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A szabalyzatot a hivatkozott jogszabalyok alapjan az intézmény Igazgatdja a neveldtestiilet
bevonasaval készitette el, vizsgalta feliil, egészitette ki. A sziilok koézossége véleményezési
jogukat gyakoroltik.

A szabalyzat modositasara akkor kerill sor, ha a jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a
neveldtestiilet, illetve a sziilok erre javaslatot tesznek.

Az SZMSZ az elfogadas napjan lép hatalyba és hatarozatlan idore szol, ezzel egyidejileg
érvénytelenné valik az intézmény el6z0 szervezeti és miikkodési szabalyzata.

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklddd szamara hozzaférhetéek az
1gazgatodl irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az
érdeklédok az intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak
modjat a dokumentumok végén talalhatod érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasarol az intézmény igazgatdja koteles tajékoztatni az
érintetteket.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az 6voda
nevelési, pedagogiai programjarol, valamint a hazirend alapveté szabalyairol. A beiratkozast
kovetden a hazirendet elektronikus uton megkiildjiik a sziilok részére.

Honlapunkon megtalalhatoak az alabbi dokumentumok:

Pedagogiai program,

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat,

Hazirend,

Adatvédelmi szabalyzat.

A dokumentumokrol a sziilok szobeli tajékoztatast is kaphatnak a pedagdgusoktol, illetve
lehetdséget biztositunk betekintésre az igazgatoi irodéaba.

A honlap cime: https://amiovink.hu/

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat

1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25. § felhatalmazasa alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat célja a koznevelési intézmény szervezeti felépitésének, demokratikus mitkodésének
szabalyozasa, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezések meghatarozasa,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Gsszehangolt
miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza, szolgalja.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapja
A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjaul szolgalo térvények:
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2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
modositasarol ( Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kbznevelésrol szolo torvény
vegrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrol (Aht.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol (Mt.)

2012. évi L. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. toérvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
(Gyvt.)

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatod szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirol

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

4/2013.(1.11.) az allamhaztartas szamvitelérol szolé kormanyrendelet
33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

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

1999. évi XLII a nem dohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak szabalyozasairol sz6l6 térvény 4. par. (7) bekezdés
363/2012. (XII.17.) kormanyrendelet az 6vodai nevelési orszagos
alapprogramjardél szolo

Pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény

Pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
sz616 401/2023.(VIIL. 30.) kormanyrendelet

77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet: Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjanak
modositasarol

1.3. Kapcsolédo belsé szabalyzatok:

®

Alapit6 okirat

Szervezeti és mitkodési szabalyzat
Pedagdgiai program

Héazirend

Munkaterv

Gyakornoki szabalyzat
Tovabbkepzési program, beiskolazasi terv
Iratkezelési szabalyzat
Munkaiigyi szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat
Thzvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Egyiittmiikodési megallapodasok
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e Munkakori leirasok

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, nyilvanossaga, hatilya

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2025. 08.29. hatarozataval fogadta el a
Sziil6i Szervezet véleményének kikérésével, a fenntarto jovahagyasaval.

Jelen szervezeti és miilkodési szabalyzatot a gyermekek sziilei, a munkavallalok megtekinthetik az
igazgatdi irodaban, munkaid6ben, valamint nyilvanossagat biztositjuk az intézmény honlapjan.
(www.amiovink.hu)

A szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tovabba az intézménybe jar6 gyermekekre, s azok sziileire/ torvényes
képviseldjére (tovabbiakban sziild) nézve kotelezd érvényii.

A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat a neveldtestiilet elfogadasaval, a fenntartd egyetértésével 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

1.4.1. Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:
e azintézménybe jaré gyermek kozosségere,
a gyermekek sziileire, torvényes képviselojére,
az intézmény igazgatdjara,
a nevelotestiiletre,
a nevel6é munkat segitokre,
minden egyéb munkakdérben dolgozora,
azon személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de részt
vesznek az ovoda feladatainak megvalositasaban.

1.4.2. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
e az intézmény teriiletén folytatott neveld-oktaté munkara,
e az Ovoda altal szervezett pedagdgiai program végrehajtasahoz tartozo dvodan
kiviili programokra

2. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb — a szerv koltségvetési
szervként valé miikodésébdl fakado— szabalyozasok

2.1. Az alapito, a fenntarto és a feliigyeleti szerv neve és cime, miikodési engedélye

Alapité neve, cime:  ,,Méaria Montessori modszerrel az 6vodas gyermekekért” Alapitvany
1214 Budapest, Akacfa utca 20.

A fenntart6 €s a feliigyeleti szerv neve, cime: ,,Maria Montessori modszerrel az ovodas
gyermekekért” alapitvany
1214 Budapest, Akacfa utca 20.

Fenntarto feletti tevékenységi felligyelet: Budapest Févaros Kormanyhivatal

Miikodési engedély kiadoja: Budapest Fovaros Kormanyhivatala

BP/1009/03184-5/2021

2.2. Az intézmény neve, székhelye

Az intézmény megnevezése: Montessori Tehetség Ovoda és Boles6de
Székhelye: 1214 Budapest, Akacfa u.20.
Az intézmény OM azonositéja: 200175
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2.3. Ellatandé alap és specidlis tevékenység, szakfeladatok

Alaptevékenysége: Ovodas gyermekek nevelése 3 éves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges
fejlettségiik eléréséig, legfeljebb 7 éves korig, alapfoki tanulmanyokra vald felkészités,
képességfejlesztés és ismeretterjesztés, a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa, és egyéb

pedagogiai szakértelmet igénylo tevékenység ellatasa.

2.3.1. Az é6voda specidlis tevékenységi kore: Az orszagos alapprogram tiikrében a sajatos
Montessori pedagogiaval (Montessori elemekkel bovitett, tehetségfejleszté Ovodai Pedagogiai
Programunkkal) valé nevelés, képességfejlesztés, a korai angol nyelv sziil6i igények alapjan torténd

bevezetésével.

Differencialt egyénre szabott képességfejlesztés, testnevelés-, logopédiai, gyogypedagogiai
kezelésre szorulok ellatasa. Az 6vodas koru gyermekek heterogén csoportban torténé nevelése,

gondozasa Montessori elveinek, modszerének és eszkozrendszerének hasznalataval.

Alaptevékenységének szakagazati besorolasa: Ovodai nevelés, iskolai életmodra vald
felkészités

Felveheté maximalis gyermeklétszam: 50 16
Miikodési kore: korzet hatar nélkiili
Tipus szerinti besorolasa: neveld intézmény

Ellatott szakfeladatok jegyzéke - 6voda

Megnevezése Szima
Intézményi vagyon miikodtetése 75176-8
Ovodai intézményi kozétkeztetés 562917
Munkahelyi étkeztetés 562917
Egyéb vendéglatas 562920
Iskolai elokészito oktatas 8510
Kozoktatasi intézményekben végzett kiegészito tevékenységek 75195-2

2.3.2. A bolcsode alaptevékenysége:
A csaladban nevelkedd6 3 éven aluli gyermekek napkozbeni
ellatasa, szakszerli gondozasa, nevelése
Bolesédei Agazati azonosité: S0223472
Felvehet6 bolcs6dés maximalis 1étszama: 14/f6 /1 csoport

Engedélyezési szaim: Budapest Fovaros Kormanyhivatala Gyamiigyi és Igazsagiigyi

Féosztaly BP/0502/00549-5/2021
Tipus besorolasa: csaladban nevelked6 gyermek napkozbeni ellatasa

Ellatott szakfeladatok jegyzéke — bolcsode
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Megnevezés Szakfeladat szam
Bolcsddei ellatas 889101
Munkahelyi étkeztetés 562917
Intézményi vagyon miikddtetése 75176-8
Intézményi étkeztetés kiegészitd tevékenységkeént 562917
Szocidlis, gyermekvédelmi gyermekjoléti intézményekben | 75195-4
veégzett kiegészito tevékenységek

Bolcsdde feladata a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé Gyvt. 42 §.
(1.), (2), (3), (4), (5) bekezdése és a 43§ (1) bekezdése, valamint a 15/1998. NM
rendelet alapjan a csalddban nevelkedd, a sziil6k munkavégzése, betegsége vagy egyéb
ok miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletének, gondozasanak, nevelésének
napkozbeni ellatasanak biztositasa.

Az 6voda és a bolcsode a torvény értelmében 6nallé jogi személy.
2.4. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eléirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai
Nevelés Orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagodgiai program szabalyozza.

Az d6voda szakmai tekintetben onallo. Szervezésével és miikddésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziilok is.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnétt alkalmazottak
adatairol.

A nyilvantartott személyes ¢és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

2.5. Feladatellatast szolgalé vagyon feletti rendelkezés joga:
Az intézmény a rendelkezésre allo vagyontargyakat a gyermekek napkozbeni ellatasahoz szabadon
hasznalhatja, alaptevékenységét nem korlatozva a gyermekvédelmi torvényben meghatarozott
kiegészitd tevekenységet folytathat. Gyermekek étkeztetését is ellatja.

A vagyon feletti rendelkezési joggal az igazgato rendelkezik.

Az intézmény képviseletére: 6nalloan az igazgato jogosult

Intézmény mikodési koltségeit maga az Intézmény, mint 6nalloan gazdalkodd biztositja, mely
magaba foglalja az 4llami normativa befogadasat is, illetve a sziil6i hozzajarulas befolyo 6sszegeket
is.

Az 6voda és a bolcsode/ gazdalkodasi szempontbol: 6nallo
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Feladatellatas szempontjabol: Az 6voda és bolesode a hasznalati szerzédésben foglaltak alapjan
latja el feladatat, az 1/ 1998./VIL.24./OM rendelet, tovabba a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
alapjan meghatarozott eszkoz jegyzékben meghatarozottak szerint.

A jegyzékben nem szerepld, specialis feladatok ellatasahoz sziikséges eszkozoket és felszereltséget
a Montessori Tehetség Ovoda és Bolesdde részére a fenntart biztositja leltari nyilvantartassal.

2.6. A kiadmanyozasi szervezeti rendje
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok ¢s szabalyzatok
alairasara az intézmény igazgatoja és az altala megbizott személy egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgato6 alairasaval €s az intézmény pecsétjével érvényes.

2.6.1.A hosszu és korbélyegzo hivatalos szovege

Hosszl bélyegzo: Korbélyegzo:

Montessori Tehetség Ovoda és Boles6de Montessori Tehetség Ovoda és Bolcsdde
1214 Budapest, Akacfa u.20. 1214 Budapest, Akacfa u.20.

adoszam: 18245880-1-43 adoszam: 18245880-1-43

A bélyegzok hasznalatara jogosultak: igazgatd, ovodatitkar, az alapitvany képviseldje
A bélyegzok zarhato szekrényben keriilnek elhelyezésre, elvesztés esetén jogszabaly szerint kell
intézkedni.

2.7. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben a fenntarté jogosult megsziintetni a hatalyos
jogszabaly szerint. A megsziintetésrdl a fenntartd hatarozattal dont a mindenkori jogszabalyoknak
megfelelden.

3. Az elektronikus és az elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumok kezelési rendje

3.1. Kozoktatasi és informatikai rendszer hasznalata.

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum
rendszert alkalmazunk, a 229/2012, (VII1.28) Kormanyrendelet elirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halozataban egy
10



7Y\
__L\ll___

Montessori Tehetség Ovoda és Bolesode
1214 Budapest, Akacfa u. 20.
OM:200175

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tirolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halozatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljak. A iratokhoz/ mappakhoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazott
személyek (az Ovodatitkar és az alapitvany képviseldje) férhetnek hozza.

/20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4§ (1)

3.2. Az ovi KRETA
Az intézmény a gyermekek és az alkalmazottak adatait, valamint a nevelési-oktatasi
feladatokhoz kapcsolodd kotelezé nyilvantartasokat az oviKRETA rendszerben vezeti, a
hatalyos jogszabalyi eléirasoknak megfelelden (229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet, valamint
a 2024. szeptember 1-jétdl hatalyos szabalyozas).
Az adatkezelés elektronikusan torténik, az adatbiztonsag és a személyiségi jogok tiszteletben
tartasaval. Amennyiben jogszabaly eloirja, az iratok papir alapon is megorzésre keriilnek.
A felhasznalok az intézményben betoltott szerepiiknek megfelelé jogosultsagi szinttel
rendelkeznek. A jogosultsdgokat és a rendszer hasznalatat az intézményvezetd feliigyeli.
Az oviKRETA rendszer hasznalata az 6voda valamennyi érintett dolgozoja szaméra kotelezd,
az adatok naprakész vezetéséért a pedagogusok €s a kijelolt munkatarsak felelnek.

3.3 KENYSZI
A gyermekek adatai a bolcsodei felvétel idopontjaban a KENYSZI rendszerben rogzitésre
keriilnek, melyekrél a tovabbiakban nyilvantartast vezetiink. A Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas  Szolgaltatast Igénybevevokrol (tovabbiakban: KENYSZI) bolesddei
szolgaltatast igénybe vevOk nyilvantartasara szolgal, melynek keretében az intézményben
torténd gyermekek jelenléte keriil napi szinten rogzitésre a rendszerben.

3.4 e-HR rendszer (elektronikus személyiigyi rendszer)
Bevezetése folyamatban van.

4. Nevelési-oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok

4.1. Az intézmény szerkezete, szervezeti és miikodési egységeinek felépitése,
feladat és hataskorei, a nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa

Szervezeti felépités

11
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A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elSirasoknak ¢s a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szervezeti strukturajat az intézményi feladatok tovabbé jogszabalyi, szakmai
eléirasok és az ahhoz kapcsolédd kompetencidk hatarozzak meg. Az intézmény szervezeti
felépitését a szervezeti abra tartalmazza. Az intézmény szervezeti egységei a munkamegosztas
szempontjabol elkiiloniilt szakmailag 6nallo egységek.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatos minden
olyan iigyben dont, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A miikodéssel kapcsolatos
dontések eldkészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok, a
sziilok, illetve a képviseldk - a jogszabalyban meghatarozottak szerint. /tv. 39 § (1) — (2)/

4.2. Az intézményvezeto testiiletének tagjai:

e igazgatd
e szakmai koordinator
e gyermekvédelmi megbizott

4.2.1. Az intézmény igazgatoja

A 2011. évi CXC. torvény 69.§ (1) és (2) bekezdése értelmében az intézmény
egyszemélyi felelose, képviseldje.

Az intézmény igazgaté jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként
atruhazhatja. ( Lasd a munkakéri leirdsokban)

Az intézményi bélyegzdk hasznélatara a kovetkezOk jogosultak: az igazgatd €s az alapitvany
kuratériumanak elnéke minden iigyben, és az oOvodatitkar munkakori leirdsaban, szereplo
tigyekben.

Igazgatéi munkajat egyéni feleldsséggel a megbizottak és a munkatarsak kdzremiikodésevel
veégzi.

Felelds az intézmény szakszer(l és torvényes mitkodésért, a pedagogiai munkaért, az ésszerti és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az igazgatd, mint az intézmény elsé szami emberét, teljes korii feleldsség terheli az éltala
iranyitott intézmény tekintetében. A koznevelésr6l szolo torvény 54. §-a értelmében az
igazgato felels:

az intézmény szakszerii €s torvényes mitkodéséert,

az éves koltségvetésben meghatarozott - gazdalkodaseért,

a pedagogiai munkaért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéseért,

a neveldtestiilet vezetéséért,

a belsé ellendrzés miikodtetéséért

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszeri megszervezéseért és ellendrzéséért,

12
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e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatisi intézmény
mitkddéschez sziikséges szemelyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e a gyermekvédelmi jelzérendszemek a koznevelési intézményhez kapcsolodo
feladatai iranyitasaért,

e aneveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a munkaviallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a sziiléi szervezetekkel valo
megfeleld egyilittmikodésért,

e a gyermekbaleset megeldzéséért,

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

® apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az igazgatd felelGsségi korei egyuttal az altala végzendd szakmai feladatok kereteit is
meghatarozzék. Az Aaltalanos jogi keretekre figyelemmel a konkrét feladatok az igazgato
munkakori leirasaban keriilnek rogzitésre.

4.2.2. Az igazgat6 dontései:

szabalyzatok

utasitasok

kinevezések
szerzodéskotések
kotelezettségvallalasok
szabdlyszerii kiadmanyozas

Hatéskorébe tartozik a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziiks¢éges személyi €s targyi feltételek biztositasa.

A foglalkoztatottak Iétszamat a fenntartd hagyja jova az igazgato elSterjesztése alapjan.

A foglalkoztatottak jogviszonyéara A pedagogusok ij életpdlyajarol szolo 2023. LII torvényt, A
Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. evi I. torvényt, A polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013.
évi V. torvényt és A Kozalkalmazottak jogallasarol szélo 1992. évi XXXIIIL térvényt kell
alkalmazni.

Alkalmazottakat hatarozott, illetve hatarozatlan idore sz6l6 munkaszerzédéssel foglalkoztat. A
munkaszerz6dés elvalaszthatatlan részét képezi a foglalkoztatott munkakori leirdsa, mely
tartalmazza a feladatait és kotelezettségeit.

A munkavallalé koteles a munkakorébe tartozo munkat az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és elirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni, a gyermeki jogok
tiszteletben tartasaval.
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4.2.3. Az intézmény igazgatéjanak feladatkorébe tartozik:

® O o o ® e 0 0 ¢ o

munkaltatoi jogkorok gyakorlasa,

a neveldtestiilet vezetése, a pedagogiai, szakmai munka iranyitasa, ellenorzése,
értékelése és az intézményi onértékelés mitkodtetése,

a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése,

a szilok kozosségevel valo egytittmiikodés,

a nemzeti és Ovodai iinnepek méltd megszervezése,

a gyermekvédelmi munka iranyitasa

a gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa,

a dolgozok szamara a munkaiigyi, személyi, szocialis, munka-egészségiligyi
feltételek meglétének biztositasa,

a  taniigy-igazgatdsi  feladatok  ellatisa a  GDPR  eldirdsainak
figyelembevételével,

Az ovi KRETA bevezetése

A teljesitményértékelés kidolgozasa és bevezetése 2024. szeptemberétél
intézmény elektronikusan mitkodtetett feliileteinek kezelés és karbantartasa,
kapcsolattartas a torvényességi és a szakmai feladatokat ellato szervezetekkel
és a fenntartoval,

felelos az oOvoda gazdalkodasi rendjéért, a munkavégzéshez sziikséges
technikai feltételek biztositasaért, ésszeri felhasznalasaért, a munkavédelmi- és
tizvédelmi feladatok ellatasaért, betartasaért

nevelbtestiilet bevonasaval elkésziti az oOvoda pedagodgiai programjat,
hazirendjét, SZMSZ-ét, éves munkatervét, melyet a fenntartoval
jovahagyhatja,

az alapdokumentumokban a torvényi eléirasok valtozasat modositja.

a szabalyzatok, eljarasrendek jogszabalyban eldirt felilvizsgalatarol
gondoskodik, egyiittmiikodve az dvodatitkarral és a fenntartoval

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, vagy egyéb bels6 szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat,

rendkiviili sziinet elrendelését kezdeményezi akkor, ha rendkiviili 1ddjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az o6voda
milkodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan kérral jarna,

az intézmény igazgatdjanak munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdéi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérdoives felmérés alapjan értékeli.
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4.3. A neveldétestiilet
4.3.1. A nevelotestiilet jogkorei:

A neveldtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
pedagogus-munkakorben, a felsdfoka végzettséggel rendelkezé, nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segitd6 munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A nevelétestiilet a
nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. Legfontosabb
feladata a neveldtestiilet altal elfogadott Pedagogiai Program egységes megvalositasa.
e A nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének véleményezése
e A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa
e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
e A képviscletben eljaré pedagogus koteles a neveldtestiiletet tajékoztatni
azokrol az ligyekrol, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl jart el.
e Javaslattétel az intézmény miikodésével, pedagdgiai munkdjaval kapcsolatban.
e Javaslattétel az intézmény beruhazasi és fejlesztési tervének osszedllitasahoz

4.3.2. A nevelotestiilet dont:

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

e a hazirend elfogadasarol,
A nevelotestiilet jogkorét nem ruhazhatja at a pedagodgiai program, a szervezeti és mukodési
szabalyzat, a hazirend elfogadasa esetében.

4.3.3. A nevelétestiilet véleményezési jogkore:
e a nevelGtestiilet vélemenyt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

4.4 Az intézményben foglalkoztatott munkavallalok

4.4.1. Az intézményben foglalkoztatott munkavallalok feladatai és jogkorei:

Az intézmény neveldtestiilete pedagégusokbol, kisgyermeknevel6kbol a nevelé-oktatd munkat
segit6kbdl és technikai dolgozokbol all. A nevelbtestiilet hatarozza meg alapvetben az
intézmény szakmai munkajat. Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseloit jogszabalyokban
meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Az intézmény munkatervében meghatarozott idoben €s programmal neveldtestiileti értekezletet
kell tartani. A tanévnyitd értekezleten torténik a dontés a nevelomunka éves feladatairol, a
pedagogiai programrdl, a tanév rendjérél, a nevel6testiilet jogkdrébe tartozé feladatok
atruhazasarol, a bemutaté foglalkozasok rendjérdl, a nevelés nélkiili munkanapok idépontjairol.
A neveldtestiilet iléseit az igazgato, ill. megbizottja vezeti. A nevelGtestiileti értekezlet évente
legalabb négy alkalommal tervezhetd.
A nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekrol lényegkiemeld, emlékeztetdé jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait,

® ajegyzOkonyvvezetd €s hitelesitd nevét,

e ajelenlévok szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
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a meghivottak nevet,

a jelenlévok hozzaszolasat,

a modosito javaslatok egyénenként megszavaztatasat,
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

e o ¢ o

A nevelési évnyitd és évzard értekezlet elsé részén minden munkatars részt vesz, a méasodik
részében a neveldtestiilet tagjai targyaljak meg a szakmai kérdéseket az év tervezése, illetve az
éves értékelés vonatkozasaban. Az évkozi nevel6i értekezleteken a nevelGtestiilet tagjai
vesznek részt, meghivottak Iehetnek esetenként a nevelést kozvetleniil segitd munkatarsak. Az
értekezletek idGpontjait Gigy jeldljiik ki, hogy az intézmény miikodése minél zokkenomentesebb
legyen.

Rendkivilli nevelbtestiileti értekezlet Osszehivhatd, ha a neveldtestiilet 51 %, vagy az
intézményben mitkodd valamely valasztott testiilet, valamint az igazgatd sziikségesnek latja.
Az értekezleteken dontések esetén jegyzOkonyv, egyéb esetekben emlékeztetd feljegyzés késziil
az elhangzottakrol.

A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott irat anyagaban keriilnek.

4.4.2. Az intézmény foglalkoztatottaira vonatkozé foglalkoztatisi jogviszonyok
megjelolése

Az intézmény igazgatdjat az alapitvany kuratoriuma, mint testiilet nevezi ki hatarozott idére.
Az igazgato felett a munkaltatoi jogkort a fenntarté gyakorolja. A fenntartd/igazgatd az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban foglaltak szerint gyakorolja a munkaltatoi
jogokat. A fenntartdé dont az igazgato javaslata alapjan az intézménnyel kdtendé szerzodések
elfogadasarol. A munkavallalok alkalmazasarol az igazgatd dont.

Az alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

Megbizasi jogviszony A polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V.
torvény

Koznevelési foglakoztatotti A pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi

jogviszony LIL torvény (PhOétv.)

Munkaviszony A Munka Toérvénykonyvr6l szolé 2012, évi L
torvény

5. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az intézmény neveldtestiilete pedagogusokbol, kisgyermekneveldkbdl a nevelo-oktaté munkat
segitokbdl és technikai dolgozokbdl all. A neveldtestiilet hatdrozza meg alapveten az
intézmény szakmai munkéjat. Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban
meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo felelosségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzak.
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5.1. A munkakori leiras tartalmazza

Munkaltaté adatai

Munkavallal6 adatai

munkakdr megnevezese

Pedagogiai alapfeladatok
Tanligyigazgatasi, adminisztrativ teendok
Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok
Elvarhato magatartasi kovetelmények
Onképzéssel kapcsolatos elvarasok
Hatéaskor

Felelosség

Kapcsolat

® @ ¢ ® ©¢ @ © ¢ ¢ @ 0o o

Az intézmény alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatiasahoz
hatarozott ideji megbizas keriil atadasra.

e Gyermekvédelmi megbizott

e Szakmai koordinator

5.2. Ovodapedago6gusok feladata és jogkore:

A gyermekek nevelését minden csoportban 2 6vodapedagogus tovabba pedagogiai asszisztens
végzi, akik biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatdo személyek.

A munkakori kotelességiiket a koznevelési torvény hatarozza meg, feladataikat a munkakori
leiras tartalmazza. A pedagodgiai munka iranyvonalat meghatirozza az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja alapjan késziilt intézményi pedagogiai program és az igazgatoi
palyazatdban megfogalmazott célok, az alapdokumentumokra ¢épiilé intézmény éves
munkaterve, mely tartalmazza az éves kiemelt célokat és feladatokat.

A pedagogus a modositott 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet értelmében vesz részt
tovabbképzésen, az 5 éves tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv szerint.

A felvételi, mulasztasi naplo, a csoportnapld, illetve az egyes gyermekrdl az egyéni fejlodesi
napl6 vezetése valamennyi pedagégus munkakori kotelessége.

5.3. Pedagogiai asszisztensek feladata és jogkore:

A gyermekek nevelését az 6vodapedagogus irdnyitdsaval a pedagdgiai asszisztensek is végzik,
akik biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatdé személyek.

A munkakori kotelességiiket a koznevelési térvény hatarozza meg, feladataikat a munkakori
leiras tartalmazza.

5. 4. Kisgyermeknevel6 feladata és jogkore:

A gyermekek nevelését a csoportban 2 kisgyermekneveld végzi, akik biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személyek.

Munkakéri kotelességiiket és feladataikat a gyermekek napkozbeni ellatasara vonatkozo jogszabaly
hatarozza meg. A nevelési tevékenységek részletes leirasat a munkaterv és a munkakdri leiras
tartalmazza.
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Az éves nevelési-gondozasi tervet a nevelési év elejére elkésziti, a fejlodésmérd lapokat évente 2
alkalommal kitolti. A gyermekek Bolcsodei egészségiigyi torzslapjat a felvétel idopontjaban atadja
a szuloknek kitoltésre.

Nyilvantartasi kotelezettségiik keretében vezetik a felvételi konyvet, a csoportnaplot, a gyermekek
napi jelenléti kimutatdsat, a nyilvantartast az ellatasi napokrdl és az egészségligyi torzslapot a
fejlodési lappal egytitt.

Egyéb feladatai az éves munkatervben ¢és a munkakéri leirdsban keriilnek meghatarozasra

5.5. Az ovodatitkar

Megfeleld képesitéssel rendelkezé személy lehet. Beszamolasi kotelezettsége és feleldssége kiterjed
munkakori leirasa szerinti feladatokra, az igazgatd a kozvetlen feletesse, de a fenntartonak
beszamolasi kotelezettséggel, tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az Intézmeény mindenoldala
miikodési és gazdalkodassal kapcsolatos feladatokkal.

5.6. Gyermekvédelmi megbizott

A feladatot csak pedagdgus lathat el. Az igazgatdé gondoskodik a gyermekvédelmi felelds
munkajahoz sziikséges feltételekrél, a gyermekvédelmi felelos személyérol a sziiloket
tajékoztatja.

5.7. Dajka

Kozvetlen felettese az Ovodapedagdégus. Munkéjat az ovodavezeté altal meghatarozott
munkarendben a vezeté iranyitdsa €s ellenérzése alapjan, csoport munkajat a csoportvezeto
ovodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

5.8. A tiizvédelmi-, valamint munkavédelmi megbizott

A feladatokat, megfelelé szakvégzettséggel, kiils6 szakember latja el, megbizasi szerzddés
keretében.

5.9. Reszort feladatok végzésének elvei

Az egyenletes terhelés érvényesitése érdekében torténik a feladatmegosztas, mely Onkéntes
feladatvallalason alapul. A feladat elvégzéséért orakedvezmény, potlek nem jar, értékelése a
jutalmazasnal torténik.

Reszort feladatok: Ellathatjak
Leltarfelelds: pedagogus
Raktarfelelds: technikai dolgozo

Célfeladat, munkaidén til onként végezhetd tevékenység, illetve kotelezhetd, ez esetben
megallapodas szerinti dijazas illeti meg a dolgozot, vagy annak megfeleld szabadido.
A pedagogusok szamara a kotelezd oraszamon feliili, a neveld-oktatd munkaval osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja.
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6. Szakmai koordinacié az intézményben

A szakmai mihely, hatdrozott idére vezetdt valaszt, dont miikodési rendjérdl, éves
programjarol, a tovabbképzés programjarol, palyazatokon valo részvételrdl.

Szakmai miihely hozhaté létre a szabadidé hasznos eltoltésével Osszefiiggd feladatok, a
tehetséggondozashoz, felzarkoztatdshoz, valamint a nevelési év kiemelt pedagogiai
feladatainak megfelelden.

A szakmai miihely, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatdsi intézményben
foly6 neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékelésehez és ellendrzésehez.

A szakmai mihely vezetje és tagjai szakmai el6adokat hivnak meg az intézménybe,
intézményi bemutatokat szerveznek.

A szakmai miihely tagja és vezetSje a belsé értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet,
ha nem szerepel az Orszagos szakért6i névjegyzekben.

A szakmai miihely éves terv szerint részt vesz az intézményben foly6é szakmai munka belso
ellendrzésében.

Javaslatot tesz kiegészité programokra, taneszkozokre, modszerekre.

A szakmai milhely feladata kozé tartozik még, a hazi bemutatok szervezése, a miihely
témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben vald részvétel, kutatasok, kisérletek
segitése, megvaldsitasa, értékelése, a munkakozosségi tagok onképzése.

Tevékenységi teriiletén minden olyan szakmai kérdést véleményez, amelyben a
nevelotestiiletnek véleményezési joga van.

A mithely vezetéje munkatervvel és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény
igazgatdjanak, munkaterve része az Ovodai munkatervnek. A miihelyvezeté kijelolése a
szakmai miihely tagok szavazatai alapjan torténik, az adott nevelési év feladatainak
megfelelden. Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézmeényben folyd
nevel6-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. Feladatait a munkakori
leirasa tartalmazza. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakozosség részére
tovabbi feladatokat allapithat meg.

A szakmai miihely-vezeté Kkivalasztasianak elvei: felséfoku végzettség, legalabb 5 éves
eredményes szakmai gyakorlat, a szakmai mihely altal valasztott témdban szakmai
felkésziiltsége, gyakorlati munkéja alapjan legjobban megfelelé 6vodapedagdgus, aki szakmai
hozzaértéssel, atlato-, szervezdképességgel, vitavezetéssel és meggyOzoképességgel, fejlett
onkritikai és segitd szandéku ellendrzd, értékelé és feladat-meghatdrozd képességgel
rendelkezik.

7. Az intézmény miikodésének rendje, az igazgatd, az alkalmazottak és a
gyermekek intézményben valé benntartézkodasanak rendje

7.1. Altalanos szabalyok

A nevelési év szeptember 1.-t6] a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart. A nevelés nélkiili
munkanapok szama egy nevelési évben az 5 napot nem haladhatja meg.

Az 6voda hétf6tsl péntekig tartd 5 napos munkarenddel tizemel.
Nyitva tartas 07.30-t61 — 17.00-ig.
17 oratél ligyeleti rendszer miikodik az intézményben 17.30-ig
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Az intézmény a fenntarté rendelkezése és a jogszabalyi rendelkezés alapjan tart zarva. Az
intézmény a nyari idészakban augusztus honapban, a téli sziinet (a két tinnep kozott), illetve az
orszagosan elrendelt munkasziineti napokon, pihend- €s innepnapokon, valamint az elézetesen
meghirdetett nevelés nélkiili munkanapokon tart zarva.

Az intézmény a nyari zarva tartasarol legkésobb, februar 15-ig, téli zarva tartasarol legkésobb
december 1-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zéen
a sziiloket tajekoztatni kell, ennek modjat a hazirend szabalyozza.

A kozegészségiigyi okokbdl torténd karbantartdsi munkalatokat lehetéség szerint a nyari
honapokban kell elvégeztetni. Kivételes esetekben az év  kozben torténd munkak
elvégeztetésénél maradéktalanul eleget kell tenni a munkavédelmi- és balesetvédelmi
eléirasoknak.

Az intézményi munkaterv hatirozza meg az Ovodai nevelési év rendjét. A nevelési év
rendjében kell meghatarozni a nevelés nélkiilli munkanapok idGpontjat, felhasznalasat, a
sziinetek 1idotartamat, a nemzeti-, az Ovodai innepek, megemlékezések idépontjat, a
nevelotestiileti értekezletek iddpontjat. A munkaterv tartalmazza tovabba az intézmény
egészére vonatkozé nevelési-tanitasi, fejlesztési célkitlizéseket. Az intézményi munka
tervezéseért az igazgatd a felelés. A munkaterv elkészitésében kozremilkkodnek az
ovodapedagogusok, a szakmai miihely tagjai.

A munkatervhez ki kell kémni a sziiloi szervezet véleményét. Elfogadas utani végrehajtasa az
intézmény dolgozoi szamara kotelezo.

7.2. Munkaido-beosztas

Az intézményt reggel és délutan, heti munkarend szerint munkaban all¢ alkalmazott nyitja és
zarja. Az épiiletbe torténd belépés utan az ott tartdzkodok kotelesek haladéktalanul kikapcsolni,
tavozaskor bekapcsolni a riasztd berendezést.
e Az intézményben Ovodapedagoégusok foglalkoznak a gyermekekkel 7.30-t61 — 17.00
oraig.
e 17:00-17.30-ig ugyeleti rendszer miikoédik, ahol ovodapedagoégus, vagy pedagogiai
asszisztens, kisgyermeknevel6 latja el a gyermekeket.
e Az ovodapedagogusok és dajkak heti valtasban dolgoznak.
e A bdlcsédei csoportokban kisgyermekneveld szakemberek foglalkoznak gyermekekkel a
teljes nyitvatartasi id6ben,
e Minden dolgozonak kotelessége olyan idében az intézménybe beérni, hogy a munkaid6
kezdetére készen alljon a munka megkezdésére.
® A dolgozok munkarendje valtozhat szorgalmi idében, nyari szabadsagolas ideje alatt,
befolyasolja azt a személyi allomany Osszetétele, hianyzasok, egyéni kérések
figyelembevétele.
® Munkaidoében csak engedéllyel lehet az intézményt elhagyni, errél nyilvantartast kell
vezetni, melynek helye a titkari iroda, tovabba értesiteni kell az intézmény Igazgatot.

7.2.1.Az igazgaté intézményben valo tartézkodasanak rendje

Az Intézmény nyitvatartasi ideje alatt igazgatonak, vagy a helyettesitéssel altala megbizott
személynek az intézményben kell tartdozkodnia.

Akadalyoztatdsa esetén a mellékletben meghatarozott pedagogus/ gondozoné jogosult
intézkedni., (feladatait a munkakori leirds tartalmazza) aki errél irasban kap meghatalmazast.

Az intézmény igazgatd heti munkaideje 40 ora, melybdl:
20



/ N\
A\ A

Montessori Tehetség Ovoda és Boleséde
1214 Budapest, Akdcfa u. 20.

OM:200175
) a csoportban eltoltott id6 26 ora,
) igazgatoi feladatok ellatasa 6 ora,

A fennmaradt 1d6 sziiléi értekezlet, fogaddora tartasara, tervezésre, értékelésre,
adminisztraciokra, a gyermeki fejlédés nyomon kovetésének dokumentalasara, felkésziilésre,
eszkozkeszitésre stb. forditando.

186/2006. (VIII. 31.) kormanyrendelet alapjan a nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €s
miikodési szabdlyzataban koteles szabalyozni a koznevelési intézményekre vonatkozd
munkaidé-nyilvantartas vezetésével kapcsolatos helyi rendet.

A nevelési-oktatasi intézményben vezetett munkaidd-nyilvantartas tartalmazza:
e aneveldo munkaval lekotott és a gyakorlati munkaval,
e ¢vodai foglalkozassal le nem koétott munkaidé keretében ellatott feladatokat,
e kiilon megjeldlve: a nevelési-oktatasi intézményben, illetve-a nevelési-oktatési
intézményen kiviili ellatando, ellathato feladatokat.

7.2.2 Az 6vodapedagogusok és kisgyermeknevel6k munkarendje

7.2.2.1 Az 6vodapedagogusok munkarendje:
Ovodapedagogusok heti kotelezd 6raszama: 40 éra, ebbél:
e a csoportban eltoltétt 32 ora/hét,
e a fennmaradt id6: sziiloi értekezlet, fogadoora tartasara, tervezésre, értékelésre,
a gyermeki fejlodés nyomon kovetésének dokumentalasara, felkésziilésre,
eszkozkészitésre, tovabbképzésre, stb forditandd

7.2.2.2 Kisgyermeknevel6k munkarendje
Kisgyermeknevelok: heti munkaideje 40 ora, ebbdl:
® napi 7 6ra gyermekek kozott
e a fennmaradt 1dd: sziiloi értekezlet, fogaddora tartasara, tervezésre, értékelésre,
a gyermeki fejlddés nyomon kovetésének dokumentdlasara, felkésziilésre,
eszkozkészitésre stb. forditando.

A délelottos miiszak:

Hivatalos nyitvatartasi idé
csoportban fennmaradt ido ebédido

ovodapedagogus 07 .14 14.90_15-30 20p
Hétfo-Csiitortokig

ovodapedagogus 07.30.1330 1330.153% 20p

Péntek
kisgyermekneveld 07.% " 143, 15% 20p
pedagogiai asszisztens )8 00159 15.90.16% 20 p

21




7R\
_..L\/I__

Montessori Tehetség Ovoda és Bolesode
1214 Budapest, Akéacfa u. 20.
OM:200175

A délutanos miiszak:

Hivatalos nyitvatartasi ido
csoportban fennmaradt idé | ebédidd

ovodapedagogus 10%-17% 08%-09 20p
Hétfo-Csiitortokig

6vodapedagogus 11%-17% 08%-10" 20p

Péntek
kisgyermekneveld 10.%0-17% 08%0-09- 20p
pedagdgiai asszisztens 10.%0-17% 08.%0-09% 20p

7.2.2.3 Dajkak-takaritok munkarendje

Dajkak - takarito heti 6raszama: 40 ora hét. Az intézmény teljes nyitvatartast lefedd 1épesdzetes
munkakezdéssel.

06.30 — 14.50
08.00 - 16.20
10.10 - 18.30

Az intézményben a nem pedagdgusok munkarendjét a jogszabalyok betartasival az igazgatd
hatarozza meg, az intézmény zavartalan mikdodése érdekében.

A munkavallaloknak munkakezdés eldtt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.

Az intézménnyel jogviszonyban allo dolgozo, munkaidé nyilvantartast vezet. A dolgozo
feladata, hogy az eldirasoknak megfeleléen naprakészen vezesse a munkaidd nyilvantartast. A
munkaidé nyilvantartds dokumentumait az o¢évoda egyéb dokumentumainak tarolési
szabalyainak megfelelden kell kezelni.

7.3 Tavollét igénylés rendje - szabadsagolasi terv

A szabadsagolasi igénylést, és a szabadsagolasi terv elkészitésének rendjét a Montessori
Tehetség Ovoda és Bolcsdde Szabadsagolasi Szabalyzata tartalmazza.

A pedagogusnak- gondozoknak, az intézménnyel jogviszonyban alloknak a munkabdl valéd
tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy helyettesitésér6l gondoskodni lehessen. Az éves
nevelési-tanulasi terv anyagaban val6 lemaradas elkeriilése érdekében a pedagogust hidnyzasa
esetén — lehetdség szerint — szakszeriien kell helyettesiteni.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott munkanapon munkaidé megkezdése eldtt 3
oraval jelezni kell az intézmény igazgatojanak.

A pedagogusok-gondozondk szamara — a kotelez6 oOraszamon feliili foglalkozasi orak
megtartasara, egyeb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja.

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét
az igazgat6 allapitja meg.

A munkavallaloknak tavolmaradasrol az igazgatét kell értesiteniiik. Az igazgatdé onmaga
hianyzasat a fenntartonak jelzi.
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7.3.1. Szabadsagolasok rendje

7.3.1.1. Eves szabadsag

Elokészitése az ovodatitkar és az igazgatd feladata, figyelembe véve az intézmény érdekeit, a
dolgozok kéréseit. A munkavallalok hét nappal rendelkeznek. A szabadsagolasi tervet adott év
aprilis 15-ig kell elkésziteni. A szabadsagolasi tervet az igazgaté késziti el. A szabadsag
lehetdleg szorgalmi idon kiviil veheté ki, kivételes esetekben — gyermekek utan jar6 szabadsag,
ot napot nem meghalad6 egyszeri igény, gyogyiidiilés orvosi javaslatra, tanulmanyi szabadsag,
rendkiviilli esemény - az igazgatd engedélyezheti. Az egyes csoportokban dolgozé
pedagégusok lehetéleg valtva veszik ki a szabadsagukat.

Az intézmeny kertésze a nyari zaras €s a szabadsag ideje alatt is gondoskodik az 6vodai udvar
ellatasarol. Etto] eltérd eseteket az igazgatd engedélyezhet.

Eves szinten a dolgozok szabadsagat az Ovodatitkar tartja nyilvan a szabadsagolasi
dokumentacioban.

7.3.1.2. Tanulmdanyi szabadsag

Amennyiben tanulmanyi szerzédést nem kotott az dvoda igazgatdja a dolgozoval, a tanulasra
szant szabadsdg kiadasira keriilld napok mértékét az intézmény igazgatdja hatirozza meg.
Meéltanyossagi alapon a tanulmanyi szabadsag egy bizonyos hanyadat biztosithatjuk.

Egész napos tovabbképzéseken valo részvétel esetén belsé munkaszervezéssel, szabadsig
kihatas nélkiil biztositjuk a tavollétet.

Az egesz testiiletet érint6 tovabbképzésekre nevelés nélkiili munkanapot szerveziink. Ezeken a
tovabbképzéseken minden pedagoégusnak részt kell vennie, amennyiben nem vesz részt,
tavolléte az éves szabadsaga terhére torténik.

7.3.2. Passziv munkaviszonyban lévék szabadsaga

Azon dolgozok, akik passziv allomanyban, (Gyes, Gyed) vagy hosszan tarté betegallomanyban
(1 hoénapnil hosszabb id6) vannak, csak a mindenkori jogszabdlyban megallapitott
alapszabadsagban részesiilhetnek.

8. Vezetok helyettesitési rendje

8.1. Az igazgato helyettesitési rendje

8.1.1. Az igazgato tavolléte esetén
Az igazgatot tavolléte esetén az igazgatd Aaltal megjeldlt pedagdgus helyettesiti. A
helyettesitését kijel6lé szempont: a mindenkori szakmai mithelyvezetd, annak akadalyoztatésa
eseten az intézmeényben leghosszabb szolgélati iddvel rendelkezé pedagégus. Kivételt
képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek az
igazgato kizarélagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén, a helyettesités teljes korti, kiterjed a munkaltatoi jogok

gyakorlasara is. A vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast az
igazgat6. Tartos tavollétnek mindsiil a 14 nap id6tartamot meghaladé tavollét.
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8.1.2. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelose, akit a fenntarté nevez ki. Az igazgatd
akadalyoztatasa esetén, annak munkajat és tevékenységét teljeskorilien a fenntarto altal kijelolt
pedagogus latja el.

Amennyiben az igazgatd személyében olyan moédon torténik valtozas, hogy az vis major
helyzetet eredményez az intézményben, a fenntartonak joga van olyan modon betdlteni a
poziciot, hogy a folyamatos miikodés és képviselet megoldott legyen.

8.2. Igazgat6 pozicié megiiresedése esetén alkalmazandé eljarasrend

1. A fenntartd az intézmény igazgaté feladatok ellatdsara palyazatot ir ki a torvényi
eloirasoknak megfeleléen. Ha az igazgatoi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett
eredményre, mert nem volt palyazo, vagy egyik palyazé sem kapott megbizast, vezetoi
beosztas ellatasara sz6l6 megbizas adhato a megfelel6 feltételekkel rendelkez6 személynek.

2. Ha az intézményvezet6i feladatok ellatasara szolo megbizas a megbizés hataridejének lejarta
elott megsziint, a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatdsara a
fenntartdé és a kuratérium hozzajarulasaval- nyilvanos palyazat kiirasa nélkill — vezetdi
beosztas ellatasara szolo megbizas adhaté a megfelelo feltételekkel rendelkezé személynek. A
koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ujabb nyilvanos palyazat kiirasa
n¢lkiil — e bekezdésben foglaltak szerint — hatarozott idejii megbizéssal, legfeljebb egy évig
lathatok el. E rendelkezések alkalmazasaban megfelelo feltétel az intézményvezet6i
megbizashoz sziikséges feltétel.

3. A kinevezéshez sziikséges feltételek hidnyaban az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatok cllatasara a 401/2023.(VIIL.30 kormanyrendelet 26§ (6) bekezdése alapjan, legfeljebb
egyszer, két évre kinevezheté az a személy, aki rendelkezik az igazgatdi megbizas tobbi
feltételével, pedagdgus szakvizsgaval és a megbizasaval egyidejiileg vallalja az igazgatd
szakképzettség megszerzését.

8.3. A koznevelésben foglalkoztatott helyettesitésének rendje
Koznevelésben foglalkoztatott tavolléte esetén az azonos munkakdrben dolgozo személyek
kozil az intézmény igazgatoja kijeloli a helyettesité munkatarsat. Amennyiben ez nem
megoldhato, akkor a kompetenciakér figyelembevételével az igazgato kijeloléssel gondoskodik
a helyettesitésrol.

8.4. A helyettesitési jogkor mértéke
A helyettesitési jogkorben eljaré személy kompetencidja szerint jogosult megtenni mindazokat
az intézkedéseket, amelyek a koznevelés biztositasanak, az intézmény zavartalan
miikodésének, a feladatok zokkenomentes ellatasa érdekében sziikségesek, a helyettesitett
szemely jogkorének mértékéig.
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9. Munkavégzéshez kapcsolédé egyéb tevékenységek szabalyozasa

9.1. A telefonhasznalat szabalyai

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéandl és az csak kivételes, siirgds esetben hasznalhaté. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. Maganjellegii telefonhivasok csak
rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, abban az esetben, ha a gyermekek biztonsagos
feliigyelete 6vodapedagogussal vagy pedagogiai asszisztenssel megoldott.

Ett6]l abban a rendkiviili esetben lehet eltérni az igazgatd engedélyével, ha valamilyen
kiilonleges tényezd, ok azt indokolja.

9.2. Fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
torténik. A fénymaésolot csak az igazgatd altal megbizott személyek: oOvodatitkdr és a
pedagogusok kezelhetik.

9.3. Szamitogép hasznalatanak szabalyai

Az 6vodatitkari irodaban 1évé szamitogépet - miutan az alkalmazottakra vonatkozo személyes
adatokat is tartalmaz - csak az intézmény igazgatdja, és a titoktartasra kotelezett ovodatitkar
hasznalhatja.

Az 6vodapedagogusok munkéjukkal 9sszefliggésben téritésmentesen hasznalhatjak a csoportok
laptopjat.

9.4. A dohanyzasrdl valo rendelkezés

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo el8irasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

Az intézményben - ideértve az 6voda udvarat, a bejaratok eldtti 5 tivolsagh teriiletrészt - az
alkalmazottak és az intézménybe latogatok szamara a dohdnyzéds tilos. Az intézmeény
bejaratanal szembetiing felirattal kell figyelmeztetni a belépd személyeket a dohanyzasi
tilalomra.

A dohanyzasi tilalomrodl tdjékoztatast kell adni az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allo
kiilsoé személyeknek.

A foglalkoztatottakat a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor az igazgatd tajékoztatja a
dohanyzasi tilalomrdl és a megszegésénck kdvetkezményeirdl.

Az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az igazgato.

10. Az intézményen beliili kapcsolattartas rendje - formaja

Az intézmény kiildnboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a vélasztott
kozosségi képviselok segitségével az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja
az egyuttmikodést.

A kapcsolattartas formai kiilonosen értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi ulések,
intézményi gytlések. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idGpontjait a
munkatervben kell meghatarozni, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.
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A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az igazgatd akkor hivja Gssze, amikor ezt jogszabaly
eléirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
e avezetdség
az alkalmazotti kozosseg
a nevelotestiilet
a szakmai mithely
az ovodatitkar
pedagoégiai asszisztensek kozossége
a dajkak, technikai dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetSk és a valasztott
képviselok kozremukodésével - az igazgato fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:
e ‘értekezletek
e megbeszélések
e forumok
e online feliileten:
- értekezletek
- elektronikus levelezés
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢s
véleményezési jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokényvben kell rogziteni.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat-, és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.

10.1. A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendszere

A Koznevelési torvény alapjan a szilék jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésere
sziil6i szervezetet (SZK) hozhatnak 1étre. A sziiléi szervezet dont sajat szervezeti és miikodési
rendjérél, munkatervérdl, esetleg tigyrendjérél, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérol.

Az ovodai csoportok sziildi szervezetet (kozosségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon sziiléi szervezet miikodik, melynek tagjai alkotjdk az
6vodai sziiloi szervezetet (valasztmanyt), élén a megvalasztott elnokkel.

A sziilok és pedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangoldsa, az 6voda szabalyzatainak
és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tdjékoztatdsra vonatkozod
formakat és szabalyokat a helyi Pedagdgiai Program (PP), valamint a Hazirend rogziti.

Az dvodai szintll sziildi kozosséggel az igazgatd, csoportszintli iigyekben a csoport sziil6i
kozosségének képviseloivel az Gvodapedagogus tart kapcsolatot.

A sziildi szervezet (kozosség) kérdéseit, véleményét, javaslatait a valasztott elndk segitségével
juttathatja el az 6voda igazgatdjahoz.
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10.2. Az 6vodai sziil6i szervezet jogai a kapcsolattartasban, véleményezésben,
javaslattételben

Az intézmény igazgatoja az dvodai valasztmanyt (sziil6i szervezet) és annak vezetdjét legalabb
felevente tajékoztatja az oOvoda feladatairdl, tevékenységérdl, az ovodaban folyd
neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az elnokkel az igazgato, akadalyoztatasa
esetén a szakmai miihelyvezetd tartja a kapcsolatot. Az évodai valasztmanyi sziildi szervezet
értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen
van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozzak.
Az egyiittmiikodés ¢és kapcsolattartas sordan a vezet6k feladata, hogy az 6vodai sziildi szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges informacios bazist, a sziikséges dokumentumokat
biztositsak.
Az ovodai sziiléi szervezet feladata, hogy éljen az 6voda belsd szabalyzataiban megadott
jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval, segitse az intézmény hatékony mikodését, timogassa
az igazgato iranyitasi, dontési tevékenységét.
A sziiloi kozosség:
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
a nevelési intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelotestiilet értekezletein.
A sziildi szervezet:
e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét,

e barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet,

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e nevelGtestiileti értekezlet sszehivasat kezdeményezheti.

Az dvodai sziiléi szervezet (kozosség) javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:
e a Pedagogiai Program elfogadasakor,
az 6vodai SZMSZ ¢s a Hazirend kialakitasaban,
a munkatervnek a sziiloket is érint0 részének Osszeallitasaban,
a vezetok ¢s a sziiloi szervezet kozotti kapcesolattartas modjaban,
a sziilloket anyagilag is érint6 tigyekben,
az 6voda €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, igazgatdjanak megbizasaval és
megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan
e az igazgatoi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az
elokészitd bizottsag elndkének atad.

A sziil6i szervezet - véleményezési jogkorében eljarva - irasban teszi meg nyilatkozatat.

A nyilvanossag biztositasa érdekében az igazgatd folyamatosan kapcsolatot tart a SZK
képviseldjével. Az intézményben a sziilok torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és
kotelezettségei teljesitése érdekében munkakozosséget, sziiléi  érdekképviselet sziil6i
szervezetet hozhatnak létre.

A szilldi kozosség az Ovodaval-bolesddével kapcsolatos véleményiiket és javaslataikat
eljuttatjak az 6voda igazgatdjahoz, aki azt érdemben attekinti és 10 munkanapon beliil valaszt
ad.

Az intézményi elégedettségi kérddiv segitségiil szolgal az intézményi munka szinvonalanak és
sziilok elégedettségének méréséhez, tovabbd a szakmai munka szinvonalanak megtartésa,
novelésének érdekében.

27



TR\
._.I.\li.___-

Montessori Tehetség Ovoda és Bolcsode
1214 Budapest, Akacfa u. 20.
OM:200175

10.3. A sziilok szébeli, és irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény az 6vodasokrol és bolesddésekrdl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast
ad. A szobeli tajékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatisanak
modja a sziiloi értekezletek, az egyéni tajékoztatds az online, vagy személyes fogaddorakon
torténik. Fogadoorak évente 2 alkalommal egyénileg valdsul meg, ahol a gyermekek fejlodés
nyomon kovetése mellett, a gyermek egyéb teriileteinek fejlédését, problémak esetén a
problémak, vagy tapasztalatok megbeszélése, aktualis eseményekrdl stb. kapnak tajékoztatast.
A bolcsddében a sziil6k naponta szobeli tajékoztatast kapnak a napi életrél. A gyermekiik heti
tevékenysegével kapcsolatos pedig hetente zart csoportban kapnak részletes tajékoztatast.

10.4. A sziiloi értekezletek rendje

Az &vodai-bolesddei csoport sziiléi kozossége szdmara az intézmény tanévenként a
munkatervben rogzitett idopontu, sziiloi értekezletet tart az igazgato vezetésével. Az augusztusi
sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl, a zarasi iddpontokrol.
Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze az, igazgatd és a sziiléi szervezet képviselGje a
gyermekkozosségben felmeriilé probléméak megoldasara.

Az intézmény pedagogusai a sziiloi fogadoodrakon egyéni tijékoztatast adnak a sziil6k szamara.
Az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett idépontu, sziléi fogadoorat tart.

10.5. Ovodapedagogus fogaddéraja
Ha gondvisel6 a munkatervi fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval,
telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

10.6. Az igazgaté fogadé orajanak idépontja
Az éves munkaterv hatarozza meg.

11. Pedagogiai — gondozasi munka belso ellenérzésének rendje

Az 1gazgatd az ellenérzési ltemterv és az irasban rogzitett munkamegosztas alapjan a
pedagogiar munka ¢és a gondozdsi munka eredményessége €s az intézmény zavartalan
mitkodése érdekében ellendrzi, értékeli az dvodapedagogusok munkajat.

Az ellendrzési litemterv az érintettek szamara hozzaférhet6.

Az ellendrzés kiterjed - a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére - a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

11.1. Az ellenorzés fajtai

e A pedagogus, illetve egyéb pedagogiai végzettséggel rendelkezé neveld-,
oktatomunkat kozvetleniil segité kollégdk egyéni teljesitménycéljai
megvalosulasanak  ellenérzése  és  értékelése a  pedagogusok
teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM-rendeletet alapjan,

e Tervszerli ellen6rzés eldre megbeszélt szempontok szerint.

e Alkalomszerli: a problémék feltarasa érdekében, a napi felkésziiltség,
felmérésének érdekében.

o Rendkiviili ellendrzés

Az ellendrzési tapasztalatok egyénileg keriilnek értékelésre. Az altalanosithato tapasztalatok a
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nevelGtestiilettel ismertetésre keriilnek, személyes dossziéban a latogatason tapasztaltak
rogzitése

11.2 Teljesitményértékelés

A teljesitményértékelés célja

TER-rendelet 1. § (2) bekezdése kimondja, hogy a munkéltatd a vele jogviszonyban allo,
értékelendé személyek teljesitményét a TER-rendelet szerint koteles értékelni az életpalya
torvény 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény megallapitisa végrehajtasa érdekében.
A hivatkozott torvényi rendelkezés szerint:

A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus-szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd, neveld-oktatomunkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott teljesitményét.

Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.
A teljesitményértékelést irasba kell foglalni.

A munkaltato a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi
illetményét az életpalyatorvény 98. § (1) bekezdésében meghatarozott illetménysav keretein
belil hatarozhatja meg.

Ha az illetménysav also és felsG hatarat kormanyrendeletben hataroztak meg, akkor a
munkaltaté a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi
illetményét — a kormanyrendeletben meghatarozott illetményséav alsé hatéarara tekintet nélkiil —
az illetménysav keretein beliil keriil meghatarozasra.

Az értékelés részletes szabalyait a Montessori  Tehetség Ovoda és  Boles6de
Teljesitményértékelési Szabalyzata tartalmazza.

11.3. Az ellenorzés célja

Az ellenérzes:

e segitse eld0 az oOvoda feladatkdrében a Montessori nevelést, az egyéni fejlesztést,
felzarkoztatast és tehetséggondozast, a korai angol nyelv jatékos bevezetésével

e a nevelési terv kovetelményeinek megfelelden kérje szamon a pedagogustol az
eredményeket,

e segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belso rendet, a kozds tulajdon védelmét,

e jaruljon hozza a fegyelmezett munkavégzéshez,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idoben jelezze az intézmény
milkodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
hibakat, hianyossagokat,

e segitse az igazgatoi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozzda a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelozéséhez, gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.
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Az igazgatdé minden 6vodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a szakmai mihely vezetdjét, vagy a
fenntartét , egyes esetekben kiilso szakmai segitséget is kérhet pld : gyogypedagogust.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett ovodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet.

Az igazgaté altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az intézmény kovetkez6 évi munkatervét.

11.4. Az ellenérzést kezdeményezhet

e azintézmény igazgatdja

e a szakmai mithely vezetdje

e fenntarto is
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja masrészrol
a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszeriiségének és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten szilkséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszeriisiteni, illetve bdviteni.

11.5. Az ellenérzés teriiletei
e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa
e Munkaltatoi jogkorbdl adddo feladatok (hataridék, jogszabalyi eldirasok
betartasa)
e Gazdalkodassal kapcsolatos
Munkaidé ¢€s szabadsag nyilvantartasok
e Normativa elszamolas és igényléssel kapcsolatban

11.6 Az ellenorzés modszerei:

megfigyelés (csoportlatogatas),

dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi),
bejaras, leltarozas,

részvétel a munkaban

11.7. Az ellendrzés alapelvei

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszeruség

pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa
humanus megkozelités, kolesonds bizalom
onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése
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11.8. A pedagégiai munka belsé ellenorzésével szemben tamasztott
kovetelmények

Segitse €l6 valamennyi pedagogiai munka, magas szinvonalu ellatasat.

A foglalkozasokkal és a Montessori tevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez
igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6szténézzon a minél jobb
eredmény elérésére.

Tamogassa az egyes pedagogiai tevékenység legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.
Biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezet végrehajtasat,
megtartasat.

Az ellenérzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

A nevel6-oktato tevékenység hatékonysaganak meérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten
sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket,
felszereléseket, felujitani, korszerisiteni, illetve boviteni.

12. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

Intézményiink olyan, a sziiléi igényekhez igazodd programokat, tevékenységeket kinal,
amelyek Osszeegyeztethetok a helyi pedagodgiai programunk szellemiségével, a neveldtestiilet
altal elfogadott értékrenddel, kiegészitik neveldomunkankat, és sziil6i igényeket elégitenek ki. A
foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy
az Ovoda altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen. Ezért ezek elsdsorban az ligyeleti
idokeretben szervezhetdok.

-----

szerzOdést kot. Az igazgato koteles alkalomszertien ellendrizni a szolgéltatasok szinvonalat, ezt
a feladatot mas személynek atruhazhatja.

A szilo év elején egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrol is, hogy gyermeke részt
vehet az Ovoda altal szervezett kiilsé (kirandulasok) és belsé (miivészek, egyiittesek)
programokon.

Amennyiben a sziil6 nem jarul hozza a gyermekének a csoport programjan valo részvételéhez,
ugy a programok ideje alatt a gyermek feliigyeletérol az intézmény koteles gondoskodni.

13. Az intézmény helyiségek hasznalatanak rendje

Az intézmény minden dolgozdja felelés a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak, felszerclések  éllaganak  megdrzéséért, az  energiafelhasznalassal  valo
takarékoskodasért, a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A gyermekek az intézmény helyiségeit csak az intézmény munkatarsainak feliigyelet mellett
hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, berendezései, felszerelési targyai, eszkdzei nem viheték ki az
intézménybdl.
Ez aldl kivételt képez:

® vis major helyzet

e bizonyos rendezvények

e home office

e egyeéb, az igazgatoé altal engedélyezett esetek
Minden ilyen alkalommal atadas-atvételi nyomtatvanyt kell kitolteni.
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A csoport ¢és az Intézmény eszkozeiért, berendezési targyaiért (kis és nagyértékli) minden
dolgozé felelds elsddlegesen a sajat csoportjaban és a kozosen hasznalt teriileteken talalhatod
eszkdzokeért, batorokeért stb (pld tornaszoba, sdszoba, logopédia, tehetségmiihely, titkari iroda,
kertész taroldja, udvari jatéktarolo konyha) Errél az 6vodatitkar éves szinten leltart készit /
selejtez ¢s kimutatast végez a hianyokrol, tovabba dokumentalja, ¢s alairtatja a megallapitott
leltart adott dolgozdval, majd 4tadja a vezetdnek és vagy a fenntartonak . A dolgozo anyagi
felelosséggel tartozik a leltarban szereplokért.

Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak ovodapedagogusi /dajkai/pedagogiai asszisztensi
feliigyelettel tartozkodhat, az ott 1évd jatékokat, 1étesitményeket csak az 6 feliigyeletiikkel
hasznalhatja.

Hazamenetelkor az udvar hasznalata sziiloi feliigyelettel sem engedélyezett. Kivételt képeznek
az intézmeény altal szervezett csaladi rendezvények.

A csoportszobak, udvar, egész épiilet, mellékhelyiségek, 6lt6z0, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosdgaért és az azokban elhelyezett eszkozokért az intézmény
valamennyi dolgozodja felelds.

A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket kotelesek az igazgaté tudomasara hozni. A hibés
eszkozoket le kell adni a hiba megjelolésével.

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell tériteni.

14. Kiils6 kapcsolatrendszer

14.1. Formija, médja

Munkakapcsolatot tart fenn az igazgatod vagy megbizottja kovetkezé tarsintézményekkel:
e Polgarmesteri Hivatallal

A Fenntarté/ Miikodtetd Alapitvannyal

Az ingatlant bérbeadoval

Nevelési Tanacsadoval

Szakmai szervezetekkel, Osszevont Bolcs6dék vezetdjével

Gyermekjoléti Szolgalattal

Csaladsegitovel

Térsintézményekkel (bolcsddék, dvodak, iskolak, uszoda)

Montessori 6vodak

Budapesti Montessori Egyesiilet

14.2. A Nemzeti Pedagogus Kar miikodtetése

A Nemzeti Pedagdgus Kar (a tovabbiakban: Kar) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
pedagogusok &nkormanyzattal rendelkezé koztestiilete. A Kar kotelezd tagsagi jogviszony
alapjan miikodik. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagdgus kinevezésével
valik a Kar tagjava.
A Kar tagjanak joga:
e kozvetleniil, vagy az Alapszabaly rendelkezései szerint kiilldottek tjan részt
vegyen a Kar tisztségviselSinek, testiileteinek megvalasztasaban,
e jelolhetd és valaszthatd legyen a Kar tisztségviseldjének vagy a Kar
kiildottjének,
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e részt vegyen a Kar rendezvényein, valamint a tagozatok munkajaban,

e igénybe vegye a Kar e torvényben, illetve az Alapszabalyban rogzitett
téritésmentes, illetve egyéb szolgaltatasait,

e etikai eljaras lefolytatasat kezdeményezze.

A Kar tagjanak kotelessége, hogy megtartsa a Kar milkddésére vonatkozo, Alapszabalyban és az

Etikai Kodexben rogzitett szabalyokat.

A Kar legfobb képviseleti szerve az Orszagos Kiildottgyiilés, amelyet a teriileti szervek kiildottei

alkotnak.

Adatvédelem a Kar mitkodése soran

A Kar nyilvantartja a tagjai:

e csaladi és utonevét (sziiletési csaladi és utonevét), nemét,

szliletési helyét, 1dejét,

anyja sziletési csaladi és utonevét,

lakcimét, tartozkodasi helyét,

munkahely megnevezését, OM-azonositojat, a munkahely cimét, telefonszamat,

a jogviszony kezdetének és megsziinésének idépontjat,

munkakorének megnevezését,

szakértoi, szaktanacsadoi vagy érettségi vizsgaelnoki jegyzéken valo szereplés

tényét,

e pedagdgus eldmeneteli rendszerben elfoglalt ,,Gyakornok”, ,Pedagogus 1.7,
~Pedagogus II”, ,,Mesterpedagogus” statuszat,

e idegen nyelv ismeretét,

e oktatasi azonositd szamat,

e legmagasabb iskolai végzettségét (tObb végzettség esetén valamennyit),
szakképzettségét, iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett
szakképesitését,

e hatarozott idejli jogviszony esetén a hatarozott id6 lejartat,

e ataggal szemben lefolytatott etikai eljaras eredmeényét.

A fenntartd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keletkezésétol szamitott harminc napon
belil értesitést kiild a kinevezés tényérdl a Kamak az intézmény székhelye szerint illetékes
tertileti szervéhez.

15. Belépés és benntartozkodas az intézmény teriiletére

A gyermekek az igyeleti idében és napkdzben is csak az arra kijelolt helyiségben
tartozkodhatnak és jatszhatnak o6vodapedagogusi felligyelet mellett.

Az oOvodaval jogviszonyban nem all6 belépésének és benntartdzkodasanak engedélyezése
minden esetben elozetesen egyeztetett idépontban megfelelo tajékoztatast kovetoen torténhet.
Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamara nyitottsagot
feltételez, az intézményben vald benntartézkodas azonban nem zavarhatja a nevelé munka
nyugodt feltételeit és koriilményeit.

Az o6vodaval jogviszonyban nem allé személyeket az dvodatitkar fogadja és segiti ligyeik
elintézése érdekében a megfelelé személyhez iranyitani. Ez aldl kivételt képeznek az 6vodaba
jaro gyermekek sziilei, akik a sziiloi jogokat gyakoroljak.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézmény igazgatdjaval
valo egyeztetés szerint torténik. Az Ovodai csoportok és a foglalkozasok latogatasat mas
személyek részére a sziil6kon kiviil a igazgatd engedélyezi.
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15.1 A gyermekek fogadasa és kiadasa

Minden sziilé koteles bekisérni gyermekét az oOvodaba. A gyermekeket a sziilék a
csoportszobaig kisérik és atadjak az o6vodapedagogusoknak. Ha a gyermek valamilyen oknal
fogva nem megy be a csoportszobaba (sziild nem adja 4t az 6vodapedagogusnak, akkor az
dvodapedagogus nem tud a gyermek jelenlétérdl, ezért felelosséget sem vallalhat érte).

A gyermek 6vodiba érkezése a mindennapi csoportban zajlo tevékenység zavardsa nélkiil kell
hogy torténjen. A gyermek érkezésekor és tavozasakor a sziilld, hozzitartozé a gyermek
oltoztetéséhez sziikséges helyiségeket rendeltetésszeriien hasznalja. A gyermeket egyediil ne
engedjék be és ki sem az 6voda kapujan. A kaput minden esetben reteszeljek be.

A gyermekek 6vodabol valo kiadasakor meg kell gy6zddni, hogy a gyermeket az a személy
viszi el az oOvodabol, aki arra ténylegesen jogosult (akit a sziild, torvényes képviseld
nyilatkozatban) megnevezett, vagy érvényes és hatalyos irasbeli meghatalmazassal rendelkezik.
A meghatalmazas bemutatasakor a személyi azonosité igazolvanyt is be kell mutatni.

A gyermek sziil8je, torvényes képviselGje koteles irasban nyilatkozni, hogy melyek azok a —
14. életéviiket betdltott személyek, akiknek a gyermek kiadhato.

A torvényes képviseld altal tett nyilatkozat irasban barmikor médosithato.

Amennyiben a gyermek vonatkozasaban, gondozasi-nevelési vagy feliigyeleti jog
megviltoztatasa irant eljaras van folyamatban arrol a torvényes képviseld, sziild koteles
tajékoztatni az dvodat.

A sziilok valasa esetén mindkét sziilé jogosult hozni, illetve elvinni a gyermeket az 6vodabol,
addig, mig a biréi itélet megsziiletése és annak jogerére emelkedése utan a birosag masként
nem rendelkezik. A tovabbiakban a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlé sziilé részére adjuk ki a
gyermeket, illetve adunk téjékoztatast a gyermek fejlodesérdl.

Az ideiglenes hatalyt elhelyezés targyaban, illetve a gondozas-nevelési vagy feliigyeleti jog
megvaltoztatasa targyban hozott jogerés hatarozatrdl a sziilé koteles tajékoztatni az ovodat,
illetve a hatarozatrol egy masolati példanyt a tudomasszerzéstdl szamitott 3 napon beliil atadni
koteles.

15.2. Idegenek belépése az intézmény teriiletére

Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatonak, vagy az arra megbizott személynek.
Benntartozkodasuk, tevékenységiik igazgatdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelezé6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatoja engedélyezheti, az dvodaval jogviszonyban nem allok (kereskeddk,
szolgaltatok, hallgatok, hospitalok, érdeklédé csaladok stb.) belépését, benntartozkodasat

e jotékonysagi programokon
gyerekek részére szervezett programokon
az Ovodai jatszonapokon
nyilt napokon
tinnepkorokhoz kotodo gyermek konyv terjesztésekor
az dvoda dologi beszerzéseihez kotédo ajanlatok megismerésekor (pl. jatek,
tisztitoszer, konyv)
A benntartozkodas az igazgatd altal jelolt helyiségben torténik. A belépés, benntartozkodas
engedélyezése minden esetben elGzetesen egyeztetett idépontban, megfeleld informaciok
beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddok belépése, benntartozkodasa TILOS!
Az intézmény teljes teriiletén az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles a
kdzos tulajdont védeni a berendezéseket rendeltetésnek megfeleléen hasznalni, az intézmény
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rendjét-tisztasagat megorizni, az energiaval takarékoskodni, a tliz-és balesetvédelmi eljarasok
szerint eljarni, a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A csoportszobaban a sziilok csak az engedélyezett alkalmakon tartézkodhatnak az
egészségvédelmi szabalyok betartasaval.

Az intézményben, valamint a nevelési oktatasi intézményen kiviil a gyermekeknek szervezett
rendezvényeken alkohol és dohanytermék nem arusithato.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol és dohdny termék nem
fogyaszthato.

Az intézményben miikodo talalokonyhaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé személy
léphet be.

16. A gyermekek felvétele, atvétele, 6vodai elhelyezése

Az 6vodai felvétel, atvétel, jelentkezés alapjan torténik. Az dvodéaba a gyermek 3 életévének
betdltése utan felvehetd. A sziillé gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. A
gyermekek felvétele az 6vodaban folyamatos. A felvételrol, atvételrél az igazgatd dont. Ha a
jelentkezok szama meghaladja a felveheto gyermekek szamat, az igazgato a fenntartoval tortént
egyeztetést kovetden kérheti a 20%-os létszam atlépést és tajékoztatja a sziilét a tovabbi
lehetoségekrol.

Az d6voda felveheti azt a gyermeket is, aki 3. életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, hogy az intézmény rendelkezik szabad féréhellyel.

Az 6vodéaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a szildk, az évodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az igazgato dont.

A fenntartd az dévodai beiratkozas idejérdl, modjarol a beiratkozas elsé hatarnapjat megelézéen
legalabb 30 nappal kozleményt, hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan, az 6voda honlapjan,
ennek hianyaban a helyben szokasos modon.

Az Ovodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyi azonositasra alkalmas, a
gyermek nevére kiallitott személyi azonositét, anyakdnyvi kivonatot, lakcimkartyat, TAJ
kartyat, oltasi konyvet, tovabba a sziillé személyi azonositot-lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyat kiilfoldi személyek esetén tartozkodasi engedélyt, regisztracios kartyat, illetve a
fenntarto altal meghatarozott 6vodai felvételi kérelem okmanyait.

16/A. Az dvodai felvétel eljarasrendje, szempontjai

A felvétel altalanos feltételei

A gyermek betoltotte a 3. életévét, vagy azt a felvételtol szamitott fél éven beliil betdlti.

A jelentkezd gyermek rendelkezik a jogszabalyban eldirt személyes okmanyokkal, valamint a
kotelezd védooltasok igazolasaval. A sziilo/torvényes képviseld irasban benyujtja a fenntartd
altal meghatarozott 6vodai felvételi kérelmet.

Felvételi sorrend kialakitasanak szempontjai

Amennyiben a jelentkez6k szama meghaladja a rendelkezésre allo féréhelyek szamat, az 6voda
az alabbi szempontok alapjan mérlegelhet: korzetben laké gyermekek elényt élveznek a
korzeten kiviil lakokkal szemben; testvérkapcsolat: elényt élvez az, akinek testvére mar az
ovodaba jar; a sziilo(k) elfogadjak és vallaljak az 6voda pedagdgiai programjat és hazirendjét;
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A felvétel elutasitasanak jogszeri okai

A felvétel megtagadhatd, ha: nincs szabad féréhely az intézményben, és a fenntartd6 nem
engedélyezte a 20%-os létszamemelést, a gyermek korzeten kiviili, és a korzetben lakod
gyermekek felvétele mar betoltotte a férohelyeket, a sziil6 nem biztositja a sziikséges
dokumentumokat, vagy nem igazolja a kotelezé véddoltasok meglétét, a gyermek sajatos
nevelési igénye olyan specialis feltételeket igényel, amelyekkel az intézmény nem rendelkezik,
a szilé kifejezetten elzarkozik az ovoda pedagdgiai programjanak és hazirendjének
elfogadasatol.

Déntéshozatal és tajékoztatas

A felvételi kérelem benytjtasat kovetd 30 naptari napon beliil az igazgatd dont, a fenntartoval,
neveldtestiilettel egyeztetve.

Az intézmény és a csaladok egyiittmiikodési megallapodast kotnek, mely keretezi a
sziildi-neveldi partneri viszonyt is.

Az elutasité dontést irasban, indokolassal ellatva kell kozolni a sziilovel.
A sziil6 jogorvoslati lchetdségérdl tajékoztatast kap az Nkt. 37. § (2) bekezdése alapjan.

Az évodai elhelyezés megsziinése

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 50. § (1) * bekezdés szerint

(2)" A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az dvoda irasban értesiti a hivatalt.
NKkt. 53. § (1) Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan,

b)" a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaradasara,

c) a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan,

d)" az dvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.

A részleteket az intézmeény hazirendje részletesen tartalmazza.

17. Unnepélyek, hagyomanyok

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megoérzése a kozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepek és megemlékezések, valamit az 6voda helyi hagyomanyai kozé tartozo
rendezvények pontos idOpontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az
intézmény a munkatervében hatarozza meg.

A gyermekcsoportokon belill megemlékezést tarthatnak a névnapokrél, sziiletésnapokrol,
egyéb évfordulokrol, fontos eseményekrél.

A nagyobb rendezvényeket kiilon szerzédés-megallapodassal a Radndti Mivelodési Hazban
tartjuk.

Az Ovodai iinnepélyek a fentieken tilmenéen tovabba:

A gyermek-kozosségekkel kapcesolatos hagyomanyok:
Kozos megemlékezés a gyermekek név-, és sziiletésnapjarol.
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Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:
e Mikulas,

Karacsony,

Husvét,

Anyék napja,

Gyermeknap,

Farsang,

Evzaro,

Ballagas

e © ¢ ¢ © 0 O

18. Egyéb programok, rendezvények

Az intézmény az Ovodasok részére kirandulasokat szervez, melyeknek f6 célja a
pedagogiai program célkitlizéseivel Osszhangban — hazank tajainak és kulturalis
orokségének megismertetése, a népzene és népi kultirank d4poldsa, a Montessori
pedagogia nevelési teriileteihez kapcsol6dé muzeumok latogatasa.

A kirdndulasok az 6voda munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapon, vagy nevelési
évben is szervezhetok.
A kirandulasokat az adott csoport éves programjaban kell tervezni. A kirandulasok
szervezesének szempontjai:
e a sziilékkel sziild1 értekezleten kell egyeztetni a kirandulds szervezési
kérdéseit
® a kirandulashoz csoportonként legalabb 2 {6 kiséré neveldt és lehet
szUlot 1s biztositani.
Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitds és tarlatlatogatisok, valamint sportrendezvények a
nevelési idon kiviil és beliil barmikor szervezhetdk. Szorgalmi idében térténé latogatasra
az 1gazgato engedélye sziikséges.

19. A gyermekek tivolmaraddsanak, mulasztasinak igazolasa, erre
vonatkozo rendelkezések

19.1. A tiavolmaradas kérelmezése, elbiralasa, engedélyezése

A tavolmaradas lehetséges esetei: betegség, csaladi ok (utazas, egyéb program stb.)

Kérjik a sziiloket, hogy gyermekiik barmilyen tavol maradasat sziveskedjenek bejelenteni. A
gyermek betegségének kezdetét a sziil§ - lehetdség szerint - a betegség kezdetének napjan jelzi
az intézménynek, e-mailben, a montessoriiroda@gmail.com cimre.

Az emailnek tartalmaznia kell az alabbiakat: tavolmaradas oka, varhaté id6tartama,
ebédlemondas.

Az igazgato engedélyével elozetes irasbeli kérelem alapjan indokolt esetben hosszabb
id6tartamra tavol maradhat a gyermek (Tavolmaradasi kérelem-6vodai nyomtatvany) Kérjiik,
hogy az éves mulasztds id6tartama ne haladja meg az 1 honapot a szeptembert6l juniusig tartd
1ddészakban.

Igazolatlan hidnyzés esetén az intézmény felszolitast kiild a sziilonek.

19.2. A tavolmaradas igazolisa

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak tekintjiik, ha
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) a gyermek engedélyt kapott a tdvolmaradasra

o a gyermek beteg volt és a tavollétét a szilo orvosi igazolassal/ sziil6i
felelosségvallalasi nyilatkozattal igazolja

® az igazolast a sziild legkésobb a tavolmaradast kdvetd elsé 6vodai napon édtadja a
pedagogusoknak

A haziorvos vagy hazi gyermekorvos az orvosi igazolast nem hiteles elektronikus formaban is
tovabbithatja a sziil6, és/ vagy az intézmény részére. Amennyiben a 2024 szeptember 1-vel
kotelezen bevezetett, koznevelési informatikai rendszer ezt lehetévé teszi, az igazolas
kiallitasara kotelezett orvos a sziilé kérésére soron kiviil tovabbitja az EESZT-n keresztiil az
oviKréta rendszerbe.

19.3. Tavolmaradas betegség miatt

Az intézményt csak egészséges gyermek latogathatja. Az egészségiigyi térvény 1997.¢évi CLIV
torvény az egészséguigyrdl 62 § alapjan ha a sziilo gyermekén fert6zo betegség tiineteit észleli,
orvoshoz kell fordulnia. Ezen tiinetek a kovetkezdek lehetnek: laz, folyamatos erds kohogés,
nehézlégzés, torokfajas, hasmenés, hanyas, sargasag, borkiiités, egyéb siilyosabb bérelvaltozas,
borgennyesedés, valadékozé szembetegség, gennyes fiil és orrfolyas, hirtelen kezdeti
szaglasvesztés, izérzés hidnya, izlelés zavara, teti- és rith jelenléte. Ezen tiinetek
barmelyikének ¢észlelése esetén a sziilldé gyermekkozosségbe nem viheti a gyermeket.
Amennyiben ezek a tlinetek az ovodaban jelentkeznek, a gyermeket a kozosségbdl otthonaba
kell kiildeni.

Ha az 6vodapedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tébbi gyermektél
valo elkiilonitésérol, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit. Ebben az
esetben harom laztalan napot kovetben,és tinetmentesen léphet ujra kozosségbe, orvosi
igazolassal.

Az esetleges fertoz6 betegségrol a sziilonek tajékoztatnia kell a intézményt, hogy a tovabbi
fertozés elkertilése érdekében megtegyiik a sziikséges intézkedéseket.

Az intézményben eléfordulo fertdz6 betegségrdl a intézmény is tajékoztatja a sziildket, a
szemelyiségi jogok tiszteletben tartasaval.

A hianyzis igazolasanak dokumentumait az intézmény fenntartdja tanligy-igazgatasi ellenérzés
keretében vizsgalja.

19.4. Igazolatlan tavollét

Ha a tavolmaradast a sziild6 nem igazolja, a mulasztas igazolatlan. Amennyiben a gyermek
6vodai mulasztasnak okarél az 6vodapedagogusnak nincs informécidja (sziilé nem jelezte) a
hidnyzas megkezdését kovetd 3. napon, telefonon felkeresi a sziildt, tajékoztatist kér a
mulasztas okarol. Amennyiben a mulasztas okardl tovabbra sincs informdcioja, az 5. nevelési
napon irasban felszolitja a sziilot, hogy adjon tajékoztatast a gyermek mulasztasanak okarol.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az évodai nevelésben az adott
nevelési évben igazolatlanul mulasztott 6t6dik ovodai nevelési nap felhivja figyclmét a csaladi
potlék jogosultjanak (sziild, gyam) a jogkovetkezményekre. A 1998. évi LXXXIV. csaladok
tamogatasarol szolo torvény 15.§ (1-3) bekezdései értelmében az intézmény igazgatdja az
igazolatlanul mulasztott 6todik napnél értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint az
illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot. Amennyiben a gyermek az NKT. 8. §
(2) bekezdése alapjan vesz részt az Ovodai nevelésben, akkor a gyermekjoléti szolgélat
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tajékoztatasaval egyidejlileg felhivja a csaladi potlék jogosultjanak figyelmét az igazolatlan
mulasztassal Gsszefliggd jogkovetkezmeényre (értesités igazolatlan mulasztasrdl nyomtatvany
megkiildése sziil6/torvényes képviseld részére).

Az értesitést kdvetden intézkedési tervet készitenek, feltarjak a mulasztas okait, meghatarozzak
a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €s igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az igazgato a sziilok kétszeri
felszolitasa utan a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot. A
kormanyhivatal szabélysértési eljarast indithat a sziilg ellen.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a hlisz nevelési napot, az 6voda vezetoje a mulasztasrol
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot,
csalad-és gyermekjoléti szolgalatot.

A tartésan tavollévo beteg gyermek ovodai nevelés aloli felmentése érdekében is a sziilonek a
Kormanyhivatalhoz kell fordulnia, aki a gyermek 4 éves koraig adhatja meg a felmentést. 4
éves kortol a gyermek nem kaphat felmentést, és a tartosan beteg gyermek kizarolag szakorvosi
vélemény alapjan maradhat tdvol az 6vodai nevelés alol, hianyzasat a sziilonek rendszeresen,
az intézmeény igazgatoval egyeztetett modon, orvosi szakvéleménnyel kell igazolnia.

20. Etkezés lemondasanak rendje

Hianyzas esetén az ebédet irasban a montessoriiroda@gmail.com e-mail cimen az 6voda
titkranak jelezve mondhatd le minden munkanap 8.30 oraig, egy munkanappal késébbi
idépontra.

A teljes hét lemondasa el6z6 héten, pénteken 8.30-ig lehetséges. A lemondott napok a
kovetkez6 honapban keriilnek jovairasra, melyet az 6vodatitkar kiild ki a sziiloknek.

21. Rendszeres egészségiigyi feladatok ellatasanak rendje

Az intézmény milkodtetése soran az NEBIH Tisztiorvosi eléirasok a HACCP el6irasai
maradéktalan betartasra keriilnek.

A bolcsédében heti szinten védono segiti a gyermekek szakszerti ellatasat.

Az intézmeényben kiilon szerzddés alapjan, sziikség esetén az orvosi tigyelet biztositott.

22. Az intézményi védo - 6vo eloirasok
22.1. Vezetok, pedagogusok mas alkalmazottak feladata baleset esetén

A gyermekek egészséget és biztonsagat veszélyeztetd helyzetek kezelésének eljarasrendje

Az intézmény kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében és
megsziintetésében, a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez
kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel nem lehet megsziintetni, az
intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol. Az igazgatdé gondoskodik a
gyermekvédelmi felelds munkajahoz sziikséges feltételek megteremtésérol.

Az intézményben a védd - 6vo eldirasok megléte, betartasa és miikodése felol gyermekvédelmi
felelés gondoskodik.
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Az intézmény hézirendje részletesen meghatarozza a védé-ovo eldirasokat.

Az ovoda-bodlcsdde hazirendjét az intézmény minden dolgozdi, illetve a sziildk részére
mindenkor hozzaférhetdvé kell tenni, és megismerésérdl az intézmény vezetének gondoskodni
kell.

A gyermekekkel, az egészséglik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirdsokat, a
foglalkozassal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformat a nevelési év
megkezdésekor, valamint sziikség szerint a gyermekek életkoranak a fejlettségi szintjiikknek
megfeleld formaban ismertetni

Az ismertetés tényét dokumentalni kell.

Az igazgato és alkalmazottak feladatai gyermekbalesetek esetén:
e Az igazgatonak ¢és az alkalmazottaknak kotelességiik mindent megtenni a
gyermekbalesetek megeldzése targyaban.
e A bekovetkezett gyermekbaleseteket a fenntartd felé jelenteni kell, és a
Jogszabalyban eldirt Kozponti Informaciés Rendszerben, nyilvantartasba be
kell vezetni.

22.2 A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéschez szlikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6don, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus, és kisgyermeknevel6 feladata:

e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa,
tartalmanak és idopontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Ismételt oktatds megtartasa.

e Koriiltekinté jatékvasarlas, hasznélati utasitis szerinti alkalmazas. Ovodai
csoportszobaban  megfeleld  tanusitvannyal ellatott  jatékeszkozok
beszerzése.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e A védd, ovo eloirasok figyelembevételével viheti be az Ovodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatidban és
jatékaiban rejlo baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon valod
utazashoz, kirdnduldsok szervezésénél, gyermekek szallitasara alkalmas
jarmiivel  torténd  gyermekszallitas  (biztonsagi  6v,  hivatasos
gépjarmiivezetdi engedéllyel rendelkezd sofor).

Az intézmény minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi
utasitas ¢s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

Az ovodapedagogusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a

kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
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kovetendé magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

® ¢ @ o o

Az intézmény

az udvaron tartézkodnak

ha kiilonbo6zé kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulas el6tt)
ha az utcéan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

€s egyeb esetekben.

igazgatja az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden 6vodapedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgatd

fel¢ jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az intézmény csak megfelel6é mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény dolgozéinak feladatai
Az intézmény igazgatojanak a kertésszel egyiitt feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete
mellett lehet.

® Gondoskodjon a védo, ovo intézkedések céljabél az adott teriiletre
vonatkozé figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények
kifliggesztéseérol, illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

Az alkalmazottak felelgssége:

Olyan kémyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a  gyermekekben a  biztonsdgos intézményi  kdrnyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a
fobb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az
aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbdzé berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az intézmény ¢épiiletének és a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére.

Munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak stb.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az oOvodapedagégus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel
a jogszabdlyban jelzett megfeleléségi kovetelményeknek.
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23. Bomba-, és tiizriado esetén sziikséges teenddk

Bombariadd, és tlzriadé esetén a tlzriadd menekiilési tervében szerepld, legrovidebb
utvonalon a gyermekeket az épiiletbdl ki kell juttatni, a gyermekek biztonsagos feliigyeletét
meg kell szervezni.

A rendOrség és a tlizoltosag mellett a fenntartd egyidejii értesitése kotelezo.

Ezen kotelezettség a igazgatot terheli. A részletes szabalyozast a hazirend tartalmazza.

24. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A koznevelésben
foglakoztatott ¢és kozalkalmazott nem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésevel dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
e tovabba, amit az intézmény igazgatdja, illetve az intézmény vezetGsége az
adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az intézmény jo
hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

25. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére

Altaldnos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi CLILtv. 1. §,2. § és 11.§
szerint a vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
az intézmény igazgatojara

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat moédja
Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis
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létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

b) a  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséget  megalapozd  jogviszony,
beosztas-munka vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil.

¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas,
munka vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden,
a torvényi eldirasoknak megfelelden koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a 2007. évi CLIL toérvény 5. §. foglaltak szerint az
esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allé személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténé megszinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az 1gazgatd esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat ataddsanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatdé gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyét az drzésért felel6s (Ovodatitkar) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelés a boriték lezarasara szolgalo
felilleten eclhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban keriil sor. Az oOrzésért feleldés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el. /Az azonosito betlijelbél és szamsorbol all./

A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelos példanyat is —
csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljar6 szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy ellenorzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

A jog szabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a igazgatd esetében az intézmény
pancélszekrényében torténik.

26. Szabalyzat feliilvizsgalatanak rendje

A szabalyzatot a hivatkozott jogszabalyok alapjan az intézmény igazgatdja vizsgalta feliil,
egészitette ki. A nevelOtestillet, az egyéb dolgozok elfogadasi, a sziilok kozossége
véleményezési jogukat gyakoroltak.

A szabalyzat modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a
neveldtestiilet, illetve a sziilok erre javaslatot tesznek.
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Az SZMSZ az elfogadas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol, ezzel egyidejlleg
¢érvénytelenné valik az intézmény el6z06 szervezeti és miikodési szabalyzata.

27. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a
torvényben irt kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ-ben részletesen nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok el6irasai
az iranyadoak.

Az SZMSZ rendelkezései a mindenkor hatalyos jogszabalyoktol érvényesen nem térhet el.
Jogszabdlyvaltozas esetén az SZMSZ modositasa sziikséges.
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A Maria Montessori Mddszerrel az Ovodas Gyermekekért Alapitvany 4ltal fenntartott Montessori
Tehetség Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ), a Nemzeti
koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§ alapjan meghatirozza az intézmény
mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo megallapitasokat és rendelkezéseket.

Legitimacios zaradék:

Készitette: Szobota Erzsébet igazgatéd 2025.08.29.
Véleményezte: Sziildi Szervezet 2025.08.29.
Elfogadta: Neveldtestiilet 2025 08.29.
Egyetértési jogat gyakorolta: Méria Montessori Modszerrel az Ovodas Gyermekekért Alapitvany
2025 08.29.
Hatalyba lépés ideje: 2025.09.01.
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1. Ovodaigazgaté vagy 6vodavezets

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Montessori Tehetség Ovoda és Bélcséde

Székhelye:

1214 Budapest, Akacfa utca 20

Munkavégzés helye:

Montessori Tehetség Ovoda és Bolcséde

Munkaltatéi jogkort
gyakorolja:

Hirholczné Faragé Tunde kuratérium elndke

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Szul. helye: Ideje:
Munkakér:
Megnevezése: (’)vodaigazgaté vagy évodavezeté - kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezdje:

Maria Montessori Alapitvany (fenntartd)

A kinevezés mddja,
id6tartama:

VezetGi palyazati eljarads Gtjan, vagy SZMSZ alapjan hatarozott idétartamra

FEOR-szdma:

2432

Munkaideje:

40 6ra / hét, napi 8 6ra 8.00 - 16.00 + ebédidé napi 20 perc
vezet6 kétott munkaideje: 6 /8 /10 / 12 éra / hét (gyermeklétszamtol fligg6en)

Munkavégzés helye:

Az éltala vezetett dvoda és bélcsdde teljes terilete

A munkakér célja:

Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A nevelé6munka
személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa. Pedagogiai-szakmai,
tantgyigazgatasi, munkaltatéi-személyligyi, gazdasagi-adminisztrativ feladatok
ellatasa, megszervezése, ellenérzése, értékelése. A torvenyi eléirasoknak
megfelel§ miikédés, miikédtetés biztositdsa.

Munkavégzéshez
szilkséges
(végzettség, ismeret,
egyéb kikotés):

fdiskolai 6vonéi diploma

vezetbképzd szakvizsga vagy SZMSZ rendelkezései

szakmai gyakorlat minimum 4 év, melybe nem szdmit be a fizetés nélkiili szabadsdg
harminc napot meghaladd idStartama

IKT-eszkdzdk hozzGértd haszndlata

Nem lehet a kéznevelési intézmény vezetSje a koznevelési intézmeény fenntartdja.

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az 6voda egyszemélyi felel8sségli vezetsjeként tevékenységével felelds az
intézmény szakszer( és torvényes mikddtetéséért. Képviseli a gyerekek, a szil6k, a
munkatdrsak és a fenntarté érdekeit. Kozremiikédik a fenntartéi déntések
elékészitésében, és végrehaijtja a képvisels-testiilet és a polgdrmester (fenntartd)
altal meghatdrozott feladatokat.

a) kételezé éraszamon beliil (heti 6 6ra): sziikség esetén dvondk helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirdnduldsok kisérése stb.
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b) teljes munkaidé (heti 34 6ras) kitoltése alatt: alapveté feladatai az alabbi: 1., 2.,
3., 4. pontban megfogalmazottak szerint

1. Pedagodgiai-szakmai:

e Munkajat, kommunikacidjat, gyermekekkel és a dologozdkkal vald kapcsolattartasat athatja dvodank

ez

a kollektiva egyéni észrevételeit, de nem vesziti szem elél intézmény céljat.

e El6késziti az dvoda nevelési programjanak kialakitdsat. Nevel6testiileti dontésre el6terjeszti a program
tervezetét. Elfogadtatdsa utan biztositja a szlil6i szervezet(tek) véleményezési jogat, és kezdeményezi
jovahagyasat a fenntartonal — amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellenérzi
a program megvaldsuldsat, bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program médositasat.

e Figyelemmel kiséri a Montessori modszer alkalmazasat, szorgalmazza és 0sztonzi az dvoda birtokaban
lévs eszkozkészlet hasznalatat.

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

e Segitségével tamogatja és ellendrzi az intézményi munkakozosség(ek) és az Gnértékelési csoport
munkajat.

e Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellenérzi és értékeli az dvodaban folyd szakmai munka
szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére, tAmogatja
az innovaciot, a korszer(i pedagogiai torekvéseket.

e Ellenérzi az egyenl6 bandsmaod elvének érvényesiilését.

e Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt gyerekek
differencialt gondozasat, fejlesztését.

e Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a neveltestiilettel.

e Tamogatja és dsztonzi a pedagdgusok az intézmény érdekeinek megfeleld tervszer( és folyamatos
Onképzését.

e ElGterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megyvitatasarol (nevelbtestiilet, szlilGi szervezet) és
egyetértéssel torténd elfogadasardl. Biztositja, hogy valamennyi sziil6hoz eljusson.

® A nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.

e Osszehangolja és jévahagyja a csoportok heti és napirendjét.

e Részt vesz a teljesitményértékelésben, az intézmény munkatervét, pedagdgiai programjat, aktualis
személyi és targyi feltételeit figyelembe véve megszabja sajat teljesitménycéljait, és legjobb szakmai
tudasaval igyekszik ezeket elérni.

e Meghatarozza a teljesitményértékelési id6szak kezdetét megel6z6 augusztus 25-éig az egyedi
intézményi értékelési szempontot

e Elvégzi az intézményben dolgozo értékelendd személyek teljesitményének értékelését junius 30-aig

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Megszervezi a gyerekek ovodai felvételét. Felvételi és elGjegyzési naplot vezet.
Naprakeészen vezeti az 6voda torzskdnyvét.

Elkésziti az éves statisztikat (oktdberi) és annak modositédsait.

Folyamatosan informalja a fenntartét a gyereklétszam alakulasarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal elGirt feladatoknak eleget tesz.

Ellendrzi a haroméves kortdl érvényes évodakételezettség betartdsat.

w
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® Folyamatosan aktualizalja és ellenérzi az évodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

° Ellenérzi a csoportnaplék, a felvételi és mulasztasi napldk vezetését és azok tartalmat.

® Intézkedéseket tesz a tankbtelezettség teljesitésére.

° Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozo teendéit.

® Javaslatot tesz az dvoda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok id&pontjdra,
tartalmara, megszervezésére.

° Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellstisat.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

® Gyakorolja a munkiltatéi jogokat.

e Elkésziti az dvoda munkaerd-gazdalkodasi tervét, betdltetlen dllasokra palyazatot hirdet, és
lebonyolitja a palyazati eljarast.

® A jogszabalyban elirt médon kinevezi az voda munkatarsait, gyakorolja felettiik a munkaltatoi
jogkdrt. Az OM altal miikodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

® A kinevezésekrdl, a besoroldsokrél, és az eseti atsorolasokrél a mindenkori hatélyos el&irdsoknak
megfeleléen id6ben gondoskodik. Biztositja a térvényben el8irt juttatasok kiaddsat: koznevelési
foglalkoztatotti jutalom, pedagégus igazolvany, 50%-kos kedvezmény a Voldn és a MAV jaratain stb.

o Elvégzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatait, melynek alapjan, a jogszabalyban megadott
keretek kotott differencidlja az illetményeket, illetve a béreket.
e Vezeti a munkaidé-nyilvantartdst a jelenléti iv alapjan.

® Vezeti a kozfoglalkoztatotti nyilvantartast. A rendelkezésére 4116 adatokat és informacidkat az
adatvédelmi térvény rendelkezései szerint megérzi.

® Elkésziti, évente legalabb egyszer frissiti és idében kiadja a munkakéri leirasokat.

® Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

e A pedagogusok munkajanak ellenérzése soran irdsos értékelést készit, melyet a dolgozéval is ismertet.

® Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat vétkesen
megszegl dolgozo térvényes felel8sségre vondsardl.

e Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet és a tiizvédelmi szabalyok betartasat.

e Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé déntéseknél a
jogszabaly altal elGirt egyeztetéseket.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

® Szervezi az 6voda Ugyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

e EiSkésziti, és igény szerint aktualizalja a szervezeti és m(ikodési szabalyzat (SZMSZ) szévegét, vitdra
bocsatja és elfogadtatja a nevel6testiilettel, illetve a Sziil&i Szervezettel (SzSz).

e [rattdri tervet készit, elrendeli és ellenérzi az iratok selejtezését.

® Az intézménybe érkez§ Uigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik az
iktatasrol.

e Biztositja a pontos adatszolgéltatast, az elSirt adatvédelmi szabalyokat betartasaval.

e A hivatalos ligyintézési hataridén beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziilGket és a
kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

® FelelSs az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasiért, betartasaért, felel az ezzel
Osszefliggé beszamoldk, mérlegek valds tartalméaért.
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e Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kérnyezetet. Ennek érdekében kiillénbéz6 eszkdzdket
vasdrol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritast, fertStlenitést és a sziikséges

nagytakaritdsokat.

¢ Betartja a kdtelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

® FelelGs a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

e Felel az dtutaldsi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltdrozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

® Ellendrzi a vagyon-, alléeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

e Feladata, az intézmény kodltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon

Orzése, védelme.

A szabadsag
felhasznaldsaval és
a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal
egyeztet (kivéve a rendkiviili eseteket). Szabadsagat az adott évben igyekszik
felhasznalni, dtvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Munkahelyi érdekre
hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet,

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a vezetének.

Elvarhaté

A Pedagdgus etikai kodexben megfogalmazottak szerint, illetve folyamatos

magatartasi torekvés a Montessori Maria altal megfogalmazott Montessori tanerére vonatkozé
kovetelmények: elvarasoknak valé megfelelésre.
Onképzéssel . i e s o
" A szakmai fejl6dést segité folyamatos 6nképzés, tovabbképzéseken vald részvétel,
kapcsolatos s . v
s hétévenként 120 éraban.
elvardsok:
Az 6vodavezet§ kizarélagos kompetencidja és egyszemélyi felelGssége a
gyermekfelvétel, a munkaviszony-létesités, -megszintetés, valamint az intézmény
o kéltségvetésén beliili gazdalkodas (pl.: munkaerd-gazdalkodss
Hatdskore: & g (P & !

bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas stb.). Az
intézményvezetS dontése alapjan a fenti kompetenciak a vezetShelyettesre
atruhazhatdak (de ezt irdsban kell rogziteni).

Felelgssége:

Felel az intézmény szakszerii és térvényes miikodéséért, fenntarté altal
rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhato gondossaggal valé kezeléséért —
6nallé koltségvetéssel nem rendelkezs intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért.

FelelGs az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, megfelel6 médon képviseli az
intézményt, a nevel8testiilet vezetéséért, a nevelStestiilet jogkorébe tartozd
dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért és
ellendrzéséért.

Onalls koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allé
koltségvetés alapjan a nevelési oktatasi intézmény miikddéséhez szitkséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért.

Felel8s a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3116 éves
teljesitményértékeléséért.

A nemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazodd, mélté
megszervezéséért,

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzé-rendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodé feladatai
koordindlasaért. Biztositja a gyerekek egészségiigyi vizsgdlatat.

Az esetleges fegyelmi eljarast szakszer(ien késziti el8, és vezeti le.
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

A fenntarto.

Kézvetlen beosztottja(i):

Az 3ltala vezetett intézmény valamennyi dolgozdja:
koznevelési foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Vezet§i feladatainak ellatdsa kbzben kézvetlen munkakapcsolatnak kell
mUkédnie az valamennyi pedagégussal és a pedagdgiai munkat segité
alkalmazottal. Napi kapcsolatot tart fenn az évodatitkarral.

Az 6vodavezetd szoros kapcsolatot tart fenn:
Ovoddn beliil: A szll6kkel, a szakmai munkakézosségekkel, a mind&ségiranyitasi
csoporttal és az érdekvédelmi szervezetekkel.

Ovodadn kiviil: A fenntarté illetékes vezet§jével. A kerlletben |évé
nevelési-oktatasi tarsintézményekkel.

Informacio-
szolgaltatasi
kitelezettsége:

Feladata az informacioaramlas biztositdsa a sziilék, a nevelGtestiilet, az Oktatasi
Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatdsi K6zpontok (POK), a kéznevelési informacios
rendszer (KIR) és a fenntarté felé.

Feladata a palyazati kiirdsok kévetése, felkutatdsa. Elkésziti és évente frissiti a
kozzétételi listat.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgéltatésa soran ugyelnie kell arra, hogy
személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén &t
helyettesiti:

A tavollétében a meghatalmazott szakmai vezetét.

O helyettesitheti:

pedagogusokat

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakéréhez kapcsolodo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.
A munkakdri leiras médositasanak jogét, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Nyilatkozat

P. H.

munkaltatdi jogkor gyakorldja

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi és buntetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”
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2. Ovodapedagégus

Munkaltaté:

Munkaltaté neve:

Montessori Tehetség Ovoda és Bélcséde

Székhelye:

1214. Budapest, Akacfa utca 20.

Munkavégzés helye:

Montessori Tehetség Ovoda és Bélcséde

Munkaltatoi jogkért

gyakorolja:

lgazgato

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: ()vodapedagégus - kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezgje: Az 6vodaigazgatd, illetve az dvodavezetd
A kinevezés Hatdrozatlan idGre vagy hatédrozott idére, helyettesités esetén a helyettesitett személy
id6tartama: visszatértéig
FEOR-szama: 2432
Munkaideje,

munkaidé-beoszta
s:

40 6ra / hét, kotstt munkaideje: 32 + 4 6ra / hét + ebédidé napi 20 perc
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Munkavégzés
helye éplileten
belil:

Csoportszoba, neveldi szoba

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodds koru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa

Munkavégzéshez
szlikséges
(végzettség,
ismeret, egyéh):

f6iskolai 6véndi diploma

IKT-eszkoz6k hozzaértd hasznalata

Neveldi alkalmassag, kilénésen: jé kapcsolatteremtéd képesség, empatia, kedves-nyilt
személyiség, j6 szervez&képesség.

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

1. pedagdgiai, a kételezé draszamon beliil heti 32 6rdban,
2. tanugy-igazgatdsi, adminisztracié a heti 4 6ran beliil,
3. altaldnos elvarasok.

1. Pedagégiai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése,
oktatasa, évodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti, valamint a pedagogiai
programban meghatérozott nevelési elvek mentén.

Alapfeladata az Nkt. 62. §-a, PUétv. 67. § [A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
kotelezettségei], és a PUétv.44. § (2) pedagoguskompetencidk alapjén kotelessége killéondsen, hogy
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az o6vodapedagégusnak nevel§ és oktaté munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvérhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Utemét, szociokulturslis
helyzetét,
a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség szerint egylittm(ikodjon a
nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzet(i gyermek felzarkézasat elésegitse,

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

elémozditsa a gyermek erkdlcsi fejlédését, a kozOsségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak

elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,

egyuttmiikoédésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyerekeket,
a szulét (torvényes képviselSt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlédésérdl, magatartdsardl, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az intézmény dontéseirsl, a gyermek fejlédését érintd
lehetéségekrél,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltdrdsaval és elhdritdsaval, a sziil6 — és szilkkség esetén mas szakemberek -
bevonasaval,

a gyermekek és a szil6k, valamint a munkatirsak emberi méltosdgat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon, kommunikaciojat, szakmai alazatat
hassa 8t Montessori Maria altal megfogalmazott szellemiség

szem el6tt tartja a Montessori alapelveket: az el6készitett kornyezetet, az érzékeny periddusokat, az
onkontrollt, a gyermekek szabadsagat, a figyelem polarizicidjat, és az 6vodaskorra olyan nagyon
jellemzé abszorbedlé lélek megjelenéséhez, a hatékony fejlesztémunkéhoz megteremti a nyugodt,
csendes kdrnyezetet

oktato-nevel6 munkaja sordn térekedjen: a Montessori eszkdzkészlet haszndlatdra, az érzékeny
periddusok figyelembevételével teremtse meg azt a tervezett és tudatos elSkészitett kérnyezetet,
melyben a sajat indirekt irdnyité munkajanak segitségével, egyfajta kozvetitéssel a gyermek és a jaték
kozott lehetévé teszi a tudattalan elsajatitas miikodését, a figyelem polarizacidjat ezéltal a gyermek
OnfejlGdését

torekedjen a Montessori eszkdzkészlet optimalis hasznalatara,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos moédszerekkel kbzvetitse, oktatomunkajat a
csoporthoz igazitva, szakszer(ien megtervezve végezze, irdnyitsa a gyermekek tevékenységét,
részt vegyen a szamara eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagogiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és mUikodési szabalyzataban (SZMSZ

—€ben) el6irt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
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aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddérakon, az intézményi linnepségeken és

az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

megdrizze a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasdra jutd titkot,
hivatasahoz mélté, az Etikai Koédex szerinti magatartast tanusitson,
a gyermek érdekében miikédjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

a pedagogus tevékenységét a pedagdgus kompetencidkhoz kapcsolédd indikatorok alapjan kell

értékelnie a vezetdnek és a tanfeligyel6knek:
szakmai feladatok, szaktudoményos tudas,
pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositdsukhoz kapcsolédé dnreflexiok,

¢ atanulas tdmogatasa,

o a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmaod érvényesilése, a hatranyos helyzetii,
sajatos nevelési igény(i vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek tobbi
gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatisihoz szikséges megfelel6 mddszertani
felkészlltség,

o0 a gyermek csoportok, kézosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kilonbdz6  tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthatésdg szempontjaira, integraciés
tevékenység,

O a pedagoégiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlédésének folyamatos értékelése, elemzése,

o a kérnyezeti nevelésben mutatott jartassaga fenntarthatdsdg értékrendjének hiteles képviselete és a
kornyezettudatossaghoz kapcsolédé attitidk atadisanak madja,

o kommunikdcié és szakmai egyittm(iksdés, problémamegoldas, valamint elkételezettség és szakmai
felelGsségvallalas a szakmai fejldésért.

1. Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendéi:

A helyi nevelési program és az éves pedagégiai munkaterv elkészitésében, esetleges mddositasaban

aktivan részt vesz, mint a nevelStestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitadsat magara nézve kotelezének tekint.

A szervezeti és mikodési  szabalyzatban (SZMSZ), valamint az o6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kételezd tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplot: hetirend, napirend,

csoportos szokasrend, nevelési terv (négy honapos bontasban), kétszer féléves értékelés, heti Utemtery
— jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

Nyomon kéveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.
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hivatdsdhoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusitson,
a gyermek érdekében m(ikédjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

a pedagdgus tevékenységét a pedagégus kompetencidkhoz kapcsolédd indikatorok alapjan kell

értékelnie a vezetdnek és a tanfelligyel6knek:
szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,
pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsoléddé onreflexidk,

o atanulds tamogatasa,

o a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzetd,
sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek tébbi
gyermekkel egyitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsahoz sziikséges megfelel6 modszertani
felkészlltség,

o a gyermek csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilbnbéz8 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre és a fenntarthatosag szempontjaira, integracios
tevékenység,

o a pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejl6désének folyamatos értékelése, elemzése,

o a kornyezeti nevelésben mutatott jartassaga fenntarthatdsag értékrendjének hiteles képviselete és a
kérnyezettudatossaghoz kapcsolddo attitlidok atadasanak maodja,

o kommunikacid és szakmai egyittm(ikodés, problémamegoldas, valamint elkdtelezettség és szakmai
felel@sségvallalas a szakmai fejlédésért.

o Szeptember 30-ig megadja, és az oviKréta fellletére feltolti az altala kit(izott 3 teljesitménycélt

1. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges mdodositasaban

aktivan részt vesz, mint a nevel6testilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitasat magdra nézve kotelezdnek tekinti.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az dvoda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok szileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos Ggyviteli teendéket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplét: hetirend, napirend,

csoportos szokdsrend, nevelési terv (négy honapos bontasban), kétszer féléves értékelés, heti itemterv
— jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Evente legalabb kétszer kitolt a ,Fejlédésmérd lapokat”, melyek a gyermekek aktudlis fejlettségi

allapotat tiikrozi. Ennek alapjdn elkésziti el az adott gyermek fejlesztési tervét, és ad tdjékoztatast
irdsban a sz(l6k részére.

Sz(16i értekezletet, jatszoédélutant szervez.
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A szabadsag
felhasznalasaval és
a hidnyzassal
kapcsolatos
szabdlyok:

Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius
31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadasara van
lehetéség, a vezetd mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50 napbdl 15 napot visszavonhat.

Varatlan tévolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé
megkezdése elStt minimum két éréval jelezni kell a vezetének.

Elvarhato
magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagégusetika kévetelményeit, valamint a mun kafegyelem és
kdzdsségi egylttm(ikddés normait.

A humanista pedagdégia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttél vald eltdvolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara valé
kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

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

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultlrajaval
értékeket kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

~A pedagogusnak hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie.
Megszlntethetd annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, kézalkalmazott
jogviszonya, aki a tovdbbképzésben énhibajabsl nem vett részt, vagy tanulmanyait
nem fejezte be sikeresen.”

Az elsd tovabbképzés az els6 mindsités elstt kotelezs. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség aldl az, aki betéltstte az 55. életévét, és aki pedagoégus-szakvizsgat tett,
a vizsgak letétele utani hét évben.

Csak olyan tovébbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatdsért
felelés miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt adott.

A Pedagogus II. és a Mesterpedagdgus fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba kerdil
visszasorolasra az, aki a fokozatba Iépését kbvets kilencedik tanév végéig dnhibajabdl
nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagégusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagogiai szabadsdag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagdgiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel6-oktatd
munkdjahoz a megfelel mddszereket, eszkézéket.

Felel&ssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelGséggel tartozik. A
munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kdrtéritési felel6sséggel tartozik.

Az ovoda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi kériilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megdrizni.

"
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: | Az intézményvezets

e A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a valtéts rsaval,
Egyluttm(ikodésre » s ; o e
Koteles: a csoportjahoz beosztott pedagégiai asszisztenssel, dajkaval és a

fejlesztépedagdgussal. Tovabba a sziilékkel és mas tarsintézményekkel,

Kapcsolattartési Az intézmény vezetGjével, kdzvetlen felettesével és a neveldtestiilet tagjaival. Az
kotelezettsége: Ovodai sziil6i kozosséggel (dvodaszék vagy SZSz).
Informacid-szolgaltat | Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran ugyelnie kell arra, hogy
asi kételezettsége: személyiség jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén 6t | ElsGsorban a véltétarsa, illetve a vezets altal kijeldlt évodapedagdgus.
helyettesiti: A helyettesitést az igazgat6, az 6 tavollétében a meghatalmazott helyettes osztja be.
0O helyettesitheti: pedagdgustarsait

Zard rendelkezés:

A felsoroltakon kivil kételes ellatni mindazokat a munkakéréhez kapcsol6do feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositdsanak jogat, a kdriilményekhez igazodva, a munkaltaté
fenntartja!

munkaltatdi jogkor gyakorléja

Nyilatkozat

~A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és
bintetdjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”
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3. Kisgyermeknevelé

Munkaltaté:

Munkaltatd neve;

Montessori Tehetség Ovoda és Bélcséde

Székhelye:

1214. Budapest, Akacfa utca 20.

Munkavégzés helye:

Montessori Tehetség Ovoda és Bélcséde

Munkaltatdi jogkdrt gyakorolja:

kisgyermeknevels

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakér:
Megnevezése: Kisgyermeknevel végzettség fiiggvényében: munkaviszonyban vagy

kézfoglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezdje:

Az 6vodaigazgatd

A kinevezés id&tartama:

Hatdrozatlan idére vagy hatarozott idére, helyettesités esetén a
helyettesitett személy visszatértéig

FEOR-szama:

2432

Munkaideje,
munkaidé-beosztas:

40 6ra / hét kotott munkaideje: 35 + 5 6ra / hét + ebédidé napi 20 perc,
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Munkavégzés helye
éplleten beliil:

Csoportszoba, neveldi szoba

A munkakor célja:

A bélcsédés kort gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése,
fejlesztése, oktatasa

Munkavégzéshez sziikséges

(végzettség, ismeret,
egyéb):

féiskolai kisgyermeknevel6i diploma

OKl-s kisgyermekneveld képesités + érettségi

IKT-eszkdz6k hozzaérté hasznalata

Nevel6i alkalmassag, kiiléndsen: j6 kapcsolatteremté képesség, empatia,
kedves-nyilt személyiség, j6 szervez6képesség.

Feladatai, fébb
tevekenységeinek
felsorolasa:

1 a kisgyermeknevel6 kételezé éraszama heti 35 dra
2. felkésziilési és adminisztracids feladatok heti 5 éra,
3. altalanos elvarasok.
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Nevelési és gondozasi feladatok:

A munkaviszonyban vagy kézfoglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott kisgyermeknevels alapvetd

feladata a rabizott gyermekek gondozésa, oktatasa a bdlcsédés gyermekekre vonatkozd Bolcsddei

Szakmai Programban és a Montessori alapelveinek megfogalmazottak szerint,

Alapfeladata

A kisgyermeknevel6 gondozasi munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejl6désérdl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvérhatét, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturslis helyzetét.

Szakszer(ien, az érvényben lévé mddszertani elveknek és a Montessori pedagodgiai elveinek
megfelelden gondozza és neveli a rabizott gyermekeket.

Mozditsa el6 a gyermek erkélcsi fejlédését, a kozosségi egytittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatdsara, egymas szeretetére és tiszteletére,
a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyuttmiikédésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

A rabizott gyerekeket feliigyelet nélkil nem hagyja.

A bolcsédei gondozasi és nevel6munka tartalmat és szervezeti keretét meghatdrozé
alapdokumentumok (Hazirend, Bélcséde szakmai programja, SZMSZ, Montessori pedagégia,
Eves nevelési terv és az éves munkaterv) alapjan 6nalldan, felelgsséggel végzi munkdjat a
munkavallalé.

A szllGi értekezleten el6re megbeszéli a sziil6kkel a beszoktatis rendjét, beszoktatdsi tervet
készit.

Uj gyermek jelentkezése esetén a felvételrdl, elutasitdsarél - véleményezési, javaslattételi
joggal rendelkezik,- az igazgat6 és a fenntarté dénthet.

Folyamatosan tdjékoztatja a kollégdjit a gyermekek napi tevékenységérél, fejlédésérsl.
Kézosen szervezik a napi fejlesztéseket, jatékot.

A szil6ket tdjékoztatja a napi életrdl, a gyermekkel kapcsolatos valtozasokrdl, esetleges
problémakrol.

A bdlcséde életével kapcsolatban, javaslattevs és véleményezési jogkdrrel rendelkezik.

Elvégzi gyermekvédelmi feladatokat, egyiittmiikodik a gyermekvédelmi felel§ssel.

Részt vesz a Montessori Tehetség Bolcséde és Ovoda unnepélyeinek, illetve szakmai napjainak
szervezésében, lebonyolitasiban.

J6 kapcsolatot tart fenn az intézmény Gsszes dolgozdjaval. Maximalisan részt vesz a szakmai
életben, a szakmai napokon, programokon.

Segiti és koordindlja az egyéb segitd alkalmazottakat.

Alkalomszeriien helyettesitést is vallal, ha erre az igazgato felkéri.

Naprakészen elvégzi az adminisztraciés, dokumentacids feladatokat, melyeket az igazgaté
ellenériz

Az éves nevelési-gondozasi tervet a nevelési év elejére elkésziti, az egyéni fejl6dési napléban a
fejlodésmérs lapokat évente 2 alkalommal kitslt. A gyermekek anamnézis lapjat a
beilleszkedési idGszakban atadja a sziil6knek kitdltésre.
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Kotelessége az 6nképzés, ezért részt vesz a tovabbképzésen, mely 4 évenként kételezd.
Amennyiben nincs szakképesitése, kotelez6 a csecsemé és kisgyermekgondozé szakvizsga
letétele a munkaszerz6déshen megfogalmazottak szerint

16 kapcsolatot dpol a sziil6kkel, gyermekiik fejlédésérs| és egészségligyi helyzetérdl folyamatos
tajékoztatast biztosit. Szilléi értekezletet évente legaldbb 3 alkalommal szervez, melynek
témajara megfelelen felkésziil.

Munkakéri kételessége a nyilt napok, a fogadddrik, bemutatdk megszervezése és szinvonalas
megtartdsa.

Heti rendszerességgel email/zart facebook csoportban tajékoztatja az szil6i csoportot a hét
eseményeirdl.

Teljes kordi felelGsséggel tartozik a rabizott gyermekek testi, lelki épségéért.

Amennyiben egyéb feladattal is megbizza a vezet§ (balesetvédelem, munkavédelem sth.) az
ezzel jaré teend8ket is ellitja.

A bélcs6de életével kapcsolatos informéciot (felvétel, beiratkozas, programok stb.) csak a
vezetd tudtaval adhat ki.

A gyerekek balesetét azonnal jelzi a vezetének.

Munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson kételes részt venni, és vizsgazni.

Koteles magdt alkoholszondas vizsgalatnak alavetni.

Ellendrzi a csoportszoba rendjét, tisztasagat, a segité alkalmazottal beszélje meg a teenddket,
probléma esetén szdljon a vezetSnek.

Minden alkalommal ugy hagyja el a csoportot, hogy &tnézi a csoportszoba eszkozeit
(elsédlegesen a Montessori eszkozoket) és szél a vezetSnek amennyiben ugy véli, hogy
valamelyik eszkéz hidnyos.

A csoportban elhelyezett targyakért, eszkozokért, jatékokért felel - minden 2000- Ft feletti
eszkozt, butort a csoport leltarba felvesz.

A higiénés kdvetelményeket maximalisan betartja

Ha betegség, vagy egyéb okok miatt nem tudja megkezdeni munkdjat, idében koteles szdini
(legalabb 2 6raval a munkakezdés elétt), hogy helyettesitését meg tudjuk oldani.

Betegség, hidnyzds esetén koteles helyettesitést vallalni.

A fert626 megbetegedéseket azonnal jelenti az intézményvezetSnek.

a szuldt (torvényes képviselSt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlédesérdl,
magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az intézmény dontéseirdl, a
gyermek fejl6dését érint6 lehetdségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elirdsok betartisaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon, kommu nikacidjat, szakmai
alazatat hassa at a Montessori Mdria altal megfogalmazott szellemiség

szem el6tt tartja a Montessori alapelveket: az el6készitett kérnyezetet, az érzékeny
periddusokat, az dnkontrollt, a gyermekek szabadségat, a figyelem polarizaciojat, és az
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ovodaéskorra olyan nagyon jellemzé abszorbeald lélek megjelenéséhez, a hatékony
fejlesztémunkéhoz megteremti a nyugodt, csendes kérnyezetet

oktaté-nevel§ munkéja soran térekedjen: a Montessori eszkézkészlet hasznalatara, az érzékeny
periodusok figyelembevételével teremtse meg azt a tervezett és tudatos elGkészitett
kérnyezetet, melyben a sajat indirekt iranyité munkdjanak segitségével, egyfajta kbzvetitéssel a
gyermek és a jaték kozott lehetdvé teszi a tudattalan elsajatitds miikodését, a figyelem
polarizdciéjat ezaltal a gyermek 6nfejlédését

az ismereteket targyilagosan, sokoldaldan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse, gondozasi
munkajat a csoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve vegezze, iranyitsa a gyermekek
tevékenységét,

hivatasahoz mélté, az Etikai Kédex szerinti magatartdst tanusitson,

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
maodositasdban aktivan részt vesz, mint a nevel§testiilet tagja. Ezek tartalmat jél ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kételezének tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMS2Z), valamint a Bolcséde Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok
szlleivel.

Kozrem(ikédik a gyerekek egészségugyi vizsgalatanak megszervezésében.

Kozrem(kodik a gyermekvédelmi feladatok ellitisa ban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
koériilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

SzulGi ertekezletet, jatszédélutint szervez.

Az kisgyermeknevelének a kotott munkaidejét (35 6ra) a gyermekekkel valé kdzvetlen, a
teljes bélcsédei életet magdban foglalé foglalkozasra kell forditania.

A munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti 6t 6raban a nevelést elGkészitd (felkésziilés
a foglalkozasra: adminisztralas, anyaggy(jtés, eszkdzkészités), azzal bsszefiiggd egyéb feladatok
(szulGi értekezlet, fogadddra, bemutatd foglalkozas megtartasa, dvodai iin nepségek szervezése,
lebonyolitdsa stb.) elvégzése tartozik. A neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok
szakmai segitése, munkakozosségben kézremiikodés, tovabbképzéseken valé megjelenés.

A felettese dltal eseti helyettesités rendelheté el.

2. Nyilvéntartasi és adminisztrativ teendéi:

A kisgyermeknevels altal kdtelezéen vezetett dokumentaciok:

1. Csoportnapld (naponta)

2. Gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas

3. Nyilvantartas az elldtasi napokrol

4.  Bolcsbdei egészségligyi torzslap, fejlédési lappal egyiitt 1-3 kdzéth gyermeknél
negyedévente

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos Ugyviteli teendéket.

Nyomon kéveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a csoportnaplét, fejlédési naplét.
Folyamatosan vezeti a fejlédési naplét, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotaét tiikrozi.
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3. Altaldnos szabalyok:

® Az bolcsédében olyan idSpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész &llapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a vezetd,
tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el az intézményt.
® Reggel és délutdn ligyelet elldtasara a kisgyermeknevels beoszthaté.
® Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabdlyokat.
® A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél idsebb
szemelyre bizni 6ket csak révid id6re, indokolt esetben, a vezet§ engedélyével lehet.
® Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset térténik a kisgyermeknevelé tavollétében, a
feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen novendék, sziil§ ilyen esetben nem
vonhaté felel§sségre!
® Gyermekek kozétt nem hasznélhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben a véltotars
beérkezését kovetben, roviden, a neveldmunka zavarisa nélkiil beszélhet.
® Azintézmény teriletén (épilet, udvar), a térvényi elirdasnak megfeleléen tilos a dohanyzas.
A szabadsag Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
felhasznalasaval és a szabadsag kikérése el6tt 10 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

hianyzdssal kapcsolatos
szabalyok:

Szabadségdt az adott évben kell felhasznalni, esetleges dtvitel esetén azt
marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi idé alatt pedagdgusként csak néhany
nap kiaddsara van lehetéség, az igazgatd mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszavonhat.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell a vezetének.
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Elvarhato magatartasi
kévetelmények:

KSteles megtartani a bolcsGdei nevelés etika kdvetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egylittmiikédés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

Kisgyermeknevel6i elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség,
pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultirdjaval értékeket kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos
elvdrasok:

Hivatdasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

»A kisgyermeknevel6 négy évenként legaldbb egy alkalommal —
jogszabalyban meghatarozottak szerint — 60 6ras tovabbképzésben kell
részt vennie. Megsziintethetd annak a kisgyermeknevelének a
munkaviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabdl nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestilet tagjanak és a kisgyermekneveld torvény és
jogszabalyok dltal, valamint az intézmény SZMSZ-ében biztositott
jogokat, hatdskére és képviseleti joga az 4ltala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadség helyes értelmezése mellett az intézmény a
pedagodgiai programjanak szellemiségét figyelembe véve megvdlasztja a
nevelG-oktatd munkajahoz a megfelel6 médszereket, eszkdzéket.

FelelGssége:

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkozokeért leltari felel§sséggel tartozik. A munkaviszonyabél eredé
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelGsséggel tartozik. Az intézmény miikodésével, a nevel6testiilet
tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
kérilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni.
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Kapcsolatok:

Kézvetlen felettese:

Az intézményvezetd

EgylUttmikodésre
kételes:

A gyermek érdekében miikédjén egylitt munkatarsaival. Kiiléndsen a
valtotdrsaval, a csoportjahoz beosztott pedagogiai asszisztenssel,
dajkaval és a fejleszt6pedagdgussal. Tovabba a sziil6kkel és mas
tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény vezetdjével, kdzvetlen felettesével és a neveltestiilet
tagjaival. Az 6vodai sziil6i kdzosséggel

Informacid-szolgéltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran dgyelnie kell
arra, hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Els6sorban a valtotarsa, illetve a vezetd 4ltal kijelolt kisgyermeknevels

A helyettesitést az dvodavezetd, a tagévoda-vezets és a helyettes osztja
be.

O helyettesitheti:

kisgyermekneveld tarsat

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédo feladatokat, mellyel a

felettese alkalmanként megbizza. A munkakéri leiras modositdsanak jogdt, a kériilményekhez
igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Nyilatkozat, A munkakéri leirdshan megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak

munkdltatéi jogkor gyakorléja

egy példanydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blntetdjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkoziket,
gépeket rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom!”
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4. Pedagogiai asszisztens

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Montessori Tehetség Ovoda és Bélcséde

Székhelye:

1214. Budapest, Akacfa utca 20.

Munkavégzés helye:

Montessori Tehetség Ovoda és Bélcséde

Munkaltatoi jogksr
gyakorolja:

Igazgatd

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Pedagogiai asszisztens - k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezdje:

Az 6vodaigazgatd, illetve az dvodavezetd

A kinevezés idStartama:

Hatdrozatlan idére, vagy hatarozott idére, helyettesités esetén a
helyettesitett személy visszatértéig

FEOR-széama:

3413

Munkaideje:

40 6ra / hét + ebédid8 napi fél 6ra

Munkavégzés helye
éplleten belil:

Csoportszobak, gyermek 6lt6z6k, mosdok

A munkakér célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas korui gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa. Az 6vodapedagégus mu nkajanak
segitése,

Munkavégzéshez
szilkséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

fels6foka végzettség vagy érettségi
OKl-s pedagogiai asszisztens tanfolyam (nem kételezd)

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

A pedagdgiai asszisztens dltalanos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében
atveszi, atadja a gyermeket a sziil6tél, gondozétdl, a pedagogussal egyeztetve
tajékoztatja a sziil6t a gyermeket érintd napi eseményekrél.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

® Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

® Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megsSrzéséért.

® Vegyen részt a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges légkor kialakitdsat.

e Tevékenyen segitse a gyermekek 6ltdzkodési, étkezési szokasainak kialakitisat (terités,
evGeszkdzok hasznalata stb.). Ellendrizze a gyermek higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét,
sziikség szerint korrigdlja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

Az 6vodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6voné munkajat, irdnyitasaval miikédjon kozre a
gyermekek fejleszt6, korrekcids tevékenységben, egyénileg segitsen a gyermekeknek a
foglalkozdsokon.

20



)

FA\ A
Montessori Tehetség Ovoda és Bélcséde
1214 Budapest, Akacfa u. 20,
OM:200175

A gyermekek differencidlt képességfejlesztését tudatosan, tervszer(ien, a pedagogus kollégak
szakszer( irdnymutatasa nyomdn, befogadé attitiiddel végzi, legyen sz6 a jatékos korai angol
nyelvi fejlesztésrél vagy a Montessori jatékok alkalmazasardl.

Minden Montessori pedagégiai asszisztensnek hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze
szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében
hasznalja fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehet&ségeket.
Amennyiben nincs Montessori végzettsége, kdtelez6 a Montessori szakvizsga letétele a
munkaszerz6désben megfogalmazottak szerint.

Az érvényben |évé alapdokumentumok elGirdsai és ajanldsai szerint megfelelen felkésziil a
tervszer(i nevel6munkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szlikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat.

Részt vesz a csoportszobdban és a kozds helyiségekben az évoda tébbi helyiségével
harmonikus, esztétikus kornyezet kialakitdsaban, fejlesztésében.

Az 6voda munkakozosségében felkérésre, vagy sajat kezdeményezésére feladatokat villal, 14t el.

A gyermekek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével kialakitia és a csoport
bevonasaval folyamatosan fejleszti a kdzosségi egyiittélés erkdlcsi szokasait, szabdlyait
Kommunikaciojat, athatjaa Montessori Mdria altal megfogalmazott szellemiség

Szem el6tt tartja a Montessori alapelveket: az el6készitett kérnyezetet, az érzékeny
peridusokat, az onkontrollt, a gyermekek szabadsagat, a figyelem polarizaciéjat, és az
ovodaskorra olyan nagyon jellemzd abszorbedléd lélek megjelenéséhez, a hatékony
fejlesztémunkéhoz megteremti a nyugodt, csendes kornyezetet

Oktato-nevelé munkdja soran térekedjen: a Montessori eszkézkészlet hasznélata ra, az érzékeny
periddusok figyelembevételével teremtse meg azt a tervezett és tudatos elSkészitett
kdrnyezetet, melyben a sajat indirekt irdnyité munkajanak segitségével, egyfajta kdzvetitéssel a
gyermek és a jaték kozott lehetévé teszi a tudattalan elsajatitis mikodését, a figyelem
polarizacidjat ezaltal a gyermek énfejlédését

A részképességekben elmaradt, illetve a kiillonleges banasmédot igénylé gyermekekkel a
szakemberek és az 6voné instrukcidinak megfelelGen egyénileg foglalkozzon.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet(i gyermek felzarkozasat elGsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, tdmogassa nmegvaldsitisukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megévasa érdekében tegyen meg mindent.
M(kodjon kozre, segédkezzen a gyermekek egészséglgyi vizsgdlatanak lebonyolitidsiban.

A balesetvédelmi elGirasok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elha ritasaval, a szll6
— és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatérsak emberi méltésigat és jogait maradéktalanul
tartsa tiszteletben.

Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagdgiai munkatervet, tartalmdval
azonosuljon, és megvalositdsat magdara nézve kotelezének tekintse.

A szervezeti és mikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Igény szerint vegyen részt a sziilGi értekezleteken, jatszédélutanokon.

Mikodjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban, ilyenkor
felligyelje a rabizott gyermekeket.

Ismerje fel az alapveté elsésegélynyujtast, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelezze az
intézkedés sziikségességét.

Intézményen kivili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi sétdkra,
erdei iskolaban stb. kisérje a gyermekeket.
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¢ Ellendrizze a gyermekek &ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasdgat.
Lassa el az orvosi elldtdst nem igénylé sériiléseket.
Vegyen részt a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadids programjainak
szervezésében, elkészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok el6készitése stb.).
® Esetenként (pl. ligyeleti id6ben, sziinid6ben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézm(ives-foglalkozas), beszamol a pedagégusnak a gyermekek tevékenységérsl.

Altalanos szabalyok:

Az dvodaban olyan idSpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész
allapotban rendelkezésre &lljon. Munkaidé alatt csak a vezetS, tavollétében a tagovoda-vezetd vagy a
helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.
A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagdgiai asszisztens tevékenységét kizardlag
ovong jelenlétében, kizelében végezheti, amennyiben magara hagyjak, nem vonhaté felelgsségre!

Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsdg kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhasznélni, esetleges atvitel esetén azt
marcius 31-ig veheti ki. Szabadsagat lehetéleg ne a szorgalmi idé alatt vegye
ki, ilyenkor csak néhany nap kiaddsara van lehetdség, a vezetd mérlegelése
alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50 napbdl 15 napot visszavonhat.
Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a vezetének.

A szabadsag
felhasznalasaval és a
hidnyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Kételes megtartani a munkafegyelem és kozésségi egyuttmiikddés normait.
A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttél valé eltavolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztasara val6 kényszerités).

Elvarhaté magatartdsi | Gyermekek kozétt nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem),
kovetelmények: maganiigyben, a déli id6szakban, amikor a két 6véné jelen van, a csoporton
kivil, roviden, a nevel6munka zavarasa nélkiil beszélhet.

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

Erdeklédjon az 6vénék szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa el a megfelel
Onképzéssel modszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikécidjahoz. Ismerkedjen a
kapcsolatos elvardsok: | pedagdgiai munkaval foglalkozé szakkanyvekkel. Végezze el a pedagdgiai
asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.

A feligyelete ala tartozé gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak
fejlesztése. 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda
reggel 8.00 dra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd,

Hataskore: iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jelleg(i foglalkozast szervez,
ezen idGszakokban a gyermekek feliigyeletét nevels-oktaté munkat
kozvetleniil segitd, érettségizett, pedagdgiai asszisztens munkakérben
foglalkoztatott személy is ellsthatja.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési ta rgyait. A csoportszobdban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari
feleléséggel tartozik. A munkaviszonyabél ereds kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kirtéritési felel8sséggel tartozik.

FelelGssége:
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Az 6voda m(ikddésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi kériilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megérizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az intézményvezetd, 6vodapedagdgus

EgyuttmUikGdésre
koteles:

A gyermek érdekében miikédjén egyiitt munkatérsaival. Kiilénésen a
csoportjahoz tartozo dvénével, dajkaval és a fejlesztépedagodgussal, tovabba
a szllékkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény vezetdjével, kdzvetlen felettesével, és a nevelGtestiilet tagjaival.
Az ovodai sziiléi kéz0sséggel (6vodaszék vagy S7SZ).

Informacio-
szolgéltatasi
kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut, azt tovabbitania kell
az ovong, illetve a felettese felé.

Gyermekrdl tajékoztatast csak az dvéndvel torténd egyeztetés utan adhat.
Titoktartdsi kotelezettsége van! Adatszolgélitatasa soran ugyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Amennyiben van, az intézmény masik pedagdgiai asszisztense

O helyettesitheti:

A pedagogiai munkdt kdzvetleniil segit§ munkatarsakat

Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes elldtni mindazokat a munkakéréhez kapcsolodd feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza. Példaul a

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jétdl lehetdvé teszi, hogy az dvoddban reggel 8 6ra
eldtt vagy a délutdni idészakban, 12-17 6rdig, a gyermekek feliigyeletét a nevelé és oktaté munkdt
kézvetleniil segité munkakérben, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban Iévs személy, igy példdul az
érettségivel rendelkezé pedagdgiai asszisztens egyediil is elldtja.

A rendelkezést kovetSen egy dévodai csoportban akdr napi hétérdnyi idétartamban is megoldhatd a
gyermekek feliigyelete a neveld és oktaté munkdt kézvetleniil segitdé (NOKS) munkakérben alkalmazottal
ugy, hogy az adott idészakban a csoportban nincs Jjelen évodapedagdgus.

A munkakéri leirds modositasdnak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

P. H.

Nyilatkozat

munkaltatéi jogkor gyakorléja

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felel&sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt trgyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen hasznilom!”
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6. Dajka

Munkaltaté:

Munkaltaté neve:

Montessori Tehetség Ovoda és Bolcséde

Székhelye:

1214. Budapest Akacfa utca 20

Munkavégzés helye:

Montessori Tehetség Ovoda és Bélcséde

Munkaltatéi jogkort
gyakorolja:

Igazgatd

Munkavallalé:

Neve:

Szlletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Dajka - kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezgje:

Az 6vodaigazgato, illetve az dvodavezetd

A kinevezés idGtartama:

Hatarozatlan idére vagy hatdrozott idére, helyettesités esetén a helyettesitett
személy visszatértéig

FEOR-szama:

5221

Munkaideje:

40 6ra / hét + ebédid6 napi fél 6ra

Munkavégzés helye
épileten belil:

Csoportszobak, gyermek 61tdz6k, mosddk

A munkakér célja:

Az 6vodas korl gyermekek gondozasa, 6véndi irdnyitassal. A gyermekek
sziikebb és tagabb kornyezetének tisztantartasa, takaritasa, az ANTSZ és a
HACCP el6irasainak megfelelGen. Az évodésok étkeztetéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsa.

Munkavégzéshez
szlikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

minimum nyolc altaldnos
dajkaképzd tanfolyam (nem kételezéd)

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsoroldsa:

Szorosan egyittmiikodik az 6vonékkel, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagdgiai célkitlizéseit.

Gondoskodik az 6voda tisztasagarol.

Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teendékben.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e Tuddséanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

® FelelSs a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

® Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda egész
napos neveldmunkajaban.

® Hozzdjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitdsahoz,
személyes példajan keresztiil is (koszonés, kérem—koszéném, tiirelmes és udvarias

kommunikacid).
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Részt vesz a gyerekek gondozasaban a csoportvezetd évodapedagogus altal meghatarozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél, kézmosasnal,
WC-hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat.

PI.: 6Itozkédés sorrendje, ruhdk 6sszehajtasa, cipbk parositasa — kulturalt étkezés, kanalfogas,
kézmosds technikdja, WC-papir hasznalata stb.

A munkaja soran észlelt balesetveszélyt kdteles elhdritani, megel&zni, jelezni.

A tisztitoszereket elkilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen térolja.

DélelStt, az 6vond mellett, vele egyeztetett idSben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.).
Megjegyzés: JatékidGben, altatas alatt az 6vond feladatat egyeddl, illetve 6vénétarsaval latja
el.  Kiséréként részt vesz a gyerekek felligyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

Az ovodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a
vezetd és az dvodapedagogus itmutatdsai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szellGztetést.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szUil6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat beleteszi egy zacskdba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elbirdsok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport elStti megszégyenités) alkalmazésa, étel elfogyasztisara
vald kényszerités, levegéztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil
hagydsa tilos. Ez vonatkozik az 6lt6z6re és a mosdéra is (kiilénds tekintettel a folyamatos
reggeliztetés elétti mosddhasznalatnal).

Amennyiben az 6v6né rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra
gyermekeket, ezt a vezetd felé, a gyerekek érdekében, kotelezs jelleggel jelezni kell!

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a kérbe tartoznak az intézmény
miikodésével dsszefliggd belsé problémak, az dvoda szempontjdbdl beliigynek szamité témak,
szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a szil5 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vonéjéhez vagy az intézmény
vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

2re

2. A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ elirasaival kapcsolatos teendék:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozza tartozo 61t6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészséglgyi elGirasoknak megfelelGen.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, lépcséhaz, irodak, fejlesztdszoba, felnétt
WC-k, mosdkonyha stb.) a tébbi dajkaval kozosen, a vezetd éltal készitett munkamegosztas
alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, szilkség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és
aprilisban) kiilénds gonddal végzi el a fertStlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csévek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (pl.: ajtémosas
vagy jarvany idején fertStlenités) gyakrabban is elvégzi.
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e Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (fliggonyok, kopenyek, torolkozék,
teritdk, babaruhdk stb.).

® Hdaromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemdijének le és felhuzasardl. Jarvanyos
idészakban, tettivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

® Elvégzi a fektet8agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizardlag a sajat dgyaba fekiidjon.

® Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fertétleniti.
Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az évoda udvarinak takaritasa, kertjének
gondozasa, locsoldsa — hé eltakaritasa — megvasarolt aru szallitisa — kézbesités — hétvégi
tigyelet stb. Valamint azokat az id6szakos feladatokat, amivel még az intézményvezetd
megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:
(ha van kiilén konyhai alkalmazott, ezek az & feladatai)

* Az ételszallitotdl dtveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget, és a
HACCP-el6irasok betartasat a széllitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban roviden rogziti.
Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szdl az erre a célra kijelélt
személynek, s az elkészilt jegyz&kényvet, mint tanu, alairja.

* Az atvett ételeket az eli. szabalyoknak megfelel§ médon tarolja, s kozvetlenil az elfogyasztas elétt,
ha sziikséges, hiti vagy felmelegiti a megfelel hémérsékletre, majd kiadagolja.

= Talalds utan ételmintét vesz. Ez vonatkozik a sziilk altal szabalyosan behozott éleimiszerekre is
(szuletésnapi torta, siitemény stb.). Az Uvegeket felddtumozva 48 6ran 4t az erre a célra
rendszeresitett hiitGszekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fertStlenitd hatasu
kif6zésrél.
= Az étkeztetés lebonyolitasa utdn az edényeket, evbeszkozoket, poharakat dsszegydijti, majd a
higiéniai el6irasok szerint elmosogatja:
* fehér edények mosogatasa harom fazisban:
- elGtisztitas utan,
- elsé fazis = zsiroldas — masodik = fertétlenités — harmadik = oblités,
- szaritds
* fekete edények mosogatésa a kijel6it mosogatéban
* z0ldségek, gylimélesék mosogatasa a kijeldlt mosogatdban

* Mosogatas utan valamennyi mosogatét 4ttorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatashoz hasznlt

eszkézoket naponta fertStleniti dztatédssal vagy kifézéssel.

= Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeletelGgép, mikrohulldmd siité,
hiitégépek és a gaztiizhely tisztasigara.

* Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétleniti a hitéket, strolassal elvégzi

az evBeszkdzok, miianyag bégrék intenziv tisztitasat.

* A nagytakaritas alkalmdval a konyhai ablak, ajté, csévezeték, f(itGtest lemosasat is elvégzi.
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4. Altalanos szabalyok:

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkil, a legszlikségesebb esetben

hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, kiilén dijazas ellenében, a vezeté rendelkezése alapjdn, koteles a helyettesitéssel

kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idSpontban jelenjen meg munkéara kész allapotban, hogy a munkaidejének

kezdetekor mar 4t6ltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid& naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolc 6ras munkaidében. A munka

torvénykdnyvének elirdsa alapjan ezt az idét le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd

felszdlitja, hogy vérakozzon az elStérben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetsi engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi el8irdsnak megfelel6en nem lehet dohanyozni. Mivel
ki kell menni az épllet elé, ezért egyszerre csak egy ember tartdzkodhat kinn révid ideig, annak
érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen idé alatt is zékkenémentes és folyamatos legyen a munka
ellatasa! Ldncdohanyzas 6vodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni
(ez is legaldbb 25 perc munkdbdl valé kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és
nincs ra sziiksége az 6vonének. A tovdbbi dohanyzasi igény idejét szigortan le kell dolgozni.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (f6bejarat, hatso bejarat) zarva
tartasardl feleldssége tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurranasanak
elkerlilése végett.

Az 6voda zérésakor dramtalanit, és meggyéz8dik arrél, hogy az ablakok, ajtdk jél be vannak zarva.

Ezutan belizemeli a riasztét.

Az évoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, t(izvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabdlyokat.
A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Erettségivel nem rendelkezé dajka

tevékenységét kizarélag 6voné jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara hagyjak,
nem vonhaté felelésségre!

A szabadsag Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadségidt lehet6leg ne a
felhasznalasaval és a szorgalmi idd alatt vegye ki.

hidnyzéssal kapcsolatos |A munkaltaté a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbdl megszakithatja,
szabalyok: a munkaval toltétt id6 a szabadsagba nem szamit bele,

Eves szabadségoldsi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaid8 megkezdése el6tt minimum két 6réval jelezni kell a vezetének.
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Elvarhato magatartasi
kovetelmények:

Rendelkezik gyermekszeret6 viselkedéssel, a sziil8k irant megnyilvanuld
egyuttérzd, odafigyeld, egyiittm(ikods magatartdssal. Tisztaban van a
gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kdzott sem
sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
Példat mutat kulturélt viselkedésével, 6ltozkédésével, 6nmaga tisztasagaval,
gondozottsagaval, apoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel

kapcsolatos elvarasok:

Erdekl&djon az 6vénék szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa el a megfelels
madszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikacidjahoz.
Végezze el a HACCP-tanfolyamot.

Hataskore:

A felligyelete ala tartozé gyermekek gondozésa, az 6voda hazirendjének
betartatasa.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési tdrgyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari tdrgyakért és az ltala hasznalt eszkdzokért leltari
felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az dvoda miikodésével, a nevelStestiilet munkajaval, a gyermekek
egészségugyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes
megdarizni.

Kapcsolatok:

Kdzvetlen felettese:

Az intézményvezetd

Egyluttm(ikodésre
koteles:

A gyermek érdekében mUikédjon egyiitt munkatérsaival. Kiilénosen a
csoportjahoz tartozé évondkkel és a fejlesztSpedagdgussal, tovabba a
szlil6kkel.

Kapcsolattartasi
kételezetisége:

Az intézmeény vezetdjével, kdzvetlen felettesével és a nevelétestiilet tagjaival

Informacio-
szolgdltatasi
kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania
kell az 6vondg, illetve a felettese felé. Gyermekrél tajékoztatast nem adhat.
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran ugyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

A vezet§ éltal kijelolt masik dajka

0 helyettesitheti:

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat

2aré rendelkezés:

A felsoroltakon kivil kételes elldtni mindazokat a munkakéréhez kapcsolodd feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jétél lehet6vé teszi, hogy az évoddban reggel 8 6ra
elétt vagy a délutani idészakban, 12-17 drdig, a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktaté munkdt
kozvetleniil segité munkakérben, kznevelési foglalkoztatotti Jjogviszonyban lévé személy, igy példéul az
érettségivel rendelkezé dajka egyediil is elldtja.
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A rendelkezést kévetéen egy dvodai csoportban akdr napi hétordnyi idétartamban is megoldhaté a
gyermekek feliigyelete a neveld és oktaté munkdt kézvetlentil segité (NOKS) munkakérben alkalmazottal
ugy, hogy az adott id6szakban a csoportban nincs jelen évodapedagdgus.

A munkak®ri leirds modositdsanak jogat, a kérilményekhez igazodva, a munkiltats fenntartja!

, P H.

Munkaltatdi jogkor gyakorléja

A munkakdri leirdst az aldbbi nyilatkozattal célszerii zdrni:
Nyilatkozat

»A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam veégzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

blntetjogi felelgsséggel tartozom. A munkim soran hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

29



A0\

FA A
Montessori Tehetség Ovoda és Béleséde
1214 Budapest, Akacfa u. 20.
OM:200175

7. Ovodatitkar

Munkaltaté:

Munkaltato neve:

Montessori Tehetség Ovoda és Bélcséde

Székhelye:

1214. Budapest, Akécfa utca 20.

Munkavégzés helye:

Montessori Tehetség Ovoda és Bélcséde

Munkaltatoi jogkort
gyakorolja:

6vodavezetd

Munkavallalé:

Neve:

Szul. helye: Ideje:
Munkakor:

Megnevezése: Ovodatitkar - kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezgje:

Az dvodaigazgato, 6vodavezetd

A kinevezés

Hatdrozatlan vagy hatdrozott idére, ill. helyettesités esetén a helyettesitett

id6tartama: személy visszatértéig, vagy szerzédéses nyugdijas (a megfeleld széveg beirdsa)
Munkaideje: 40 6ra / hét + ebédidd napi fél 6ra = 42,5 6ra / hét

A munkakor célja:

Az intézmény m(ikodésével kapcsolatos tigyintézések, adminisztracisik
ellatasa.

Munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Erettségi, eli. alkalmassag, erkdlcsi bizonyitvany
Ugyintézéi alkalmassag, ECDL-vizsga (nem kéotelezd)
IKT-eszkdz0k hozzdérté hasznalata, megfeleld szamitastechnikai ismeret

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsoroldsa:

Egyuttmiikodik az 6voda alkalmazottaival és a sziilSkkel. Segiti ket az
adminisztracids feladatok elldtasiban. 2. Adatot szolgaltat a fenntarto és az
ovodaigazgatd felé. 3. Felel&sen kezeli az étkeztetéssel kapcsolatos tgyviteli
teenddket és a beszedett készpénzt.

1. Az 6vodatitkar iratkezeléssel, ligyintézéssel kapcsolatos feladatai:

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovébbitas, feldolgozas, Ugyintézés, valaszadas, biztonsagos
megdrzés, selejtezés, az aldbbi szabalyok szerint:
® Azirat utja barmikor pontosan kévethetd, ellenérizhetd legyen.
® Azintézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell gz intézmény nevét, székhelyét,
cimét, a tagintézmény nevét, cimét, telefon-fax szamdt; e-mail cimét, az irat iktatészémadt, az
ugyintézé nevét, a datumot, az aldird nevét, beosztdsdt, aldirgsdt, az intézmény kérbélyegzdjének
lenyomatdt, a cimzett megnevezését, cimét, beosztdsdt.
® Anévre sz6l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott munkatars. A
tagovoda-vezetS hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon tdrténd
egyeztetés utan bonthatja fel.
Valamennyi hivatalos levelet a tagévoda-vezeté felé kell tovabbitani, kivéve ha az névre sz616.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésSbb a kévetkezs munkanapon elvégzi.

Amennyiben az dsszetartozd iratok az iigy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak, dgy ezt
az iktatékényvben jelezni kell, megjeldlve a pontos helyet, ahol kdnnyen megtaldlhaté (pl.:
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statisztikai dosszié, vezet§ iroddja). Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos idében hozzacsatolni
az elézményeket, illetve azok iktatoszamat és fellelhetéségi helyét egy kilon rovatban feljegyezni.

® Az iktatékdnyvet az év utolsé munkanapjan le kell zérnia. Szamitogépes iktatas esetén kiilén

.....

® Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabél késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.

® Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a haromszazat,
évente név- és targymutatot kell késziteni.

® Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkez5 telefonos hivdsokat. A szimara engedélyezett
ugyekben intézkedik, informaciét szolgaltat. Ezekrsl minden esetben tajékoztatja a vezetdjét.

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

Feladata tovabba:

® Az intézményi dokumentumok, levelezések megirasa szamitégéppel, Word formatumban.
(Szabalyzatok, munkatervek, bemutaté vazlatok, pedagogiai szakvélemények, pélyazatok stb.)

® A postdzdssal kapcsolatos teend6k elldtdsa, szelektéldsa, tovabbitasa.

® Sirg@sség esetén személyesen pénz-, Erzsébet-utalvany-felvétel, személyianyag-tovabbitas az
atvétel aldirdsos igazolasaval térténik.

® Részt vesz a jegyz6konyvek, emlékeztettk elkészitésében.

2. Az 6vodatitkar nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai:

2.1 Tanigy-igazgatdsi feladatok és nyilvantartdsok:

® Az 6vodéba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési nyilvantartasba. A
lejelentések analitikus nyilvantartasa.

Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigy(ijtése, kiilénboz6 szempontok szerinti rendszerezése.
A beiskoldzassal kapcsolatos adminisztracié (évodai szakvélemény) el6készitése.

Az dvodai torzskonyv vezetése.

A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasanak egyeztetése,

nyilvantartdsa.

® Azingyenes és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kovetése, a
hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek folyamatos karbantartasa, ellendrzése. Naprakész
adatszolgaltatds az 6vodavezetd részére.

® A kozlénydk, rendeletek, hatdrozatok, MAK-kiadvanyok tanulmanyozasa, értelmezése és
figyelemmel kisérése.

® AKIR-rendszer felé torténd adatszolgaltatas segitése a tagévoda-vezetd kérése, Utmutatdsa
alapjan.

® A minGsitésekhez, tanfeliigyeleti eljdrasokhoz sziikséges adminisztracié el6készitése, igény esetén

a portfélidfeltoltés segitése.

2.2 Munkdltatdi feladatok adminisztréldsa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése:
® A munkaruha-nyilvantartas vezetése.,

® Ajelenlétiiv el6készitése, szerkesztése, hé végi lezérasa.
® Apedagogusok kdtelezé éraszamanak kiszamolasa és nyilvantartasa, nyolchetes ciklusban.
® Atulérak, helyettesitések, hidnyzasok adminisztralasa és jelentése az 6vodaigazgatdsag felé.
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A szabadsagok kiszamoldsanak segitése, jelentése (évi rendes, vagy fizetés nélkiili) az dvodavezets
felé.

Telefonon, naponta 11-12 kézétt, név szerint lejelenti az aznapi hianyzékat (szabadsdg,
betegdllomany, gyermekdpoldsi, igazolatlan hidnyzds stb. ), @ munkat fel nem vevé
alkalmazottakat a gazdasdgi vezetd mellett dolgozé munkaugyi el6adénak. Amennyiben sajat
jogosultsdg van, akkor a MAK altal kidolgozott uj KIRA-rendszerben rogziti a tavolmaradas tényét.
Adatlappal kiegésziti a dolgozék tappénzes lapjat, és a legrovidebb id6n bellil bekiildi a gazdalkodd
szervezethez. Egylttal a hianyzas tényét és okét rogziti a jelenléti iven is.

Az adoligyekkel kapcsolatos tagévodai teendék ellatasa, a kiilonbozé nyilatkozatok elkészitése
(csaladi potlék, 1% stb.)

Az uj belépék teljes anyaganak dsszekészitése, eljuttatisa az 6vodaigazgatosagba.

A cafeteria-nyilatkozatok &sszegy(ijtése, tovabbitasa az ovodaigazgatdsagba. Az
Erzsébet-utalvdnyok elhozdsa az 6vodaigazgatésagbdl, kiosztasa, az atvételt elismers, alairt
dokumentum visszajuttatdsa.

A pedagégusigazolvanyok érvényesitése, ideiglenes lekérése (kéthavonként), illetve igény szerint.

2.3 Gozdasdgi feladatok és nyilvantartdsok:

Az ellatmany megigénylése (targyho 5-ig), szakmai anyag és kis értékii eszkézbeszerzés széveggel (a

tagévoda-vezet§ kérése alapjan), és atvétele az ovodaigazgatdsagtol.

- Pénzlgyi el6iras a készpénzzel, valamint az 4tutaldssal rendezett peénzfelhasznalds naprakész,
analitikus nyilvantartasanak vezetése, az ovodaigazgatdsag ltal megszerkesztett tiblizat
segitségével.

- Az atmeneti 2015-6s id&szakban csak a kivett elldtmany felhasznalasarol kell (kivett Osszeg,
felhaszndlt 6sszeg, maradvdny) naprakész nyilvantartast késziteni, mely egyben felhasznalhaté
szamlakisérdnek is.

- Az elszamolds minden esetben szamlakisérével (a leadott szdmldk tételes felsoroldsa), a
megadott hatariddig (egy hénapon beliil) torténjen — anyagi felelGsséggel.

- Feladat a tagévoda éves szinten megallapitott szakmai anyag és kis érték( beszerzésével
kapcsolatos valamennyi afés szédmla, megrendeld, szerzédés masolaténak leflizése, megérzése
(2 évig), illetve a j6téllas érvényességének idejéig. Az eredeti példanyt mindig be kell kiildeni az
ovodaigazgatdsagba, ahonnan a tagévodak Ssszesitése utan tovabbitasra keriil a gazdasagi
szervezetbe, kdnyvelés és leltarba vétel céljabsl.

- A megfelel§ tartalmu teljesités igazoldsok csatoldsa szamlanként az elszamoldshoz.

- Az atutaldsos szamlak leigazoldsa utdn tovabbkiildése a gazdasagi szervezetbe.

Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A szul6k tajékoztatasa a

befizetendd 6sszegrél, a pénz beszedése havonta meghatarozott idépontban, feladasa az érintett

tagévoda szokasrendje szerint. A befizetést igazolé nyugtdk elkészitése a sziil6k részére, ezek

azonnali dtadasa.

= 100 ezer forint feletti 6sszeg nem tarthaté az intézményben, ennek a szabalynak a
figyelembevételével a beszedett 6sszeg feladdsa a bankba, a gazdasagi szervezet
szamlaszamara.

- Abeszedett térités dijelszamolas kbzvetleniil a gazdasagi szervezetbe kiildve torténik, anyagi
feleldsséggel.

~ Az ételek szallitasaval, mennyiségével, mindségével kapcsolatos problémdkat a
tagévoda-vezet tavolléte vagy késése esetén jelzi a gyermekétkeztetést elldtd konyha illetékes
munkatdrsanak.
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4. Az 6vodatitkarra vonatkoz6 3ltaldnos szabalyok:

Segitségadas a tagdvoda-vezetSnek a szakmai, illetve kis érték( eszkdzok piackutatasaban,
megrendelésében, vasarlasaban, (Apisz-aru stb.), esetleges szdllitdsaban.
= Azirasos megrendel§ el6készitése + 100 ezer forint feletti szamla eseté 3 arajanlat csatolasa.
- Feladat tovdbbd a megvésarolt eszkoz6k bevételezése a tagovoda leltaraba.
Segitségnyujtas a tagévoda-vezetének a tisztitoszerek, irodaszerek megrendelésében, a
megrendel§ eljuttatdsa kdzvetlendl a gazdasagi szervezetbe. Az dru tételes atvétele, és a teljesités
leigazolasa megérkezésekor.
- Feladat tovabba a kis értékd eszkozok bevételezése az dvoda fogydeszkozleltiraba.
Leltdrral kapcsolatos teendék: A fogydeszkdz!, a kis értékd és a nagy értékii eszkozleltart vezetése.
Evente egyszer (oktéberben) elkésziti a szoba és egyéb helyiségek leltarat. Amennyiben hignyt,
rongalddast észlel, azonnal jelzi a tagévoda-vezetSnek.
- Az éves, év végi és az alkalomszer(i leltarozisi folyamatot elékésziti, megszervezi, lebonyolitasat
adminisztrélja a gazdasagi szervezet illetékes munkatarsaval kézésen.
- Selejtezést el6késziti (jegyzéket készit a selejtezésre szant eszkozokrél, ezt a levelet a
tagovoda-vezetd aldirdsa utan bekiildi a gazdasagi szervezetbe), segédkezik a lebonyolitasaban.
Javitasok, karbantartdsi munkalatok:
- Kisebb javitdsi munkdlatok, m(szaki problémak (dramsziinet, fiitésledllas stb.) estén a
tagdvoda-vezetdt tavollétében telefonon értesiti, amennyiben nem éri el, 6nalléan intézkedik,
a helyzet minél el6bbi rendezése érdekében.
- Amennyiben sziikséges, segitséget kér a karbantartétél.

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Munkaer6hidny esetén, a tagévoda-vezetd rendelkezése alapjan, bizonyos, nem rendszeres, a
munkakoréhez szorosan nem tartozé feladatokat is ell4t (iroda és egyéb helyiségek rendbetétele).
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
mentalisan megfelel§ allapotban rendelkezésre &lljon.

Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A munka
torvénykonyvének el8irdsa alapjan ezt az idét le kell dolgoznia, és ezt a jelenléti ivben
dokumentalnia kell.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az elGtérben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét munkaidé alatt elhagyni kizarélag csak a tagévoda-vezets engedélyével
lehet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar), a torvényi el6irdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Javasolt a kézdsségi portélok (pl.: Facebook) etikus hasznalata. (Gyermekekrél fényképek kirakasa
nem megengedett, helytelen a vallasi, politikai elkotelezettség hangoztatdsa, szulékkel valé
bizalmaskodds, kitarulkozas stb.)

A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatsé bejarat) zarva
tartasarol gondoskodik, a gyermekek szokésének, idegen besurranasanak elkeriilése végett.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi, balesetvédelmi és egészséglgyi
szabalyokat. Evente egyszer koteles az egeszségligyi alkalmassagi vizsgélaton, valamint a
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson részt venni.

A szabadsag Eves szabadségolasi tervet készit tdjékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag
felhaszndlasaval ésa | kikérése elétt 10 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

! Tisztitészer, konyhai eszkozok — tanyér, evéeszkdz, pohdr stb., irodaszer — Apisz-aruk stb.
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hidnyzassal

kapcsolatos szabdlyok:

Szabadsagat lehetség szerint a szorgalmi idén tul és az adott évben hasznalja
fel.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdél megszakithatja, a
munkaval toltétt id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Vdratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése elétt minimum két 6raval jelezni kell a vezetének.

Elvarhatdé magatartdsi
kovetelmények:

Legyen rendszeretd, preciz, 6nallé munkavégzésre alkalmas. Lissa at az
ugyviteli folyamatokat. Legyen elegendd ismerete a szdmitdgép kezeléséhez, a
tablazatkezel6i program hasznalata ne jelentsen szamara gondot.
Rendelkezzen a sziil6k irdnt megfelel§ tisztelettel, egyiittmiikodé
magatartassal. Munkdja sordn tartsa be a vilagnézeti és a politikai
semlegességet. Mutasson példat kulturélt viselkedésével, oltozkodésével,
onmaga tisztasagaval, apoltsagaval.

Pontos adatokat szolgéltasson a felettese, a fenntartd és a gazdalkodasi
szervezet felé.

Onképzéssel

kapcsolatos elvarasok:

ErdeklGdjon az 6vodai adminisztracié tevékenysége irant. Tanulményozza a
jogszabalyokat, figyelje a valtozésokat (Magyar Kézlony, MAK-, KIR-Utmutatok).

Hataskore:

Az 6voda hazirendjének betartasa, betartatasa.

FelelGssége:

Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. Az altala hasznalt
eszkozokert leltari feleléséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredé
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelGsséggel tartozik.

A hataridSk betartasa, a készpénz, az iratok, dokumentumok megfelel
kezelése,

A munkafegyelem be nem tartdsaért felelGsségre vonhaté.

Az 6voda miikddésével, a nevelStestiilet munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi kérilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

A tagévoda-vezetd.

Egyuttmikodésre
koteles:

M(kadjon egyiitt a feletteseivel, a NEO és a kézvetlen munkatérsaival.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Kozvetlen felettesével, az alkalmazotti kézosség tagjaival és a sziilGkkel.

Informacio-
szolgaltatdsi
kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania
kell az 6vodapedagdgus, illetve a felettesei felé. Gyermekrdl tajékoztatast
sziilknek, telefonon érdekl8d8 szakembereknek (pl.: gyamiigy) nem adhat.
Pontos informacidkat szolgéltasson a sziilék, felettese, a gazdalkodasi szervezet
és az 6voda valamennyi dolgozédja felé.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

A tagévoda-vezetd altal kijeldlt személy.

G helyettesitheti:

A nevel§, oktaté munkat kozvetlenil segité (NOS-os) munkatarsakat.
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2aro rendelkezés:

A felsoroltakon kivill kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakéréhez kapcsolédéan a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirds modositasanak jogat, a kérilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

munkaltatoi jogkor gyakorléja

A munkakéri leirdst az aldbbi nyilatkozattal célszer( zdrni:

Nyilatkozat

»A munkakari leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat
dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
buntetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkbzoket, gépeket
rendeltetésiknek megfelel6en hasznalom!”
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8. A kertész és karbantarts,

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Montessori Tehetség Ovoda és Bélcséde

Székhelye:

1214 Budapest, Akacfa utca 20.

Munkavégzés helye:

1214 Budapest, Akacfa utca 20.

Munkaltatdi jogkért
gyakorolja:

6vodaigazgato

Munkavallalé:

Neve:

Szil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Kertész — karbantarté,

- Mt. szerinti munkaviszony vagy megbizdsi szerzédés

Kinevezdje:

Az 6vodavezet§ vagy a gazdalkodassal megbizott szerv vezetsje

A kinevezés
idGtartama:

Hatarozott idére,

Munkaideje:

megallapodas szerint

A munkakér célja:

Az 6voda zavartalan miikddésének biztositdsa, a karbantartasi munkalatok
elvégzése. A jatszoudvar tisztdn tartdsa, a kerti munkélatok ellitasa.

Munkavégzéshez
szlikséges:
(végzettség, ismeret,
egyéb):

Minimum altalanos iskola 8 osztély, eli. alkalmassag, erkolcsi bizonyitvany
Kertészeti alapismeretek (nem kotelezd)
Kéziigyesség

szakmunkas végzettség (nem kételezd)

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan egyiittm(kddik az 6vodavezetével, a pedagégusokkal, a dajkakkal,
segiti megvaldsitani az intézmény célkit(izéseit.

Gondoskodik az dvoda kérnyezetének tisztasagarol. Az éplilet és a
berendezések napi karbantartasardl. A kerti munkak ellatasarol.

Jelzi, illetve elharitja a balesetveszélyes helyzeteket.

Munkajat a hatdlyos Mtv., Kjt., a Nkt., ezek végrehajtdsi utasitdsai, valamint az intézmény SZMSzZ-e,
Hdzirendje alapjan Idtja el.

1. Karbantartas

® képességének, kézligyességének, szaktuddsanak megfelels mértékig asztalos, villanyszerel§, lakatos,
javitasi-karbantartdsi munkdk végzése, jaték eszkézok javitasa, karbantartésa, kisebb festés, vakolas,
javitas, Uivegezési munkak végzése,
elvégzi zérak, kilincsek, izzok, neoncsévek, biztositékok, konnektorok, kapcsoldk cseréjét,

koteles az intézmény teriiletén észlelt és jelzett hibakat, hidnyossagokat a vezetéje felé
haladéktalanul jelezni, a téle elvarhatd és a biztositott feltételeknek megfeleléen kijavitani,

® kora reggel, a gyermekek érkezése elStt bejarja az 6vodat, annak érdekében, hogy szlkség van-e

valahol hiba elharitasara,
® rendszeresen ellendrzi a csapok, WC tartalyok, udvari sporteszkézok, nyilaszarok allapotat, ha
szlikséges kijavitja a hibakat,
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azonnali beavatkozast igényl6 karbantartasi vagy baleset veszélyt el8idézé munkak esetében, azt
koteles haladéktalanul elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megszlintetésére,

anyagigényét jelzi a vezet§je félé, egyeztetés utan részt vallal annak beszerzésében,
rendezvények el6készitésébe aktivan részt vesz,

az elvégzett munkardl munkanaplét vezet,

kételessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eléirasokat betartani,
koteles az intézmény vagyonat gondos gazda médjan kezelni, arra vigyazni,

a rabizott szerszdmokat rendeltetésszer(ien haszndlja, a gyermekek eldl megfelelGen elzarja,
anyagi felel6sséggel is tartozik a szerszdmokért, karbantartasi anyagokért,

koteles az intézményi vagyont karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentést tenni,

feladata az dvoda nevel§-oktaté munkajanak technikai szint(i segitése, a kérébe tartozd feladatok
gondos elvégzése.,

2. Kerti munkalatok

az ingatlanon belil és a kdriilvevs zéldfeliilet gondozésa (fiinyirds, sovényvagas, hulladék
Osszegylijtés,

az ovoda éplletét korilvevd jardak tisztan tartasa,

a szeméttarolo kukat a megfelelS napokon kihelyezi az 6voda elé,

a homokoz6 sziikség szerinti felasasa, fellazitdsa (évente minimum 2 x), a falevelek Osszeszedése,
az ovoda teruletén és koriilotte hdeltakaritas, sikossag mentesitése, nevelési napokon 7% érara az
Ovoda teriiletén a havat el kell takaritania, (tlmunkat lecsdsztathatja),

kerti berendezések, butorok, padok festése,

az udvari jatékok, sporteszkozok napi ellenérzése, az erre rendszeresitett nyomtatvany alapjan,
szilkség esetén mas dnkormanyzati intézmény kerti munkajaba besegit,

kisebb vésarlasok lebonyolitdsa, az 6voddba széllitasa.

4. Altalanos szabdalyok:

Munkaidd alatt, maganuigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont. Gyermekek
kozelében példdul soha se.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a
munkavégzésre mentalisan megfeleld dllapotban rendelkezésre &lljon.

Az ebédid6 naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a munkaidében. A Munka
térvénykdnyvének elSirdsa alapjan ezt az idét le kell dolgoznia, és ezt a jelenléti ivben
dokumentalnia kell.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd felszdlitja,
hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét munkaidé alatt elhagyni kizarélag csak az intézményvezetd engedélyével
lehet.

Az dvoda teriletén (épilet, udvar), a térvényi elGirdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Minden esetben ki kell menni az épiilet elé, az udvari munka elvégzése alatt is tilos a dohanyzas a
jatszéudvaron. Lancdohdnyzés évoddban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-4 szer lehet
kimenni (Ez is minimum 25 perc munkdbdl valé kiesést jelent!), amikor ezt a munkafolyamat
megengedi, €s nincs ra sziiksége az 6véndknek, dajkaknak. A tovabbi dohanyzasi igény idejét pedig
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le kell dolgoznia, a nem dohanyzdkkal szembeni igazsagtalansag, pontosabban a diszkriminacidjuk
elkerllése miatt!

® Javasolt a kdzdsségi portalok (pl.: Facebook) etikus hasznalata. Pl.: helytelen a vallasi, politikai
elkotelezettség hangoztatdsa, sziilkkel valo bizalmaskodas, kitarulkozas stb.

e Agyermekek, és az dvoda biztonsaga érdekében a bejrati ajtok (f6bejarat, hatsé bejarat) zarva
tartasarol felelgssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek székésének, idegen besurranésanak
elkeriilése végett.

® Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi, és egészséglgyi
szabalyokat. Evente egyszer kételes az egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a
Munkavédelmi és T(izvédelmi oktatason részt venni.

® Az 6voda tulajdonat képezd tirgyat, eszkdzt az dvodavezetd tudta nélkiil senkinek nem adhatja oda.

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése el6tt 10 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadséagat lehetdség szerint a szorgalmi idén tdl, és az adott évben hasznalja
fel.

A munkaltatd a mdr megkezdett szabadsagot fontos érdekbél megszakithatja, a
munkaval t&ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé
megkezdése el&tt minimum két 6raval jelezni kell a vezetének.

A szabadsag
felhaszndlasdval, és a
hidnyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Rendelkezik gyermek szeretd viselkedéssel, a sziilSk irdnt megnyilvanulé egyutt
érz6, odafigyeld, egylittm(ikodd magatartéssal. Tisztaban van a gyermekek
személyiség jogaival, azokat semmilyen kériilmény kézétt sem sért meg. Ovodai
munkaja soran betartja a vilagnézeti, és politikai semlegességet. Példat mutat
kulturdlt viselkedésével, 6ltézkodésével, nmaga tisztasagaval, gondozottsigaval,
apoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkulturdjaval értékeket kdzvetit, képviseli a tagévoda
sajatos pedagégiai programjdnak szellemiségét.

Elvarhaté
magatartasi
kovetelmények:

Onképzéssel . 5 boeid . . . e .
P Legyen nyitott az j technoldgidk megismerésére, kiillonds tekintettel az IKT
kapcsolatos -
. eszkozokre.
elvarasok:
Hataskore: Az évoda hazirendjének betartatasa.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési térgyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzékért leltari felel6sséggel tartozik. A
munkaviszonyabdél eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
FelelGssége: kartéritési felel&sséggel tartozik.

Baleset megelGzés.

Az ovoda miikodésével, a nevelGtestilet munkajaval, a gyermekek egészségligyi
és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni

Kapcsolatok:

Kdzvetlen felettese: Az intézményvezetd.

g A gyermek nevelése érdekében miikédjén egyiitt munkatarsaival. A
Egyuttmikodésre . sy i ; o
Eitilas: magasabb szakértelmet igényl§ szakemberekkel alakitson ki j6

munkakapcsolatot, munkdjukat segitse.

Kapcsolattartasi

. . Kozvetlen felettesével, és az alkalmazotti kéz6sség tagjaival.
kotelezettsége:
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Informécio-
szolgaltatasi
kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut, azt tovabbitania
kell az 6vodapedagégus, illetve a felettese felé. Gyermekrsl tajékoztatdst
szlil6knek, telefonon érdekl&d6 szakembereknek (pl. gyamiigynek) nem
adhat.

Titoktartasi kotelezettsége van! Ugyeljen arra, hogy személyiség jogokat ne
sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Az intézményvezet§ altal kijeldlt dajka.

O helyettesitheti:

A nevel6, oktaté munkat kozvetleniil segité (NOS-os) munkatarsakat.

Z3aré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakéréhez kapcsoléddan a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakéri leirds modositdsanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

P. H.

Nyilatkozat

munkaltatdi jogkor gyakorléja

»A munkakéri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
bintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!”




