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A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan
az ELTE Gyakorldo Ovoda, mint az Eotvés Lorand Tudoményegyetem onalld jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket az igazgatod a neveldtestiilet bevondsaval a nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény, a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény, a
vonatkozé végrehajtasi rendeletei, az egyéb vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok rendelkezéseire
¢s a koznevelési intézményt fenntarto Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem vonatkozo
szabalyzataira — kiilonos tekintettel az Eotvos Lorand Tudoményegyetem Szervezeti és
mukodési rendjére, Gazdalkodasi ¢és Vagyongazdalkodasi szabalyzatara ¢és Koznevelési
szabalyzatara — jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban az alabbiak szerint allapitja meg.

ALTALANOS SZABALYOK
Az intézmény altalanos jellemzdi

Az ELTE Gyakorlé Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg az 6voda
mukodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

Az 6vodaban foly¢ tartalmi, pedagdgiai munka a Helyi Pedagogiai Program alapjan torténik.

A szervezeti és miikddési szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

a) az ovodaba jaro gyerekek kdzosségére,

b) a gyerekek sziileire, torvényes képviseldire,

c) anevelGtestiiletre,

d) valamennyi kdznevelésben foglalkoztatottra, igy kiilondsen a pedagdgusokra, a nevelo-
oktatd6 munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottakra és az egyéb
munkakorben dolgozokra, valamint

e) az egyetemi hallgatokra.

Az intézmény adatai:

Neve: ELTE Gyakorl6 Ovoda

Székhelye: 1126 Budapest Kiss Janos alt. u.29. T.: 06/ 13564-046

Tipusa: ovoda (gyakorlé koznevelési intézmény)

Alapitdja: Budapesti Tanitoképzo Foiskola

Az alapitd okirat kelte, szdma: 2025. julius 1.; ELTE/9167/6(2025)

Alapitds datuma: 1975. augusztus

Az intézmény jogelddje: Budapesti Tanitoképzé Féiskola Gyakorlo Ovodaja
ELTE TOFK Gyakorlé Ovodaja (1126 Budapest, Csorsz utca
53/a)

Fenntartoja: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem

1053 Budapest, Egyetem tér 1-3.
A fenntartd az Orszaggytilés altal alapitott kzponti
koltségvetési szerv.

Az intézmény feliigyelete:

a) szakmai feliigyelet: az oktatési ligyekért felelds
rektorhelyettes



b) szakmai munka eredményességének és a Pedagogiai Program
végrehajtasanak ellendrzdje: ELTE Koznevelési Bizottsag.

Jogéllasa: Onallé jogi személy.
Feladatai: - Kozneveleési: 6vodas kort ép és érzékszervi fejlodési zavarral

(nagyothalld) és beszédfogyatékossaggal kiizd6 gyerekek
integralt nevelése, ellatasa (851011)

ovodai intézményi étkeztetés (562912)
- Felsooktatdasi: a felsdoktatasi torvény és az Egyetem
szabalyzatai alapjan az Egyetem pedagogus jeloltjeinek
gyakorlati képzése.

Ovodai csoportok szama: 4 csoport

Az intézménybe felvehetd maximdlis gyermeklétszam: 100 £6

Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti €s mikodési rend 132. § (9) bekezdésére is
figyelemmel a kdznevelési intézmény mukodtetését a Kancellaria, miikodéstiket kdzosen
kialakitott szakmai iranyelvek alapjan a Koznevelési Bizottsag tdmogatja, az egyéb fenntartoi
dontéseket a Rektori Koordinacios Kézpont vezetdje késziti eld a rektor szamara.

Az intézmény bélyegzoi:

Hosszu — fejbélyegzo:

Korbélyegzo:

Hasznalatukra jogosultak:

- 6vodavezetd
- Ovodavezetd — helyettes

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A fenntarto altal kiadott Alapitd okirat, a szervezeti és miikddési szabalyzat, a pedagdgiai
program, hazirend, az éves munkaterv. A hazirenden kiviil a felsorolt dokumentumok
nyilvanosak €s az intézmény honlapjan hozzaférhetok, a kozzétételrdl az igazgatd gondoskodik.
A hazirend egy példanyat az ovodaba torténd beiratkozaskor a sziildnek at kell adni
elolvasasara, aldirasaval igazolva a benne foglaltak megismerését, tudomasul vételét.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
(a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdésére is figyelemmel az igazgatd a nevel6testiilet
bevonasaval késziti el — a sziiloi szervezet véleményezése utan veliik egylittmiikodve — €s az
intézmény honlapjan kozzéteszi.

A pedagdgiai programot az Nkt. 26. § (1) bekezdésére figyelemmel az igazgatd a neveldtestiilet
bevonasaval késziti el. Az intézményben a neveld munka a Pedagogiai Program szerint folyik.
A Pedagdgiai Program tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a



gyermekek fejlodését, kozosségi ¢életre valo felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben
1évOk felzarkoztatasat.

Az igazgatd az Nkt. 27. § (3) bekezdésére figyelemmel a nevel6testiilet bevonasaval éves
munkatervet készit az vodai nevelési év rendje kapcsan, amely tartalmazza:

a) a szabadon meghatdrozhat6 tanitas nélkiili munkanapokat, azaz az 6vodai nevelés
nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat;

b) a szilinetek id6tartamat;

¢) amegemlékezések, iinnepek idépontjat;

d) aneveldtestiileti értekezletek idopont;jat;

e) az eldre tervezheto sziildi értekezletek, fogadoorak idépontjat;

f) az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap tervezett idépontjat.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontjara figyelemmel az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem, mint
fenntart6 hagyja jova a koznevelési intézmény:

a) szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat,
b) pedagdgiai programjat,

c) éves munkatervét,

d) tovabbképzési programjat.

A koznevelési intézmény alkalmazza tovabba a fenntartd Eotvos Lorand Tudoményegyetem
koznevelési intézményekre is kiterjedd személyi hatallyal rendelkez6 szabalyzatait.

A koznevelési intézmény alaptevékenysége
Az intézmény altal ellatando, és a korményzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek:

— 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

— 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai

— 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

— 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

— 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése:

— Ovodai nevelés

— a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése-
oktatasa [érzékszervi fogyatékos (nagyothalld), beszédfogyatékos, maximalisan 2
f6 csoportonkeént]

— a nemzeti felsOoktatasrol szolo torvény és az Eotvos Lordnd Tudomanyegyetem
szabalyzatai alapjan részvétel az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem pedagogus-
jeloltjeinek gyakorlati képzésében

Az intézmény alaptevékenységének a vonatkoz6 rendelet szerinti szakagazati rendjét az Alapito
okirat tartalmazza.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, gazdalkodd szervezetben alapitoi,
tulajdonosi (tagsaga, részvényesi) jogokat nem gyakorol.



Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) és (4b)
bekezdése alapjan az Aht. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat mas koltségvetési szerv
részere nem vegez.

A koznevelési intézmény gazdalkodasa
(Gazdasagi szervezet megjeldlése)

Az Alapité okirat rendelkezésire is figyelemmel a kdznevelési intézmény épiilete a nemzeti
vagyonként a XII. keriileti Onkormanyzat! tulajdona, a vagyonkezeldi jogokat az Eotvos
Lorand Tudomanyegyetem, mint fenntarté gyakorolja. Az ingatlan hasznélati joga, valamint
vagyoni értékll jogok, targyi eszkdzok hasznalata — targyi eszkozleltar szerint - az intézményt
illeti meg.

A koznevelési intézmény koltségvetését az Eotvos Lorand Tudomdényegyetem, mint
koltségvetési szerv éves koltségvetésében hatarozza meg. A miikddéshez megallapitott
keretekkel az intézmény Onalldoan gazdalkodik (keretgazdalkodas) az Eotvos Lorand
Tudomanyegyetem szabdlyzatai szerint.

Az koznevelési intézmény nevében pénziigyi kotelezettségvallalasra az igazgatd, mint az
intézmény vezetdje és a kancellar altal irasban kijeldlt helyettese jogosult.

Az igazgato jogosult az intézmény szabad kapacitdsdnak hasznositdsara az alaptevékenység
sérelme nélkiil és egy évet meg nem halad6 iddtartamon belill kotelezettséget vallalni. A
pénziigyi és gazdasagi adminisztracid feladatait az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem
Kancellaria® l4tja el 6vodatitkarral egyiittmiikddve.

A koznevelési intézmény helyiségeinek hasznositasara — ha az a koznevelési intézmény
rendeltetésszerti mikodését nem zavarja — az E6tvos Lorand Tudoméanyegyetem Gazdalkodasi
¢s Vagyongazdalkodasi Szabalyzatanak, valamint a E&tvos Lorand Tudomanyegyetem
kezelésében 1évo ingatlanok hasznalatanak és hasznositdsanak részletes szabalyairdl szolod
szabalyzat® rendelkezései az iranyadéak.

A szervezeti felépités ¢s miikodés rendje
(A koznevelési intézmény iranyitasa)
1. Azigazgato
Az 6voda egyszemeélyi felelds vezetdje az igazgatd (Ovodavezetd). Az igazgatdt a pedagdgusok
Uj ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 37. § és 73. §-a, valamint
a pedagogusok 1j életpalydjarol szo6l6 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo 401/2023.

(VIIIL. 30.) Korm. rendelet ((a tovabbiakban: Paétv. vhr.) 4-5. § és 26. §-a § alapjan az egyetem
rektora a kdznevelésért felelds miniszter egyetértésével bizza meg hatarozott iddre.

Az igazgato (6vodavezetd) felelds:
- az intézmény szakszerti és torvényes miitkodéséért,

L Az ELTE Gyakorlé Ovoda székhelyéiil szolgalé ingatlant a Budapest XlI. keriilet, Hegyvidék Onkorményzata 2006.
augusztus 1-jével 25 évre haszonbérletbe adta az E6tvos Lordand Tudomanyegyetem részére.

2 ELTE Kancelldria, Gazdasdagi FSigazgatdsag (1056 Budapest, Szerb u. 21-23.)

31/2020. (1. 6.) sz. kancellari utasitas

https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1-
2020%20%281.6.%29%20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas egyseges szerk 1-24.pdf
Formanyomtatvanyok: https://www.elte.hu/dokumentumok/helyiseghasznositas



https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1-2020%20%28I.6.%29%20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas_egyseges_szerk_1-24.pdf
https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1-2020%20%28I.6.%29%20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas_egyseges_szerk_1-24.pdf
https://www.elte.hu/dokumentumok/helyiseghasznositas

- atakarékos gazdalkodasért,

- az intézményi onértékelési rendszer mikodéséért

- agyermek és ifjusagvédelmi feladatok megvaldsulasaért,

- aneveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- agyermekbaleset megel6zéséért,

- a gyerekek rendszeres egészségiigyi /fogaszati, védondi/  vizsgalatdnak
megszervezeséért,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasanak szakszera
megszervezéséért, ellendrzéséért,

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- asziloi szervezettel, az érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikdésért,

- ajogszabalyok, rendeletek betartasaért,

- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, elkésziti tovabba az intézmény Pedagogiai
Programjat és az éves munkatervét a nevel6testiilet bevonasaval,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat, ¢s dont az intézmény muikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas
hataskorbe.

Az igazgat6 (6vodavezetd) feladatai:

- anevelotestiilet vezetése,

- apedagdgiai munka és a gyakorlati képzés iranyitasa, ellenérzése,

- taniligy-igazgatasi feladatok ellatasa,

- munkaltatoi feladatok ellatasa,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda mitkddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

- az ovoda belso ellendrzési rendszerének milkkodtetése,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa,

- aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megszervezése,

- a pedagogus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitése,

- apedagbdgusok tovabbképzeésének megszervezése,

- anevelotestiileti értekezletek és az alkalmazotti értekezletek elokészitése, vezetése,

- adontések végrehajtasanak megszervezése ¢€s ellendrzése,

- asziildi szervezettel, érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

- kapcsolattartas, koordinalé tevékenység a fenntartoval, a Tanito- és Ovoképzé Karral, a
XII. keriileti Polgarmesteri Hivatallal, és a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

- az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

- Az intézmény kiils0 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandd megbizast adhat.

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az iddjarés, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikddtetése nem biztositott. Intézkedéséhez a
fenntart6 egyetértése sziikséges.

Jogkorét, egyes feladatait esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy
az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja.



Teljesitményértékelés

Az igazgatd minden évben értékeli a pedagogus €és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkdt kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-
megallapitas végrehajtasa érdekében a pedagogusok teljesitményértékelésérol szold 18/2024.
(IV. 4.) BM rendelet szabalyozasa alapjan.

A teljesitményértékelésben az  igazgatoOhelyettes és az  értékelendd  személy
munkako6zosségének vezetdi kozremiikodhetnek. A teljesitményértékelési idoszaka szeptember
1-jétdl a tanitasi év végéig tartd idészak. Az igazgatd nevében a teljesitmény értékelésével
kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja.

Az igazgato a teljesitményértékelésbe az egyes nevelési teriiletek kapcsan bevonhatja a szakmai
munkak6zosség vezetodjét.

2. Azigazgatohelyettes (0vodavezetohelyettes)

Az igazgatohelyettest (6vodavezeto-helyettes) — a Puétv. és a vonatkoz6 korméanyrendeletnek
megfeleléen — hatarozott idére az igazgatd bizza meg.

Vezetdi tevékenységét az igazgatd (6vodavezetd) kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak melyeket k6zds megbeszélés és
egyeztetés utan az 6vodavezetd irdsban meghataroz.

Ovodapedagogusi munkaidején til segiti az 6vodavezetot a dontések el6készitésében.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

Az igazgato, az igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot tavolléte alatt az igazgatohelyettes (6vodavezetd-helyettes) helyettesiti. Az
igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az
igazgatohelyettes (0vodavezetd-helyettes) l1atja el az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarélagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgaté tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntartd6 masként
intézkedik. Tartds tavollétnek a kétheti vagy ennél hosszabb iddtartam mindsiil.

Az igazgato (0vodavezetd) €s az igazgatohelyettes (6vodavezetd-helyettes) egyidejli tavolléte
esetén a helyettesités az igazgat6 altal irasban adott megbizas alapjan torténik. frasban adott
megbizas hidnyadban az igazgatot (0vodavezetdt) az egyik rangidés hatdrozatlan iddre
alkalmazott ovodapedagogus helyettesitheti. Ekkor intézkedési jogkore az intézmény
miukodeésével, a gyerekek biztonsagadnak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

Az igazgatd (Ovodavezetd), illetve az igazgatOhelyettes (Ovodavezetd-helyettes)
helyettesitésére vonatkozo tovabbi
tovabbi kovetelmények:

a) a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato €s az igazgatohelyettes helyett,

b) a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtdsara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,



c) a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A Paétv. vhr. 5. § (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a koznevelési intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat az igazgatohelyettes (Ovodavezetd-helyettes) latja el.

Az intézmény képviseldjeként valo eljaras szabalyai
A koznevelési intézmény, mint jogi személy teljes korti képviseletére az igazgatd jogosult.

Az igazgatd képviselet jogkorét betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén
ruhdzhatja at. Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és idotartamig.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat — amennyiben az az intézmény j6 hirnevét erdsiti, s a pedagogus
titoktartasi kotelezettséget nem sérti —, gazdasagi jellegli kérdésben kizarolag a fenntartdval
tortént eldzetes egyeztetés utan. Az igazgatd a gazdasagi jellegli kérdésen kiviil mas tartalmu
nyilatkozat kiadésa el6tt is jogosult a fenntartoval egyeztetni.

Az igazgato vezetdi feleldsségének érvényesiilése mellett a képviseleti jogosultsaga korébdl a
szakmai munkakozosségek intézményen beliili és kiviili képviseltét a munkak6zosség-vezetore
ruhazza at.

Alairasi jogkor, kiadmanyozas

A koznevelési intézmény nevében aldirdsi, kiadmanyozasi joga az intézmény igazgatdjanak,
tavollétében az igazgatdhelyettesnek van.

A koznevelési intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢és szabalyzatoknak alairsara az igazgato jogosult.

Az igazgatd jogosult azon targykorokben, amelyeket jogszabdly érelmében nem kell a
szervezeti és mitkddési szabalyzatban szabalyozni, utasitast kiadni vagy formanyomtatvanyt
rendszeresiteni.

Az 1gazgat6 utasitasban szabalyozza kiilonosen:
a) az ovodai felvételi eljaras rendjét,
b) az 6voda helyiségeinek hasznalati rend;ét,
c) a gyakorlati képzésben részt vevd egyetemi hallgatokra vonatkozé szabalyokat
d) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésére iranyuld palyazat belso
elbiralasanak rendjét,
e) az 6voda felsdoktatasi feladatainak a rendjét.

Amennyiben a szervezeti és miikddési szabalyzat felsorolja az annak alapjaul szolgald
jogszabalyokat, azokat az igazgato fliggelékben teszi k6zz¢, amelyet a jogszabalyok valtozasa
esetén sajat hataskorben modosithat és azt a helyben szokéds mddon teszi kozzé.

Sajat teriiletiikon aldirasi joguk van a vezetdallasuaknak, és az adminisztracid teriiletén a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloknak.



Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatodja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat — figyelemmel a Puétv. 17.§ (1) bekezdésére is — kizarolagos munkaltatoi jogkorébe
tartozo €s at nem ruhdzhatdak

a) akinevezéssel,

b) a munkaszerzédés megkdtésével,

c) akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével,
d) abesorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint

e) akoznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos

munkaltatoi jogok.
Az igazgato

a) az igazgatoOhelyettesre (O6vodavezetO-helyettesre) ruhdzza 4 a  koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6, a nevelést kozvetlen segitdé munkakort betoltd
dajkak kozvetlen irdnyitasat, munkéjuk szervezését.

b) az igazgatdhelyettesre (6vodavezetd-helyettesre) ruhdzza at a nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkavégzésének folyamatos szervezését, a mindség
¢s a munkafegyelem ellendrzését.

A Puétv. 17. § (5) bekezdése értelmében az igazgato gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s
az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel
kapcsolatos munkaltatoi jogot.

A koznevelési intézmény szervezeti abraja

A koznevelési intézmény szervezeti abraja az alabbi:

Ovodavezetd

Ovodavezet6- Szakmai
helyettes munkakozosség

Nevel6-oktato
Bl munkat segiték Nevel6testiilet

==l<ONyhai dolgozo

Ovodatitkar

— Kertész



A szervezeti egységek megnevezése, feladatai, szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas
rendje

1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet az Nkt. 4. § 20. pontjdban foglaltak értelmében a nevelési-oktatasi
intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége.

A nevelOtestiilet az igazgatd hataskoréhez igazodoan figyelemmel az Nkt. 25. § (1)
bekezdésében foglaltakra részt vesz a szervezeti és miikodési szabalyzat, az Nkt. 26. § (1)
bekezdésére figyelemmel a pedagogiai program ¢és az Nkt. 27. § (3) bekezdésére figyelemmel
az ¢éves munkaterv elOkészitésében, amely dokumentumoknak az elkészitése az igazgatd
jogkore.

Az intézmény nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mitkddosével kapcsolatos
iigyekben dontési, javaslattevd, véleményt nyilvanito jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkore az Nkt. 70. § (2) bekezdésében foglaltakon tal:

- azigazgaté munkdajanak értékelése,

- az 6vodai Sziil6i Szervezet altal a neveldtestiilet Osszehivasara tett kezdeményezésrol
val6 dontés

- jogszabalyban meghatirozott mas tligyek.

Véleménynyilvanitasi jogkore:
A nevelGtestiilet véleményt nyilvénithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:

— anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

— azegyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

— a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

— anevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

— mads, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkor:

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos — valamennyi
kérdésben gyakorolhatja a javaslattételi jogkoreét.

A nevelGtestiilet az igazgatd munkdjat a vezetdi megbizas masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives modszerrel értékeli.

2. Szakmai munkakozosség

Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.



A munkak6zosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, a munkakozosség vezetd hozzajarul a tagok
munkakozdsségi szakmai munkajanak ellendrzéshez, értékeléséhez.

A pedagoégusok kezdeményezésére intézmények kdzotti munkakozosség is 1étrehozhatd.

A szakmai munkakozosség vezetdjét (munkakozosség-vezetd) az intézmény vezetdje bizza meg,
a munkakozosség véleményének kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre szol.

Munkajaért a munkakdzosség-vezetdi megbizas ellatasara tekintettel a gyakornok fokozathoz
tartozo havi illetmény6sszeg, mint alap 3-6 %-anak megfeleld megbizési dijban részesiil. A
munkakodzosség-vezetéssel Osszefiiggd tevékenységet a pedagdgus szamara a neveléssel-
oktatdssal lekotott munkaidd terhére kell elrendelni heti két ora id6tartamban.

Feladatait az intézmény Pedagogiai Programja és az éves munkaterve tartalmazza.

A szakmai munkako6zosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

részt vesznek a szakmai munka irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢és
ellenorzésében,

0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagodgusok mindsitd eljarasaban

javitjdk az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonaldt, mindségét —
hospitalasok, bemutaté foglalkozasok szervezésével; moddszertani — pszichologiai
ismeretek atadasaval, konzultaciés lehetOségek Dbiztositasaval; szakmai innovacid
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozésa),

fejlesztik, tokéletesitik a mddszertani eljarasaikat,

javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai iranyzatok
felhasznalasara,

tdmogatjak az 0 alkalmazottak beilleszkedését, munkédjat,

segitik a kiilonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgélatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakdzossége dont:

miukodeési rendjérol

A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanit:

a nevelési-oktatasi intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességerdl, javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésre,

a Pedagogiai Program, a tovabbképzési program eldkészitése soran,

a nevelést-oktatast segitd eszkdzok kivalasztasakor,

A szakmai munkakozOsség vezetOiének feladata:

Osszeallitja az intézmény Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a
munkak6z0sség éves programjat.

Modszertani értekezletet tart, bemutatod foglakozasokat tart és szervez.

Irdnyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejloddését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat €s felhasznaldsat, tovabbképzését.

Elbirélja, jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak terveit.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény
szerint az intézmény vezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol.

Javasolja a vezetOnek a munkak6zosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését.

Képviseli a munkakodzosséget az intézményen beliil és kiviil.

Ellendrzi a munkak6zdsség tagjainak a szakmai munkéjat.

A szakmai munkakozosségek egylittmikodésének, kapcsolattartdsanak formai, rendje: Az
intézményben folyamatos.



A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagdégusok munkajanak segitésében: Az
intézményben folyamatos.

3. Sziiloi szervezet

Az igazgatd (Ovodavezetd) felel az oOvodai Sziildi Szervezettel valdo megfeleld
egyittmikodeésért. A szilok képviseldivel a  kapcsolatot a  gyermekcsoportok
o6vodapedagdgusai és az 6vodavezeto tartja.

Az intézmény mellett jelenleg nem miikddik 6vodaszék.

1. A sziil6i szervezet jogai és feladatai:

Feladatai:
Eljen a jogszabaly, és az 6voda més belsé szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s
jogainak gyakorlasaval:
— segitse az intézmény hatékony miikodését
— tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét
— kisérje figyelemmel a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,
— megallapitasairol tajékoztassa a neveldtestiiletet
— a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
6voda vezetdjétol, az e korbe tartozé tigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi
joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein,
— javaslatot tegyen az intézmény irdnyitdsat érintd, valamint a vezetd személyével
kapcsolatos kérdésekben.

Dontési jogot gyakorol:
- sajat miikddési rendjének meghatarozasaban,
- tisztségviseldinek megvalasztasaban.

Véleményezési jogot gyakorol:

A sziil6i szervezet, kozosség vélemeényét ki kell kérni az alabbi esetekben:

- A Pedagodgiai Program, az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata sziiloket is érintd
része, elokészitése soran

- aHazirend sziilOket is érintd része elfogadasakor,

- asziildket anyagilag érintd tigyekben,

- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

Jogai gyakorlasahoz az 6voda vezetdje, illetve az altala kijelolt pedagogus koteles tajékoztatast
adni.

Véleményezési jogkdrében eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet és a vezetOk kapcsolattartasanak egyik specialis eszkoze a
neveldtestiilet 0sszehivasanak kezdeményezési joga. Az ovodai Sziilé1 Szervezet altal a
neveldGtestiilet 0sszehivasara tett kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.

2. A sziiloi szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai:

A vezetdk, valamint az 6vodai sziil6i szervezet, munkak6zdsség kozotti kapcsolattartas formdja
és rendje az alabbi:

— szobeli személyes megbeszélés
— értekezletek



— irésbeli t4jékoztatok — papir alapon és elektronikus formaban

— az 6vodai Sziiléi Szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili dtadasa az érintett
személyeknek

— dokumentum, irat az 6vodai Sziil61 Szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval

3. A sziilok és a pedagégusok kozotti kapcsolattartas formai:

— csaladlatogatasok

— fogadoorak

— sziloi értekezletek

— nyilt napok

— Sportnap

— nyilvanos 6vodai tinnepélyek
— csoportos kiranduldsok

— mindennapi taldlkozéasok

— telefonon rovid megbeszélések
— falitjsagokra kifliggesztett informaciok segitségével
— Sziil6i Szervezeti értekezlet.

4. A tajékoztatas/tajékozodas lehetoségei:

A sziil6k és a pedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangoldsa, az 6voda szabdlyzatainak
¢s programjanak megismerése, a gyerekek fejlodésének nyomon kovetése érdekében a
tajékoztatés lehetséges formai:

— sziil6i értekezleten

— az intézmény honlapjan

— nyilt napokon, jatszodélutanon

— nyilvanos iinnepélyeken

— fogadoorakon, - eldre egyeztetett idopontban a vezetdvel vagy az 6vodapedagdgussal

valo talalkozas alkalmaval

— csaladlatogatasokon

— faligjsagon kifiiggesztett informacidkon keresztiil

— sziilok képviseldjének részvétele a nevelési értekezleten

— gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

— az 6vodai rendezvények, programok k6zds szervezése soran
A tajékoztatast barmely fél kérheti és kezdeményezheti a nevelési év folyaman.

5. Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése és a sziild tajékoztatasa:

A gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan, de legalabb évente egyszer tajékoztatni kell.
Az egyéni fejlédést nyomon kovetd dokumentum formajat az 6voda neveldtestiilete hatarozza
meg.

6. A sziil6i szervezet értékelé6 munkaja

A sziilé1 szervezet az igazgatd munkajat a vezetéi megbizas masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives modszerrel értékeli.



A koznevelési intézményben ellatanddé munkakdrok, feladat-és hataskorok, a helyettesités
rendje

Az intézmény alkalmazasaban allok — figyelemmel az Alapitd okiratban foglaltakra, tovabba a
Puétv. és végrehajtasi rendeleteinek rendelkezésére — koznevelésben foglalkoztatottaknak, azaz
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo személynek és koznevelési dolgozonak
mindsiilnek. Az intézmény alkalmazasaban all6 személyek jogviszonyara, jogaira &s
kotelességeire Puétv., a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény, az Nkt., és a
Puétv. vhr. rendelkezései, valamint a koznevelési intézmény szabalyzatainak a vonatkozo
rendelkezései az iranyadoak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kotelezettségeit a Puétv. 67. §-a sorolja fel,
amelyeknek az intézmény alkalmazottai kotelesek eleget tenni. Az 0Osszeférhetetlenségi
szabalyokra a Puétv. 74. §-aban foglaltak az iranyadoak.

A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetok €s neveld-oktatd munkat kdozvetleniil
segit0 munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott létszamat Puétv. vhr. 1. melléklete
hatarozza meg a Puétv. vhr. 3. § (1) bekezdésére is figyelemmel.

A pedagdgusok

A koznevelési intézményben pedagdégus munkakor ellatdsara alkalmazhato, aki a Puétv. 4-5. §,
26-27.§, és 37.§-aban foglaltaknak, a Puétv. vhr. IL. és III. Fejezetében, és 2. mellékletében
foglaltaknak megfelel, és az ott meghatdrozott végzettséggel rendelkezik, az 6voda értékrend;jét
elfogadja, az intézmény jellegének megfelel6 magas szinvonali szakmai munka végzésére
alkalmas, ¢€s teljesiti a szakmai dnmiivelés és tovabbképzés feladatait.

Figyelemmel az Nkt. 63. § (1) bekezdés 1) pontjaban foglaltakra a pedagdgus munkakorével
Osszefiiggésben kiilondsen az alabbi informatikai eszkdzoket hasznalhatja: munkahelyi laptop

Az intézmény pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjai:

a) Ovodapedagogus

A pedagogus feladatait egyebekben részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza. A pedagogust
masik pedagogus vagy a munkakori leirdsdban erre kijeldlt személy helyettesiti. A
helyettesitésre kijelolt személy tavolléte esetén a helyettest az igazgato jeloli ki.

Az ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaba foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly mddon, hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a gyermekekkel
6vodapedagogus foglalkozik.

A pedagogus adminisztrativ kotelezettségei:

A pedagogus csak a neveld-oktatd munkéaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenységeket koteles elvégezni.
Vezeti:

a) Felvételi és mulasztasi naplot

b) Csoportnaplot

c) Egyéni fejlodést nyomon kdvetd naplot.

d) Beszamolot készit az éves munkaterv szerint.

e) Palyazati részvétel esetén elkésziti a palydzati eldirdsnak megfeleld adminisztraciot.



A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorok

A nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorok, valamint a gazdasagi, tligyviteli,
miuszaki €s kisegit0 munkakorok képesitési szintjét a Paétv. vhr. 3. melléklete hatdrozza meg.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakort betoltd személy részt vehet a Puétv. vhr.
24. § (4) bekezdésében foglaltakra is figyelemmel a nevelési-oktatési intézményben:

a) a foglalkozasok, tanitasi orak elokészitésében

b) az intézmény kulturdlis ¢és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltoltésének megszervezésében,

c) heti egy orat meghalad6d részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOodésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasaban,

d) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyeletében,

e) atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,

f) a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

g) apedagobgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységben,

h) az intézményi dokumentumok készitésében, vezetésében,

1) az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddésben,

j) kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasaban,

k) iskolai szertar fejlesztésében, karbantartasaban,

1) taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezésében,

m) kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazasban,

Az intézmény
a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban:

- dajkat (heti 40 ora)

- az 6vodai adminisztracio szabalyszerli miikodtetéséhez, a sziikséges nyomtatvanyok, €s a
nyilvantartasok vezetéséhez intézményi titkarkét 6vodatitkart (heti 40 6ra),

- azintézményben foly6 pedagodgiai munka segitésére: pedagogiai asszisztenst (heti 40 6ra)

b) koznevelési dolgozoként munkaviszonyban:

- konyhai dolgozot (heti 40 6ra)
- kertészt (heti 20 ora) foglalkoztat.

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité személyek feladatait egyebekben részletesen a
munkakori leirasa tartalmazza. A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité személyeket a
munkakori leirasaban erre kijelolt személy helyettesiti. A helyettesitésre kijeldlt személy
tavolléte esetén a helyettest az igazgato jeloli ki.

Az 6voda alkalmazottainak munkakori leirdsadt a szervezeti €s mikodési szabalyzat 2.
melléklete tartalmazza.

Munkarend

Az intézményben foglalkoztatottak munkarendje a hatdlyos jogszabalyok (Puétv., Vhr.,
Nkt.) betartdsaval keriil meghatdrozdsra. A munkarend beosztisa az igazgaté ¢€s az
igazgatohelyettes feladata, a munkakozosség-vezetdk véleményének figyelembevételével.
Betartasa az intézmény foglalkoztatottjaira kotelezd érvényti.



A pedagdgusok munkarendje:

A pedagogusok teljes munkaideje heti 40 o6ra

Ezen beliil a k6tott munkaidé mértéke:
Ovodapedagogusok : heti 32 ora
Vezetdpedagogusok: heti 24 o6ra — délel6ttds héten
heti 32 6ra — délutanos héten

Gyermekcsoportonként 2 — 2 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban.

A vezetopedagdgusok kotott munkaideje valtozo, igazodik a heti valtashoz

A nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segit6 személyek munkarendje:

A nevelO-oktatd munkéat kozvetleniil segité személyek munkarendjét — a vonatkozd
jogszabalyok rendelkezéseivel 6sszhangban — az intézmény vezetdje allapitja meg helyettese
bevonasaval.

A dajkék munkdjukat heti valtdsos munkaid6 beosztasban végzik.

Alapelv az 6voda zavartalan mitkodésének biztositasa.

A neveldtestiilet és a dajkdk csoportja kozotti kapcsolattartds az dvodai munka egészét,
valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd iigyekben az évente egy alkalommal
Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul
meg.

A bels6 kapcsolattartas rendje
A vezetOség kapcsolattartasanak formai:

- szbbeli, személyes megbeszélés
- értekezlet
- iréasbeli tdjékoztatok elektronikus formaban.

Az egységek kozotti kapcesolattartas rendje: folyamatos.

A fenntarto felsdoktatasi intézménnyel vald kapcsolattartas rendje

A koznevelési intézmények iranyitasa és feliigyelete korében a rektort az E6tvos Lorand
Tudomanyegyetem Rektori Koordinacids Kozpont segiti. A Rektori Koordinacios Kozponttal
a koznevelési intézmény részerdl az intézmeény vezetdje (Ovodavezetd) €s az igazgatohelyettes
(6vodavezetd-helyettes) rendszeresen kapcsolatot tart elsdsorban e-mail és telefonon torténd
egyeztetés utjan.

A koznevelési intézmény fenntartoval vald tovabbi kapcsolattartdsra vonatkozd adatokat az
alabbi tablazat tartalmazza:

Partner: Cime: Telefonszama: | Kapcsolattarté
6vodai részrél
ELTE Rekt_orl 1053 Budapest, Ferenciek tere 6. 1-411- 4247 Ovodavezet§,
Koordinacids 6vodavezetl-
Kdzpont helyettese
Koznevelési https://www.elte.hu/bizottsagok/kb | 1-4878102 Ovodavezets ,
Bizottsag 6vodavezetd-
helyettese



tel:+36-1-411-6500
https://www.elte.hu/bizottsagok/kb

ELTE TOK 1126 Bp. Kiss Janos altb. u. 40. 4878-100 Ovodavezets,
6vodavezetd-
helyettese

ELTE Gazdasagi 1117 Budapest 0613812362 Ovodavezetd

Féigazgatdsag Pazméany Péter sétdny 1/a /4427

ELTE Gyertyanffy 1126 Kiss Janos altb. u. 42-44. 1-4878102 Ovodavezets,

Istvan Gyakorld o6vodavezetd-

Altalanos Iskola helyettese

A koznevelési intézmény fenntarton kiviili kiilsé kapcsolattartdsara vonatkozd adatokat az

A kiils6 kapcsolattartas rendje

alabbi tablazat tartalmazza:

Partner: Cime: Telefonszama: | Kapcsolattarté évodai részrél

Budapest XII. ker. 1126 Budapest 224-59-40 Ovodavezet8, 6vodavezets-

Hegyvidéki Boszorményi ut 23-25 224-59-42 helyettese

Onkorményzat

Polgarmesteri

Ko6znevelési iroda

Pedagoégiai 1126 Kiss Janos altb. u. 319-9297 Ovodavezet8, 6vodavezets-

Szakszolgélat 31-33. helyettese

Biogastro 1143 Ilka u. 31. 463-3755 Ovodavezet8, 6vodavezet6-
helyettese

Gyermekorvos 1126 Boszorményi ut 355-3212 Ovodavezets, 6vodavezet6-

Véddno 42. helyettese

Gyermek fogorvos 1126 Budapest 212-6637 Ovodavezetd -helyettes

Beethoven u. 8.A

Koznevelésért 1055 Budapest Szalay u. Ovodavezetd

Felel6s 10-14

Allamtitkarsag 374-2100

Oktatasi Hivatal

Gyakorl66vodak Aktualisan TOK Ovodavezets, 6vodavezet6-

honlapjan helyettes

ELTE Specialis 1076 Damjanich utca 461- Ovodavezets, 6vodavezet6-

Gyakorloévoda és 3720/3546 helyettese

Korai fejlesztd 06/309489052

Kozpont

XII. keriileti Honlap Honlap Ovodavezetd

Onkormanyzati

Ovodak

Gyermekjoléti 1125 Budapest Szarvas Ovodavezetd

szolgélat Gabor.at 8/c

A koznevelési intézmény miikodési rendje

1. Az 6voda miikodésének altalanos szabalyai

Az 6voda az Nkt. 8. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak figyelembevételével a gyermek 3 éves
koratol az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, a tankotelezettség kezdetéig neveld

intézmény.

A csoportok l1étszamanak, 0sszetételének meghatarozasa a mindenkor érvényes jogszabalyok,
a helyi korilmények és a gyerekek ellathatosaganak figyelembevételével torténik az
6vodavezetd dontése alapjan.

2. Az 6voda altalanos munkarendje:

Nevelési év: Szept.1-t6l a kovetkezo év aug.31-ig tartod iddszak.

Juni.1-t6l aug.31-ig nyari életrend szerint miikkddik az évoda.

rr

Az 6voda 6t napos (hétfotdl péntekig tartd) munkarenddel iizemel.



Az 6voda nyari zarasanak ideje:  jalius kozepétdl 5 hét.
Az o6voda téli zarasanak ideje: dec. 20. - jan. 2. kozott — altalaban
(alkalmazkodva a fenntart6 aktudlis rendelkezéséhez)

A nyari zaras ideje alatt torténik az dvoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas.

A zarés ideje alatt a vezet6knek hetente egy alkalommal — évente megallapitott rend szerint-
igyeletet kell tartani.

A nyitvatartasi ido a gverekek"széméra: 7,00 és 17,30 6ra kozott.
Ugyelet: reggel 7.00 - 7.30, délutan 17.00 - 17.30 o6ra kozott.

Az intézmény szabalyozott iddponttol eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem alapjan) az
intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Az els6 gyermek érkezésétdl az utolso tavozasaig ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
A nevelési év helyi rendjét, programjait az igazgat6 a nevelGtestiilet bevonasaval hatarozza
meg a tanévnyito értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek.

A csoportok heti- és napirendjét a csoportnaplokban régzitik a pedagogusok, melyet gy kell
kialakitani, hogy a sziilok (a Hazirendben maghatarozottak szerint) gyermekiiket az 6vodai
tevékenység megzavarasa nélkiil behozhassak ill. hazavihessék.

Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy tanévben az 5 napot nem haladhatja meg. A
nevelés nélkiili munkanaproél legalabb 7 nappal a zarast megeldzden tajékoztatni kell a sziiloket.

A kapuk zarasanak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.
(A csengetésre a beosztas szerinti dajka nyit kaput, aki a kiils6 latogatokat az 6vodavezetohoz
vagy helyettes¢hez kiséri.)

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.

3. A gyermekeknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak a
rendje

Az 6voda dolgozdi csak azokért a gyermekekért vallalnak feleldsséget, akiket a sziild atadott a
csoportban tartozkod6 évodapedagogusnak.

A sziiloket kerjiik, 9:15 6rdig hozzak be gyermekiiket az dvodaba, mert a késobbi érkezeés
zavarja az 6voda és a csoport zokkendmentes napirend;jét.

Ha a sziild vagy a megbizottja az 6voda zarasaig nem érkezik meg a gyermekért, az
ovodapedagdgusnak a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden kell eljarnia.

4. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak a
rendje

4.1.  Ovodapedagdgusok

A pedagdgusok munkarendjét az 6vodavezetd ugy allitja 0ssze, hogy az dvoda teljes nyitva
tartdsa alatt ovodapedagogus foglalkozzon a gyermekekkel. A pedagdgusok jogait és
kotelezettségeit az Nkt. rogziti.

Az 6vodapedagdgus a munkakdri leirds szerint koteles a nevelési intézményben tartdzkodni,
kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. Az 6vodavezetd hatarozza



meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az 6vodapedagogusnak a nevelési intézményben
¢s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendjét az dvodavezetd
allapitja meg. A miiszakok elcserélését indokolt esetben az 6vodavezetd engedélyezi.

4.2. A neveldmunkat segitd alkalmazottak

A neveldmunkat segitd alkalmazottak a munkakori leiras szerint kotelesek az intézményben
tartozkodni.

A tavollévok helyettesitési rendjét az dvodavezetd-helyettes allapitja meg az dvodavezetd
jovahagyasaval. Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az intézmény
feladatainak zokkendmentes ellatasat.

5. Az 6vodavezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak
rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az o6vodavezetd 8 és 14 dra kozott az intézményben tartézkodik. Az dvodavezetd-helyettes
valtott idérendben, 11:30 és 14 6ra kozott az intézményben tartézkodik.

Az 6vodavezetdo munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirdsa,
valamint az 6voda belsO szabalyzatai éltal el6irtak szerint végzi.

Az o6vodavezeté-helyettes munkdjat munkakori leirdsa, valamint az dvodavezetd kozvetlen
iranyitasa alapjan végzi.

6. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozé ¢és a
gyermek elvitelére jogosult személy:
- agyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére és dvodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,
- agyermek tavozasakor: a gyermek 6vodapedagdgustol valo atvételére, atdltdoztetésére,
valamint a tdvozasra sziikséges idOtartamban.
- a gyermekcsoportokban hospitaldsukat végz6 dvodapedagodgus/tanitos hallgatok.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
- azintézményben hivatalos ligyet intézdk,
- akiilon szolgaltatast (fizetds) nytjtok,

A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint egy alkalmazott feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartbzkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

Az oOvodavezetdvel vagy az dOvodavezetO-helyettessel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
Iéphetnek be és tartézkodhatnak a jogviszonyban nem 4ll6 személyek az dvodéban:




— logopédus

— Pedagoégiai Szakszolgalat munkatarsai

— Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa

— Pedagogiai Szolgaltatd munkatarsa

— A fenntart6 képviseldje

— Egyéb ellendrzést végzd személy (NNK, tlizoltosag, stb.)
— Gyermekrendezvények eléadoi

— Rendezvényeken résztvevok

A benntartozkodasuk szabalyai:

— Az érkezés és tavozas jelzése az 6voda vezetdjének, vagy helyettesének.

— Az intézmény miikodésével kapcsolatos szabalyok betartésa.

— Az 6voda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teenddk betartasa.

— Az intézmény védoé-6vo intézkedéseinek betartasa (munkavédelmi, tlizvédelmi, NNK,
bombariad6 és a gyermekbalesetekkel 6sszefliggd feladatok betartasa)

Az 6voda alkalmazottai, tovabba ligynokok, tizletkotok vagy mas személyek az intézmény
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kétddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

Az 6voda — a kozoktatasi torvényben szabalyozott — fakultativ hit — és vallasoktatassal
kapcsolatos feladatainak ellatasa sordn egyliittmiikodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel, a
hitoktatas céljara szamara egy megfeleld helyiséget biztosit téritésmentesen.

Az o6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az dvodéban folyd pedagogiai €s az azt kiegészito,
tevékenységek hatékonysaganak mérése.

Célja: egyrészt az esetlegesen eloforduld hibak mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd
helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére jogosultak:
Altalanosan:

— az intézmény vezetdje,

— az intézményvezetd helyettese.
Meghatérozott témaban és teriileteken:

— munkak6zosség vezetdje,

A belso ellendrzés kiterjed valamennyi koznevelésben foglalkoztatottra €s az 6vodasokkal
foglalkoz6 egyéb felndttekre. (hallgatokra)

Az ellendrzés terv szerint folyik, melyet az éves Munkaterv tartalmaz.

Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd-helyettes €s a szakmai munkakdzdsség javaslatai alapjan
az ovodavezetd késziti el.

Tartalmazza: az ellen6rzés teriileteit, modszerét €s litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- Ovodavezetd ¢€s helyettese

- szakmai munkakdzosség

- szildi szervezet




A nem pedagogus munkakdrben dolgozo, nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak munkdjanak rendszeres ellendrzése a vezetd- helyettes feladata,
aki tapasztalatairol folyamatosan tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

Az ellendrzés teriiletei:

- pedagogiai munka — 6vodai dokumentaciok,
- gyakorlati képzés,

- gazdalkodas,

- munka-, vagyon-, tlizvédelem,

- munkafegyelem.

A pedagdgiai munka belsO ellenOrzésének formai

- szobeli beszamoltatas

- irasbeli beszamoltatas

- értekezlet

- latogatas

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
- dokumentumelemzés

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagdgussal megbeszélik az ellendrzést végzok.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldséval kapcsolatos feladatok

A programok, linnepélyek, megemlékezések formajat, idejét, valamint a szervezéssel megbizott

6vodapedagdgus nevét a munkatervben kell meghatarozni.

Az el6készitésben, rendezésben valo részvétel minden pedagogus kotelessége, amiben a dajkak

segitségét 1s igénybe veszik.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomdanyaink:

- a gyerekek sziiletésnapjanak k6zos megiinneplése csoportonként,

- ajandékkészités karacsonyra, anyak napjara, az iskolaba mendknek, végzds hallgatoinknak,
altalanos iskoldsoknak a nagycsoportosok latogatasakor,

- tanulmanyi kirdndulésok,

- csoport- csaladi kirandulasok,

- ballagok éjszakaja

- régi 6vodasainknak talalkozok.

Unnepeink:

- Mikulas — 8ssz-6vodai

- Karacsony — csoportonként

- Farsang — csoportonként

- Husvét — csoportonként

- Gyermeknap- sportnap - 0ssz-6vodai

- Evzaro — csoportonként

- Anyaknapi koszontés- gyerekek egyénenként az 6vondk altal felkészitve

Természeti jeles napokhoz kapcsolodé megemlékezések:
- Vizvilagnapja

- Fold napja

- Madarak és fak napja




A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az 6voda mitkddtetése soran az Nemzeti Népegészségligyi Kozpont (NNK) altal meghatarozott
szabalyok érvényesek.

Az 6vodaba jar6é gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az 6vodat latogato
védono latja el.

Az 6vodavezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

- Dbiztositja az egészségiigyi munka feltételeit

- gondoskodik a sziikséges 0vondi feliigyeletrdl

- sziikség szerint gondoskodik a gyermekek vizsgalatokra vald elokészitésérol.

Az 6vodaban évente egyszer az iskolaba mendk szamara szemészeti-, és hallassziirésre minden
gyermek szamara fogorvosi sziirésre kertil sor.

Ha egy gyermek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkez6 modon kell eljarni:

- Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

- A nap kdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni.

- Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérdl, akinek a legrovidebb 1don beliil haza kell
vinnie gyermekét.

Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az oOvodat teljes gydgyuldsdig nem
latogathatja.

Az egészségligyi eldirasok az dvoda foglalkoztatottjaira és a hallgatokra is kotelezd érvénytiek.

Az intézményi védo, 6vo eldirdsok

1. A gyermekbalesetekkel osszefiiggo rendelkezések

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagogus Nkt.-ban és a Puétv.-ben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a

rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket

atadja, és ezek elsajatitdsarél meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
az egészseégik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhat6 magatartasformat.

- Az o6voda csak mindsitett, jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot €s hasznalati Utmutatét gondosan attanulmanyozni, €s a jatékszert e szerint
alkalmazni.

- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd dvodapedagogus kotelessége az azonnali
els6segélynyujtas. Ha a balesetet vagy veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni: a veszélyforrasra az 6vodapedagoégus €és a vezetok figyelmét felhivni. A
gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd ellendrzi.




- Jelentdsebb testi sériilés (fejsériilés, ficam, torés, vagott-, szakitott borseb stb.) esetén
haladéktalanul ment6t kell hivni. A balesetrdl és a kezelés tényérdl, helyérdl az 6vodai
személyzetnek értesitenie kell a sziildt. Jegyzékonyvet kell késziteni és a KIR-be feltolteni.

- Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrél, azaz arrol, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A gyermekbalesetek esetén elldtandé feladatok

Az intézményvezeto feladatai:

- Kivizsgdlja ¢és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget, illetve kijeloli ennek felelosét a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések
szerint.

- Az igazgatd koteles kivizsgalni €s nyilvantartani a gyermekbaleseteket, errdl az eldirt
internetes feliileten jegyzékonyvet késziteni, a jegyzokonyv egy példanyat tovabbitani kell
a fenntartonak a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések szerint.

- Azigazgatdnak lehetOséget kell biztositani a sziildi szervezet, kozosség szamara, hogy részt
vegyen a baleset kivizsgalasaban.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatai:

- Intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okoz6d gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel a jogszabaly szerint meghatarozott
formaban és modon.

- Ha a kivizsgalas elhtizddasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos gyermekbaleset kritériumait a vonatkoz6 jogszabaly hatarozza meg.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében az dvoda alkalmazottainak feladatai:

- Folyamatosan biztositani felnétt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége kozben.

- Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni.

- Ovodan kiviili helyszineket az 6vond koteles elézetesen bejarni, a koriilményekrdl
tajékozodni, a lehetséges balesetforras kikiiszobolésére felkésziilni, s ennek
figyelembevételével a gyermekeket felkésziteni.

- Az o6vodan kiviili programok esetén gondoskodni kell megfeleld szamu kisérdrol
(6-8 gyermek /felndtt). A kisérok felelnek a rajuk bizott gyermekekért, akiket indulés eldtt
név szerint vallaltak.

- A csoportszobdkban €s az udvaron minden 6vondnek ugy kell elhelyezkednie, hogy
egyszerre figyelemmel kisérhesse az 6sszes gyermek tevékenységét.

Az 6vodapedagogus felelds a gyerekek épségéért a hallgatok altal iranyitott tevékenységek
soran is.

2. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa

Az Nkt. 62. § (1a)-(1e) bekezdés alapjan az intézmény a sziild, mas torvényes képviseld erre
vonatkoz6 irasbeli kérelmére ellatja az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekeket, abban az
iddtartamban, amikor a gyermek az intézmény feliigyelete alatt all.

Az ellatasba legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd az Oktatasi Hivatal altal eldirt képzést
elvégzett, az igazgatd altal kijelolt olyan munkatérs kapcsolodhat be, aki a specialis ellatdsban
valo részvételt vallalja. A diabétesszel €16 gyermekek ellatasaval kapcsolatos és esteleges



rosszullét esetén az Eiitv.-vel Osszhangban 1€év6 eljaras részletes szabalyait az igazgatd
utasitdsban hatdrozza meg.

Az Nkt. 62. § (1c) bekezdés a) pontja szerinti koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo,
aki az Nkt. 62. § (1b) bekezdésben meghatarozott feladatot ellatja, diabétesz ellatasi potlékra
jogosult.

3. A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének
megorzése

A sziild, torvényes képviseld a gyermek fokozott kockazath allergids betegsége fennallasarol a
koznevelési intézményt legkésébb a gyermek beiratkozasaval vagy az ujonnan felallitott
diagnozis kézhez vételével egyidejiileg haladéktalanul tajékoztatja. A gyermek biztonsédgos
napkozbeni ellatasanak céljabol ezen adatot a kdznevelési intézmény legfeljebb a gyermek
jogviszonya, jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy az érintett gyermekkel kapcsolatos informdaciok a
koznevelési intézmény minden alkalmazottjdhoz eljussanak.

Allergias reakcio fellépése esetén minden esetben értesiteni kell a mentdket, az 6voda
gyermekorvosat, valamint a sziiloket, torvényes képviseloket.

A stlyos allergias reakciok szovodményeinek megakadalyozasara az intézmény sziikség esetén
gondoskodik Epi-pen injekcid beszerzésérdl, melynek hasznalatara a kdznevelési intézmény
alkalmazottai az intézmény gyermekorvosanak segitségével késziilnek fel. Az injekcio
biztonsagos tarolasarol ¢€s alkalmazottak szamara vald hozzaférhet6ségérol az igazgatod
gondoskodik. A gyermek ellatasardl a mentd-diszpécser, illetve a gyermekorvos utasitasa
szerint kell gondoskodni. Csak az 6 jovahagyasukkal lehet alkalmazni az Epi-pen injekciot.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

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

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen: a tiiz, - az arviz-, a foldrengés, - bombariado, - egyéb
veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadélyozo, nehezitd koriilmény.

Az O6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd mielébbi megfeleld
értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik, melyet évente hajtunk végre.

Az épiilet kitiritésének idOtartamarol, a gyerekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informacidja alapjan az Ovodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

Az dvodavezetd a szomszédos altalanos- és foiskolaval egyeztetett terv alapjan gondoskodik a
gyerekek ideiglenes elhelyezésérol.

A rendkiviili esemény kapcsan hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.
Az 6voda alkalmazottai minden évben egyszer tiiz és balesetvédelmi oktatason vesznek részt.



A pedagogiai programrol valo tajékoztataskérés modja

A pedagdgiai programroél valo tdjékoztatdskérés moddja:

Az 6voda Pedagodgiai Programjat oly modon koteles elhelyezni, hogy a sziilok szabadon
megtekinthessék. A koznevelési intézmény pedagogiai programja az Nkt. 26. § (1) bekezdésére
is figyelemmel nyilvanos dokumentum, amely az intézmény honlapjan és az igazgatonal is
hozzaférhetd.

A pedagogiai programrol eldre egyeztett idopontban az igazgatonal lehet tajékoztatast kérni.

Nyilvénossag:

Az intézmény szakmai ellenérzés megallapitasait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit az intézmény honlapjan sziikséges kozzétenni.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Egész nevelési évre eldre kinyomtatott €s sorszamozott lapokbdl all a nyomtatvany
Az elso oldalon szerepel

- intézmény neve

- intézmény cime

- OM azonositoja

A nyomtatvany megnyitdsa a nevelési év elsé napjan az intézményvezetd aldirasaval és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik

A nyomtatvany lezardsa a nevelési €v utols6 napjan az intézményvezetd aldirasaval és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az iratkezelés felelOse: 6vodavezetd, dvodatitkar

A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabalyzatnak megfeleld ideig és helyen
szlikséges tarolni.

Iratselejtezést a fenti szabalyzatban a torvényi eldirasoknak eleget téve kell végrehajtani.
A tarolasrol és a selejtezésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles
megOrizni.

EGYEB SZABALYOK
Az 6vodaban haszndlatos nyomtatvanyok €és a miikodéssel Osszefiiggd egyeb szabalyok
Az 6vodai torzskonyv papiralapu nyomtatvany.
Az 6voda altal hasznalt elektronikus nyomtatvanyok (ovikréta):

— Felvételi és el6jegyzési naplo

— Felvételi és mulasztasi naplo

- Csoportnaplok.

- Egyéni fejlodést nyomon kdvetd naplok.

Egyéni fejléddést nyomon kovetd naplo tartalmazza:
— A gyermek anamnézis lapjat,
— A gyermek megfigyelésének eredményeit €s a fejlesztés kitlizott feladatait,




— A gyermek fejlédésének szoveges nyomon kovetését — felmérés, eredmények, feladatok,
javaslatok
(értelmi-, beszéd -, hallas-, latas-, mozgés fejlédésének eredményeit sziikség szerint, de
legalabb fél évenként)

— A logopédus felmérését, fejlesztésének eredményeit

— Emberabrazolasanak fejlodését

— Felmérolapokat, vizsgalati anyagokat

— Csaladlatogatasok, fogadoorak témajat, sziilokkel valé megbeszélések eredményeit

— Szakértdi, pszichologusi, orvosi vizsgalatok eredményeit

A gyermek fejlodésérol a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.
A sziilok az egyéni fejlédési naploba betekintést nyerhetnek fogaddorak alkalmaval.

Jegyzokonyv, emlékezteto:

Jegyz6konyv késziil:
— értekezleten,
— megbeszélésen,
— vizsgalat alkalméval,
— ha az intézmény valamely testiilete, vagy vezetdje hatarozatot hoz az érintett témaban.
Feljegyzés, emlékeztetd késziil.
— megbeszélésen,
— tréningeken,
— ¢és minden olyan Osszejovetelen, melynek témadja, tartalma megkivanja annak
megorokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felelosoket és hataridoket
tartalmazza.

Dontések, hatarozatok meghozatalanak szabalyai:

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az 6voda Gsszes alkalmazottjat érinti
Nevelotestiileti dontések — melyek a neveld — oktaté munkéara vonatkoznak.

Hatarozatképesség:
A dontést, hatarozatot hozo testiilet 1étszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly a
hatarozathozatalhoz 100%-o ir eld.

Dontéshozatal:
Az értekezlet elején elfogadott formaban.
— nyilt, vagy titkos szavazas
— aszavazas menetének elfogadésa
— aszavazas eredménye Osszesitésének megszervezése

Nyilvantartasok vezetése:

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés
informdcios rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai adatgytijtési
program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény az Nkt.-ban meghatidrozott médon ¢és tartalommal tartja nyilvan a
gyermek, tanulo6 aldbbi adatait tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében.



Zar6 rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval — a sziildi
szervezet véleményezése utan veliik egyiittmikodve — késziti el és a fenntartd hagyja jova. A
szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény honlapjan keriil kozzétételre. A szabalyzatot a
magasabb szintli jogszabalyok valtozdsa esetén, ennek hidnydban Gtévenként feliil kell
vizsgalni.

A szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Hatalyat veszti az az intézmény 2019. évben kiadott, valamint az Eo&tvos Lorand
Tudoményegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kotet SZMR. 4/q. mellékletét képezd
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

Mell¢klet: 1. Adatkezelési szabalyzat
2. Munkakori leiras mintak

Fiiggelék:  Jogszabalyok jegyzéke



1. melléklet

Adatkezelési szabalyzathoz

Az intézmény a fenntartdé Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzat 1. kotetét képezd Szervezeti és Mitkodési Rend 6. melléklete szerinti Adatkezelési
szabalyzatot alkalmazza figyelembe véve az intézmény sajatossagait is.

A szabalyzat elérhetdsége: https://www.elte.hu/dokumentumok/szmsz 6. melléklet.
Kozvetlen link:

https://www.elte.hu/dstore/document/677/ELTE SZMSZ 6mell adatkezeles.pdf



https://www.elte.hu/dokumentumok/szmsz%206
https://www.elte.hu/dstore/document/677/ELTE_SZMSZ_6mell_adatkezeles.pdf

2. melléklet

Munkakori leiras mintak

1. Az igazgatohelyettes (6vodavezeto-helyettes)

o6vodavezeto — helyettes (munkakdri feladatai)

Heti kotelezd oraszama 24 ora.

Az 6vodavezetd helyettese tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.
A vezet6 akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel gyakorolja az 6vodavezetdi teendoket.

Ovodapedagégusi munkaidején kiviil segiti az 6vodavezetdt a dontések el6készitésében:

Alapdokumentumok és modositasuk kapcsan.

Elemzések, értékelések, beszamolok.

Hazirend

Megbizasok

Tovabbképzések

Az 6voda koltségvetésébdl a szakmai eldiranyzatok felhasznalasa
A sziilokkel valo kapcsolattartas kérdései.

Javaslatot tesz:

Kitiintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre

A nevelémunkaval kapcsolatos megbizasokra.

A belso ellendrzésre.

Altaldban az 6voda egész életét, mitkodését érint6 kérdésekben.

Onallé feladatai:

Folyamatosan szervezi ¢és ellen6rzi a nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak
munkavégzését, annak mindségét, munkafegyelmét.

Evente ellendrzi a dolgozok és a hallgatok egészségiigyi konyvének, nyilatkozatanak
érvényesseget.

Tételesen ellendrzi az étkezési nyilvantartasokat, a tapasztalatokat vezetdjével ismerteti.
Ellendrzi az étel csoportok kozotti elosztasat, mennyiségét, a higiéniai eldirasok betartasat.
Elvégzi a tisztitdszerek rendelésével, kiosztasaval kapcsolatos valamennyi teendot.

Ellatja a mindenkori munkatervben szamara kijeldlt feladatokat.

2. Ovodapedagogus — Vezetépedagogus

Ovodapedagégus (munkakori feladatai)

Ovodapedagégusként munkakori feladatai




A munkaidé beosztasa heti valtasban, délelottos ill. délutanos miiszakban torténik.
Délelott: 7:30 -13:30 ora kozott (ligyeletes: 7:00 -13:30)
Délutan: 11:30 — 17:00 kozott (tgyeletes: 11:30—17:30)

Az ovodapedagogusok valamennyien egyben vezetOtanarok is, ezért kotelezd oraszdmuk
megegyezik a vezetdtanaréval, azaz heti 24 éra.

Munkakori kotelessége, hogy a mindenkor érvényes jogszabalyokban meghatarozott feladatait
legjobb tudésa szerint ellassa az 6voda Pedagdgiai Programjanak szellemében.
Alapvetd feladata a rabizott gyermekek biztonsdagos nevelése, gondozdsa.

Kotelessége:

a gyermekek fejlodésének figyelemmel kisérése és eldsegitése az intézmény Pedagogiai
Programjanak megfelelden,

a gyermekcsoport ¢életének tervezése, iranyitasa a gyakorlati képzés rendjéhez igazodva,

a sziil6k folyamatos tajékoztatdsa, veliik szoros kapcsolattartas,

a gyermekek jogainak ¢és méltésaganak megovasa és fejlodésiik eldsegitése érdekében
intézkedések kezdeményezése,

folyamatos 6nképzés.

Joga:

a foglalkozasi ill. Pedagogiai Program alapjan a nevelési modszerek, eszk6zok, segédletek
megvalasztasa,

szakmai munkak6z0sség munkdjaban torténd részt vétel,

hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez,

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény foglalkozasi ill. Pedagogiai
Programjanak tervezésében, értékelésében, gyakorolja a neveldtestiileti tagokat megilletd
jogokat.

szakmai tudasat, ismereteit szervezett tovabbképzéseken vald részvétel Gitjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, kutatomunkaban,

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsdk, neveldi tevékenységét elismerjék.

Nevelesi feladatait az intézmény Pedagogiai Programjaban megfogalmazott célok hatarozzak

meg, melynek érdekében:

feleldsséggel tartozik a rabizott gyermekek testi- lelki épségéért,

tervszerlien €s idoben késziiljon neveld-oktatd munkajara,

csoportjaban tervezze, szervezze munkajat 6vodapedagogus tarsaval 6sszhangban,

a sziilok kozosségével és a csaladdal miikodjek egyiitt, torekedjék a sziilok aktiv
kozremiikddésének megnyerésére,

tartson évente sziikség szerint fogadoorat, sziiloi értekezletet, nyilt napot, csaladlatogatasait
ugy szervezze, hogy a csoportjaba jar6 gyerekeket harom év alatt egyszer latogassa meg,
legkésobb a beiskoldzas idépontjaig,

tartsa tiszteletben a sziilok jogait, igényeit, ugyanakkor kivanja meg az 6voda hazirendjének
betartasat,

a gyermekek adatairdl, fejlodésérél a Pedagdgiai Programnak megfelelden vezessen
nyilvantartast,

heti munkaidején tal vegyen részt a hidnyzo kollegék helyettesitésében, munkabeosztasatol
fliggden latogassa a Egyetem rendezvényeit,

valasztott megbizatasait becsiilettel és pontosan végezze, a rabizott tinnepélyeket, 6vodai
programokat szinvonalasan szervezze, vezesse,

alakitson ki megfeleld munkatarsi viszonyt az 6voda dolgozdival,

€pito javaslataival, palydzatokon vald részvételével javitsa a nevelés szinvonalat,

6vja az dvoda targyi eszkozeit és erre buzditsa az intézménybe latogatdkat is.



Vezetopedagogusként munkakori feladata

Heti kotelezd oraszama: 24 ora.
Ovodapedagégusi munkakdre elldtisa sordn és azon kiviil képzési feladatokat 1at el:

- Példamutato neveldmunkaval segiti a pedagogus jelolteket a szakma elsajatitasaban.

- Felkésziti a hallgatokat az 6vodai gyakorlatra, atadja a korszerli modszereket, mélyiti
hivatastudatukat, biztositja sokoldala fejlodéstik feltételeit.

- Az egyéni gyakorlatra beosztott hallgatokat a mindenkori utmutaté szerint bevonja
az 6vodai és az 6vodan kiviili nevelémunkéba.

- Kozvetleniil irdnyitja, szervezi, ellendrzi és értékeli a hallgatok munké;jat,
tapasztalatair6l folyamatosan feljegyzéseket készit.

- Elkésziti az altala vezetett csoport félévi, hallgatoi csoport elétti foglalkozasainak
beosztasat, nyomon koveti a hidnyzasokat.

- Vezeti az el0készitd és elemzd ordkat a csoportos dvodai gyakorlatokon az érvényes
tantervek altal eloirt tantargyakbol és 6raszamban.

- A szemeszterek végén a Tanulméanyi és Vizsgaszabalyzatnak megfeleléen értékeli a
hallgatok munk4jat.

- Kapcsolatot tart az 6vodapedagdgiai munkacsoport tagjaival, a tantargy-
pedagdgusokkal, bizottsagi tagként részt vesz a hallgatok esetenkénti zard foglalkozasadnak
értékelésében.

- Az 6vodavezetd altal készitett beosztas szerint bemutatd foglalkozdsokat tart a
mindenkor érvényben 1év6 foiskolai tanterv és az 6voda Pedagogiai Programja
szerint. A bemutato foglalkozasokat kovetd elemzé megbeszéléseken a szaktanar
szempontjai szerint mikddik kozre.
Kollégai bemutat6 foglalkozédsainak eldkészitését dtleteivel, épitd kritikajaval és
tevékenységével segiti.

- Meghivas szerint részt vesz az egyes tanszékek vagy munkacsoportok, bizottsagok
Ulésein, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiiletet.

- Folyamatos dnképzésen ¢és a torvényi kotelezd tovabbképzéseken kiviil rendszeresen
részt vesz a kar altal szervezett tovabbképzéseken.

- Felkérés alapjan részt vesz a fOiskola altal folytatott kutatdsokban, palyazati
tevékenységekben.

- Az Egyetem 4ltal — a csoportba beosztott — tanitds és dvodapedagogus levelezd tagozatosok
mentoralasat végzi.



3. ,,Kilencedik” (csoport fiiggetlen) 6vodapedagogus

»Kilencedik 6vodapedagogus (munkakori feladatai)

Heti kotelez6 6raszama 32 oOra.

- Sziikség szerint, de foleg délutani beosztasban szakszerlien, az adott csoport
szokasrendszerének megfelelden helyettesiti a gyakorlati képzésben részt vevo; betegség,
szabadsag, tovabbképzés miatt tavollévoket az adott dvodapedagdgus munkakorének
megfelelden.

- Amikor nem helyettesit 6vodapedagdgust, akkor déleldtti munkaiddben segiti a vezetdt a
kiilonb6zé adminisztracios feladatok elvégzésében (Ovodatitkari feladatok ellatasa), ill.
sziikség szerint segit a csoportok mindennapi életében
(oltoztetés, séta, helyszini foglalkozasok, egyéni fejlesztési feladatok stb.)

- Eldzetes megbeszélés alapjan elkiséri a csoportokat kirandulésra, sétara, szinhazlatogatasra,
fogorvosi vizsgélatra stb.

- Latogatja a csoportok 6vodai gyakorlatat, tapasztalatair6l alkalmanként beszamol az 6voda
vezetdjének.

- Az dbvodapedagogusoknak segit a nevelés-oktatas eszkdzeinek elokészitésében, az iinnepek,
rendezvények megszervezésében ¢és iranyitdsaban (pedagodgiai asszisztensi feladatok
ellatasa.)

- Rendezi, frissiti a falitijsagot, a kiilonboz6 sziiléknek szo6l6 téjékoztatokat.

- Orvosi vizsgalatkor segit a csoport 6vondjének és a védondnek.

- Segit az 6vodavezetd adminisztracids feladatainak elvégzésében eseti megbeszélés alapjan.

- Segiti a kiilsds gyakorlohelyekkel vald kapcsolattartasban.

- Irdnyitja az SZMK valasztmanyanak munkajat.

- Ellendrzi a dolgozok, hallgatok egészségiigyi konyveit, felhivja a figyelmet a hataridék
lejartara.

- Munkaidejét az 6vodavezetdvel egyeztetve, feladataihoz igazitja és jelenléti iven jeloli.

4. 6vodai dajka-takarito

Ovodai dajka (munkakéri feladatai)

Munkaideje: heti 40 6ra



Alapvetd feladata, hogy munkéjaval, magatartasaval segitse az oOvodai neveldmunkat,
kozvetleniil az 6vondket, biztositsa a higiénikus kdrnyezetet dvodéasaink szamara.
Munkavégzése soran alkalmazkodjék a napirendhez, a gyermekcsoport tevékenységéhez, ezért
az ételkészitések idején kiviil mindig a sajat emeltén tartézkodjon.

Feladatai elvégzése soran érzodjék a gyermekszeretet, torekedjék a jo munkatarsi kapcsolat
dpolasara, a gyerekek érdekeinek maximalisan szem elétt tartasara.

Segitd munkajaban alkalmazkodjék az 6voda nevelési programjahoz, az ezzel kapcsolatos
tajékoztatds minden esetben bizza a pedagogusokra.

Vegyen részt munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken.

Feladata hidnyzas esetén kollégaja helyettesitése.

Napi feladatok

Délelottos miiszakban (6.00 — 14.00)

- 6-7 6ra kozott a sajat csoportszoba porszivozasa, vizes portalanitasa, parologtatdé edények
feltoltése, mosdok fertdtlenitod tisztitasa.

- A reggeli megérkezése utan a masik szinten dolgoz6 kollegaval kozosen a reggeli
elkészitése (pékaru melegitése, kenése, folyadék adagoldsa), majd a csoportszobdkba
torténd bekészitése.

- Az 6vondk kivanséaga szerint segitségadds a mosdohasznalat sordn.

- A reggeli befejezése utan a piszkos edények atvétele, sziikség szerint sOprés €s asztalok
letorlése, majd mosogatés. Szaradas utdn a tiszta edények visszavitele a talaloszekrényekbe
¢s az ebédhez sziikséges eszkozok kikészitése — a gyermekcsoportok tevékenységének
megzavarasa nélkiil 11 6ra utan.

- A tizérai gyiimdlcsok mosasa, el6készitése, majd a csoportok 6vondi altal meghatarozott
id6ében torténd bekészitése.

- Segitségadas az udvarra menetel el6tti mosdéhasznalatban és oltoztetésben.

- Mig a gyerekek levegdznek, az agyak ¢és az agynemti letétele a szokdsoknak megfelelden.

- Alevegdzésbol visszatérd gyerekeknek az 6vondk kivansaga szerinti segités.

- 12 orakor az ebéd bekészitése a sajat csoportszobaba a megrendelt létszamnak megfelelé
mennyiségben, sziikség szerint segités az ételek kiosztasaban, a piszkos edények cseréjében,
Osszegyljtésében.

- Azebéd befejezése utan az asztalok koriil soprés, esetleg felmosas, az asztalok €s az alatétek
letorlése.

- A piszkos edények atvétele, mosogatasa, majd a sajat konyharész takaritasa.

- Lefekvés utdn a mosdok, WC-k fert6tlenité mosasa, fiirddszoba és 61tozéfolyosd seprése-
felmosasa.

- A konyha és a konyha el6terének soprése, fertdtlenitd felmosasa.

- Napkozben sziikség szerint segit: kiomlott étel, 0sszetort edény feltakaritasaban, festék,
agyag stb. szennyezddés eltakaritdsdban, a gyerekek tisztaba tevésében, ill. a varatlan
helyzetek megoldasaban.

- A csoport tematikdjahoz szorosan kapcsolodo tobbletfeladatok ellatasa (pl. bef6zés, siités,
iltetés).

- Felndtt WC-mosd¢ takaritésa.

- Hatsé-belsd 1€épcsdhaz takaritasa (sepres, felmosas, korlat térlés) hetente 3 alkalommal.

- Emeleti dajkénak a logopédiai szoba; f6ldszinti dajkanak az iroda heti kétszeri — ill. sziikség
szerinti - takaritasa (porszivozas, felmosas, portorlés).

Délutanos miiszakban: (10.00 — 18.00)

- Segitségadas a levegdzni késziild gyerekek oltoztetésében, sziikség esetén tobb csoportban.

- Mig a gyerekek levegdznek, az agyak és az agynemdi letétele.

- Azebéd atvétele (darabaru szamszerinti ellendrzésével), talalasa €s ebédig melegen tartasa.
Az ebédeléshez sziikséges evoeszkozok talaloasztalra torténd eldkészitése.



A levegdzésbdl visszatérd gyerekeknek az 6vondk kivansaga szerinti segitségadas.

12 orakor az ebéd bekészitése a sajat csoportba a megrendelt létszamnak megfelelo
mennyiségben, sziikség szerint segités az ételek kiosztasaban, a piszkos edények cseréjében,
Osszegylijtésében.

A diétas étel kiosztasa is 12 orakor torténjen.

Az asztalok koriil soprés, sziikség szerinti felmosas, az asztalok és az alatétek letorlése.
Piszkos edények kihordasa, mosogatasa, a sajat konyharész feltakaritasa.

Lefekvés utan a gyermekmosdok, WC-k fertétlenité lemoséasa, a fiirdészoba ¢és az
oltozofolyoso seprése, felmosasa.

Uzsonna elkészitése, talalasa, a foldszint konyha rendbetétele.

A csoportok napirendje szerint segitségadas az ébresztésben, dltoztetésben.

Az uzsonna bekészitése a csoportokba.

Az 4gyak és az 4gynemt elrakasa.

Uzsonnanal hasznalt edények elmosogatasa, szaradas utan a helyretételiik.

Sziikség szerint az asztalok kortl soprés.

17 6ra utan a sajat csoportszoba porszivozasa, felmosasa, mosdok, WC-k fertdtlenitd
lemoséasa, fiirddszoba és  0ltozofolyosd seprése, felmosdsa. Szintenként a
mosdohelyiségek/WC ellendrzése.

A csoportszobakon kiviili kdves helyiségek soprése, felmosasa.

Hazamenetel el6tt az épiilet ablakainak zarasa, vilagitotestek kikapcsolésa, az ajtok gondos
zarasa a riaszto bekapcsoldsa utan.

Nap kézben sziikség szerint segitség adasa: kiomlott étel, festék, Gsszetort edény stb.
Osszetakaritdsadban, a gyerekek tisztaba tevésében, ill. a varatlan helyzetek megoldasaban.
Elso-kiilsd 1épcsOhaz takaritasa (seprés-felmosas- korlat letorlés sziikség szerint) naponta.
A takaritdé eszkozok hasznalat utani tisztitdsa, olyan allapotba vald eldkészitése, hogy
kovetkezd miiszakban hasznalni lehessen.

Minden felmosas alkalmaval tiszta felmosévizet hasznaljanak.

Heti feladatok - Miszaktol fliggetlentil

Az elhasznalodott, meghibasodott takaritd eszk6zok sziikségesse valo cseréjét jelezzek.
Heti nagytakaritas: az altalanos napi takaritdson til az ablakparkényok portalanitasa,
polcok, asztalok, székek, szekrények, ajtok elszennyezddott feliileteinek lemosasa.
Hetente két alkalommal portdrlés, (sziikség esetén gyakrabban) virdgok locsolésa.

Hetente egy alkalommal a szemetesek kimosasa.

Hetente egy alkalommal a polcok lemosésa a csoportszobaban.

Hetente egy alkalommal a hiitd ellendrzése és kimosasa.

Hetente egy alkalommal a mikré kimosésa.

Havi feladatok

Jatékeszk6zok fertdtlenitd lemosasa (folyamatosan).
Fogkefek, fogmos6 poharak, fésiik fertdtlenitd elmosasa.
Agyhuzatok cseréje.

Agyak fertétlenitd lemosasa.

Szényegek specidlis porszivozasa (az ,,iitds fejjel ,,)

Negvedeéves feladatok:

A csoportokhoz tartoz6 ajtok, radiatorok lemosasa.
A csoportokban talalhat6 butorok kiilsé lemosésa.

Féleves feladatok:




- A csoporthoz tartoz6 drapéridk mosésa, vasalasa.
- A csoportokban talalhato butorok belsejének kimosasa.

Nyvari zaras alatti nagytakaritas feladatai:

A nyari felujitasi munkak alatti folyamatos takaritas.
Ezen kiviil, ill. a munkék befejezése utan:
- MINDEN butor kiils6-belso fertdtlenitd lemosasa, apoldval lekenése.
- MINDEN jatékeszkoz fertdtlenitd le- , ill. kimosésa.
- Filiggonyok kimosasa.
- Ajtok, ajtokeretek lemosasa.
- Agyak fert6tlenitd lemosasa.
- Radiatorok és burkolataik lemosasa.
- Lambéria lemosasa.
- Mosdok, WC-k, tartalyok, csempék, tiikrok lemosasa.
- Novények lemosésa, sziikség szerinti atiiltetése, fold feltoltése.
- Konyhaban:
* butorok kiils6-belso fertotlenitd lemosasa,
e csempe fertdtlenitd lemosasa,
e rozsdamentes feliiletek (butorok és lift) tisztitasa,
e ablakok és kereteik lemosasa.



5. Konyhai dolgozo

Konyhai dolgozé (munkakdri feladatai)

Heti munkaideje: 40 6ra
Naponta 7:00 - 15:00 kozott

Felelds az alagsor rendjéért, tisztasagaért, a HACCP el6irasoknak megfeleld étel kezelésért,
sziikség esetén — sajat feladatainak fliggvényében - besegit a gyerekek gondozasi
tevékenységének ellatdsaban a csoport dajkaknak  illetve helyettesiti a hidnyzd dajkat.
Munkéja alapvetden harom teriiletre oszthato:

1) Konyhai feladatok:

- A reggeli — ebéd — uzsonna szallitdsakor az étel atvétele, mennyiség ellendrzése, héfok és
szallitds dokumentalasa.

- A beérkezett étel szétosztasa a csoportlétszamoknak megfelelden, ill. felhasznélasig azok
HACCEP eléirasoknak megfeleld tarolasa, melegen tartasa.

- Sziikség szerint segités a csoportos dajkdknak az ételek el6készitésében.

- Badellak elmosogatésa, szallité edények letakaritasa.

- Ftelminték eltétele, felcimkézése, az ételmintas tivegek - 72 6ra hiitészekrényben tortént
tarolas eltelte utani - kitiritése, fertotlenito kimosasa, kifozése.

- Hutdszekrény ¢és a taroloedények rendszeres liritése, hetente egyszeri ill. elpiszkolddastol
fliggd kimosasa.

- Az ételszallito lift folyamatos takaritasa/fertotlenitése. sziikség szerint.

- A melegen tartd, melegitd eszk6zok folyamatosa tisztan tartdsa, ferttlenitése.

2) Takaritési feladatok:

- Naponta rendszeresen kitakaritja (soprés-felmosas) a tornatermeket, a kozlekedd folyosot,
a mosdokat, WC-ket.

- Havonta ill. sziikség szerint lemossa az ajtokat, csempézett feliileteket a konyhéban.

- Sziikség szerint takaritja a tornaszertart, tisztitoszer raktart, a kertész 6ltozdjét, a dajkak
o6ltozojét és a hallgatok 61t6z0ojét.

- Folyamatosan mossa és vasalja a gyermekcsoportok torolkozoit, asztalteritdit ill. az
alkalmanként leadott textilidkat (fliggony, Mikulés ruha, jelmez stb.).

- Sziikség szerint takaritja a Iépcsd alatti homokoz6 jaték tarolot és a jatékokat.

- A mosléktarolo helyiséget folyamatosan, sziikség szerint takaritja.

- A kertész hidnyzasa esetén sziikség esetén segit a ho és jégmentesitésben a kozlekedd
utvonalakon.

3) Helyettesitéskor:

Csoportos dajka tavolmaradasa esetén helyettesiti Ot a munkarendjének és feladatainak

megfelelden.

Ilyenkor az alagsorban végzendd feladati elosztasra kertilnek a tobbi dajkak kozott is.

Nydri zarés alatti feladatai:

- Nagytakaritds: Minden alagsori butor, konyhai eszkéz, csempés feliilet, radiator, ajtok és
keretiik kiilso-belso fertotlenitd lemosasa,

- A kertész hianyzésa esetén a kerti névények locsolésa.

Ezen kiviil: Az esetleges nyari feltjitasi munkak alatt és utan folyamatos takaritas.
6. Kertész

Kertész (munkakori feladatai)

Heti munkaideje: 20 6ra — napi 4 ora (6.00 — 10.00)



Altalanos feladata:

1. az intézmény épiiletén kiviili teriiletek

(gyerekek altal hasznalt jatsz6 udvarok, a parkoloként hasznalatos gazdasagi udvar és
az utcatol bevezetd jarda) valamint a Kiss Janos utcai kerités elotti jardaszakasz
takaritasa,

2. a kert és a ndvények gondozasa az évszaknak megfelelden.

Tavasztol 6szig:

az udvaron talalhat6é novények locsoldsa, sziikség szerinti metszése, flinyiras, gereblyézés,
naponta seprés (kiilondsen a homokozok kornyékén), permetezés, segédkezés az eseti
iiltetések soran.

A homokozok tisztitasa, fellazitasa, locsoldsa a nyari idészakban napi rendszerességgel.
Az udvaron talalhaté berendezési targyak karbantartasa (festés, kisebb javitas)

A szemetes kukdk hetente két alkalommal torténd ki- €s visszaszallitdsa, az edények
tisztitdsa havi rendszerességgel.

Téli idészakban:

A jarda és a kozleked¢ teriiletek ho- és jégmentesitése.

A falevelek 0sszegereblyézése, bezsakoldsa, az elszallitdshoz kikészitése.

Alkalmi feladatokban kérés szerint segités (Pl. udvari jatékeszk6zok -elhelyezése,
karacsonyfa beallitasa stb.)



7. Ovodatitkar

Ovodatitkar (munkakori feladatai)

Heti munkaideje: 40 ora.

Feladatkore: - Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa

- Adatrogzitési feladatok ellatasa

- Az étkezési dijak beszedése

- Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

- Kapcsolattartas az ELTE Gazdasagi Féigazgatosagaval, TOK-kal

- Az 6vodavezetd adminisztracids és pedagogiai munkdjanak segitése.

Feladatai:

Csoportonként nyilvantartds vezetése a gyermekek adatairdl, s ezekrdl a kiilonb6zo
statisztikai jelentésekhez kimutatasokat végez.

A gyerekek ¢s a koznevelésben foglalkoztatottak személyes adataival kapcsolatban betartja
a titoktartasi kotelezettséget.

A gyermekek jelentkezésével, elbocsatasaval kapcsolatos dokumentumok vezetése.

A gyerekek kedvezményes, ingyenes étkezési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelése és nyilvantartasa.

Etkezési dijak beszedése, konyvelése a sziiloktél, dolgozoktol, hallgatoktol, majd a befolyt
Osszeget a mindenkori szabalyozoknak megfelelden kezeli (ELTE részére).

Az alkalmazassal és kilépéssel kapcsolatos adminisztracié elokészitése.

Szabadsag nyilvantartas vezetése, feladasa.

Havi valtozasjelentések készitése, feladasa.

Sziikség szerint a postazas elvégzése (kiilsd, belsd).

A dolgozok egészségligyi vizsgalatainak szervezése, nyilvantartasa.

A vagyonkezeléssel kapcsolatos munkalatok eldkészitése, sziikség szerint segédkezés a
végrehajtasban (leltarozas, selejtezés stb).

Az iktatas, irattarozas vezetése.

A munka- , és védéruha-nyilvantartas vezetése.

A vezet6tdl kapott eseti megbizasok elvégzése.



8. Pedagoégiai asszisztens

Pedagogiai asszisztens (munkakori feladatai)

Heti munkaideje: 40 6ra
Alapvetd feladata az intézményben folyd pedagogiai munka segitése.

Napi feladatok

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva az intézményvezetd és az
intézményvezetd helyettes hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket elokésziti,
elrakja.,

Segit a csoportszoba atrendezésében.

Egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfelelden tudjanak tevékenykedni.
Feladata a tevékenységekhez sziikséges nyugodt 1égkor biztositdsanak a segitése.

Az 6vodapedagdgus irdnymutatasa mellett részt vesz a gondozasi teendok ellatasaban.

az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tézkddésében, az udvari rend
megtartasdban.

Sétanal, 6vodan kiviili kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valoé kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Gtmutatasa szerint segit a szervezett
foglalkozasok el6készitésében.

Csendespihendben ¢s szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Héazirend, Pedagdgiai Program)
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdégusok
utmutatasa alapjan végzi.

Feleldsség

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és része a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének a kialakitasaban.
A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatadst nem ad, 6ket az
6vodapedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Betartja a tliz és munkavédelmi eléirasokat.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Napi munkdjaban rendszeresen egyliittmiikodik a csoportban dolgozo pedagogusokkal, és az
6voda vezetésével.



Fiiggelek:

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat 1étrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- Magyarorszag Alaptorvénye
- A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény
- a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- a2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felsdoktatasrol
- a2023. évi LIII. torvény a pedagogusok 1j életpalyarol
- a2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol
- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 2011. ¢évi CXII torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl
- 2012. évi 1L torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrol
- 1995. évi LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl
- a2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
- 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
- 2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl
- tovabba a fenti torvényekhez kapcsolodd kormany- €s miniszteri rendeletek:
- a229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol
- 401/2023. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1) életpalydjarol szolo
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
- a277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatdsairol ¢€s
kedvezményeirdl
- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartds sz6l6 torvény
végrehajtasarol
- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
- 331/2006 (XII.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol
- a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a nevelési intézmények névhasznalatarol
- 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet a nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
- 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIII.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
- 44/2007. (XII. 29.) OMK-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol
- 62/2011. (XII. 29.) BM-rendelet a katasztrofdk elleni védekezés egyes
szabalyairol



- 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet a koltségvetési szervnél és kdztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagnal belso ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és
kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek
¢s gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témaju kotelez6 tovabbképzésérdl

Unios jogszabalyok:
- Altalanos Adatvédelmi Rendelet (2016/679/EU) GDPR
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