakor célja: Az 6vodapedagdgiai munkajan tul azigazgatd munkajanak segitése,
helyettesitése az SZMSZ- ben leirtak alapjan.

Munkaideje: heti 40 6ra, ebbdl kotelezd 6raszama 32 6ra. 22 6ra évodai csoportban
végzett nevel6 munka, 10 6ra irodai munka

Az igazgato- helyettes pedagogiai feladatai:
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Felel6s a rabizott gyermekek egészségvédelméért, testi és szellemi
fejlodéséért.

Ervényesiti az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaban megfogalmazott
iranyelveket.

Az 6voda helyi nevelési programjaval valo azonosulas és annak kozvetitése.

Kotelezd éraszamat a gyermekcsoportban téltse. Megfeleléen elékészitett
tevékenységeket, tanuldsi folyamatokat, ismeretszerzési lehetéségeket,
élménypedagdgiat biztositson a gyermekek szadmara.

Tervszerlen késziiljon fel a nevelémunkara, a kozosségi és kozosségen beliili
egyéni nevelésre. Igazgatohelyettesként mutasson példat ebben is.

Kilonos gonddal foglalkozzon a hatranyos helyzetd, illetve veszélyeztetett
gyermekekkel. Sziikség esetén adjon jelzést réluk az igazgato felé.

Kisérje figyelemmel az 6vodapedagdégusok egyéni banasmaddjat minden
kisgyermekkel kapcsolatban és segitse az elfogadasukat a kiilonleges
banasmaddot igénylékkel szemben.

A nevelési év soran biztositsa a vilagnézeti semlegességet.

A nevelGtestiileti sszejoveteleken aktivan vegyen részt.

Segitse a munkakozdsségek szakmai munkajat.

Teljesitse a torvényben elbirt tovabbképzési kotelezettségét.

Erdekl&djon az elérhet6 tovabbképzésekkel kapcsolatban, fejlessze 6nképzését.

Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, gyarapitsa ismereteit folyamatos
onképzéssel, szakmai férumokon valo részvétellel.

Legyen tudataban annak, hogy a gyermekek nevelésében meghatarozé az
egyénisége, kovetendd példa a gyermekek szamara.

A csalad mellett, partnerként vegyen részt a nevelési folyamatban.

A vele kapcsolatba keriil6 személyekkel szemben juttassa érvényre tiszteletét,
probléma és feladatérzékenységét.

Egyéb feladatok:

Aktivan vegyen részt a gyermekek altal hasznalt helyiségek és udvarrész
otthonossa, esztétikussa, baratsagossa tételében. Mutasson példat az esztétika
terén.

Naprakészen vezesse a csoportjaval kapcsolatos adminisztraciot.

Tartson kapcsolatot a sziil6kkel gyermekik 6vodai életérél, fejlodésérol
folyamatosan tajékoztassa 6ket.

Egyeztessen dajkajaval, pedagdgiai asszisztenssel milyen segitséget var téle a
gyermekek gondozasaval, nevelésével kapcsolatban. A nevelés- oktatast segiték
munkajaért felelésséggel tartozik.

Kotelessége megorizni a gyermekekkel, az 6vodaval kapcsolatos hivatali
titkokat, torekedjen a diszkréciora.

Kezelje felel6sséggel a csoport falitjsagjait, legyen aktiv a csoportok zart
Facebook oldalainak kezelésében is.

Vegye figyelembe a lelkiismereti és vallasszabadsagi jogokat a sziil6kkel és a
gyermekekkel kapcsolatosan. Tartsa tiszteletben a csaladok eziranyu
allaspontjat.

Vegyen részt a kdrnyezet szépitésében.

Folyamatosan kisérje figyelemmel az 6voda Zold elveit, az ehhez kapcsolddé
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kritériumrendszert, novény- és allatgondozast, é16 sarkot, szelektiv
hulladékgydjtést.

Ezen kivil lassa el azokat a feladatokat, amelyekkel az 6voda igazgatdja megbizza.

Vezet6- helyettesi feladatok:

szakmai munkaban torténé példamutatas

figyelemmel kisérni a csoportok napirendjét- foglalkozasok
megvaldsulasat, udvari jaték idébeni kimenetelét, csoportszoba
pedagogiai program szerinti elrendezését

kollégak parkolasanak nyomon kdvetése- belsé parkoldk hasznalata

konfliktuskezelés (masik véleményének a meghallgatasa, torekedni a
konszenzusra)

csoportbeli dokumentaciok figyelemmel kisérése havonta (Felvételi és
mulasztési napld, Csoportnaplo, Etkezési nyilvantartas,
Gyermekekkel kapcsolatos dokumentdaciok)

a csoportok fejlettségmérd lapjainak ellenérzése a Szakmai
Munkak6zosség |. vezetdjének kozremuikodésével

segitségnyujtas az évodai nevel6munkahoz

szllokkel vald nyilt, megszdlithatd, segitékész, szeretetteljes attitld
kialakitasa

palyazatokon valé részvétel és/vagy kapcsolattartas ezzel kapcsolatban a
Munkako6zosség vezetbkkel.

statisztikak készitésében val6 segédkezés

munkaid6- beosztas elkészitése valtozas esetén mindig

pedagogus munkaidé nyilvantarté lap ellenérzése és lefizése

helyettesités szervezése, 0sszesitése, jelentés elkészitése, irasban
rogzitése

hianyzasok nyilvantartasa

tulmunka szervezése, jelentése, torekedni a megfelel§ elosztasra

a dolgozdk szabadsag nyilvantartasanak vezetése, szabadsagolasi terv
Osszeallitasa

értekezletek, tovabbképzések szervezésében vald aktiv részvétel

rendezvények megtervezésében, szervezésében és lebonyolitdsaban vald
részvétel

az ovoda képviselete kiilsé rendezvényeken, partnerekkel torténé jo
kapcsolattartas

az igazgaté megbizasa alapjan a nevelémunka ellenérzésében,
értékelésében valo részvétel, a mindségiranyitasi rendszerben valé
egylttmdkodés, dokumentacidk figyelemmel kisérése

A vezet6 tartds tavolléte esetén ellatando feladatok:

az 6vodatitkarral napi j6 kapcsolat megtartasa, barmilyen nemu informacié
idébeni atadasa

kozponti e- mail cimre torténl megkeresések hataridén beliili megvalaszolasa,
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esetleg iktatasa

a képesitési kovetelmények figyelembevételével az 6voda dolgozdinak
alkalmazasa

KIRA rendszer mikodtetése, akadalyoztatas esetén segitségkérés az
onkormanyzatban

kozalkalmazottak besoroldsa, illetmény- elémeneteli rendszerének figyelemmel
kisérése

a kozalkalmazottak személyi anyaganak kezelése

munkafegyelem betartatdsa, ellenérzése

anyagi és erkolcsi elismerés gyakorlasa

a dolgozdk munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasanak megszervezése

a nevelbtestileti és munkatarsi értekezletek el6készitése, lebonyolitasa
minden hétfén az 6vodapedagdégusoknak és a pedagdgiai asszisztenseknek,
havi szinten a dajkaknak

a heti neti nevel6testiileti értekezletekre irasban is felkésziilni az
eseménynaptart és az eléttink allé feladatokat figyelembe véve

a szakmai munkakodzosségek segitése

tovabbképzési tervek dsszeallitasa

beszamolok készitése

gyermekek felvétele az évodatitkar segitségével, gyermekcsoportok kialakitasa
a megfelelé szempontok szerint

a gyermekek egészséglgyi vizsgalatanak megszervezése

kapcsolattartas a fenntartéval és a nagykozségi intézményekkel

a nyari zaras ideje alatt a karbantartasi munkak szervezése és ellendrzése

szul6k tajékoztatasa hét nappal korabban az 6vodai élettel kapcsolatos
dolgokrdl; igyeletek megszervezése;

a nevelés nélkuli napokon, illetve 6sszevont csoport szervezésekor iranyitja a
technikai személyzet munkajat;

igényes, el6re egyeztetett, szakmai tartalmakkal telt nevelés nélkili napokat
szervez

gondoskodik a gyermek balesetek nyilvantartasarol;

éves munkaterv elkészitésében vald részvétel

az 6voda targyi, dologi feltételeinek biztositasa, valamint megodvasa

minden esetben egyeztetés a vezetdi team- mel.

A munkafegyelem betartasaval kapcsolatos feladatai:

Koteles betartani a munkavédelmi, tizvédelmi és baleset megel6zési
el6irasokat. Példat is mutat ezzel kapcsolatban.

Koteles a munkahelyén megfelel6 id6ben megjelenni, és a jelenléti ivet sajat
kez(leg naponta alairni, feltiintetve a munka kezdetének és befejezésének
idépontjat. A napi dokumentacidra figyelmezteti is a kollégait.

Barmely okbdl torténé tavolmaradasat koteles elére bejelenteni kozvetlen
felettesének, vagy annak akadalyoztatasa esetén a vezet6i team- nek.

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertilnek.
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Mogyordd, .......ceceeeneeereereinnn.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, és azokat magamra nézve
kotelezének tekintem. A munkakoari leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Nyilatkozom tovabba arrél, hogy a Nemzeti Pedagégus Kar Etikai Kodexét (2014.)
magamra nézve kotelez6 érvénylnek tartom.

Mogyorod, ........ccoeieeeneruennn.

igazgato- helyettes

Mogyorddi Pillangés Ovoda OM 032 853
2146 Mogyordd, Veresegyhazi ut 8. Tel.: 28/542290 30/663 98 13

pillangos@pillangosovoda.hu

MUNKAKORI LEIRAS
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TAGINTEZMENY IGAZGATO
MUNKAVAIIAIO NV ..o e eee et et et e et e eee eveee s ses s aes aeseeeeennnn

MUNKAKOTE:......coe oottt e et e s ens st s e sns s s s sns s e ene e MUNKAVE G ZE S
helyszine: megfeleld alahtizando

Mogyorddi Pillangds Ovoda Gesztenyés Tagévodaja
2146, Mogyorod, Dézsa Gyorgy ut 23.

Kozvetlen felettese: igazgato, az 6 akadalyoztatasa esetén az évoda igazgatd
helyettesek

BESOIOIASA .. ...ttt ettt et e s s s e e e ens e

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja az igazgatd.

A munkakor célja: Az 6vodapedagdgiai munkajan tul az igazgatd és az igazgato-
helyettesek munkajanak segitése, helyettesitése az SZMSZ- ben leirtak
alapjan.

Munkaideje: heti 40 6ra, ebbdl kotelez6 6raszama 32 éra. 24 6ra 6vodai csoportban
végzett nevel6 munka, 8 dra irodai munka

A tagintézmény igazgato pedagdgiai feladatai:

e Felel6s a rabizott gyermekek egészségvédelméért, testi és szellemi
fejlodéséért.
Ervényesiti az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaban megfogalmazott
iranyelveket.
e Azonosul 6voda helyi nevelési programjaval és ezt kozvetiti a kollégak, sziilok,
gyerekek felé is.
e Kotelez6 éraszamat a gyermekcsoportban tolti.
e Megfeleléen elékészitett tevékenységeket, tanuldsi folyamatokat,
ismeretszerzési lehetdségeket biztosit a gyermekek szamara.
e Tervszerlien késziiljon fel a neveldmunkara, a kozosségi és kdzosségen beliili
egyeéni nevelésre.
e Kilonos gonddal foglalkozzon a hatranyos helyzetd, illetve veszélyeztetett
gyermekekkel. Sziikség esetén adjon jelzést réluk az igazgato felé.
e Segitse az bvodapedagdgusokat az egyenlé banasmod alkalmazasara, illetve a
kiilonleges banasmaddot igénylé gyermekek elfogadasaban.
A nevelési év soran biztositsa a vilagnézeti semlegességet.
A nevelGtestiileti 6sszejoveteleken aktivan vegyen részt.
Segitse a munkakozdsségek szakmai munkajat.
Teljesitse a torvényben elbirt tovabbképzési kotelezettségét.
Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, gyarapitsa ismereteit folyamatos
onképzéssel, szakmai forumokon valé részvétellel.
e Legyen tudataban annak, hogy a gyermekek nevelésében meghatarozé az
egyénisége, kovetendd példa a gyermekek szamara.
A csalad mellett, partnerként vegyen részt a nevelési folyamatban.
Tartsa tiszteletben a csaladokat, probalja megérteni az otthoni nevelési
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folyamatokat, legyen tapintatos.

A vele kapcsolatba keriil6 személyekkel szemben juttassa érvényre tiszteletét,
probléma és feladatérzékenységét.

Egyéb feladatai:

Aktivan vegyen részt a gyermekek altal hasznalt helyiségek és udvarrész
otthonossa, esztétikussa, baratsagossa tételében.

Naprakészen vezesse a csoportjaval kapcsolatos adminisztraciot.

Tartson kapcsolatot a sziilékkel gyermekiik évodai életérdl, fejlédésérdl
folyamatosan tajékoztassa 6ket.

Egyeztessen a dajkajaval és pedagdgiai asszisztenssel milyen segitséget var
télik a gyermekek gondozasaval, nevelésével kapcsolatban. Felelds ezeknek a
kollégaknak a csoportbéli munkajaért.

Kotelessége megorizni a gyermekekkel, az 6vodaval kapcsolatos hivatali
titkokat.

Kezelje felel6sséggel a csoportok faliujsagjait és a kdzponti faliujsagot.

Vegye figyelembe a lelkiismereti és vallasszabadsagi jogokat a sziilékkel és a
gyermekekkel kapcsolatosan.

Vegyen részt a kornyezet szépitésében.

Tegyen eréfeszitéseket a Z6ld Ovodai kritériumrendszer megvalésitasban
(novény- és allatgondozas, évodazoldités, szelektiv hulladékgydjtés, zéld 6vodai
tartalmak megvalosulasa

Ezen kiviil lassa el azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

szakmai munkaban térténé példa mutatas

csoportbéli dokumentaciok figyelemmel kisérése havonta (Felvételi és
mulasztasi napld, Csoportnaplo, Etkezési nyilvantartas, Gyermekek
dokumentacioja)

a csoportok fejlettségméré lapjainak ellenérzése

segitségnyujtas az évodai neveldbmunkahoz

palyazatokon valé részvétel

statisztikak készitésében vald kozremiikodés

munkaidé- beosztas elkészitése év elején és amennyiben valtozas torténik
minden esetben

pedagogus munkaidd nyilvantartd lap ellen6rzése és leflizése

helyettesitések szervezése, 0sszesitése, jelentések elkészitése

hianyzasok nyilvantartasa

tulmunka szervezése a megfeleld elosztas jegyében

a dolgozdk szabadsag nyilvantartasanak vezetése, szabadsagolasi terv
osszeallitasa- ebben is ligyelni az igazsagossagra

értekezletek, tovabbképzések szervezésében valo részvétel

rendezvények megtervezésében, szervezésében és lebonyolitadsaban val6
részvétel

az igazgaté megbizasa alapjan a nevelémunka ellenérzésében, értékelésében
valé részvétel, a mindéségiranyitasi rendszerben vald egyittmikodés,
dokumentaciok figyelemmel kisérése

munkafegyelem betartatasa és ellenérzése, ebben valé példamutatas

gondoskodas a gyermek balesetek nyilvantartasarol
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e anevelbtestileti és munkatarsi értekezletek elékészitése
éves beszamolo készitése a tagévodaban elvégzett feladatokrol

e anevelés nélkili napokon, illetve 6sszevont csoport szervezésekor iranyitja a

technikai személyzet munkajat

az 6voda képviselete belsé és kiilsé rendezvényeken

az 6voda egészét érintd feladatokban egyeztetés az igazgatdval és annak
helyetteseivel.

A munkafegyelem betartasaval kapcsolatos feladatai:

e Koteles betartani a munkavédelmi, tizvédelmi és baleset megel6zési
el6irasokat.
e Koteles munkahelyén megfelel6 idében megjelenni és a jelenléti ivet sajat

kez(leg alairni, feltiintetve a munka kezdetének és befejezésének idépontjat.

e Barmely okbdl torténé tavolmaradasat koteles elére bejelenteni.

A munkakoari leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra keriilnek.

Mogyorod, ........ceieenneeinnne

igazgato
A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, és azokat magamra nézve
kotelezének tekintem. A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Nyilatkozom tovdbbad arrél, hogy a Nemzeti Pedagégus Kar Etikai Kddexét (2014.)
magamra nézve kotelezé érvénylinek tartom.

Mogyorod, ........coeeeeeereieee s

tagintézmény- igazgaté
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Mogyorddi Pillangés Ovoda OM 032 853
2146 Mogyordd, Veresegyhazi ut 8. Tel.: 28/542290 30/663 98 13

pillangos@pillangosovoda.hu

MUNKAKORI LEIRAS
OVODAPEDAGOGUS
MUNKAVAIIAIO NV ..o oo eee e eeeeeee et ereeeeev een st senses s sessenaenennn

MUNKGKOTE:......cooee ettt ettt e e st snv s e sne e s e e MIUNKAVE G ZE S
helyszine: megfelel alahuzando

Mogyorddi Pillangés Ovoda /  Mogyorddi Pillangés Ovoda Gesztenyés Tagévodaja
2146, Mogyoraod, Veresegyhazi ut 8. 2146, Mogyorod, Dézsa Gyorgy ut 23.

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgato helyettesek, tagintézmény igazgato

BESOIOIASA ...ttt et et e e e s s e e
A munkakor felett a munkaltatoéi jogkor gyakorldja az igazgaté.

A munkakor célja: Az 6vodas koru gyermekek oktatasa, nevelése,
gondozdasa

Munkaideje: heti 40 6ra, ebbdl kdtelez6 éraszama 32 ora.
Munkajat allando vagy valtott miiszakban, az érvényes munkaidé- beosztas szerint
végzi.

Az évodapedagodgus pedagdgiai feladatai:

e Felel6s a rabizott gyermekek egészségvédelméért, testi és szellemi
fejlédéséért.

e Ervényesiti az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaban megfogalmazott
iranyelveket.

e Az 6voda helyi nevelési programjaval valé azonosulas és annak megvalositasa.

e Kotelez6 éraszamat a gyermekcsoportban tolti. Megfelel6en el6készitett
tevékenységeket, tanuldsi folyamatokat, ismeretszerzési lehetéségeket biztosit
a gyermekek szamara.

e Tervszer(ien késziiljon fel a neveldmunkara, a kozosségi és kdzosségen beliili
egyeéni nevelésre.

e Kilonos gonddal foglalkozzon a hatranyos helyzet(, illetve veszélyeztetett

gyermekekkel.

Alkalmazza az egyéni banasmad elvét, a kiilonleges banasmadddal rendelkez6
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gyermekek (SNI, BTMN, kiemelten tehetséges) felé szeretetteljesen, segitékészen

forduljon.

Sziikség esetén (gyermekvédelmi okok) adjon jelzést réluk az igazgato felé.

A nevelési év soran biztositsa a vilagnézeti semlegességet.

A nevelébtestiileti 6sszejoveteleken aktivan vegyen részt.

Segitse a munkakdzosségek szakmai munkajat.

Teljesitse a torvényben elbirt tovabbképzési kotelezettségét.

Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, gyarapitsa ismereteit folyamatos
onképzéssel, szakmai férumokon valo részvétellel.

Legyen tudataban annak, hogy a gyermekek nevelésében meghatarozé az
egyénisége, kovetendd példa a gyermekek szamara.

A csalad mellett, partnerként vegyen részt a nevelési folyamatban.

A vele kapcsolatba keriil6 személyekkel szemben juttassa érvényre tiszteletét,
probléma és feladatérzékenységét. Megjelenésére apoltsag, rendezettség
jellemzé.

Egyéb feladatai:

Aktivan vegyen részt a gyermekek altal hasznalt helyiségek és udvarrész
otthonossa, esztétikussa, baratsagossa tételében.

Naprakészen készitse el, vezesse a csoportjaval kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

Tartson kapcsolatot a sziil6kkel gyermekik 6vodai életérél, fejlédésérol
folyamatosan tajékoztassa 6ket.

Egyeztessen dajkajaval, pedagogiai asszisztenssel milyen segitséget var t6le a
gyermekek gondozasaval, nevelésével kapcsolatban. Felel6s ezeknek a
kollégaknak a csoportbéli munkajaért.

Kotelessége mego6rizni a gyermekekkel, az 6vodaval kapcsolatos hivatali
titkokat.

Kezelje felel6sséggel a csoport falitjsagjait.

Vegye figyelembe a lelkiismereti és vallasszabadsagi jogokat a sziil6kkel és a
gyermekekkel kapcsolatosan.

Vegyen részt a kdrnyezet szépitésében, valamint a Z6ld Ovodai elveknek
megfeleléen végezze a munkajat, rendezze be csoportszobajat.

Ezen kiviil |assa el azokat a feladatokat, amelyekkel pluszban az igazgaté
megbizza.

A munkafegyelem betartasaval kapcsolatos feladatai:

Koteles betartani a munkavédelmi, tizvédelmi és baleset megeldzési
el6irasokat.

Munkahelyén megfelelé id6ben jelenjen meg és a jelenléti ivet naponta sajat
kezlileg irja ala, feltlintetve a munka kezdetének és befejezésének idépontjat.
Barmely okbdl torténé tavolmaradasat koteles el6re bejelenteni a kdzvetlen

felettesének.

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertilnek.
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Mogyorod, ........ccooeiveeneecee e

igazgato

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, és azokat magamra nézve
kotelezének tekintem. A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Nyilatkozom tovabba arrél, hogy a Nemzeti Pedagégus Kar Etikai Kodexét (2014.)

magamra nézve kotelez6 érvénylinek tartom.

MOQYOrod, ......cceeceeeeeeiee e e

évodapedagdgus

Mogyorddi Pillangés Ovoda OM 032 853
2146 Mogyordd, Veresegyhazi ut 8. Tel.: 28/542290 30/663 98 13

pillangos@pillangosovoda.hu

MUNKAKORI LEIRAS
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAVAIAIO NV ..o e eee e eee e eeee et eveeee se een se senss s seeeenseeennnn

MUNKAKOT ..o ettt st ettt e e et e s e e MIUNKAVE G ZE S
helyszine: megfeleld alahtizando
Mogyorddi Pillangés Ovoda  /  Mogyorddi Pillangds Ovoda Gesztenyés Tagévodaja

2146, Mogyordd, Veresegyhazi ut 8. 2146, Mogyorod, Dézsa Gyorgy ut 23.

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatd helyettesek, tagintézmény igazgatd, az adott
csoport 6vodapedagodgusa

BESOIOIASA ...ttt et e et e e s s s e e enn e
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja az igazgatd.

A munkakor célja: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése a csoportbéli
ovodapedagoégus/ok iranyitasaval. A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa,
a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagdégusok munkajat.

Munkaideje: heti 40 6ra, ebbél kdtelez6 éraszama 35 ora.
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Altalanos feladatai:

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kor( felel6sséggel tartozik. Kételes
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl az évodapedagdgusok
iranymutatasa szerint:

a gyermekek felligyeletének biztositasanal;

a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és
lebonyolitasaban;

a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében;

a massag elfogadasaban (személyes példaadas);

a gyermekek biztonsagos korilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkertulésének kivédésében;

e atevékenység szervezés feltételeinek zokkenémentes feltételeinek
biztositasaban: a tevékenységek megszervezésében az 6vodapedagdgus
iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja,
segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyuijt.

e az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban;

e figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozoé terveket, azok

megvaldsitasat felel6sségteljesen segqiti

e Felel6sségi korébe tartozé feladata a csoportok és gyermekek 6nalld
felligyelete abban az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik
6vodapedagogus. (326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 33/B. §(5).)

e Megjelenésére apoltsag, rendezettség jellemzé.

e Alkalmanként elvégzi a rabizott irodai adminisztracids feladatokat.

e Segiti a gyermekek befogadasanak zokkenémentessé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy
- az étkeztetésnél,

- az oltozkodésnél,
- a tisztalkodasban,
- a levegl6ztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.

e Sétanal, 6vodan kivili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek
utcai kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

e A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek el6készitésében, levezetésében. Esetenként onalléan megtervezi
és levezeti a jatékot.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e Sziikség szerint kozremUikoddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra

vagy hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképp értesiti a
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beosztott bvodapedagdgust vagy igazgatot.

e Ismeriazintézmény alapdokumentacioit.

e  Munk3ajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagogusok Utmutatasa szerint végzi.

Munkakorébél adodo feladatai tovabba:

e A gyermekek, a szul6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad.

e  Munkatarsaival egyuttmdkodik.

e  Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével 6sszefliggésben tudomasara jutott.

Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozoéival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Résztvesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

e A gyermekek évodai munkajardl a szuldknek tajékoztatast az
ovodapedagdgussal torténd megbeszélés utan ad, illetve sziikségszerlien a
megfeleld pedagogushoz iranyitja ket.

e Napi munkajaban rendszeresen egylttm(ikddik a csoportban dolgozo
pedagogusokkal és az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozéi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik az tarsintézményekkel, a
szul6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

e Résztvesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti
értekezleteken.

A munkafegyelem betartasaval kapcsolatos feladatai:

e Koteles betartani a munkavédelmi, tlizvédelmi és baleset megel6zési
el6irasokat.

e Koteles munkahelyén megfelel6 id6ben megjelenni és a jelenléti ivet sajat
kez(leg alairni, feltiintetve a munka kezdetének és befejezésének idépontjat.

e Barmely okbdl torténé tavolmaradasat koteles el6re bejelenteni.

A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Mogyordd, ........eceneeeeeuenne

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, és azokat magamra nézve
kotelezének tekintem. A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.
Nyilatkozom tovabba arrél, hogy a Nemzeti Pedagégus Kar Etikai Kodexét (2014.)
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magamra nézve kotelez6 érvénylinek tartom.

Mogyordd, .....ccevceceeereeeeienn.

pedagogiai asszisztens

Mogyorddi Pillangés Ovoda OM 032 853
2146 Mogyordd, Veresegyhazi ut 8. Tel.: 28/542 290 30/66398 13

pillangos@pillangosovoda.hu

MUNKAKORI LEIRAS
DAJKA
MUNKAVAIAIO NV ..o et eee e erere e s sen s sessesenennnnn

MUNKGKOT ..ottt ettt s sre e e MIUNKAVE G ZE S
helyszine: megfelel6 aldhizandé

Mogyorédi Pillangés Ovoda /  Mogyorddi Pillangés Ovoda Gesztenyés Tagévodaja
2146, Mogyordd, Veresegyhazi ut 8. 2146, Mogyordd, Dézsa Gyorgy ut 23.

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatd helyettesek, tagintézmény igazgato, az adott
csoport 6vodapedagdgusa

B SO O A SA . e e ettt e et e e e e et et et e e e e eeneenn
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A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja az igazgatd.

A munkakor célja: A dajka az intézményben a pedagdgiai munka kozvetlen segitéjeként
végzi a feladatat. Biztositja a gyermekek altal hasznalt helyiségekben a higiénés
feltételeket. Kozremikodik a gyermekek egész napi gondozasaban. Feladata a
kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtése. Ugyel a baleset- megel6zési
teenddkre. Munkajat az igazgatdé altal meghatarozott munkarendben, a gyermekek
ovodai napirendjéhez igazodva részben dnall6an szervezi, részben az
ovodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzi.

Munkaideje: heti 40 6ra
A dajka altalanos feladatai:

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, megfelel6
kommunikacidjaval pozitivan hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

Megjelenésére apoltsag, rendezettség jellemzé.

a gyermekek gondozasa, ellatasa legyen az elsédleges tennivaldja és csak ezt
kovessék a mindennapos teenddk, a takaritas és egyéb szervezési feladatok
elvégzése. Az bvodapedagdgusok altal meghatarozott napirend szerint segitsen
a gyermekek gondozasaban, oltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
e Felel6s a sajat csoportjaért és a hozzatartoz6 mosdoért, 61toz6ért. Részt vesz

az 6évoda egyéb helyiségeinek tisztan tartasaban.
e Munkaidejét a sajat csoportjaban, a gyermekek kozt toltse. Sziikség szerint
segitsen a szomszédos csoportban is.

A csoportjaban segit:

e afoglalkozasbéli szervezési teendék végzésében (pl. eszkdzok bekészitése az
6vodapedagdgus utasitdsa szerint), segit a gyermekek oltézkodésénél, vagy a
Rajzolas, festés, mintazas, kézmunka tevékenység utan az eszkdzok
rendbetételénél, gyurma tablak lemosasat, ecsetek elmosasat végzi, stb,;

e agyermekek d6ltozkodésénél, egyéb gondozasi teendbk ellatasanal, az udvari
jaték elinditasanal (pl. homokozé vagy egyéb eszkozok kikészitésénél, és
elpakoldsanal);

e acsoporttal az udvaron tartézkodik, a csoport udvarrészén, kijaratainal és a
veteményes kertjében segit a novények gondozasaban, és ezen teriiletek tisztan
tartasaban, soprogetésében;

e étkezésnél a gyermekek kiszolgalasaban, szem el6tt tartva azokat a nevelési
feladatokat, melyeket az 6vodapedagdgusok kialakitanak a csoportban;

e afolyamatos ébresztéskor elrakja az agyakat, segit a gyermekek kordili
gondozasi teendékben.

e Feladatai kozé tartozik a sajat udvar névényeinek locsolasa, gondozasa, udvari
jatékok letorlése és részt vesz alkalmanként az egyéb viragoskert, sziklakert
gazolasaban is.

e Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemezze.

e A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat szakmai titokként kezelje, sziil6i
érdeklédés, nevelési kérdés esetén iranyitsa az érdekl6dét az
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ovodapedagdgushoz.

A sziil6kkel egyiittmUikddve végezze neveld, gondozd munkajat a
gyermekkdzosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Koteles tiszteletben tartani a szlilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zédésének megfeleld nevelje gyermekét.

Megtartja az egyenld banasmadd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatban.

Kozremdkodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkolcsi védelmében,
személyiségének fejlédésében.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a
sziikséges intézkedést megteszi.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kozosségi
egyuttmikodés magatartasi szabalyainak elsajatittatasaban, és torekszik azok
betartasara. Mindenben sajat példaval jar eldl.

Turelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

Gondozasi terlileten a sziilé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilék emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartja.

Felel6sségi korébe tartozo feladata a csoportok és gyermekek 6nallé felligyelete
abban az esetben, ha a csoportban nem tartdézkodik 6vodapedagégus. (326/2013.
(VIII. 30.) Korm. rendelet 33/B. § (5).

Egyéb feladatai:

Megfelel6 munkaruhaban dolgozik- fehér/ vagy mintas 6vodai kdpeny vagy
fehér polo, esetleg nadrag, megfeleld csiszasmentes munkapapucs,
szabadid6cipd

Felel6sséggel tartozik munkarendjének, valamint a gyermekek napirendjének
betartasaért. Ugyel a balesetvédelmi el6irasok betartasara, a specialis biztonsagi
el6irdsok alkalmazasara.

Gondoskodik:

a tisztitdszerek biztonsagos tarolasardl;

a csoportjahoz tartozo helyiségek tisztantartasarol: délutani pihenés alatt
kitakaritja és fert6tleniti a sajat csoportja 61t6z6jét, mosddjat, kiilonds tekintettel
a WC ul6kékre és a kilincsekre.

az ablakok, ajték szennyezettségétdl fliggéen azok naponkénti tisztitasardl;

areggeles mldszakban naponként letorolgeti a port az 6ltozészekrényekrol.
Gondoskodik a pokhalé eltavolitasardl a sajat helyiségeiben is és a folyosokon
is. Minden nap felmossa a tornatermet/tornaszobat.

a délutanos miiszakban megérkezve felsoproget a folyosén és az 6ltozében.

az 6ltézében minden olyan esetben felsdpor, amikor arra sziikség van.

a nagytakaritasok alkalmaval alapos takaritast végez- jatékok fertétlenitése,
ablakpucolas, alapos takaritas

hetenként lemossa a csoportszobai asztalokat, székeket és folyamatosan
rendet tart a jatéktarold polcokon- valogatja, rendszerezi, tisztan tartja a
jatékokat.

fert6z6 betegség megjelenése esetén minden fertétlenité tevékenységet
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elvégez kérés nélkil is.

ha az 6vodai csoport az udvaron tartézkodik és elvégezte a dolgat, igyekszik
minél hamarabb 6 is az udvarra.

a j6 id6 bekoszontével gondoskodik a folyamatos folyadékpaétlasrol.

a munkateriletén talalhatd butorok, berendezések, eszk6zok naponkénti
tisztantartasardl;

a textiliak sziikség szerinti cseréjérél, mosasba kertilésérél, mosasaral,
vasalasarol sziukséges javitasardl - megvarrasarol,

a gyermekek eszkozeinek tisztantartasarol, fertétlenitésérol;

a munkateriletén talalhatd szemetes edények, illetve szeméttarold kitiritésérdl,
valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasardl. Segit a papirhulladék szelektiv
tarolasaban, nem onti 6ssze a kommunalis hulladékkal.

a munkateriletén talalhaté novények gondozasardl, locsolasarol, sziikség
szerinti atliltetésérol;

a munkateriletén talalhatd szényegek, labtorldk portalanitasardl, tisztitasarol.

Kéthavonta, de a f(itési szezon megkezdése elétt, valamint a nyari sziinet és a
téli sziinet utan mindenképp gondoskodik a flitétestek tisztitasardl, valamint a
radiatorok mogotti szennyezddések eltavolitasarol.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvény soran
érintett munkaterdlet soron kivdli takaritasat.

A rendezvényeket kovetéen segédkezik a helyszin rendjének eredeti
visszaallitasaban.

A nyari zaras ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatai:

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

Etkeztetéskor kdtényt visel.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban, a gyermekek onkiszolgalasaban,
tevékenységében aktivan kdozremdkodik. El6segiti a nagyobbak munka jellegd
tevékenységeit a csoportban: folyadék ontés, terités, onkiszolgalas.

Segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében, tisztantartasaban.

A csoportban maradé poharakat, kancsét folyamatosan fertétleniti.

Etkezések kapcsan gondoskodik a talalé kocsival kapcsolatos teendékrél.

Reggeli és uzsonna utan sziikség szerint, ebéd utan minden esetben kdteles az
étkezésre hasznalt morzsalékos teriiletet felsoporni.

Szervezési feladatai (a gyermek napirendjéhez kapcsolédéan):

KozremUkodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolédo teendbk
csoportszobai és udvari feltételeit a csoportban dolgozé évodapedagdégusok
utmutatasai szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat,
megigazitja az agyneml(iket, a gyermekek jeleinek figyelembevételével. A terem
szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

Az agynemlik cseréjét 2 hetente szorgalmazza év kozben, a nyari idészakban
pedig hetente.

Segitséget nyujt (fegyelmezi a gyerekeket, segit a kisebbeknek 6ltozkddni hogy
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ne futkdrozzanak, segit a a gylilekezés és tavozas alatt a folyoséi 6lt6zében.
e Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyokon aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezeték és az 6vodapedagogusok Utmutatdsai szerint részt vesz.
Sétak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kodzlekedésre.
Részt vesz az intézmény kornyezetének alakitdsaban, szépitésében, esztétikai
rendjének megteremtésében.

e Ugyel a balesetek megel6zésére.
e A napkozben megbetegedett gyermeket felligyeli, dpolja, fert6z6 betegség
esetén a fokozott egészségligyi elGirasok szerint jar el, amig a szul6 érte nem jon.
Egyéb feladatai:

e Koteles elbre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

o Felel6s a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsdgos tarolasaért, gazdasagos felhasznaldsaért.

e Koteles tajékoztatni az igazgatét arrdl, ha a munkateriileten karbantartast
igényld allapotot észlel.

e Feladata, hogy a munkatertiletén az intézményi vagyon biztonsagara tgyeljen,
tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat.

e A munkarend alapjan - az intézmény elhagyasakor — ellenérizze az ajtok,
ablakok bezarasat, az aramtalanitast és a riasztd belizemelését.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

e A munkatarsi értekezleten részt vesz.

e Munkakdorilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez
javaslatot tehet.

e Rendszeres munkakari feladatain tulmenéen alkalmanként kiilon indoklas
alapjan koteles ellatni azokat a tennivaldkat, amelyekkel az évodavezetd, vezets-
helyettes, tagévoda- vezeté megbizza.

A munkakoari leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertilnek.
Mogyorod, .........ceeieenneenennne

igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, és azokat magamra nézve
kotelezének tekintem. A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Nyilatkozom tovébba arrél, hogy a Nemzeti Pedagégus Kar Etikai Kodexét (2014.)
magamra nézve kotelezé érvénylinek tartom.

Mogyorod, ........cceeeeeeeeeeieee e,
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MUNKGKOT ...ttt et sve e e MIUNKAVE G ZE S
helyszine:

Mogyorédi Pillangés Ovoda
2146, Mogyorod, Veresegyhazi ut 8.

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatd helyettesek, tagintézmény igazgatd

BESOTOIASA. ...t era e srn e srn e eea
A munkakoér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja az igazgatd.

Munkavégzés ideje: heti 40 6ra, hétf6tdl péntekig altalaban 8.00- t61 16.00- ig
(rugalmas)

Igazgatdi utasitasra a munkaidé beosztas médosithaté.
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja és a munkakor szakmai iranyitéja az
igazgato.

Az utasitast ado felettes munkakorok:

e igazgato
e igazgato helyettesek

A munkakor célja:

Az intézményi lgyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény
pedagogus és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa. A
gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-
szervezési feladatok ellatasa.

Az intézmény normativa elszamolasaiban az igazgaté feladatanak adminisztrativ
segitése, sziikséges adatok szolgaltatasa.

Szakmai feladatok:

e Afoglalkoztatasa soran el6fordulé feladatokat az 6vodatitkar részben 6nallo
munkaval, részben igazgatdi, igazgato helyettesi iranyitassal oldja meg.

e Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddé levelezési,
gépirasi, illetve szovegszerkesztési feladatokat.

e Tevékenységét j6 kommunikacids készséggel, alapvetd pedagdgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

e Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel végzi.

Egylttmadkodés:

e Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyuttmdkodik a szulékkel.
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e Tovabba egyuttmiikodik a felmeriilt napi munkafolyamatok kapcsan az
onkormanyzat megfelel6 szakembereivel (pénziigy, igazgatds, miszak).

Munkaltigyi feladatai:

e munkatigyi programok ismerete, hasznalata

e adolgozdk munkaviszonyaval kapcsolatos 6sszes igazgatdi feladat
Ugyintézésének segitése (személyi anyagok kezelése- felvétel, elbocsatas,
atsorolasok, szabadsag, betegallomany jelentés, valtozobér elszamolds, MAK-
kal valo napi kapcsolattartas, egészséguigyi vizsgalatokkal kapcsolatos
ugyintézés- idépont egyeztetés a izemorvosokkal, lejarati hataridok
figyelemmel kisérése)

e megfeleléen és atlathatdan kezeli és iktatja, tarolja a munkalgyi iratokat
figyelembe véve az iratkezelési és GDPR elGirasokat.

Tanigyigazgatasi feladatai:

e Kozoktatasi Informacios Rendszerben torténé gyermeklétszam nyilvantartasa,
az aktualis létszamvaltozasok vezetése, az intézményi adatok naprakész
vezetése

e gyermekek oktatasi azonositojanak nyilvantartasa

e pedagogusigazolvanyok, utazdasi igazolvanyok nyilvantartasa (kiallitasa,
esetleges potlasa)

Gazdasagi, pénzigyi feladatai:

e megfeleld, napi kapcsolattartas az onkormanyzat pénziigyi osztalyaval

statisztikak, normativak adatainak megadasaban az igazgato feladatanak
segitése

ASP pénzligyi program ismerete, hasznalata

bevételek és kiadasok figyelemmel kisérése

hazi pénztar vezetése, a pénzforgalom kdnyvelése

megfelelden és atlathatéan kezeli, iktatja, tarolja a gazdasagi, pénziigyi
feladatokhoz tartozg iratokat.

a hataridés szamlak, iratok eljuttatasa az onkormanyzat illetékes osztalyanak.

Kiszamolja, nyilvantartja és a pénzugyi irodaval egyezteti a Cafeteria és
Munkaruha hozzajarulasokat

Etkezéssel kapcsolatos feladatai:

az étkezési téritési dijak kiszamolasa a dolgozoknak és a gyermekeknek
az étkezési szamlak elkészitése, azok eljuttatasa a sziil6khoz és a dolgozokhoz
a gyermeklétszam osszesitése az élelmezési ligyintéz6 segitségével
a dolgozoi étkezési, téritési dijak beszedése a hazi pénztarba
fizetési emlékeztetbk, felszélitasok elkészitése a pénziigyi iroda kimutatasa
alapjan
Leltarnyilvantartas
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Segiti a leltarozas folyamatat az onkormanyzati feladatban.

Gépirasi, szovegszerkesztdi, levelezési feladatai:

Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és
helyesiras szabalyait.

Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép- kezelési feladatokat
megfeleléen latja el.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi
és tablazatkezel6i alapismereteket.

Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi
el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek:

Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli a szakmai folydiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciot.

Intézi a gyermekek adminisztracios jellegl ugyeit.

Titkari feladatok:

Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:

a kommunikacios alapismereteket;

az irodatechnikai alapismereteket;

a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik réla, hogy a mindenkor sziikséges nyomtatvanyok és
irodaszerek rendelkezésre alljanak.

Kozremikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Egyéb feladatok:

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkoddsara vonatkozé legfontosabb
szabalyokat.

Kezeli a nevelés dokumentacioit, a tizvédelmi- és munkavédelmi iratokat.

Munkajaval, magatartasaval segiti az 6vodai nevel munkat.

Rendszeres munkakdri feladatain tulmenden minden esetben koteles ellatni
azokat a feladatokat, melyekkel az igazgato vagy helyettesei megbizzak.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiléseit, valamint a gyermekek és
a dolgozok személyes adatait koteles szolgalati titokként megérizni.

A munkavallalé koteles munkatarsaival egytttmdkodni, és munkajat ugy
végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas
egészségeét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
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Az 6vodatitkar helyettesitését (egyes feladatait) id6szakosan az igazgaté és helyettesei
oldjak meg.

karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elé.

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertilnek.
Mogyordd, .......ceceveeemeeneeneene.
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, és azokat magamra nézve
kotelezének tekintem. A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Nyilatkozom tovébba arrél, hogy a Nemzeti Pedagégus Kar Etikai Kodexét (2014.)
magamra nézve kotelezé érvénylinek tartom.

Mogyorod, ........cceeeeeeeeeeiceer e,

o6vodatitkar
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Mogyorddi Pillangés Ovoda OM 032 853
2146 Mogyordd, Veresegyhazi ut 8. Tel.: 28/542290 30/663 98 13

pillangos@pillangosovoda.hu

MUNKAKORI LEIRAS
KONYHAI DOLG0Z0
MUNKAVAIAIO NV ..o eee e eee e eeee et eveeee sea een se senss s veeeensreennnn

MUNKAKOT ..o ettt st ettt e st e s e e MIUNKAVE G ZE S
helyszine: megfeleld alahtizando

Mogyorddi Pillangés Ovoda  /  Mogyorddi Pillangds Ovoda Gesztenyés Tagévodaja
2146, Mogyordd, Veresegyhazi ut 8. 2146, Mogyorod, Dézsa Gyorgy ut 23.

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatd helyettesek, élelmezésvezetd, tagintézmény
igazgato

BESOTOIASA ... oottt ettt e e sss s s e e e A IUNKAKOT felett @
munkaltatoi jogkor gyakorldja az igazgato.
A munkakor szakmai irdnyitéja az élelmezésvezetd.

Munkaideje: heti 40 6ra

hétf6tél péntekig (megfelel aldahizando)
06.30- 15.00
07.00- 15.30
07.45-15.45
08.00- 16.30

A munkakor célja:
Az élelmezésvezet6 kozvetlen iranyitasa és feleléssége mellett, a megfelel6
adagszamban, alkalommal, a higiénés el6irasok betartasaval az ételek kiadasa.

A helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: konyhai dolgozé

A munkakorre vonatkozé legfontosabb elirasok:

e FElelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok
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e Kozegészséglgyi jogszabalyok
e HACCP rendszer elGirasai
e Munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok

Szakmai feladatai:
Az élelmezésvezetl iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.
Az étkezéssel kapcsolatos feladatai:

e Elkésziti, megfelel6 id6ben kiadja a tizérait, illetve az uzsonnat. Kiosztja az
ebédet.

e A f6z6konyhan dolgozé konyhai dolgozok koziil az egyikéjik munkaideje abban
az idésavban van, hogy mindennap biztositsa az évodai uzsonnas étkészletek
elmosogatdsat. Etelhulladék nem maradhat.

e A konyharendelkezésére bocsatott eszkozdket, berendezéseket
rendeltetésszerlien hasznalja.

Személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatai:

e A szikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyokban el&irt orvosi
alkalmassagi vizsgalatokon.

e Munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve védéruhat.

e Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irasokat. A munka
megkezdése elbtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertétleniteni.

e FEtkeztetés utan az edényeket a higiéniai eléirasoknak megfeleléen elmosogatja,
és helyére teszi.

e Naponta elvégzi a konyha és a konyhahoz tartozé helyiségek folyamatos
takaritasat.

e Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hit6szekrényeket stb.

Egyéb feladatai:

e Rendszeres munkakori feladatain tulmenéen alkalmanként kiilon indoklas
alapjan koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az 6vodavezet6
megbizza.

e Tevékenyen részt vesz a HACCP munkacsoport munkajaban, vezeti az ezzel
kapcsolatos rabizott dokumentaciot.

e Koteles munkatarsaival egylittm(kodni, és munkajat ugy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét
ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen
megitélését ne idézze elé.

A munkafegyelem betartasaval kapcsolatos feladatai:

e Koteles betartani a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi,
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balesetmegel6zési el6irasokat.
e Munkahelyén megfelel6 idében jelenjen meg és a jelenléti ivet naponta, sajat
kezlleg irja alg, feltintetve a munka kezdésének és befejezésének idépontjat.
e Barmilyen okbdl torténd tavolmaradasat koteles elére bejelenteni a kozvetlen
felettesének.
A munkakoari leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertilnek.

Mogyordd, .......ceceveeemeeneeneene.
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, és azokat magamra nézve
kotelezének tekintem. A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

MOgYorod, .....ceeceeeeereeeiiie e

konyhai dolgozé
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Mogyorddi Pillangés Ovoda OM 032 853
2146 Mogyordd, Veresegyhazi ut 8. Tel.: 28/542 290 30/663 98 13

pillangos@pillangosovoda.hu

MUNKAKORI LEIRAS
SZAKACS
MUNKAVAIAIO NV ... oot eeeeee e ere e ererereseesesenersenser e

MUNKGKOT ...ttt et s e s e ene e e MIUNKQVE G ZE S
helyszine:

Mogyorddi Pillangés Ovoda
2146, Mogyorod, Veresegyhazi ut 8.

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatd helyettesek, élelmezésvezetd
BESOIOIASA .. ...ttt et e et s e s e e e e

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja az igazgato.

A munkakor szakmai iranyitoja az élelmezésvezetd.

Munkajat az élelmezésvezetd iranyitasa, ellenérzése mellett végzi.
Munkaideje: heti 40 6ra

hétf6tél péntekig 06.30- 15.00

Szakmai feladatai:

Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleléd min&ségét.

* A f6zéshez sziikséges nyersanyagokat atveszi az élelmezésvezet6tdl, és a napi
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anyag felhasznalasi bizonylatot ennek megfeleléen alairja.

* Az elGkészitett alapanyagokbdl elkésziti az étlapon szerepl§ ételt, és kdstolassal
ellenérzi a minéségét.

*  Gondoskodik az elkészitett ételek adagolasi utmutatoé szerinti helyszini
kiosztasardl, és a szallito edényekben a létszamtol fliggben valo kimérésrél.

*  Naponta koteles ellendrizni, hogy az elkészitett ételekbdl az erre célra hasznalatos
tasakba az ételminta vétel megtortént- e, és azokat az erre hasznalatos
hitészekrényben 3 napig megoérzik.

*  Feladata a higiénikus, esztétikus felszolgdlas megszervezése, és az étkezéshez
hasznalt tanyérok, evéeszkdzok megléte.

*  Fellgyeli, és részt vesz a konyha rendszeres takaritasaban.

* A szabalyos munkavégzés akadalyoztatdsa esetén (személyi, targyi, dologi) jelzi a
problémat az élelmezésvezetének.

*  Anyagi felel6séggel tartozik az atvett élelmiszer nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért, és a berendezési targyak rendeltetésszerd hasznalataért.

*  Felel6s a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, a berendezések
biztonsagos és rendeltetésszerl hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, az
ANTSZ el6irasok, és a HACCP maradéktalan betartasaért.

* Részt vesz a konyha eszkozeinek leltarozasaban.

* A munkavédelmi szabalyzatban el6irtak szerint részesil védéruha, és egyéb
juttatasokban.

* A védéruhat rendeltetésszerlen hasznalja.

* Részt vesz a konyha, és helyiségei nyari nagytakaritasaban.

* Az élelmezésvezetd tavollétében az aru atvételéré mennyiségileg, és mindségileg
gondoskodik, és a szakositott tarolast elvégzi.

A munkafegyelem betartasaval kapcsolatos feladatai:

e Koteles betartani a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi,
balesetmegel6zési elbirasokat.

e Munkahelyén megfelel6 id6ben jelenjen meg és a jelenléti ivet naponta, sajat
kezlleg irja alg, feltiintetve a munka kezdésének és befejezésének id6pontjat.

e Barmilyen okbdl torténé tavolmaradasat koteles el6re bejelenteni a kozvetlen
felettesének.

Helyettesitését az élelmezésvezetb szervezi meg.

A felsoroltakon kivil munka idejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de az
élelmezéshez kapcsolédé feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy az
élelmezésvezeté megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertilnek.

Mogyordd, .......ceceveeeneeneeneene.
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igazgato
A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, és azokat magamra nézve
kotelezének tekintem. A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Mogyorod, ........cceeieeeeveiceee e,

szakacs

Mogyorddi Pillangés Ovoda OM 032 853
2146 Mogyordd, Veresegyhazi ut 8. Tel.: 28/542 290 30/66398 13

pillangos@pillangosovoda.hu

MUNKAKORI LEIRAS
ELELMEZESI UGYINTEZO
MUNKAVAIAIO NV ... e eee e e ere e ereeere s e sesenersensenane

MUNKAKOT ...t ettt e e s e e e MIUNKQVE g ZE S
helyszine:

Mogyorddi Pillangés Ovoda
2146, Mogyorod, Veresegyhazi ut 8.

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatd helyettesek, élelmezésvezetd
BESOIOIASA. ...ttt ettt et e et e et e e e

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja az igazgato.

A munkakor szakmai iranyitoja az élelmezésvezetd.

Munkajat az élelmezésvezetd iranyitasa, ellenérzése mellett végzi.

Munkaideje: heti 30 6ra

hétf6tél péntekig 8.15- 14.15.
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A munkakor célja:

A gyermek és feln6tt (dolgozoi) élelmezéssel kapcsolatos adminisztrativ ligyek
intézése.

Részvétel az intézmény normativa elszamolasainak, jelentéseinek elékészitésében az
élelmezés vonatkozasaban.

Szakmai feladatai:

naponta vezeti a gyermekek tavollétérdl a megfeleld nyomtatvanyt az e- mail
Uzenetben, telefonon és a csoportokban tortént egyeztetések alapjan.

hianyzas bejelentések rogzitése

a szakacsndnek és az élelmezésvezetdnek jelenti a napi Iétszamot, napi
élelmezési adagot

naprakészen elérhetd kozelségben vannak elrakva a gyermekétkeztetéssel
kapcsolatos dokumentumok, melyet a MAK barmikor kérhet.

nyilvan tartja a kedvezményesen étkez6ket (Rendszeres Gyermekvédelmi
Kedvezményben, a 3 és tobb gyermekesek, a tartdsan betegek, illetve a
jovedelem hatar miatti kedvezményezettek, illetve eziigyben kapcsolatot tart az
Igazgatdsi Irodaval)

a szuléi nyilatkozatokat nyilvan tartja.

étkezési l[étszam felmérések készitése munkasziineti napok, szlinetek idejére

étkezési szamlazas el6készitése, egyeztetés az élelmezésvezetdvel

az étkezési szamlazashoz adatot szolgaltat az 6vodatitkarnak legkésébb a ho 5.
napjaig.

dsszesité kimutatasok készitése, megkiildése az Elelmezés vezetének

kezeli a Winmenza programot, ugy, mint:
a. aszallitolevelek és szamlak bevételezése
b. azélelmezésvezets altal elkészitett étlap felvitele
C. anapilétszam felvitele

megrendeli a diétas ételeket

az ovoda tisztitoszereinek és egyéb higiéniai termékeinek dsszesitése,
megrendelése, szallitaskori ellenérzése, rendszerezése.

konyhai munkakhoz dokumentumok nyomtatasa

Gépirasi, szovegszerkesztdi, levelezési feladatai:

Feladatellatasa soran megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép- kezelési feladatokat megfeleléen
latja el.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és
tablazatkezel6i alapismereteket.

Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Rendszeres munkakori feladatain tulmenéen minden esetben koteles ellatni
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azokat a feladatokat, melyekkel az igazgatd vagy helyettese (i) megbizzak.
Egyéb feladatai:

e Azintézmény belsd életére vonatkozo értesiléseit, valamint a gyermekek és a
dolgozdk személyes adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.

e A munkavallalé kdteles munkatarsaival egylttmikodni, és munkajat ugy
végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elé.

A munkafegyelem betartasaval kapcsolatos feladatai:

e Koteles betartani a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi,
balesetmegel6zési elbirdsokat.

e Munkahelyén megfelel6 idében jelenjen meg és a jelenléti ivet naponta, sajat
kezlleg irja alg, feltiintetve a munka kezdésének és befejezésének id6pontjat.

e Barmilyen okbdl torténé tdvolmaradasat koteles el6re bejelenteni a kozvetlen
felettesének.

Helyettesiti: a napi [étszamok leadasaban, nyilvantartasaban az 6vodatitkar helyettesiti,
minden egyéb feladataban pedig az élelmezésvezetd.
A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertilnek.
Mogyordd, .......ceereeceeeneeneene
igazgato
A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, és azokat magamra nézve

kotelezének tekintem. A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Mogyorod, ........cceeeeeee e,

élelmezési ligyintéz6
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Mogyorddi Pillangés Ovoda OM 032 853
2146 Mogyordd, Veresegyhazi ut 8. Tel.: 28/542 290 30/66398 13

pillangos@pillangosovoda.hu

MUNKAKORI LEIRAS
ELELMEZESVEZETO
MUNKAVAIAIO NV ..o et er e e eeaereve e s sen s ves senenenennnn

MUNKGKOT ..ottt ettt s sre e e MIUNKAVE G ZE S
helyszine:

Mogyorédi Pillangés Ovoda
2146, Mogyorod, Veresegyhazi ut 8.

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgato helyettesek

BESOIOIASA ...ttt e et srn e sra e eean
A munkakoér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja az igazgaté.
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Munkaideje: heti 30 6ra, valtozé munkarendben végzi.

Szakmai feladatai:

Az élelmezési szabalyzatban meghatarozottak szerint iranyitja a konyha
munkajat.

Az iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak segitségével és bevondasaval biztositja az
intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.

Biztositja az 6voda szamara a tizorai, ebéd, uzsonna folyamatos ellatasat.

Iranyitja az élelmezési szervezet munkajat.

Gondoskodik az élelmiszer anyagok beszerzésérdl, felkutatva a lehetd legjobb
arajanlatot.

Felel6sséggel tartozik annak mennyiségi és minGségi atvételéért és szakszerl
tarolasaért.

Javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatasahoz sziikséges személyi- és
targyi feltételek kialakitasara.

Elkésziti a heti étlaptervet.

Az étlapterv alapjan megrendeli a sziikséges étel alapanyagokat.

Kezeli az élelmezési anyagok raktarat.

A Winmenza programon vezeti a napi anyag kiszabatok kiadasat.

Naprakészen vezeti az élelmezési anyagok nyilvantartasat.

Naponta vezeti az 6voda |étszamadatait, melyet az intézmény szolgaltat.

Betartja és betartatja a munka- és tlizvédelmi utasitasokat, szabalyokat.

Adatot szolgaltat a normativak meghatarozasahoz, kidolgozdsahoz.

Adatot szolgaltat a kdltségvetéshez és a koltségvetés zarasahoz.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a f6z6konyha (k6zponti évoda) és
melegitékonyha (tagévoda) HACCP rendszer szerinti megfelelését.

Folyamatosan adminisztralja a HACCP rendszerrel kapcsolatos dolgokat.
Betartja és betartatja az ezzel kapcsolatos el6irasokat, amiket ellendriz is.

Betartja és betartatja a hatésagi (Nébih és Antsz) eléirasokat.

Kozremuikodik:

az élelmezési anyagok, konyhai eszk6zok leltarozasanal és beszerzésénél.

Hataskore

Javaslattételi joga van:

a konyhai dolgozék béremelésére, jutalmazasara
a konyhai eszk6zok vasarlasara, cseréjére

Végrehajtasi joga van:

a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartatasara a konyha teriiletén
a konyhai dolgozok munkajanak ellenérzésében
az edények és a berendezések allapotanak ellenérzésében
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e amunkakoriulmények ellenérzésében és javitasaban

e akonyhai dolgozék szakmai ellenérzésében (HACCP rendszer folyamatos
betartdsa, trlapok szabalyszer(i vezetése, higiéniai el6irasok szigoru betartasa)

e akonyhai dolgozok hianyzasa esetén biztositani a helyettesités
zokken6mentességét.

Felelds:

a konyha lzem tevékenységéért

a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok, hatdsagi eldirasok betartasaért
biztonsagos munkavégzésért, megfelel6 munkaruhak meglétéért
konyhai dolgozdk szabadsaganak litemezéséért

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertilnek.
Mogyordd, .......ceceveeemeeneeneene.
igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, és azokat magamra nézve
kotelezének tekintem. A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.
MOgYorod, .....ceeceeeeereeeiiie e
élelmezésvezetd

MELLEKLETEK

1.sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

20171. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet alapjan
Helye: Iratkezelési szabalyzatban, vagy az 6voda SZMSZ- nek melléklete

Célja: az adatkezelés és tovabbitas rendjének meghatarozasa.
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Tartalma:

Az intézményben kezelt adatok alkalmazottakra és a gyerekekre vonatkozoan.

Az adatok tovabbithatésaganak helye, lehetséges esetei, célja.

Titoktartasi kotelezettség szabalyozasa.

Az adatok statisztikai célu felhaszndldsa: kozoktatasi informacios rendszer,

pedagogus igazolvany.

Legitimacioja: A szllbi szervezetnek egyetértési joga van.

Nyilvantartott adatok Tovabbithaté Célja
Alka Név, sziiletési hely és idé, Fenntartonak Foglalkoztatassa
Ima lakcim Kifizetshelynek l, juttatasok,
zott - — )
c Allampolgarsag Birésagnak kedvezmények,
a
_ ; .y kotelezettségek
adat Iskolai végzettség, Rendérségnek e
_ i i ) megallapitasana
ai szakképzettség Ugyészségnek K és
Munkaban toltott id6 Helyi teljesitésének
; ” onkormanyzatnak céljabdl
Kitlintetések, dijak, y )
elismerések, cimek Allamigazgatasi ,
Szervnek A||amp0|gérl
Megbizas, munkavégzésre jogok és

iranyuld tovabbi

jogviszony

Fegyelmi blintetés,

kartéritésre kotelezés

Munkavégzés ideje,

tulmunka ideje

Illetmény

Szabadsag és felhasznalasa

Kifizetések és azok jogcimei

Nemzetbiztonsagi

szolgalatnak

Munkavégzésre
vonatkozé
rendelkezések
ellendrzésére

jogosultnak

kotelezettségek
teljesitésének

céljabol

Nemzetbiztonsa
gi okokbdl

A torvényben
meghatarozott

nyilvantartasok
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Munkaltatdoval szemben

kezelése

céljabol
fennallo tartozasai
Gyer Neve, sziiletési helye és Valamennyi Pedagdgiai
mek ideje, lakcime, adat célbal
ek telefonszama tovabbithato:
adat , S Pedagdgiai célu
_ Allampolgarsaga 909
ai
, habilitaciés és
Nem magyar Fenntarto
A ladrsa 1 rehabilitacios
allampolgarsag esetén a Birosag
i . feladatok
Magyar Koztarsasag
_— . Renddrség ellatasa céljabdl
tertletén valé
tartézkodas jogcime, a Ugyészség
tartdzkodasra jogosito Onkormanyzat Gyermefkv?delml
: . célbal
okirat megnevezése, ] . L.
) Allamigazgatasi szerv
szama
Nemzetbiztonségi Egeszsegugyi
Szl neve, lakcime, szolgalat célbdl
telefonszama
A gyerek 6vodai Sziilének Folyamatban

fejlédésével

kapcsolatos adatok

Pedagdgiai

szakszolgalatnak

Iskolanak

Tanuldi jogviszonnyal

kapcsolatos adatok

Ovodai atvételkor az

érintett dvodanak

lévé bintetd
eljarasban,
szabalysértési
eljarasban a
bilintethetdség
és felel6sségre
vonas
mértékének
megallapitédsa

céljabol

A torvényben
meghatarozott

nyilvantartasok
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vezetése
céljabol
Beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi
nehézséggel kiizdé
gyerek
rendellenességére
vonatkozo adatok
Gyermekbalesetre Fenntarténak
vonatkoz6 adatok Szilének
Jogszabalyokban Fenntarténak
biztositott Ellenérzésre
kedvezményekre vald jogosultnak
igényjogosultsagot igazolo
adatok
A gyerek Csaladvédelemmel Veszélyeztetett
veszélyeztetettségének foglalkozé ség
feltarasardl keletkezé intézmények, megsziintetése
adatok szervezetek céljabdl

Minden egyéb adat nyilvantartasa kizardlag az érintett hozzajarulasaval torténhet.
Kivételt képez, ha a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy kerilhet. llyen

esetben az dvodavezetd koteles

A fenntartét és a Mogyorddi Csalad- és Gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul

értesiteni, az érintett beleegyezése nélkiil.

2. sz. melléklet
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Kozérdekd adatok kezelésének rendje

1. Altalanos rendelkezések
1.1. Jogszabalyi hattér

- 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél (a tovabbiakban:Nktv.)
- 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informacid
szabadsagrél (a tovabbiakban: Infotv.)

1.2. A szabalyzat célja

A kozfeladatot ellatd szerv —intézmény —célja a miikddése soran keletkezd kdzérdekd
adatok nyilvanossaganak biztositasa, a kozérdek(i adatigénylések teljesitési rendjének
meghatarozasa, valamint a kozérdek( és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételével kapcsolatos feladatok meghatarozasa, az egységes ligymenet és
felel6sségi rend kialakitasa, az informaciéaramlas naprakészségének biztositasa

érdekében.

1.3. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara,
munkavallalojara, illetve szerz6déses jogviszonyban allokra kiterjed. A szabalyzat
targyi hatalya kiterjed az intézmény tevékenységével kapcsolatos, illetve a miikddése
soran keletkezd —jogszabaly altal kozzéteendé - kozérdekd- és kozérdekbdl nyilvanos
adatokra.

2. A szabadlyzatban alkalmazott alapfogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,

azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbél levonhatd, az

érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
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Kllonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre

vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zédésre, az érdek- képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat, tovabba az
egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a

bdnlgyi személyes adat.

Kozérdekd adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és
tevékenységére vonatkozo vagy kdzfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban
rogzitett informacio vagy ismeret, figgetlenil kezelésének maédjatél, onallé vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozé jogszabalyokra,

valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzédésekre vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekd adat fogalma ald nem tartozé minden olyan

adat, amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetbvé

tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Kozzétételi honlap: a szerv sajat honlapja, amelyen a kozérdek(d adatok kozzététele

els6sorban megvalosul.

Adatfelel8s: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen
kozzéteendo kozérdekd adatot elallitotta, illetve amelynek a mikodése soran ez az
adat keletkezett.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és

végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé

tétele.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetévé tétele.
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Intézményi/Ovoda adatfelelds: az intézmény- vezet6 altal kijeldlt személy, aki a

kozérdekl adatok megismerési és kozzétételi szabalyzatnak megfelel6en ellatja a
jogszabaly altal el6irt adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

Anonimizalas: a személyes adat védelme érdekében barmely meghatarozott

természetes személy (a tovadbbiakban: érintett) személyes adatan végzett olyan
atalakitas, amelynek célja az adat és az érintett kozotti kapcsolat helyreallithatatlanna
tétele, az azonositas megakadalyozasa érdekében.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy

kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra

hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés.

3. A kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére vonatkozé szabalyok:

3.1. Az igazgato

Az 6voda igazgatodja:

- meghatarozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakari
feladatokat az intézmény vonatkozasaban,

- felel6s az altala vezetett intézmény kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos

adatainak tartalmi megfelel6ségéért, frissességéért,

- az altala e feladattal megbizott munkatarsa vagy munkatarsai utjan
gondoskodik arrél, hogy a kozzéteendd adatokat tartalmazé dokumentumok a
kozérdekbdl nyilvanos adatok kivételével személyes adatokat ne tartalmazzanak
(anonimizalas).

3.2. Az igazgaté altal kijelolt intézményi adatfelels

Az igazagto altal kijelolt —a munkakori leirasaban is felhatalmazott —intézményi
adatfelelds jelen szabalyzatanak megfeleléen ellatja a jogszabaly altal el6irt
adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

21



- Azintézményi adatfelel6s gondoskodik az adatok frissességének, tartalmi és
formai megfelel6ségének a folyamatos ellen6rzésérél.

3.3. A kozérdekd adatokra vonatkoz6 kozzétételi eljaras szabalyai:

A kozérdeki- és kozérdekbdl nyilvanos, jogszabaly altal kozzéteendd adatokhoz valo
lakossag altali hozzaférést az intézmény elsédlegesen a sajat honlapon térténé
kozzététellel biztositja. A honlapon torténé megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a
kozzététel idépontja és a kozlés id6tartama megfeleljen a jogszabalyban
meghatarozott hataridéknek.

Az intézmény az Infotv. szerinti elektronikus kozzétételi kotelezettségének elsdsorban
az agazati jogszabalyokban meghatarozott informaciés rendszerhez torténé

adatszolgaltatas teljesitésével tesz eleget.

A nevelési- oktatasi intézmény a sajat honlapjan kozzéteszi

a felvételi lehetéségrél szo6l6 tajékoztatot,
- abeiratkozasra meghatarozott idét,
- afenntarto altal engedélyezett csoportokszamat,

- koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét,
tovabba tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértékét, a fenntartd altal adhat6é kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és

igénylési feltételeket is,

- afenntartd nevelési- oktatasi intézmény munkajaval osszefliggé értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
- nyilvanos megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok, ellen6rzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvdnos megallapitasait,

egyéb ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

- anevelési- oktatasi intézmény nyitva- tartasanak rendjét, éves munkaterv
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alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események
idépontjait,

- apedagdgiai- szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok

védelmére vonatkozod jogszabalyok megtartasaval,
- aszervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,

- a betoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket,
szakképzettségiiket,

- a betdltott munkakordk alapjan a nevel6 és oktaté munkat segitdk iskolai

végzettségét, szakképzettségét,

- azegyes csoportokban a gyermekek létszamat.

A kozzétételi lista tartalmazza:;

a felvételi lehetdségrél szo6l6 tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott idét,

a fenntart¢ altal engedélyezett csoportok szamat,

koznevelési feladatot ellaté intézményegységként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét,
tovabba tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértéket, a fenntartd altal adhat6é kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és

igénylési feltételeket is,

- afenntart6 nevelési- oktatasi intézmény munkajaval 6sszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
- nyilvanos megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok, ellen6rzések felsorolasat,

idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait,
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egyéb ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

a nevelési- oktatasi intézmény nyitva- tartasanak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények,

események idépontjait,

a pedagogiai- szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok

védelmére vonatkozo6 jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot.

a betoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és

szakképzettségét,

Az intézmény kezelésében lévo kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igény

és teljesitése:

Kozérdekl adatot barki igényelhet széban, irasban vagy elektronikus uton. A kérelmezé
igénylésében koteles az 4ltala igényelt kozérdekli adatot (adatokat) egyértelmden és

konkrétan megjeldini.

Az adatigénylésnek az adatot kezel6 kozfeladatot ellaté szerv nem koteles eleget tenni:

abban a részben, amelyben az azonos igényl6 altal egy éven belll benyujtott,
azonos adatkorre iranyulé adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos
adatkorbe tartoz6 adatokban valtozas nem alltbe,

ha az igényl6 nem adja meg nevét (nem természetes személy igényl6 esetén
megnevezését), valamint azt az elérhetéséget, amelyen szamara az

adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhato.

Igénylés alapjan torténé adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyazonosité
adatai csak annyiban kezelheték, amennyiben az az igény teljesitéséhez, illetve az
igény teljesitéséért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az igény

teljesitését kovetden, illetve a koltségek megfizetését kovetben az igényl6é személyes

-
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adatait haladéktalanul t6rolni kell.
Az igényeket az adatkéré altal kért mdédon kell teljesiteni.

Az el6terjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha:

- azigényelt adat a honlapon vagy mas mddon jogszer(ien mar nyilvanossagra
keriilt, és igy az igénylének irasos formaban is elérhetd, s az adatszolgaltatas

ilyen maédjat az adatkéré megfelelének tartja,

- azigényl6 szoban kéri a valaszt,
- azigény azintézmény eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo

altalanos tajékoztatassal teljesithetd,

- szbban azonnal teljesithetd és az igényl6 szamara a tajékoztatas kielégité.

A szoban el6terjesztett igényt jegyz6konyv formajaban akkor kell irasba foglalni, ha a
szbbeli teljesitést az adatkéré nem fogadia el.
A nem egyértelmd, vagy nem kell6en konkrét igényt - melynek megitélése az
intézmény vezetbjének a feladata -, a kérelmet benyujténak pontositas céljabdl vissza
kell juttatni.
A kozérdek( adat megismerésére iranyuld igényt az igény beérkezését kovetd
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil teljesiteni kell. Ha az
adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése az intézmény alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaerdéforras aranytalan mértékd igénybevételével jar, a teljesitési hatarid6 egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errél az igénylét az igény beérkezését
kovetd 15 napon belil tajékoztatni kell.
Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
maodjatél fliggetleniil az igénylé masolatot kaphat.
Ha a k6zérdekl adatot tartalmazo dokumentum az igénylé altal meg nem ismerheté
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell
tenni (anonimizalas).
Az adatigénylésnek kozértheté formaban és - amennyiben ezt az Intézmény aranytalan
nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényld altal kivant formaban, illetve médon kell
eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar nyilvanossagra hoztak, az igény
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teljesithet6 az adatot tartalmazd nyilvanos forras megjeldlésével is.

Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy annak kozérthet6
formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t
megilleté jogorvoslati lehet6ségekrél vald tajékoztatassal egyitt, az igény beérkezését
kovet6 15 napon beliil irasban vagy elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét. A
kozérdekd adatigénylésre vonatkozo valasztervezetet, beleértve a megtagadast is az
intézmény vezetdje késziti el.

A kozérdek( adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert
a nem magyar anyanyelv(l igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas

nyelven fogalmazza meg.

Ha kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében
torvény az adatkezel6 mérlegelését teszi lehet6vé, a megtagadas alapjat sziken kell
értelmezni, és a kozérdekl adat megismerésére iranyuld igény teljesitése kizardlag
abban az esetben tagadhaté meg, ha a megtagadas alapjaul szolgalo kozérdek
nagyobb sulyu a kozérdekil adat megismerésére iranyulo igény teljesitéséhez fiz6d6
kozérdeknél.

A kozérdeki( adatkérések elutasitasat az intézményi adatfelelds koteles nyilvantartani.

Az elutasitott kérelmekrdl az intézmény vezetdje évente, a targyévet kdvetd év januar

31- ig irdsban tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagot.

5. Kozzétételi elbirasok:

A kozzétett kozérdekl adatokat internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara,
személyazonositas nélkdl, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és részleteiben is
adatvesztés és torzulas nélkil kimasolhaté mddon, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatas, a kimasolds és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell

hozzaférhetévé tenni.

Az elektronikusan kozzétett kozérdek( adatokhoz torténé hozzaférés biztositdsahoz
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személyes adat csak annyiban kezelhet6, amennyiben az technikailag
elengedhetetleniil szlikséges, a személyes adatokat ezt kovetéen haladéktalanul
torolni kell.

6. Zardorendelkezések:

Jelen szabadlyzatot a nevelétestiilet fogadja el, valamint az intézményvezet6 hagyja
jova.

Jelen szabalyzat az intézményvezetd jévahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szdl. A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, illetve az Intézmény
adataiban bekodvetkezett valtozas esetén mddositani kell. A szabéalyzat jogszabalyi

el6irasokhoz igazodé mindenkori moédositasaért az intézményvezetd a felelds.

A szabdlyzat mddositasaval kapcsolatos eljarasban az elfogadasra vonatkozo
szabalyok alkalmazanddk. A szabdlyzatot az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak mellékleteként kell kezelni és a honlapon, illetve az Intézményben az
irodaban hozzaférhet6vé kell tenni.

3. sz.szadmu melléklet

A MOGYORODI PILLANGOS OVODA

4

ES

T 21



GESZTENYES TAGOVODAJANAK

HAZIRENDJE

2023.szeptember 1.

1. Altalanos informaciok

Az intézmény neve: Mogyorddi Pillangés Ovoda
Cime: 2146 Mogyordd, Veresegyhazi ut 8.
Elérhetésége: 06- 30- 663- 9813 06- 28- 441- 272
E- mail cime: pillangos@pillangosovoda.hu

OM azonositd: 032 853

21



Az 6voda igazgatdja: Katai Laura
Az 6voda igazgaté helyettesei: Téth Emese, Gy6rfi Marta

Ovodatitkar: Horvathné P4sztor Piroska

Tagintézmény neve: Mogyordédi Pillangés Ovoda Gesztenyés Tagévodaja
Cime: 2146 Mogyordd, Dézsa Gyorgy ut 23.

Elérhet6sége: 06- 30- 663- 9812 06- 28- 440- 128

E- mail cime: gesztenyes@pillangosovoda.hu

Tagintézmény igazgatd: Geigerné Kuti Erika

Az intézmény fenntartéja: Mogyoréd Nagykézség Onkormanyzata

2. Az 6vodai felvétel rendje

Az évoda korzete Mogyorod Nagykozség teriiletén é16 gyermekek.

Az 6vodai felvétel jelentkezés alapjan torténik a sziilé részérdl. Az idépont a
nagykozségben elhelyezett hirdetményeken keriil feltlintetésre. Az intézményben
azon gyermekek kertilnek el6jegyzésre, akik adott év augusztus 31- ig betdltik a 3
éves kort. A jelentkezéskor kérjuk bemutatni a gyermek sziletési anyakdnyvi
kivonatat, oltasi konyvét, lakcimkartyajat, TAJ kartyajat. Sziikséges ezen kiviil a
beirato sziil6 fényképes, személyazonositasra alkalmas irata, illetve kilon élés/
valas esetén a masik sziil6 beleegyez6 nyilatkozata az évodai beiratkozashoz.
Valamint elvalt szilék, vagy gyermek- elhelyezési hatarozattal rendelkezék esetén a

bir6sagi hatarozatot is kérjik bemutatni sziveskedjenek.

Ovoda koteles (a kotelezé 6vodaba jaras értelmében) az a kisgyermek, aki az adott
év augusztus 31- ig betoltotte a harmadik életévét, egészséges, szobatiszta, és
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rendelkezik a sziikséges véddboltasokkal. A felvételrdl az igazgatd dont.
Tuljelentkezés esetén az 6nkormanyzat altal Iétrehozott bizottsag javaslatot tesz a

felvételre.

Ha minden évodakoteles gyermek felvételre kerilt, lehetéség van azonos feltételek
mellett a szabad fér6helyek terhére 2,5 évet betoltott gyermekek 6vodaztatasara, az
egész nevelési év soran. Felvételnél figyelembe veheté szempontok: - a nevelési
évben 3. életéviiket betdlté gyermekek, - mindkét sziilé dolgozik, - rendszeres

gyermekvédelmi tamogatast kap a csalad, szocialis raszorulé.

Az 6vodalatogatas megkezdéséhez sziil6i nyilatkozat sziikséges arra vonatkozoan,

hogy a gyermek egészséges, fert6z6 betegségben nem szenved.

Az 6vodai felvétel Iétszamtdl fliggben egész évben folyamatos. A dontésrél irasban
kildiink tajékoztatast. Elutasitas esetén a sziilének jogorvoslati lehetésége van. A
szlilének lehet6sége van a felmentést engedélyezé szervhez kérelmet benyujtani,
hogy a gyermekét annak az év augusztus 31. napjaig melyben betolti a 4. életévét,
az ovodalatogatas aldl mentse fel. Az errdl sziiletett hatarozatot be kell mutatni az

ovoda igazgatojanak.

3. A nevelési év rendje

Az 6vodaban a nevelési év szeptember 1- tél kovetkezé év augusztus 31-ig, a

szorgalmi idészak: szeptember 1- t6l junius kdzepéig tart.

Adott évben az 6voda 6t nevelés nélkili napot vehet igénybe. Ekkor értekezleteket,
tovabbképzéseket tartunk, melyekrél a sziiloket 7 nappal korabban értesitjik. A
nevelés nélkili munkanapok alkalmaval a sziil6i igények felmérése alapjan
ugyeletet tartunk. Intézménytinkben junius 15. utan a lecsokkend gyermeklétszam
aranyaban, féként a szabadsagolasok kiaddsa miatt 6sszevont csoportokat
szervezlnk. Az 6voda két telephelye nyaron, két héten keresztiil tart zarva, ennek

idépontjardl februar 15- ig a falidjsagon tajékoztatjuk a sziilGket.
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4. A gyermekek életrendje

Az évoda nyitva tartas ideje: 6.00 - 17.30 6raig.

Mindkét épliletben reggelente 6- 7 éra kozott, valamint délutanonként 16.30 - 17.30
ora kozott 6sszevont csoport miikodik. A gyermeklétszamok alapjan az 6vodavezet6
elrendelhet még egy lgyeleti csoportot reggel 6.30 - 7.00 6ra kozott, valamint
délutan 16.30 - 17.00 6ra kozott. Az ligyeletes csoport feltlintetése a bejaratnal

lathato.

A délelétti jaték- és egyéb tevékenységbe ugy tud a kisgyermek zokkenédmentesen
bekapcsolodni, ha idében érkezik, és igy a tobbiek jatékat nem zavarja meg. Ezért

ajanljuk a 8.30 6raig torténé beérkezést. A tizérai 8.45 6ra és 9.20 6ra kozott zajlik.

Korai érkezés esetén kérjuk, hogy reggeliztessék meg otthon gyermekiket! A
gyermekoltozében semmilyen ételt ne fogyasszanak a tobbi kisgyermekre valé
tekintettel.

A gyermekek képességfejlesztésiik érdekében az 6vodapedagdgusok altal
szervezett komplex tevékenységekben vesznek részt. Naponta hallgatnak mesét,
tornaznak, rajzolnak, alkotnak és énekelnek. Hetente foglalkoznak a természeti és

tarsadalmi kornyezetikkel, jatékos matematikai tartalmakkal.

A gyermekek sokat tartézkodnak a szabad levegén, id6jarastol fliggéen. A
tornatermi/tornaszobai beosztasnak megfeleléen a csoportok a hét kijelolt napjan

tornaznak. Ezeken a napokon kérjik a 8 6raig torténé beérkezést!
Az ebéd 12- 16l 12.45 ¢6raig tart.

A heti étrend nyomon kovethet6 a csoportok faliijsagan és a konyhai hirdetétablan

kihelyezett étlapon.

Az ebéd utan hazamené gyermekek sziileit kérjlik, hogy a pihend gyermekek

nyugalma érdekében minél rovidebb id6 alatt és csendesen tavozzanak.
Az ébredés és az uzsonna korcsoporttél fliggéen 14.45 és 15.30 6ra kozott torténik.

Az intézmény zarasanak idejét kérjuk betartani! Ha valamilyen halaszthatatlan
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dolog miatt mégsem érnek ide gyermekiikért, akkor kérjiik, zaras el6tt legalabb
hisz perccel értesitsék az évodat a megadott telefonszamokon:

Pillang6s Ovoda (30/663- 98- 13)
Gesztenyés Tagdvoda (30/663- 98- 12)

Ha tobbszor eléfordul, hogy zaras utan az 6vodaban marad a gyermek, akkor jelzési
kotelezettségiinknél fogva értesitjik a Mogyorddi Csalad- és Gyermekjoléti

Szolgalatot.

5. A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai, egészségligyi szlirések

A jutalmazas nem targyi, hanem szdbeli, mindig konkrét, a gyermek szamara

érthetd, szeretetteljes, a tarsak szamara motival6 hatasu évodankban.

A pozitiv viselkedési formakat erdsitjik. A gyermeket mindig 6nmagahoz, életkori
sajatossagaihoz képest értékeljik, verbalis és nonverbalis kommunikacids

eszkozokkel.

Az évodapedagogusok az év folyaman készséggel allnak a sziil6k rendelkezése
barmely nevelési-, pedagdgiai kérdés esetén. Konstruktiv, segité tamogatasukkal,
sziikség esetén kiils6 szakemberek bevonasaval oldjak meg a felmerilé
kérdéseket.

Teleplilésiinkdn az év eleji szlirések alapjan, eltérd fejlédésmenet esetén,
Pedagdgiai Szakszolgalat segiti a gyermekek logopédiai ellatasat,

képességfejlesztését, illetve felkészitését az iskolara.

Logopédus és fejlesztépedagogus foglalkozik az ellatasra szorulokkal
TERITESMENTESEN, a sziil6k hozzajarulasaval.

Az SNI- s (Sajatos nevelési igényl) gyermekek fejlesztése a szakértdi véleményben

leirtak szerint szintén ilyen modon, utaz6 gyogypedagogus iranyitasaval torténik.

A sziil6k fogadddra keretében a kiszliréskor, majd félévente, de egy évben legalabb

egy alkalommal széban tajékoztatast kapnak gyermekiik egyéni fejl6désérdl és a a
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gyermekeiket fejleszté szakembertdl a haladas minéségérdol.

A Pedagdgiai Szakszolgalatnal sziil6i kérésre nevelési és gydgypedagdgiai
tanacsadast nyujt szakemberek segitségével.

Elérhetéséguk:

Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Godoll6i Tagintézménye Mogyorddi
Telephelye 2146 Mogyordd, Godolléi at 17.

Telefonszamuk:

06 28 441- 092, 30/955- 73- 19, 30/494- 74- 21

6. A gyermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyok

A gyermekek hianyzasat — az étkezési dijak nyilvantartasa miatt is — minden

esetben kérjuk bejelenteni adott nap 9 6raig irasban a kovetkezd elérhetéségeken:
Pillang6s Ovoda gyermekei:

pillangos@pillangosovoda.hu

elelmezes@pillangosovoda.hu

Targy: Gyermek neve/csoportja
Uzenet mez4: mettél meddig nem latogatja az dvodat, mikortdl jon el6szér.
Gesztenyés Tagovoda gyermekei:

gesztenyes@pillangosovoda.hu

elelmezes@pillangosovoda.hu

Targy: Gyermek neve/csoportja

Uzenet mez4: mettél meddig nem latogatja az dvodat, mikortdl jon el6szér.
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Kérjik a hidnyzas jelentéseket/étkezés rendelést, lemondast féként irdsban tegyék
meg. Amennyiben nem rendelkeznek elektronikus levelezérendszerrel, vagy
barmilyen akadalyoztatas torténik, csak abban az esetben legyenek kedvesek

telefonon intézni gyermekik tavolmaradasat.

Kérjuk, hogy az ingyenesen étkezd gyermekek szamara is tegyék meg a sziikséges

lemondast.

Ha két egymast kdvetd nap hianyzik a gyermek, és a sziil6 azt nem jelzi, a harmadik

hianyzasi naptol mar nem tudunk szamara az étkezést biztositani.

Ezt kovet6en a visszaérkezést mindenképpen jelezni sziikséges a gyermek

étkezéssel torténd ellatasa érdekében a fent leirtak szerint.
A gyermekek mas, egyéb csaladi okok miatt is hianyozhatnak.

A gyermekek csaladi ok miatti hianyzasat a sziil6 egybefiiggéen maximum két hét
idétartamra igazolhatja, mely esetben az engedélyt az 6voda igazgatojatol

szikséges megkérnie.
Az ennél hosszabb hianyzast szintén az igazgaténal, el6re, irasban is jelezni kell.

Egyéb esetben, a be nem jelentett mulasztasokat igazolatlan hianyzasnak tekintjik.
Ez aldl kivételt képez az iskolai sziinetekhez kapcsolddo idészak (téli- , nyari
szilinet), melyrdl a sziiléket az 6voda elére irasban nyilatkoztatja. Ezeket mas mdédon

igazolni nem kell.

Amennyiben az 6vodas gyerek igazolatlan hidnyzasa meghaladja az 6t nevelési
napot, az 6voda igazgatdja figyelmezteti a sziil6t a mulasztdsra, illetve annak

kovetkezményeire.

Ha a hianyzas igazolasara ekkor sem keriil sor, az 6voda igazgatdja koteles
(Nkt.8§(2) a lakéhely szerinti gydmhatésagot és a Gyermekjoléti szolgalatot

értesiteni.

Ha az igazolatlan hianyzasok mértéke ennek ellenére eléri a nevelési év soran a tiz
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napot, akkor az 6voda vezetdje értesiti az illetékes altalanos szabalysértési
hatésagot.

A szabadlysértési tényallas bekovetkezése esetén a sziilét 5000 ft- 150.000ft birsag

megfizetésére kotelezik.

Ha az igazolatlan hianyzas eléri a nevelési év soran a husz napot, az 6voda vezetdje
koteles értesiteni a lakdhely szerinti gyamhatésagot. Ebben az esetben 2016. januar
1. utan a csaladi pétlékot is megvonhatjak a sziil6ktél. A rendszeres 6vodaba jarast

a gyermekek érdekében nagyon fontosnak tartjuk.

7. A kozosségi élet szabalyai

Az évodaba behozhatnak a gyermekek biztonsagot nyujto, alvashoz sziikséges
targyat (puha alvdka), ezt kérjiikk a gyermek évodas zsakjaban elhelyezni

sziveskedjenek.

Fulbeval6 sziil6i felel6sséggel viselhetd. A gyermekek altal behozott

értéktargyakeért felelésséget nem vallalunk.

Kérjuk, a gyermekek életkori sajatossagaiknak megfelel6 kiils6vel érkezzenek az
ovodaba. Koromlakk, tetovalas, haj- és szemfestés nem megengedett. Cumi és
cumisiveg nap kozben lehetdleg mar kiscsoportos korban se legyen, esetleg cumi

az els6 idészakban alvas idejére behozhatd.

Kérjuk, ne hozzanak édességet, cukrot, ragégumit az évodaba! Ha mégis
kedveskedni szeretnének egy- egy alkalommal a csoportnak, abban az esetben
kérjiik, hogy a gyliimolcsot, bolti csomagolt aprésiiteményt az
ovodapedagoégusoknak adjak at.

A gyermekek kerékpart, rollert ne hozzanak az intézménybe, mert a biztonsagos
hasznalatukhoz az udvaron nincs megfelel6 feliilet. Ugyanakkor érkezhetnek

ezekkel az eszkdzokkel, de tarolasukhoz nem tudunk zarhato helyet biztositani.

A gyermekek 0ltozékével kapcsolatban javasoljuk, hogy ruhazatuk legyen praktikus,
kényelmes, hogy sajat maguk is kezelni tudjak.

A benti cip6 tartsa a gyermek bokajat, ne csusszon, biztonsagosan tudjon mozogni
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benne a nap folyaman. (Nem lehet klumpa, papucs!)

A gyermek ruhadarabjainak tarolasara 6vodai jellel ellatott 6vodai zsakot kériink,
amiben mindig legyen elegend6 mennyiségu valtoruha.

Kérjuk, készitsenek olyan 6ltozéket is gyermekiiknek, mely a kinti jatéknak, sétanak,

idéjarasnak megfelel.

Tornahoz kériink egy kis zsdkban (tornazsakban) elhelyezni az 61t6zészekrényben
rovidnadragot, polét, tornacipét. Ezek rendszeres tisztitasarodl legyenek kedvesek
gondoskodni. Kérjiik, hogy gyermekiik minden ruhadarabjaba irjak be a gyermek
jelét! A gazdatlan ruhdkat 6sszegydijtjik, kozponti helyre tessziik és ha a nevelési év

végéig nem talal gazdara a réaszoruldknak adjuk.

A szilé altal biztositott agynem( huzatokat év kdzben két hetente, a nyari

idészakban hetente kérjik kimosni.

Higiéniai és baleset megeldzési okokbdl kérjik, hogy az étkezésekhez, tornahoz a

hosszu haju gyermekeknek hajgumit biztositsanak.

8. Az 6vodai elhelyezés megszlinése és a beiskolazas rendje

Megszlnik az évodai elhelyezés abban az esetben, ha: - a gyermeket masik évoda
atvette, és ezt irasban kozli; - a szll6 irasban bejelenti, hogy a gyermeke részére
nem kéri az évodai elhelyezést, és a felmentést engedélyezd szervtél kapott
hatarozatot bemutatja; - a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé
napjan; - a gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal tobbet van tavol
igazolatlanul az évodai foglalkozasokrdl — kivéve, ha a gyermeket gyamhatdsagi

intézkedés kovetkeztében vették fel, vagy hatranyos helyzet(.

A gyermek, ha eléri az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget, de legkorabban,
abban a naptari évben, amelyben augusztus 31- ig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. Azok a gyermekek, akik az adott nevelési évben nem érték el az
iskolaérettséget, maradhatnak még egy évet 6vodaban a Pedagdgiai Szakszolgalat

szakvéleménye alapjan vagy az Orszagos Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag
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javaslata alapjan.

A Sziil6i kérelmeket a felmentést engedélyezd szervhez (Oktatasi Hivatal) adott év
januar 18- ig lehet benyujtani. A beiskolazas a sziil6 joga és kotelezettsége, melyet

az iskola altal kozzétett dokumentumokkal és idépontban kell megtennie.

9. Védo6- ovo rendelkezések

A gyermeket érkezés, atoltozés utan a fogadoé csoport pedagégusanak
sziveskedjenek atadni, mert csak igy tudunk érte felel6sséget vallalni. Atadaskor
kérjiik roviden beszélgessenek, hogy ne zavarjak a csoportban folyé tevékenységet,

ne vonjak el az 6vodapedagogusok figyelmét a tobbi gyermektél.

A gyermek atvétele utdn csak ott dolgozé felnétt (6vodapedagdgus, pedagdgiai
asszisztens, dajka) engedélyével hagyhatja el a csoportszobat, integetés az ajtéban
torténik!

Hazavitelkor minden esetben kdszonjenek el a nevel6ktdl.

A gyermekkel kapcsolatos napi tajékoztatas és bucsuzas utan a sziil6 atveszi

gyermeke felligyeletét. Ezutan rovid idén belil kérjik elhagyni az 6voda teriiletét!

A gyermekeket mindenkor azok a személyek vihetik el, akiket a sziil6 az altala
kitoltott nyilatkozaton feltlintetett. Ittas személynek nem adhatunk ki gyermeket.

14 év alatti testvér akkor viheti el az dvodast, ha ezt a szil6 irasban kéri.

Valofélben Iévé sziil6k birdsagi végzés alapjan, irasban tajékoztatjak az évodat, ki
viheti haza gyermeket. Amig ilyen nem all rendelkezésre, mindkét sziil6é
gyakorolhatja jogait.

Az intézményben csak teljesen egészséges és tiszta gyermek tartézkodhat!

Beteg, megfazott, laz- vagy kohogéscsillapitd gydgyszert szeds, még labadozé

gyermek a sajat és tarsai egészségének védelme érdekében 6vodaba nem johet.

Az ilyen tliineteket mutaté gyermek atvételét az vodapedagogus megtagadhatja.
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Az 6voda dolgozdinak TILOS otthonrdl behozott gydgyszert beadni a gyermeknek,
ez aldl csak a kronikus és allergias betegségben szenveddk kivételek, kezel6orvosi

igazolas alapjan.

Az 6vodaban megbetegedett gyermek sziileit telefonon értesitjik. Lazcsillapitét
csak a sziil6 felhatalmazasara adunk be. A betegség sulyossagatol fliggéen
indokolt esetben a sziil6i tajékoztatassal egy idében gondoskodunk az orvosi
ellatasrdl is.

A beteg gyermeket a sziil6 koteles orvoshoz vinni. Hanyas, l1az esetén harom
tinetmentes, laztalan nap utan és minden esetben orvosi igazolassal lehet Ujra

o6vodaba jonni!

Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos
id6tartamat is.

Ha a csalddban fert6z6 megbetegedés torténik (rubeola, skarlat, hepatitis, teti stb.)
kérjuk értesitsék az évodat, hogy a sziikséges intézkedéseket, jelzési

kotelezettséget megtehessik.

10. Gyermekvédelem

A gyermekek, csaladok szociadlis problémaival az 6voda gyermekvédelmi felel6se

foglalkozik. Jelzési kotelezettsége azonban minden évodapedagdgusnak van.

Gyermekvédelmi esetben igény szerint a sziil6vel el6re egyeztetett id6pontban
fogadoorat tartunk, sziikség esetén a Csalad és Gyermekjoéléti Szolgalat

részvételével.

A gyermekvédelmi jelzérendszer képviselGinek elérhetésége minden évodai
csoport falidjsagan megtalalhatok:

Katai Laura 6voda igazgat6 30/663 98 13 pillangos@pillangosovoda.hu

Toth Emese évoda igazgatd helyettes 30/663 98 12

gesztenyes@pillangosovoda.hu
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Gydrfi Marta 6évoda igazgatd helyettes 30/663 98 13 pillangos@pillangosovoda.hu

Pappné Edes Gabriella 6vodapedagdgus, gyermekvédelmi felelés 30/663 98 12
A Mogyorodi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat elérhetésége:
2146 Mogyorod, Dozsa Gyorgy ut 25. (Volt Hangya épiilet)

info@mogyorodcsaladsegito.hu

Telefonszam: 06- 28- 540- 630, 06- 30- 663- 98- 14.
Hétf6: 8- 18 (ligyfélfogadas)

Kedd: 8-16

Szerda: 8- 18 (ligyfélfogadas)

Csuitortok: 8- 16

Péntek: 8-12

Evente egyszer tlizriad6t végziink jatékos formaban, a gyermekek védelme
érdekében.

A gyermekek életkoruknak megfelel6 balesetvédelmi nevelésben vesznek részt.

Megismertetjik 6ket azokkal a szabalyokkal, amelyek védik testi épségiiket. Az
ovodai eszkozok hasznalata csak az évodapedagogus jelenlétében torténhet

(barkacsoldshoz hasznélatos eszk6zok, udvari jatszéeszkozok, tornaeszkdzok).

Sétak, kirandulasok elétt mindig felhivjuk a gyermekek figyelmét a kdzlekedés
szabdlyaira. Gyermekeik testi épségének megévasa érdekében kérjiik Onok is

neveljék gyermekiiket a balesetvédelemi szabalyok betartasara.

A gyerekek csak felnétt felligyelete mellett hasznalhatjak az 6voda helyiségeit és
udvarat. Baleset elé6fordulasakor ellatjuk a gyermeket, mentét hivunk és azonnal

értesitjlk a sziilét, valamint jegyzékonyvet vesziink fel az esetrdl.

Egészségligyi szlirések keretében negyedévente a védond tisztasagi vizsgalatot

végez az 6vodaba, melyhez sziiléi engedély sziikséges, ezzel kapcsolatban

21

L



felhatalmazast a nevelési év elején iratunk ald. Ha a vizsgalat soran valamely
eltérést tapasztal, értesitjiik a szil6t.

Tetvesség esetén a sziilének kell elvégezni a fert6tlenitést, az évodaba torténé
visszatérés pedig a védoénd altal kiallitott igazolassal torténik, amely bizonyitja, hogy

a fejtetvesség kezelésre keriilt, és a tovabb fert6zés veszélye nem all fenn.

11. Helyiségek hasznalata

A csoportszobaba, gyermekmosddkba utcai cipdvel kérjuk, ne menjenek be. Kivételt
képeznek azok az Ginnepek, értekezletek, alkalmak, amikor a csoportszobakban is
fogadjuk Onoket. Kérjiik, az dvoda tisztasaganak megdvasara fokozottan

ugyeljenek!

A gyermekek biztonsaga érdekében mindkét épiletben kddos beléptet6 rendszer
miikédik. Erkezéskor és tdvozaskor a bejaratot kérjiik zarnil Az évoda egész

teriiletén — beleértve az udvart is — dohanyozni tilos!

Elelmezésbiztonsagi eléirasokkal kapcsolatban sziiletésnapokra, jeles napokra
gyumolcsot, gyimolcslevet, eredeti, bolti csomagolasu siiteményeket

elfogadhatunk, tortat nem!

12. A szilbket terheld fizetési kotelezettségek

Az 6vodai ellatas ingyenes. Az étkezésért téritési dijat kell fizetni. A szil6 a
megallapitott téritési dijat minden hénapban utélag — a kijeldlt napokon — koteles
befizetni (abban az esetben is, ha a gyermek beteg). A befizetés atutalassal

torténik.
2016. junius 01- tél a téritési dij minden honapban utélag keril kiszamlazasra.

A szamlak a ténylegesen —el6re bejelentett hianyzasok figyelembe vételével -

igénybe vett adagszamok alapjan késziilnek el.
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Ezért fontos, hogy a hianyzas bejelentésével az étkezést is lemondjak. A 9 éraig
torténd bejelentés a kovetkez6 naptdl Iép érvénybe. Ha a sziil6 gyermeke
tavolmaradasat nem jelenti be, akkor a téritési dijat a gyermek hianyzasa esetén is

koteles befizetni.

Kedvezmények az étkezési dijhoz: A gyermek joga, hogy a nevelési- oktatasi
intézményben, csalddja anyagi helyzetétél fliggéen, kiilon jogszabalyban
meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes étkezésbhen

részesuljon.

Ingyenes az évodai étkezés illeti meg a gyermeket: - ha a gyermek rendszeres
gyermekvédelmi tamogatasban részesiil (100%). - ha a csaladban harom, vagy
tobb gyermeket nevelnek (100%). - tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek
nevelése a csalddon beliil esetén, fliggetlendil a koratdl (100%). - Nevelésbe vett
gyermek esetén (100%) - Az aktudlisan térvényben leirt, egy fére jutd
jovedelemhatar alatt (100%)

A szikséges nyomtatvanyokat az 6vodatitkartdl vagy az élelmezési tigyintézétdl kell

kérni. llletve a benyujtandé igazolasok korérél az évodatitkar nyujt felvildgositast.

A csalad életében torténé valtozasokat be kell jelenteni: pl.: gyermek sziiletése,
lakcimvaltozas, keresék szamadban torténé valtozasok. Az év kozbeni valtozast

mindig a kovetkezé hénap els6 napjatol tudjak érvényesiteni.

Onkoltséges szolgaltatasok:

Kilonféle kulturalis programokat szerveziink a gyermekeknek helyben és az 6vodan
kivil: babel6adasok, koncertek, miuzeumlatogatasok, kirandulasok. Ezeket a sziilék

onkoltséges alapon vehetik igénybe a gyermekek részére.

Az 6voda altal lehetéségként felkinalt délutani - sziil6k altal finanszirozott, téritési
dijas fejleszt6 foglalkozasokon (Bukfenc torna, Balett, Zenés Ovi torna, Jatékos
Angol, Jatékos Hangtal) egyéni vallalas alapjan lehet részt venni, melynél a

kiscsoportos korosztalyt még nem javasoljuk.
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A téritésmentes, Ovi foci foglalkozasokra az 5 év feletti korosztalyt varjak.

13. A tajékoztatas és kapcsolattartas formai

Az 6évoda mikodésérdl rendszeresen tajékoztatjuk a sziil6ket. Megismerhetik a
helyi Pedagogiai Programot, a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot, Hazirendet.

Ezeket dokumentumokat a csoportszobakban, illetve a vezetéi irodaban talaljak

meg, valamint az 6voda honlapjan is elolvashatjak.

Gyermekiik fejl6édésérdl rendszeresen, illetve fogadddra keretében kaphatnak
tajékoztatast a csoportok pedagdgusaitol. Nagycsoportban, a gyermek iskolai
érettségének eldontése érdekében — a sziil6kkel valé egyeztetés céljabdl - az

ovodapedagoégusok ismertetik gyermekik aktualis fejl6dési mutatoit.

A Szil6i Kozosség a gyermekek nagyobb csoportjat érint6, barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az dvoda igazgatdjatol. A Sziiléi Kozosség egyéb feladatait a

Pedagdgiai Program és a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat tartalmazza.

Minden sziil6é gondoskodjék gyermeke nyilvanos adatainak kozlésérél, az erre a
célra hasznalatos nyomtatvany kitdltésével. A beiratkozas alkalmaval minden sziilé
kitolti az Adatvédelmi nyilatkozatot.

A kapcsolattartasnak valtozatos lehetdségeit kinaljuk, kérjik, éljenek vele:
- nyito szuléi értekezlet az uj szulék szamara augusztusban;

- szll6i értekezlet a nevelési év soran két alkalommal;

- fogaddoérak igény és sziikség szerint, el6zetes egyeztetés alapjan,

- tavasszal a beiratkozas idészakaban nyilt napokat tartunk, a szilék ekkor is

betekintést nyerhetnek a csoportok életébe;

- nyitott, csaladi rendezvényre, 6vodai innepek hivjuk a hozzank jaré csaladokat
(Mdrton napi lamoas felvonulds, Adventi kézmdlves alkotédélutan és vésar, Fold
napi kertszépités, Madarak és fak napjaval egybekotott csaladi nap, Anyak napja,

Nagycsoportosak bucslizasa);
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- nagykozségi programokon valé részvétel.

14. Sziilék (Gondviseld) kotelességei

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 6.
§(1) alapjan - A gyermeknek joga van a testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejl6dését,
egészséges felnevelkedését és jolétét biztositd sajat csaladi kdrnyezetében torténd

nevelkedéshez. 12. § (1) alapjan.

A gyermek szulGje jogosult és koteles arra, hogy gyermekét csalddban gondozza,
nevelje és a gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlédéséhez sziikséges
feltételeket - kilonosen a lakhatast, étkezést, ruhazattal valo ellatast -, valamint az

oktatasahoz és az egészségigyi ellatasahoz valé hozzajutast biztositsa.

Gondoskodjon arrdl, hogy gyermeke teljesitse kdtelességeit, tovabba megadjon
ehhez minden téle elvarhato segitséget, egyuttmikodve az intézménnyel,
figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését, tanulmanyi eldmenetelét. - biztositsa
gyermeke 6vodai nevelésben valé részvételét, tovabba tankotelezettségének
teljesitését, - tiszteletben tartsa az évoda vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai

emberi méltdsagat és jogait, tiszteletet tanusitson irantuk.

15. Fakultativ hit- és vallasoktatas

Az intézményben lehetdséget biztositunk hitoktatasra (katolikus és reformatus
hittan), [étszdm és korosztdly korlatozasa nélkiil. Jelentkezni a sziil6k irasbeli

kérésével lehet.

16. A hazirend kozzététele
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A hazirend mar nem nyilvanos a jelenlegi torvényi el6irdasoknak megfeleléen, igy

nem tuesszik azt a honlapunkon kozzé.

Azonban a beiratkozas alkalméaval mindenki irott formaban kézhez kapja azt. Ev
kozben a sziil6i értekezletek fontos feladatai a hazirend pontjainak
megismertetése. A kés6bbiekben elérheté a kozponti falidjsagon és a csoportok
oltozéjében, jol lathatdan, kifliggesztve. A sziilé beiratkozaskor és a hazirend

irasbeli atvételekor alairasaval tudomasul veszi a hazirendben foglaltakat.
Az Uj szllékkel a nyito sziil6i értekezleten szoban is ismertetjiik.

Szil6i kérésre az igazgato, vagy az arra kijelolt pedagogus, tajékoztatast ad a

hazirendben foglaltakrol.

17. Zaré6 rendelkezések

A hazirendet a szakmai munkakozosség javaslata alapjan az igazgato késziti a

nevelbtestilet bevonasaval. Egyetértését nyilvanitja a Sziil6i Kozosség. Jovahagyja:

a fenntartd onkormanyzat. Hatalya: kiterjed minden sziil6ére és gyermekre,
hozzatartozoéra és dolgozora.

Intézményen beliil és kiviil szervezett programokra. Ervényessége: a fenntarté
jévahagyasatol a kovetkez6 mddositasig. Fellilvizsgalat: amikor a jogszabaly eldirja,
vagy valtozas torténik az intézményben, illetve évenként. Médositas
sziikségessége: - jogszabdlyvaltozas esetén, - nevel6testiilet kérésére (50% +1) -

szUl6i javaslat esetén, - ha a felllvizsgalat sziikségessé teszi
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