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1. BEVEZETO

A Nemzeti Koéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan mitkodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erbsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében az Obudai
Hétpettyes Ovoda neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) médositotta és a modositasokkal egységes szerkezetben fogadta el. A
modositasokat az Alapité Okirat valamint jogszabalyi valtozasok indokoltak.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
CELJA, A NEVELESI INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az SZMSZ célja, hogy meghatirozza az Obudai Hétpettyes Ovoda, Szin-Kor-Jaték Tagévoda
szervezeti  felépitését, milkodésének belsd rendjét a kiils6 kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat €s azokat a rendelkezéseket amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
Az SZMSZ az intézmény helyi pedagdgiai —programjaban rogzitett cél — és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza .

A koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

» érvényre juttatasa,

» az intézmény jogszerii- zavartalan miikodésének biztositasa,

» agyermeki jogok érvényesiilése,

» aszildk, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, szabalyozasa

» az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idobeli hatalya:

Az SZMSZ jovahagyasa az Aht. 9. § b) bekezdése szerint az iranyité szerv hataskorébe tartozik.
Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdél a fenntartéra, a miikodtetére
tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, illetve a miikodteto egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ a fenntarté jévahagyasaval 1€p hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol.
Ezzel egy idoben hatélyat veszti a 2016. évi, a fenntarto altal jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moddositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elnok.

A kihirdetés: 2020.03.16.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

» Az 6vodaval jogviszonyban allo minden alkalmazottra.

» Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az o6voda feladatainak megvalositasaban. (hitoktatd, szocialis
segitd, logopédus, délutani kiilon szolgaltatiasok vezet6i)

» A sziilokre, kiilonos tekintettel arra, hogy az 6vodai jogviszony keletkezésével a gyermek
ovodaban toltott ideje alatt a sziil6i jogokat az 6voda gyakorolja. Kivéve, ha az
Alaptorvénybe foglalt onrendelkezési jog szerint a sziilé irasban nyilatkozik abban a
kérdésben, hogy mely jogat nem adja at (Pl.: a fogorvosi vizsgialaton valé részvétele,
médiaban valo szereplése, fényképezése, 6voda épiiletébol torténo kivitele).

» Az intézménybe felvételt nyert gyermekekre az 6vodaban tartézkodasuk ideje alatt.

Az SZMSZ teriileti hatalva kiterjed:
» Az 6voda teriileteire.

» Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsoldodd - 6vodan kiviili
programokra.
» Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolat alkalmaira.




Az SZMSZ a kovetkezo torvénvek és rendeletek alapjan késziilt :
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2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény modositasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a
koznevelési intézmények névhasznalatard

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelésének
iranyelve kiadasarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo6 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartisrol szold torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykdnyveérol

2012. ¢évi II. torvény a szabdlysértésekrol, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

22/2013 (I1l1.22.) EMMI r.4.§ (miiszaki meghibasodasbol eredd zarva tartas, 5.§(1) (2)
beiratkozassal kapcsolatos valtozas, hirdetmény tartalma) 5.§(3.) a.) b.) ovodai felvétel-
atvétel, 8.§ (1) Ovodai jogviszony megsziinése.15.§ f.) a gyermek fejlédését nyomon kévetd
dokumentacio, 16. § (1.), (2.) (3.) Az 6vodai csoportnapld tartalmazza. 18.§(1.), (2.) a.) b.) ¢.)
d.e)f)

139/2000 (V11.14) Korm. rendelet

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

56/2011. (XI1.31.) NGM rendelet alapjan Szakfeladata-szakagazat

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a kdznevelési torvény végrehajtasarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet. a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és modositasai
11/1994.(V1.8) MKM 2. sz. melléklet, 4. sz. melléklet

277/1997. (X11.22.) Korm. Rend. a pedagogus tovabbképzésekrol, szakvizsgarol.

1992. évi XXXIII. Torvény a Kozalkalmazottak Jogallasarol (Kjt.)

2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel osszefiiggd egyes torvények modositasarol és a
nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon Kiviil
helyezésérol

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol/ tankotelezettségrol

290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet, mely alapjan késziilt: Az 6voda —Honvédelmi
Intézkedési Terve

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérol
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

235/2016. (V1. 29.) Korm.rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992.évi XXXIII.torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol sz616 326/2013. (VIII. 30.) Korm.rendelet
moédositasarol2/2005. (111.1.)

OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos

nevelési igényi tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol



A miikodést befolyasoléo dokumentumok, szabalyzatok:

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito okirat,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/
Pedagogiai program,

Eves Munkaterv

Hazirend

YV VYY

Az oOvoda tervezheto és elszamoltathato miikodésének részeként miikodnek az alabbi
dokumentumok:

» A nevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),

» Gyakornoki Szabalyzat

» Tovabbképzési Program — 2018. szeptember 1.- 2023. augusztus 31-ig.
» Adatvédelmi Szabalyzat (GDPR)

» Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)

A miikodést befolyasold, agazati iranyitas altal kiadott dokumentumok:

» "Utmutato az ovodai és iskolai szocialis segité tevékenység bevezetéséhez és
gyakorlatahoz az 6vodaban

Kézikonyvek: Onértékelés, Pedagogusmindsités, Tanfeliigyelet

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

Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata Képvisel6-testiilete az allamhaztartasrol szolo 2011.évi CXCV.
Torvény 8.§ (3) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a nemzeti kdoznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011.Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdései, valamint a nevelési oktatasi
intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.(VIIL31.)
EMMI rendelet szerinti tartalommal az alabbi alapit6 okiratot adja ki.

2.1. AKOLTSEGVETESI SZERV
Alapitas éve: 1974.

2.2. A koltségvetési szerv neve, székhelye
Obudai Hétpettyes Ovoda
1033 Budapest, Harrer Pal u.7.
Tagintézménye
Szin-Kor-Jaték Ovoda, 1032 Budapest, Solymar u. 12-14.
Telephelye
1032 Budapest, Torzs u. 2.

2.3. A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve, székhelye
Budapest Fovaros II1. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat 1033 Budapest, F6 tér 3.

2.4. A koltségvetési szerv iranyité szervének neve, székhelye
Budapest Fovaros II1. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat 1033 Budapest, F6 tér 3.
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2.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore
Budapest Fovaros III. keriilet Obuda-Békasmegyer kijelolt korzete

2.6. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa

Jogi személy, oOnélléan miikodé koltségvetési szerv. Budapest Févaros III. keriilet Obuda
Békasmegyer Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altal koltségvetési rendeletben meghatarozott
eloiranyzatok felett ©nalldé dontési joggal rendelkezik, részjogkore van intézményi vagyon
miikodtetésének korébe tartozd feladatoknal. Pénziigyi és szamviteli, valamint a hozza kapcsolddo
nyilvantartasi tevékenységet a Koltségvetési Szerveket Kiszolgald Intézmény

(1033 Budapest, Folyamdr u.22.) latja el.

2.7. A feladat ellatasat szolgalé vagyon

Az épiilet a Budapest Fovaros III. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkorményzat tulajdona. Az
intézmény vezetdje a rendelkezésre allé vagyont nem jogosult elidegeniteni, illet6leg biztositékként
felhasznalni.

2.8. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje

Az intézmény vezetdjét Budapest Févaros I11. keriilet Obuda- Békasmegyer

Onkormanyzat Képviseld-testiilete palyazat wtjan bizza meg hatirozott idére. A vezetSje felett a
munkaltatoi jogkort az Onkorméanyzat mindenkori polgarmestere latja el.

2.9. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak
Az intézmény vezetdje és az altala megbizott intézményi dolgozo(k)

2.10. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony
Az intézményben foglalkoztatottak valamennyien kdzalkalmazottak.

2.11. A koltségvetési szerv tipusa:
Ovoda (Napi 11 érés nyitvatartasu) Intézményi maximalis befogadoképessége:
Székhelyen: 240 6
Tagintézményben: 110 {6
Telephelyen: 110 f6
Osszesen: 460 f6

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
A kozoktatasrol sz016 1993. évi LXXIX. Térvényben meghatarozott Ovodai nevelés ellatés

2.12. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

| \ Szakagazat szama: \ Szakagazat megnevezése:

| 1. | 851020 ‘ Ovodai nevelés

2.13. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen lakohellyel, ennek
hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és anndl idésebb gyermek ovodai felvételi
kérelme teljesitheto.



2.14. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése

Korményzati funkciészdm:

Kormanyzati funkcié megnevezése :

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes ovodai
¢letet ativel6 foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval osszefliggd
feladatokat is magaban foglalo ovodai nevelési tevékenységgel Osszefliggd
feladatok ellatasa.

Feladatmutatd: 6vodai nevelésben részt vevd gyermekek létszama targyév
oktober 1-jén (f6)

Jogszabaly:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjarél

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

A 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz016 torvény
végrehajtasarol
Pedagogiai Program

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Székhely:

1033. Budapest, Harrer Pal utca 7.

Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése

Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve kiadasarol.

Sajatos nevelési igényl gyermekek oOvodai nevelése, ellatasa a Tanuldsi
Képességet Vizsgald Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag, illetve az Orszagos
Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleménye alapjan integraltan
nevelhetd és oktathatd, enyhén értelmi fogyatékos, autizmus spektrumzavarral,
illetve egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6 gyermekek szamara a székhely
intézmény feladatellatasi helyen.

Olyan kiilonleges banasmodot igényld (de nem sajatos nevelési igényil),
Nevelési Tanacsado szakvéleményével rendelkezd, beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi rendellenességgel kiizdo gyermekek ellatasa, akik életkorukhoz
viszonyitottan jelentdsen alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanulasi, magatartasszabalyozasi hianyossagokkal kiizdenek, kozosségbe vald
beilleszkedésiik, tovabba személyiségfejlédésiik nehezitett vagy sajatos
tendenciat mutat.

Kilonleges banasmodot igénylé, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szol6 torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek ovodai nevelése.
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Telephely:
Szin-Kor-Jaték tagévoda (1032. Budapest, Solymar utca
12.)

- Olyan kiilonleges banasmodot igénylé (de nem sajatos nevelési igényi),
Nevelési Tanacsadod szakvéleményével rendelkezd, beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi rendellenességgel kiizdd gyermekek ellatasa, akik életkorukhoz
viszonyitottan jelentésen alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanulasi, magatartasszabalyozasi hianyossagokkal kiizdenek, kozosségbe valo
beilleszkedésiik, tovabba személyiségfejlodésiik nehezitett vagy sajatos
tendenciat mutat.

- Kiilonleges banasmodot igényld, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szo6lo tdrvény szerint hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek ovodai nevelése.

Telephely:
Szin-Kor-Jaték tagovoda (1032. Budapest, Torzs utca 2.)

- Olyan kiilonleges banasmodot igénylé (de nem sajatos nevelési igényii),
Nevelési Tanacsadd szakvéleményével rendelkezd, beilleszkedési, tanulési,
magatartasi rendellenességgel kiizdé gyermekek ellatasa, akik életkorukhoz
viszonyitottan jelentGsen alulteljesitenek, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanulasi, magatartdsszabalyozasi hianyossagokkal kiizdenek, kozosségbe vald
beilleszkedésiik, tovabba személyiségfejlodésiik nehezitett vagy sajatos
tendenciat mutat.

- Kiilonleges banasmodot igényld, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzett
gyermekek dvodai nevelése.

Kormanyzati funkcioszam:

Kormanyzati funkciészim megnevezése:

1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2. 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

3. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

4, 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

5. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

6. 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

Az intézményi bélyegzd hasznalatanak szabalyozasa, alairasi jogosultsdg, a mindenkori munkakori

leirasban szerepel.
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A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol. A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Gsszeallitott, az
iranyito szerv altal jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni. A koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat a Koltségvetési Szerveket
Kiszolgal6 Intézmény valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor hatilyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

2.15. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony: Jogviszonyt szabalyozd jogszabaly:
1 Ko6zalkalmazotti jogviszony Kjt. Mt. és a 326/2013. (VIIL.30.) Korm.
Rendelet

326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet a
pedagogusok elémeneteli rendszerérol és
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. tv. Kkoznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2.16. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Szervezeti vazrajz: 1. sz. fiiggelék

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetonek van. Akadalyoztatisa esetén az azonnali
intézkedést igénylo tigyiratokat a tagovoda vezetd, vezeto - helyettes irja ala.

2.17. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol dnalloan miikodo
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani
kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell hatarozni:

» az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet

» milkodéshez sziikséges dologi kiadasokat

» feladatellatas kapcsan felmeriil6 személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani jarulék
kiadasokat,

» a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megillet6 bevételeket

Az intézmény vezetdjének dontése, és a munkavallalok munkakdri leirdsaban meghatarozottak
alapjan: az évodatitkar érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a hazipénztar kezelésére
jogosult.

Az dvoda vezetdje és a tagovodavezetd kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek, ellenjegyzésre az
iigyviteli dolgozé jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerii, valamint a teljesitéséhez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a
hatékony, takarékos gazdalkodasra.
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2.18. A kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai
Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a
szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi litemtervbe. A kotelezettségvallalas elott a
kotelezettségvallalonak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy:

» adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat

» az adott elGiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetséget ad-e a

szoban forgd kotelezettségvallalasra

» akotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és Osszegei dssze

» egyeztethetdek-¢ az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.
A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli kotelezettségvallalasok
csak az ellenjegyz0 alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas dokumentumai: szerzodések,
megallapodasok.
2.19. Az éves koltségvetés tervezése
Az Onkorményzat meghatalmazasaval és a KSZKI:-val valo egyiittmiikddés szerint az intézmény
éves koltségvetésében meghatarozza:

» személyi juttatasokat

munkaadot terhel6 jarulékokat
dologi jellegii kiadasokat
onkormanyzat altal folydsitott ellatasokat
az ellatottak juttatasait
felhalmozasi kiaddsokat
miikddési bevételeket
altalanos forgalmi ado6 bevételt
tamogatas éves Osszegét

YVVVVVVYVYY

az intézmény létszamkeretét.

A fenti el8iranyzatok kialakitasahoz az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott szempontok szerint, az
ovoda adatot szolgaltat a Fenntart6 és a KSZKI részére.
2.20. Egyéb gazdalkodasi feladatok
» figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket
foganatosit
» az onkormanyzat altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellenorzi
» figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat
modositast kezdeményez
» engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak
megtériilését
» aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére
elvégzi
» meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott mddon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz
» akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi
» analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalasti normativ eldiranyzatok felhasznalasarol
» nyilvantartja és szdmlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati Giton elnyert pénzek elszamolasat
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» a KSZKI-val kozosen elkésziti a sajat hataskorti és kiemelt cimek kozotti
eldiranyzat modositasi tervezeteket

» felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért

» abeszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a telephely
ovodaval és a KSZKI munkatarsaval

» az operativ miikddéshez sziikséges pénzeszkdzoket biztositja a telephely
ovodak részére

» apalyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi

» az atvett pénzeszkdzoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten
kezeli

» avagyonvédelmi feladatokhoz kapcsolddo eszkdznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.21. Az 6vodatitkarok gazdalkodasi feladatai
A munkakdrében ellatott feladatokat az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

» aszakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti

tisztitdszerek, munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi

» felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol,
a vezet0 kotelezettségvallalasa utan a KSZKI felé
részt vesz az eszk0zok selejtezési és leltdrozasi folyamataban
a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti
megallapitja, és nyilvantartja az étkezési téritési dijakat

YV VYV

nyilvantartast vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes elGirdsok
alapjan, és az 6vodavezetd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat
minden hoénapban a megadott hatariddre

» vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat

2.22. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa
A feltijitasi munkélatok az Onkormanyzat iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra. Az dvodavezetd
Ot éves palyazata és az 6voda éves munkaterve hangsulyosan kezeli az intézmény feltjitasi
karbantartasi tevékenységének igényét.
2.23. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

» akoltségvetési szerv szamlaszama: 12001008-01336527-00100006

» aszamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank

» A szamlavezetd pénzintézet cime: 1051. Budapest, Nador u.16.

» akoltségvetési szerv addszama: 16924437-2-41

2.24. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:
Az Obudai Hétpettyes Ovoda 1 korbélyegzot és 1 fejbélyegzot hasznal, amely mindharom épiiletben
megtalalhatd. Lenyomatuk az alabbi:

2. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1. A gyermekek fogadasa, az 6vodai elhelyezés megsziintetése

» Harom éves kortdl mindaddig, amig a gyermek betolti a 6. életévét, illetve az iskolaba
1épéshez sziikséges fejlettséget eléri. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
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napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy
oraban o6vodai foglalkozason vesz részt kotelezo jelleggel.

» A sziilo — targyév majus 25-¢éig (eloszor 2020.-tol) benyujtott — kérelme alapjan a
gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, a Kormany rendeletében, 2020. januar
elsejétol Kkijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv) felmentheti az
ovodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos
helyzete indokolja.

> Allando lakcimmel, ideiglenes tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy 3. Kkeriileti
kozalkalmazotti munkahellyel rendelkezé sziil, gondviseld gyermeke keriilhet felvételre. A
gyermekek beiratdsa az Onkormanyzat Képviseld-testiilete 4ltal eldre egyeztetett idépontban
torténik, rend szerint, elére meghirdetett idépontban minden év majus honap elején.

» Az 3. évét targyév augusztus 31-ig betolto és 3. kertileti lakhellyel, illetve tartozkodasi hellyel
rendelkez6 gyermek felvétele kotelezo. A fiatalabb gyermek esetében a halmozottan hatranyos
helyzetii, illetve aktiv munkaviszonnyal rendelkezé sziilé gyermeke elsébbséget élvez
felvételre jelentkezéskor.

» Az elutasitott és felvett gyermekek sziileit irasbeli hatarozatban értesiti az 6vodavezeto.
Az ovodaba jaro gyermekek csoportba osztasat, el6z6 nevelési év szeptember 1-ig
késziti el az dvodavezetd, mely a személyi valtozdsok és a tovabbi beiratasok
figgvényében, indokolt esetben modosithato.

» Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a korzetében €16 haroméves és annal
idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitett, és még van lires 6vodai féréhely.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
> a gyermeket masik ovoda atvette
> a gyermeket felvették az iskolaba
> annak a nevelési évnek az utolsé napjan, amelyben a hetedik életévét betolti -
>

kiilfoldon teljesiti az 6vodai nevelést és tankotelessé valik.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjig a hatodik életévét
betolti, tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi
napjan kezddédik. A sziilo kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dontése
alapjan a gyermek tovabbi egy nevelé-si évig 6vodai nevelésben vehet részt. A
sziil6 kérelmét az iskolakezdés évének januiar 15-éig nyujthatja be a felmentést
engedélyez6 szervhez. (Oktatasi Hivatal) Ha az eljarasban szakértét Kkell
meghallgatni, akkor csak szakértoi bizottsag rendelheté ki, és a fiiggé hatalya
dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol. Ha a szakért6i
bizottsag a sziil6i kérelem benytjtiasara nyitva allé hatarido elétt (januar 15.- e
elott) a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténé részvételét
javasolja, a sziil6i kérelem benyujtasara nincs sziikség.

» Megsziinik: 2020 januarjatél, hogy a sziil6 és az 6voda (6vodavezetoi
hataskorben) kozos megegyezéssel felmentse a gyermeket még egy évre a
tankotelességének megkezdése kérdésben.

3.2. A tanév rendje
» A tanév altalanos rendjérél az EMMI minisztere évenként rendelkezik. A tanév szeptember

01.- jétél a kovetkezé év augusztus3l.- ig tart, ha az oktatdsi miniszter masképp nem
rendelkezik.

» A nevelésnélkiili munkanapok idépontjat - évente legfeljebb 5 nap - a munkaterv tartalmazza.
A sziil6ket tanév elején tdjékoztatjuk a varhatdo idépontokrél, de legkés6bb 7 nappal a
nevelésnélkiili munkanap eldtt. Ezeken a napokon tigyeleti ellatast biztositunk a gyermekek
szamara, vagy a sajat, vagy a kozeli 6vodaban.
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3.3. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig Otnapos munkarenddel miikodik. Eltérd az intézményi munkarend, a
gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az 4ltaldnos munkarend,
a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul. Az 6voda iizemeltetése a Budapest III. ker.Obuda-
Békasmegyer Onkormanyzat altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Az intézmény nyari
zarva tartasanak idopontjardl legkésobb februar 15-ig a sziiléket tajékoztatjuk.

3.4. Az intézmény munkarendje
3.4.1. A vezet6 intézményben valo tartozkodasa
Az 6voda zavartalan mitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek

érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil

meghatarozasra.
Vezet6i beosztas megnevezése: Az intézményben valo tartézkodas rendje:
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.
2015. 09. 01.t0l kotelezd draszama: 8 ora
Fiiggetlenitett tagdvodavezetd Heti munkaideje: 40 6ra
2015. 09. 01.t6l kotelezo oraszama: 12 ora
Ovodavezetd helyettesek Heti munkaideje: 40 ora.
Harrer épiilet 2015. 09. 01.-t6l kotelezd oraszama: 22 6ra
Torzs épiilet 2015. 09. 01.-tdl kotelezd oraszama:24 ora
Mesterpedagogus: az
6vodavezetd, a tagovodavezetd, az | Ovodavezetd: keddi napokon
6vodavezet6-helyettes: 1 Ovodavezetd helyettes: szerdai napokon
szakértdi napon mashol végzik Tagovodavezetd: Csiitortoki napokon
szakértOi tevékenységiiket.

>

>

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7% —t6l 17%° — ig az O6vodavezetd vagy
helyettese ill. az altaluk megbizott évodapedagogus az ovodaban tartdzkodik .
A tagovodaban meghatarozott heti beosztas szerint a tagévoda vezetd 8-16 oraig tartdozkodik,
az altala megbizott 6vodapedagogusok 7és 8 ora kozott, illetve 17- és 18 ora kdzott.
Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsilld szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmuvé valik, hogy:

>

az 6voda vezetOje a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatiasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a tagdvoda
vezetOnek,(tagovoda) illetve 6vodavezetd helyettesnek kell ellatnia ( székhely 6voda).

a tagovoda vezetd, illetve 6vodavezetd helyettese a sziikséges, vezetO-helyettes feladatkorébe
tartozo teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével
rendelkez6 szakmai munkakdzosség vezetdnek, kell ellatnia.



>
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egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylo kérdésekben a vezetd altal
irasban felkért kdzalkalmazott pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezet0, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

>

>

a tagdvodavezetd illetve a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara
vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iligyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben Kizardlag a vezet6 teljes jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

3.4.2. Kozalkalmazottak munkarendje

>

>

>

>

A kozalkalmazottak munkarendjét - az intézmény zavartalan miikodése érdekében - az
intézményvezetd allapitja meg a Kt. Mellékletében foglaltak alapjan.

Amennyiben a koézalkalmazotti tanacsnak poziciéjabol adodo feladata keletkezik, azt 5
nappal az esedékesség elott jelzi a vezetonek. Ezekben az esetekben csokkenti a vezet6 az
alabbi tablazatban-zardjelben jelolt 6raszamra heti kotott munkaidejiiket.

Ora/hét/ pedagdgusok Teljes munkaid6 Ko6tott munkaido
Munkak6zosségvezetd 40 32/30

Kt. elnok 40 32/26

Kt tag 40 32/28

Mesterpedagdgus 40 25

Mentor 40 26

Gyakornok 40 26

Ovodapedagogus 40 32

A vezeté helyettes feladata a napi munkarend Gsszehangolasa, valtoztatasa a

kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelden el6készitse, tovabba kotelezé orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése,
sziilos csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan,
illetve pihendnapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv
alapjan az 6vodavezet6 a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a
munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elobb, de
legkésobb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetének vagy a
tagovoda-vezetOnek, helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessenek.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdégus munkaidé beosztasat az ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi moédjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghataroz6 intézményi
dokumentumok, valamint a Kollektiv szerzédés iranyado.

3.4.3. A pedagégusok munkarendje

>

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti Kt.19.§. A pedagogus
heti teljes munkaideje a kotelezd oOraszambol, valamint a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol all .

A kollektiv szerzédésben hataroztuk meg, hogy a munkaidé 6vodai foglalkozasokkal le nem
kotott részében melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusoknak az oktatasi
intézményben, illetve intézményen kiviil kell teljesiteniiik. (7 § )

A pedagogusok napi munkarend;jét, helyettesitési rendjét a vezetd helyettes allitja Gssze.

A pedagdgus munkaidejének kezdetekor koteles a csoportbeli gyermekeket atvenni, illetve az
munkaidejének lejartakor adhatja at iigyeletes kolléganak
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

>

>

>

>

Az intézmény élén az dvodavezetd all, akit az Obudai Hétpettyes Ovoda székhelyen egy
helyettes segiti az 6voda vezetésével dsszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje az dvodavezetd, aki munkajat a jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi..

A Szin- Kor- Jaték ovoda tagintézményben: egy fliggetlenitett tagintézmény vezetd és egy
tagovoda-vezetOhelyettes segiti a feladatellatast.

Az 6vodavezetd az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje, vezeti az egységes Szervezetet,
ezen belill is ellatja valamennyi elkiiloniilt szervezeti egység (1székhely és 1 tagdvoda és
telephely) vezetését. Az ovoda vezetdje kozvetleniil ellatja valamennyi elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiild, de sajatos Onallosaggal rendelkezé egységek - neveldtestiilet,
technikai dolgozok kozossége, szakmai munkak6z0sség, vezetdi team vezetését.

Az &6vodavezeté az o6vodakban dolgozd pedagdgusokkal rendszeresen kapcsolatot tart a
nevelGtestiileti értekezleteken, heti pedagodgiai megbeszéléseken, a csoportlatogatasok soran,
valamint az egész nap folyamdn. A technikai dolgozokkal kapcsolatot tart a munkatarsi
értekezleteken, valamint a napi munka folyaman.Az 6vodavezetd a tagovodaban lehetdség
szerint heti egy-két napot tolt, a tobbi napokon, telefonon és email-en torténik az
informaciodcsere.

Az 6vodavezetonek az 6voda vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
a kozoktatasi torvény hatdrozza meg. Ellatja tovabba a mas jogszabalyok altal a vezetd
hataskorébe utalt feladatokat.

Az 6voda egységes szervezeti rendszerli intézmény, amelyben elkiiloniilt szervezeti egységek
nem miikddnek.

A jogszabalyoknak, szakmai eldsirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuknak megfelelGen sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkezik
Intézményiinkben az altalanos helyettes a tagovoda vezetd.

4.1 A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetdség tagjai, a munkakorhoz tartozo feladat- és
hataskorok

Az o6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasti kozalkalmazott. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsé szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:

>

>
>
>

ala - és folérendeltség, azonos szinten beliil mellérendeltség

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetoi szintekhez tartozo
vezetok, illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kdzott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonos egyiittmiitkddési kotelezettséget is.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

>

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat 2013. 09. 01.-ig a Kt.1. szami melléklete
alapjan, 2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény 95. § -nak
megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.
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A Kkoltségvetési szerv vezetéje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon til
felel:
» az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért.
» az alapito okiratban eldirt kdvetelmények megfeleld ellatasaért.
» a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséér.t

> a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi  kotelezettség  teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢és
hitelességéért.

» az intézményi szamviteli render.

» abelso ellendrzés megszervezéséért és mikodéséeért.

A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo felelGsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a személyre
sz0l6 munkakori leirasok tartalmazzak. (Isd. 3. sz. fiiggelék) A helyettesités rendjét a vezetd
munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok esetében a részletes helyettesités rendjét a
munkakori leirdsok tartalmazzak.
A vezetok-vezetoség
Az intézmény vezetésége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait
a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsO szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A vezet6ség tagjai:

» intézményvezetl , tagovodavezetd

» intézményvezetd — helyettes, tagévodavezets-helyettes

» szakmai team vezetok: mesterpedagogusok- szakértok, szaktanacsadok-

» szakmai munkakdzosség vezetok
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos. Az
intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrél kolcsonosen tajékoztatjak egymast. A vezetdk kozotti
munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi. A feladatok elosztasanak alapelvei, az aranyos terhelés, a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

» A magasabb vezet0, valamint vezetd beosztasban dolgozo alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében wutasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.

» A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

4.2. A vezet6 személye

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetéje az Ovodavezetd, aki munkajat a jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Ovodavezetd, csak a
kozoktatasi torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek kivalasztasa
nyilvanos palyazat tjan torténik .

4.3. Az intézményvezeto feladatai, jogkore, felel6ssége, kotelességei

» Az intézmény €lén az intézményvezeté all, akit egy helyettes és egy tagévodavezetd segiti az
ovoda vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasaban. Az intézményvezeté munkakori leirasat a
polgarmester késziti el.

» Az intézmény vezetGje egyszemélyi felelsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbodl és a jelen szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

» Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az intézményvezet6 felelGssége:
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A\

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly, kollektiv

szerzO0dés, nem utal mas hataskorébe;

az intézményi Szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belso szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelOtestiilet vezetéséért;

a nevelltestillet jogkdrébe tartoz6 dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri

megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért;

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek 0sszhangjaért;

az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért, az

intézmény besoroldsdnak megfeleléen a szakmai €s pénziigyi folyamatokat nyomon kovetd

(monitoring) rendszer mikddtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés

megszervezéséért €s hatékony miikodéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvalositasaért;

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel valdé megfeleld

egylttmikodésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas

ellenbrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informdacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki

informaci6-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiillonds kozzétételi, valamint a

helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd

ellatasaért,

» a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

» az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési el6irasok
folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez
sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

» az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i
jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért;

» az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitod szerv altal
kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;

» az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;

» a tervezési, beszamolasi, valamint a kézérdeki és kozérdekbol nyilvanos adatok szolgéltatasara
vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata:

» az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet {iléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellenérzése;

» anevelémunka iranyitasa, értékelése €s ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil, az intézmény
tevékenységének koordinalasa;
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az intézmény gazdasagi miikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az
iizemelés folyamatossdganak, gazdasagossdganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai Program
megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi €s modszertani feltételek biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal val6 egyiittmiikodés,
illetve a sziil6i szervezetekkel valo egylittmiikodés a kozépvezetdk bevonasaval;

szakmai egyiittmiikodés iranyitasa €s szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

a jogszabalyban elOirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a  kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdéseikben,

az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kdzremiikodd dvodatitkdr, valamint az intézmény
informatikai rendszerének biztonsagaért felelds rendszergazda, (2013. 09.01-t61 ) munkajanak
kozvetlen iranyitasa,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen
beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

ellaitta a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddéan a munkaltatéi jogkor
gyakorlojadhoz utalt feladatokat: tdjékoztatdst ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, HIT, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —
feladatokat,

a bels6 onértékelési rendszer mitkodtetéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredménye alapjan az intézkedési terv elkészitéséértAz
intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kiotelezettségvallalasi és
az utalvinyozasi jogkor.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé,

az intézmény egeész mikodésére: gazdasigi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
mukodtetési, pedagogiai, munkaltatdi tevékenységére,

a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira,

Az intézmény képviselgjeként torténd eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

Az 6voda vezet6je képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezO6k szerint:

>
>

>

Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
¢és idGtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezet6k a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében az dvodavezetével tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A tagintézmény pedagogusainak kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és minésitése elvégzésében
val6 szakmai kézremiikodés.
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» az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tAmogato rendszerben a pedagégus
kotelez6 mindsité vizsgaja illetve mindsité eljarasa alkalmaval intézményi delegaltként
val6 szakmai kozremiikodés.

» Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogato rendszerben az uj tipusu
chippel ellatott Pedagogus Igazolvanyok elkészitéséig, igazolas kiallitasara.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhézza at:

» A képviseleti jogosultsag korébol atadhatja a nem személyes részvételét megkoveteld
iigyekben a képviseletet

» A munkaltatoi jogkorébdl a neveldomunkat kdzvetleniil segité és az egyéb feladatot ellatd
alkalmazottak kozvetlen iranyitasat, munkdjuk szervezését és ellendrzését atadhatja a
tagovoda vezetdre, az 6vodavezetd helyettesre.

4.4. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6é iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az iigyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje. Az
ovodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadményozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.

Utalvanyozasi rend

A kotelezettség-vallalas és utalvanyozas ellenjegyzésére az 6voda vezetdje jogosult. Az ellenjegyzési
jogkor gyakorloja a kotelezettség-vallalas ellenjegyzése elott meggy6zddik arrdl, hogy a sziikséges
fedezet, (amit megjelolt a részben 6nalloan gazdalkodo) rendelkezésre all-e és nincs-e mas akadalya a
kotelezettség-vallalasnak.

A o6vodavezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

az 6voda mikddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi dnkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi €s szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések iratait,
ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,
mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével dsszefiiggo iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

VVVVVY VYVYV

A tagovoda vezetd, illetve az 6vodavezet6 - helyettes kiadmanyozza:
- a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat,
amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast, ( étkezési Osszesitok alairasa)

4.5. A tagévoda vezeto és az 6vodavezet6 - helyettes

A vezet6i tevékenységiiket az Ovodavezeté kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az dvodavezetd
akadalyoztatasa esetén ellatjak a helyettesitését. A nevelési teriileten kézremtkodnek a vezeto altal
megallapitott tevékenység iranyitasdban, ellendrzésében. Részletes feladataikat a munkakdri leirasa
tartalmazza. neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységik
ellendrzéséért és értékeléséért. A tagovoda vezetd illetve az intézményvezetd helyettes munkakori
leirasat az intézményvezeto késziti el.



-22-

Felel6sek:
a pedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvételéért,
a sziildi szervezet miikodésének segitéséért,
a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaiddé nyilvantartasdnak vezetéséért,
elszamolasaért,
szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,
a HACCP rendszer mukodtetéséért,
az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elokészitéséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg. Felelosségiik Kiterjed a munkakéri leirasban
talalhat6 feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettségiik nevelési évente kétszer Kiterjed:
» a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
» abelso ellendrzések tapasztalataira,
» az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésér,e
Képviseleti joguk: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan képviselik az
intézményt kiils6 szervek elott.

YV VY

YV VY

Kiadmanyozasi joguk: jelen szabalyzat rendelkezése szerint

Tagovoda vezetd

» Munkajat a munkakori leirasa alapjan végzi az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett
végzi.

» Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsaban talalhato feladatkorre, ezen tulmenden személyes
felelésséggel tartozik az intézményvezetOnek.

» Beszamolasi kotelezettsége kiterjed a tagintézmény egész miikodésére, pedagogiai és a nem
pedagbgiai munkara , a belsé ellendrzések tapasztalataira és az intézményt érintd problémak
jelzésére.

» Felelos a hazi tovabbképzések szervezéséért.

» A szakmai munkak6z0sség miikodési feltételeinek biztositasaért.

» A pedagogiai munka ellendrzéséért, iranyitasaért.

» A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért , a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

A

>

>

vezet6 helyettes feladat és hataskore
Felelossége kiterjed a munkakori leirasaban talalhaté feladatkdrre, ezen tulmenden
személyes felel0sséggel tartozik az intézményvezetonek.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed a székhely intézmény egész mikddésére, a nem
pedagdgiai munkara, a belsé ellendrzések tapasztalataira és az intézményt érintd problémak
jelzésére.

» Felel6s a hazi tovabbképzések szervezéséért.

» A szakmai munkako6zosségek mitkodési feltételeinek biztositasaért.

» A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért , a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

4.6. Az 6vodavezeto hianyzasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén teljes felelésséggel az 6vodaban a tagovoda vezetd, az
intézményvezetd helyettes 1atja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe
tartozo tigyek kivételével.

Feleléssége, jogkore: A vezetd irasbeli intézkedésének hianyaban az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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Az intézményvezet6 kizarolagos hataskorébe tartozo altalainosan nem helyettesitheté feladat:

» Munakiigyben, felvételi és felelGsségre vonasi iigyekben, két hétnél hosszabb hianyzas esetén
ebben is helyettesithetd, a meghatarozott helyettesitési rend szerint, ha a fenntart6 nem dont
masképpen .

» Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idotartam minésiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartdo altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

4.7. Az 6vodavezeto és a tagovoda vezeto egyidejii tavolléte esetén a helyettesités rendje

» A helyettesité a székhely intézmény vezetd helyettese, a tagoévodavezetd helyettese, a
mesterpedagogusok, illetve az 6vodavezetd altal megbizott személy. Ilyen megbizas hianyaban az
ovodavezetdt a szakmai munkakozosség vezetdje, illetve a legmagasabb szolgalati iddvel
rendelkez0 hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti ( a székhely, illetve a
tagintézményre is ez vonatkozik ),

» Az irasban adott megbizas hianyaban az intézményvezetot a magasabb fizetési fokozatba tartozo
szakmai munkak6zOosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba tartozd
kozalkalmazott pedagdgus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a tagévoda vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

» a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezet6, vezeté-helyettes helyett,

» a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban, illetve irasbeli
megbizasaban felhatalmazast kapott,

» a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 6%-t6l 7 oraig, illetve a 17 6ratdl.17 **-ig terjedd id6ben a vezetd helyettesitésének

ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzéd oOvodapedagogusok.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az

intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali

4.8. A szervezeti egységek, és vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

A Hétpettyes Ovoda és tagintézménye a Szin- Kor — Jaték ovoda napi rendszerességgel tart

kapcsolatot.

» Napi feladataikat onalléan végzik a pedagogusok és a pedagdgiai munkat segiték, munkakori

leirasuk, a helyi nevelési programok altal meghatarozottan, a térvényi eldirasoknak megfelelden.

A szervezésért ellendrzésért a tagintézményben a tagintézmény vezeto a felelds.

Az 6vodavezetd egyes jelentései, elkészitéséhez telefonon kér segitséget a tagintézménytol, irdsos

formaban kap valaszt, e-mailen, vagy faxon.

Heti egy alkalommal, szerdan a tagintézmény pedagogusaival szakmai megbeszélés torténik, ahol

egyeztetik feladataikat.

Sziikség szerint a pedagogiai munkat segit6 alkalmazottakkal is tartanak megbeszélést a felmertild

problémak megoldasara.

A vezetési- iranyitasi tigyeket az Obudai Hétpettyes Ovodaban tartozkodd dvodavezet6 latja el.

A sziilok ebédbefizetése mindharom épiiletben kiilon torténik.

A tagintézmény vezetd munkakdri leirdsa részletesen tartalmazz a sajat hataskorben hozhato

dontések korét, és a vezetdvel egyeztetendd feladatokat.

A vezetd heti rendszerességgel a tagintézmény egyik, majd masik épiiletében tartozkodik.

Szakmai megbeszélést tart a tagovoda vezetdvel, az azonnali dontést nem igényl6 ligyek keriilnek

rendezésre.

A halasztast nem tiir6 ligyekben telefonon, vagy személyesen intézkedik a vezetd.

Az dvodatitkar az aladirando postazando anyagokat, szamlakat,atviszi a székhely intézménybe.

vV VYVV VYV VYV V¥V

\ A%



-24 -

» Az alkalmazottak a sziikséges informaciokhoz a tagéovoda vezet6 kozremiikodésével jutnak napi
rendszerességgel. Az informaciok papir alapon, illetve telefonon, e-mail forméjaban jutnak el a
dolgozokhoz.

» A tagintézmény vezet0 siirgds ligyek intézésében telefonon kéri a vezetd segitségét.

» A tagovoda vezeté gazdasagi dontései eldtt kikéri a vezetd engedélyét: vasarlasok, kisebb
karbantartasok

» A tagintézmény ovodapedagdgusai tervezett sétaikat, kirandulasaikat a tagovoda 6vodavezetdvel
iegyeztetik.

» A vezetd, a tagoévoda vezetd heti rendszerességgel tartanak megbeszélést, az intézményi
dokumentumok elkészitésekor, modositasakor sziikség szerint egyeztetnek.

A kapcsolattartas formai:

A tagdvoda és a székhely ovoda vezetdje napi telefonos kapcsolatban van, az 6vodavezet6 szerdai
napokon a Torzs utcai, illetve a Solymar utcai épiiletben tartdzkodik, illetve mas napokon is ha
sziikséges.

» értekezletek

» megbeszélések

» forumok

» rendezvények
A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési féorumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
4.9. Szakmai munkakozosség vezetok
A nevelGtestillet a szakmai munkakdzosség tagjai kozil évenként a munkakozOsség sajat
tevékenységének  iranyitdsara, koordindldsdra munkak6zoOsség-vezetdt valaszt, akit az
intézményvezeto biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato
legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezetd irasos
megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfelelden végzik.
Feladata:

» a szakmai munkakdzosség, 6nallo, felelds vezetése,

» amunkakdzosség miikddési tervének elkészitése,

» amiikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

» értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

» az 0j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele,

» apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

» az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsdban vald részvétel, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, OsszegzO véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési
eljarasaban,

» apedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktato munkajanak szakmai segitése,

» kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati
munka korszeri segitéséhez,

» irdsos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo a
nevel6testiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

» a pedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd -eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

» mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakdzosség tagjaival,

» szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenorzése, mérése, értékelése,

» apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

» akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalas,
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Szakmai munkako6zosség vezeto jogai:
> ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjat, az iitemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,
» hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,
» javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakzOsségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra,
Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolisi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
» a munkak6zosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
» az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
» A munkako6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetOsége
felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

4.10. Kozalkalmazotti Tanacs

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az é6vodan beliili érdek-
képviseleti lehetéségeit jogszabalyok, elsésorban a Munka Torvénykonyvérél szolé 2012. évi L.
torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, az Nkt. (illetve a
hozza kapcsolodé hatilyos rendeletek) valamint az intézmény Koézalkalmazotti Szabalyzata
rogziti, illetve tartalmazza. A Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke és az intézmény vezetdjének
munkakapcsolatait a Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A kézalkalmazottak haromtagu
tanacsot valasztanak 5 évente, titkos szavazassal. A Kozalkalmazotti Tanacs elnokot valaszt, aki
képviseli a kozalkalmazottakat a Kkibdvitett vezet6ségi iilésen. A Kozalkalmazotti Tanacs az
intézményvezetovel egyiitt megalkotja a Kozalkalmazotti Szabalyzatot. A folyamatos
kapcsolattartas, a tdjékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat modositasanak el6készitése a
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke és az intézményvezeto feladata.

5. INTEZMENYI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATTARTASUK

5.1. Az alkalmazotti kozosség és jogai, az alkalmazotti k6z6sség jutalmazasanak intézményi
szabalyozasa

Az intézmény dolgozo6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a Munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény szabalyozza. Az alkalmazottak
egy része neveld-oktaté munkat végzé ovodapedagégus, a tobbi dolgozo a neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott tagja.

A munkakorokhoz tart6zo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo felel6sségi szabalyokat az egyes munkakdrok altalanos munkakori leirdsait a személyre
sz016 munkakori leirasok tartalmazzak. A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen
szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakoéri leirdsok
tartalmazzak.

A munkakori leirds altalanos tartalma:

A munkahely a munkavallald, a munkakdr megnevezését,

A munkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

Az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,

A munkakore szerinti ellenérzését,

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

A mentorallasi feladatok meghatarozasat,

YVVVYVYVYVY

Az 6voda éves munkaterve tartalmazza az aktualis feladatokat, megbizdsokat az alkalmazottak felé
hatéarozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.
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Az alkalmazotti kozosség jogai:

>

>

>

>

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat ¢és kozOsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil
az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az dvoda
minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozoOsség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozolni kell.

Az alkalmazotti ko6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre szol6 munkakori leirasok

szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosség jutalmazasanak intézményi szabalyozasa
Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalositasa érdekében kifejtett magas szinvonala
tobbletmunkavégzésért adhatd. A konkrét személyekre vonatkozo dontés az intézmény vezetdjének
hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:

» Szolgélja az intézmény kivaldan dolgozé pedagdgusainak elismerését,

» Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek bevonasaval,
valamint a sziil6k véleményének figyelembe vételével.

» A meghatarozott bértomeg ésszert felhasznalasa,

» A mindségi munka megitélése Gsszhangban legyen az eredményesség mérésével

Céljaink:

» a P.P. tartalmaval, céljaival 6sszhangban 1évé feladatok magas szinvonalu feladatvégzésének
ersitése. A munkateljesitmény 0sztonzese.

A pedagogusok jutalmazasanak intézményi elvarasai

» a szakmai munkakdzosségekben valo aktiv, alkotd részvétel,

» irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, 0sszegzése, atfogd, dvoda arculatara
szabott, minéségfejlesztést eredményez,

» igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

» tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

» az ovoda kapcsolatrendszerének mikddtetésében betdltott kiemelkedd szerep, az intézmény
magas szinvonall képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a médiaban,

» az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulméanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,

» tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald részvétel,

eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony intézményi

hasznositasa,

palyazatokon val6 aktiv részvétel,

bemutato tevékenységek, eldadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

YV VYV
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» az ovoda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban vald aktiv részvétel,

» azintézményi Pedagdgiai Program megvaldsitdsaban kifejtett magas szinvonalii munka,

» szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszu tavu - teljesitése,

» tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

» szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagogiai, modszertani  eljardsokra nyitottsdg, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

» pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakitod képesség (gyerekekkel, sziilével, munkatarsakkal)

konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:
» oOvodavezet helyettesek
» Kozalkalmazotti Tanacs elndke
» munkak6z0sség-vezetok

A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zard értekezletre irasos javaslatok ataddsa a vezetd
részére. A nevelési évet nyito értekezleten torténik a kdzlésének idépontja. Javaslattételi lehetdséggel
¢élhet minden 6vodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.
Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben:

» szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt,

» igazolatlanul tavolmaradt,

» munkafegyelme nem megfeleld,

» ha igazolt tavollétének idGtartama meghaladta a 30 munkanapot.

Egyéb szabalyok

bizonyitasi id6- egységesen 1 év (11j kolléga és GYES-rdl visszatéro kolléga esetében is)
ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

a kiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

egy nevelési évre szol, meghosszabbithato

VVVY

Nem pedagogus alkalmazott jutalomban részesiilhet, ha:

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkdzponti szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a jo munkahelyi 1égkor kialakitasahoz, a
harmonikus egytiittmiikodéshez, életvitele példaértékii.

YVVVYVVYY

A differencialt jutalom odaitélésérél e szabalyzat alapjan az 6vodavezet6 dont.

5.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés

altalanos szabalyai

A munka- és pihen6id6

» munkaidé: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartdé id6, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo eldkészito €s befejezd tevékenység tartama,

» elokészito vagy befejezd tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, melyet a munkavallalo
munkakoréhez kapcsolodoan szokas szerint és rendszeresen kiilon utasitas nélkiil koteles elvégezni.
A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teenddit megfelelden eldkészitse, illetve munkaidejének letelte utan az aznap hasznalt eszkozeit
szertari rendnek megfelelden elrendezze.
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teljes napi munkaidé: napi 8 6ra (altalanos teljes napi munkaidd).

Az 6vodapedagogusok kotelezo draszama heti 32 ora.

Kotelezd orajanak (heti 32 ora) letdltése utan a heti 40 6ras munkaidé fennmaradé részébdl, azaz
heti 8 6rabol maximum 4 o6rat a 62.§ (8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell
forditaniuk.

A teljesitett 32 6ran tul, 36 o6ra id6tartamig eseti helyettesités rendelhetd el, amiért — a korabban
jogszabalyban meghatarozott — tiléradijat nem kell fizetni. A munkaid6é fennmaradé részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatdrozni.

A gyakornok ovodapedagogus szamara meghatarozott foglalkozasok szama: NKkt. 62.§ (11) A
gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot szazaléka,
azaz heti 26 ora lehet.

nem munkaid6: a munkavallalé lako- vagy tartdzkodasi helyérél a tényleges munkavégzés
helyére, valamint a munkavégzés helyérol a lako- vagy tartdozkodasi helyére torténd utazas tartama.
munkakozi sziinet: a munkavallalé részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a 6 oOrat
meghaladja, 20 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinetet legalabb harom,
legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni.

A napkdzben igénybe vett munkakozi sziinet értelemszerien megndveli a napi munkaidét. A
munkakozi sziinet igénybevételi szandékat a vezetdnek kell jelezni az igénybevétel elott legkés6bb
a munkaba allaskor.

A szabadsagolasi terv alapjan az ovodavezetd az Ovodavezetd helyettesekkel egyeztetve
engedélyezi a szabadsigot. A dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak
okat lehetbleg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az
intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen slirgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagégus munkaidd beosztasdit az ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mddjanak megjelolésével cserélheti csak el. Egyéb tekintetben az Mt. a Kjt., az
NKT, az 6voda miikodését meghatarozé intézményi dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti
Szabalyzat az iranyado.

A munkavégzés altalanos szabalyai: az 6voda dolgozdi munkéjukat megfeleld szakértelemmel
és gondossaggal a munkajukra vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitdsok (munkakori leiras) és
szokasok (etikai kodex) szerint végzik.

5.3. A neveldtestiilet és miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

>

>

Az intézmény nevelotestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakdrben, valamint a fels6foka végzettséggel
rendelkez0, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége
alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetdéen az intézmény tartalmi munkajat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi
rendeletei, a munka térvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezO és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelétestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
igyben.
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A nevelGtestiilet dontési jogkore:

YVVVYVYYY

\ %

a pedagogiai program elfogadasa,
az SZMSZ elfogadasa,
az éves munkaterv elfogadasa,
az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadésa,
a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,
a hazirend elfogadésa,
az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
Az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési terveket,

a tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

>
>

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanécs, az
ovoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén
kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az o6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A nevelOtestiilet irasos
el6terjesztés alapjan targyalja a dokumentumok elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az intézményvezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elétt legalabb
nyolc nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.

a pedagogiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara iranyuld atfogd elemzés,

a beszamolo

YVVVVYY

» A nevel6testiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a tagovoda

vezetd latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

» Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenloség

keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrél 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokdnyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvezeto és hitelesitok nevét,

a jelenlévok nevét, szamat,

az igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,

a meghivottak nevét,

a jelenlévok hozzaszolasat,

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat,

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokdnyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelbtestiileti tagok koziil

VVVYVYVVVY
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két hitelesité irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd
jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.

» A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.

» Az intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelbtestillet ~ kétharmadanak, az  alkalmazotti  kdzOsség értekezletének
hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

» A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

» A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzosség
véleményét is. Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések
tamogatasardl (vagy elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként
dontéseit nyilt szavazassal hozza.

5.3.1 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

» A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

» Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelOtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrél az {igyekrol,
amelyekben a nevelétestiilet megbizasabdl eljar.

» A megbizast az dvoda vezetdje a feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott idére
adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolito bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell:

a bizottsag feladatat,

a bizottsag hataskorét,

a nevelGtestiilet elvarasat,

a beszamolas formajat,

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

Vezetdi palyazat elbirdalasara egy elndokbdl és két tagbol allo - elokészito
bizottsagot valaszt a neveldtestiilet.

YVVYVYVYYVY

5.3.2. A nevelétestiilet tagjai: az 6vodapedagégusok

Felettiik az 4ltalinos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagogus dolgozik heti valtasban.
Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.
» Heti kotelezé oraszam: az NKT.. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra
vonatkozik
» Kotott munkaidé: 32 ora (NKT. 62.§ (8))
» Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 36 ora I(Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy 6raban
a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet
munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd
el az 6vodapedagogus Szdmara.
» A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka lehet.

» Mesterpedagogus szakérték és szaktanacsadok heti egy napon mentesiilnek az o6vodai
munkavégzés aldl. Ezzel csdkken a heti kételez6 draszamuk.
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Délelétti beosztas:

Hétfotol-csiitortokig: 7.00-14.30

Péntek: 7.00-13.00

Elézetes beosztas ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kozott valtakozva
kertil sor a reggel 6 -7 6ra kozotti ligyeletre / hetenkénti véltasban /.

Délutani beosztas:

Hétf6- csiitortokig: 9°%0-17

Péntek: 11 -17 -h-ig.

A délutani tigyeletet tartd 6vodapedagdgus: 17.%-ig dolgozik,
szintén heti valtasban.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

>

>

YV VYV VV VYV V

>
>

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkak6zdsség vezetok iranymutatdsainak
megfelelden, feleloséggel és Ondlloan, sajat modszerei és a munkakdzosség - vezetd altal
ellen6rzott, valamint a vezetd altal augusztus 31-ig jovahagyott sajat iitemterve szerint nevel.

Az éves iitemtervben leirt tevékenységek megtartasa kotelezo.

Szakmai autondémiaja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsO sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sztilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézményvezetdvel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi milkodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak képességét

folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza. Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda
altal kidolgozott sajat elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetével egyeztetve 6t évre szolo onfejlesztési
tervet készit.

Adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagégiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.
Tervezé munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetéek,
megvaldsithatéak és realisak.

Szaktanacsado és mesterpedagégus mindositéssel rendelkezok:

>

részt vesz az 6voda szakmai munkajanak irdanyitasaban, tervezésében, szervezésében és

rrrrr

eljarasaban.
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» részt vesz az oOnértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében.

» a kotott munkaidon feliil legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal osszefiiggd
egyéb pedagdgiai feladatok, a nevel6testiilet munkdjaban valo aktiv részvétel.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:
minden tevékenységrél a csoportnapld vezetése.
a felvételi- és hianyzasi napld naprakész vezetése.
a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa.
vezeti a gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlddésével kapcsolatos
informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes
idészakara kiterjedden.
» a mérések adatainak vezetése, elemzése, szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és
Osszegeze€se.
statisztikak hataridore torténd elkészitése.
a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul.
szil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit.
az intézményvezetének elOkésziti a tankotelezettség megallapitasahoz — sziikséges
szakvéleményt.
Otévente onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellenérzést megel6zoen, nevelomunkaja
fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejlesztheté teriiletek meghatarozasaval a
pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodé altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan.

» Az 6vodavezetovel egyeztetve 6t évre sz0lo egyéni onfejlesztési terv készitése.
Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

YV VY

YV VY

A\

5.3.3 Az Ovodapszichologus

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott €s sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel

rendelkezik. K&zvetlen felettese az 6vodavezetd.

Feladata:

» elsGsorban preventiv munkat végez,

» aszakszeri pszichologiai szlirGvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett, beilleszkedési
zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdé magatartasproblémaval,
tanulasi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében,

» személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6l motivalt érdeklédésének s
természetes aktivitasanak érton figyelése, egész személyiségének elfogadasa és indirekt iranyitasa,

» a munkatarsi egylttmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos egyeztetése,
sziikség €s igény szerint.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld feladatokra,

illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a

neveldtestiiletnek.

5.3.4. A Fejlesztopedagogus

A fejlesztépedagogusi munka olyan pedagogiai tevékenység, amely a kiilonboz6 okbdl tanulasi

nehézségekkel kiizd6 gyermekek érdekében (az oOvodai csoportbol iddlegesen kiemelt, egyéni,

felzarkéztatasi foglalkozast igénylé gyermekek esetén) a tanulashoz sziikséges képességfejlesztést,
felzarkdztatast szolgalja, megel6zi vagy csokkenti azokat a tanuldsi problémakat, melyek a lassubb
érés vagy mas egyéb okok miatt keletkeztek.
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Feladata:

» A fejlesztépedagogus munkakori feladatait a mindenkor érvényben 1évé dokumentumok alapjan
ondlloan és feleldsséggel végzi.

» A fejlesztopedagogusnak a heti neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a rabizott gyermekek
fejlesztésével kell eltdltenie.

» Tanév elején iskolaérettségi el6sziird vizsgalatot végez a tankdteles koru gyermekek korében,
majd konzultaciot tart az 6vodapedagogusokkal, intézmény pszicholdgussal és a logopédussal
egyiittmiikodve a feladatok konkrét meghatarozasa érdekében. Segiti a pedagodgusokat a
gyermekek szakszolgalathoz kiildend6 beutaldinak elkészitésében.

» Egyéb esetben sziikség szerint, az ovodapedagdgusok jelzései alapjan, kiszliri a tanulasi
problémakkal, részképesség kieséssel kiizd6 gyermekeket.

> Eves egyéni fejlesztési tervet készit a gyermek egyéni képességeinek figyelembevételével,
meghatarozza a fejlesztés iranyat. A fejlesztési terveket az eredmények tiikrében félévente
feliilvizsgalja, s sziikség szerint korrigalja terveit.

» A gyermekeket a kialakitott munkarend szerint, egyénileg vagy kiscsoportos felzarkoztatas
keretében foglalkoztatja. Ez id6 alatt més jellegli munkat nem végezhet.

» Az Ovoda zavartalan mikodése érdekében az oOvodavezetd atmenetileg elrendelheti a
fejlesztépedagdgus csoportban vald helyettesitését, vagy egyéb feladatkort, pl. kirandulasokon,
mas programokon valo részvételt, segitségnyujtast, eseti feladatokat.

» A pedagogus jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelésrol szold 2011. évi CXC. tv. 62.-63.§
tartalmazza

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidején feliil, de torvényes munkaidején beliil elvégzendd

feladatai:

> Irasbeli munkak elkészitése (éves fejlesztési terv, egyéni feljegyzések, eredmények, értékelések).

» Kapcsolattartasa sziikség szerint az 6vodapedagogusokkal, dvodapszichologussal, logopédussal,
gyermekvédelmi feleldssel.

» Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi €s
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles meg6rizni.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,

illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Besziamolisi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban.

5.3.5. Gyégypedagogus

Fobb felelosségek és tevékenységek:

» A pedagogus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak
megfeleléen végzi munkajat;

» betartja az alapvetd, a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a titoktartasra vonatkozd etikai
normakat;

» sziikség esetén szakszolgalathoz egyéb szakemberhez iranyitja az arra raszoruldkat,
pedagogiaivéleményt készit az érintett gyermekekrol;

> egyéni fejlesztési tervet készit a gyermekrdl késziilt szakvéleményben foglaltak alapjan, a
gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembevételével, tudatosan megtervezi
a foglalkozasok modszereit és eljarasait, idépontjat;

» a gyermekeket a kialakitott orarend szerint egyénileg vagy mikrocsoportos keretben
foglalkoztatja, az aktualitasokat figyelembe véve alkalmazkodva a gyermekcsoportok
tevékenységéhez.

» Dbiztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek lelki-értelmi-testi fejlodéséhez; szakmai
ismereteit boviti, ennek érdekében részt vesz bemutatokon, konferencidkon el6adasokon,
pedagodgiai forumokon.
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Egvéb feladatai:

>

>

YV VY

hospitalasokat végez a gyermekcsoportban, megfigyeli a gyermekeket kiilonb6z6
tevékenységeik soran,

elvégzi a megfeleld vizsgalatokat a gyermekek problémainak feltarasa érdekében, utdna
konzultaciot tart az (intézményvezeto, pszichologus, fejlesztopedagogus, logopédus,
o6vodapedagogus),

részt vesz a szlldi értekezleteken, a team/munkak6zdsségi megbeszéléseken és nevelési
értekezleteken,

fogadoodrakat tart,

kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, az 6voda pszicholdgusaval, fejlesztépedagdgussal,
logopédussal, az utaz6 gydgypedagogusokkal, kdlesondsen tajékozddnak egymas munkajarol,
kapcsolatot tart az Oktatasi és Kulturalis Osztaly vezet6jével, illetve az 6vodai referenssel
kapcsolatot tart egyéb fejlesztésben, integralasban résztvevo intézményekkel,

az Obuda- Békasmegyer Onkorményzat megbizasabol gyogypedagogiai munkakozosséget
szervez, vezet,

a Budapest III. keriiletben az SNI, BTM-es szakvéleménnyel rendelkezd gyerekek ellatasanak,
az ellatas megszervezésének, atszervezésének és a vonatkozo dokumentumok sziikség szerinti
modositasanak kidolgozasa.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidején feliil, de torvényes munkaidején beliil elvégzendo

feladatai:

»

VVVVVVYVYVYVY VY

frasbeli munkak elkészitése (éves fejlesztési terv, egyéni feljegyzések, eredmények,
értékelések).

Kapcsolattartas sziikség szerint az 6vodapedagogusokkal, dvodapszichologussal, logopédussal,
gyermekvédelmi feleldssel.

Felkésziilés a tervezett tevékenységekre.

A foglalkozasokhoz sziikséges eszkdzok elokészitése.

Szemléltetd eszkozok és kiegeészitd eszkdzok készitése.

Nevelési értekezletekre valo felkésziilés, részvétel.

Fogadoorak tartasa az érdekl6do sziilok szamara.

Kapcsolattartas a tarsintézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat).

Szervezett szakmai tovabbképzéseken valo részvétel.

A szakirodalom figyelemmel kisérése.

Részvétel igény szerint sziil6i értekezleteken.

Egvéb rendelkezések:

>

Y VV V

Munkahelyére koteles ugy érkezni, hogy a munkaido beosztasinak megfelelden
munkavégzésre készen alljon.

A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az 6voda mikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni

Kapcsolattartasi feladatok:

» Folyamatos kapcsolattartas és egyiittmi{ikodés a gyermekek ellatasaban tartosan résztvevo specialis
feladatot ellatd szakemberekkel (pl. logopédus, fejlesztd pedagogus, utazd gyogypedagogus,
gyermekvédelmi felelds stb.)
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» Sziikség szerinti kapcsolattartas és egylittmiikddés a teriiletileg illetékes pedagdgiai szakszolgalati
intézménnyel, munkatarsaival.

» Sziikség szerinti kapcsolattartas és egyiittmikodés az egyes kliensek ligyében intézkedd, vagy
abban érdekelt személyekkel, intézmények munkatarsaival és vezetGivel Sziikség szerinti
kapcsolattartds a kornyezetében miikddé ovoddban, iskoldban dolgozd d6vodapszichologussal,
iskolapszichologussal.

» Rendszeres kapcsolattartas a koordinatorral.

Adminisztrativ feladatok:

» Az ellatott gyermekrdl nyilvantartas folyamatos vezetése személy vagy csoport azonositasara
alkalmas adatokkal.

» Az egyes feladatok ellatasa sordn a folyamat atlathatosaganak biztositasara alkalmas
dokumentacio készitése (feljegyzések a feladatvallalasrol, sziildi nyilatkozatok, jegyzetek
elézetes informaciokrol, hipotézisek, megallapitasok, tervek, keletkezett produktumok,
feljegyzések a foglalkozasokrol, eredmények, feljegyzések a feladat lezarasarol) a szakember
egyéni szakmai mérlegelése szerint.

» Sajat felhasznalasra emlékeztetési céllal feljegyzések készitése ugyintézésrol, kiilso
személyektdl érkez6 nem irasbeli kozlésekrdl, bejelentésekrdl a szakmai dokumentacio
részeként.

» Nyomtatvanyok kitoltése, levelek készitése.

» A dokumentacio bizalmas, titoktartasi kotelezettségnek megfelelé kezelésének, tarolasanak
biztositasa.

» Szakmai megfigyelésekrol, tapasztalatokrol, allaspontrol irasbeli tajékoztatd készitése kiilon
intézményi, sziil6i kérés esetén.

» A végzett feladatokrol Gsszefoglald beszamold készitése a munkaltatd szamara a nevelési év

lezarasaként évente egy alkalommal.
» A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatokrol nyilvantartas, napld vezetése
a szakember egyéni szakmai dontése szerinti formaban.
» A feladatellatasi hely(ek)en valo benntartozkodasrol nyilvantartas (jelenléti iv) vezetése

Usvintézési feladatok:

» Az egyes feladatok ellatasa kapcsan a munka szervezése, kapcsolattartas tigyintézése.

» Az egyes gyermekek, igénybe vevok mas ellatasba valo eliranyitasanak tigyintézése.

» A dolgozé atmenetileg ellathat a fent felsorolt feladatokon kivill tovabbi feladatokat is, a
munkaltatoval valo konkrét irasbeli megallapodas alapjan.

5.4. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az 4ltalinos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezet-helyettese.

5.4.1. Pedagégiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Munkajat a tagévoda

vezetd a vezetd helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor

hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakéri leirasa alapjan végzi.

Jogallasa:

» Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

» Kozvetlen felettese a vezet6- helyettes.

» A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogallasatol fliggéen az 6vodapedagogus
iranymutatasa alapjan végzi.
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Beosztiasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fdbb tevékenységek:

» Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése:

» Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagogusok iranymutatasa szerint.

» A foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti az csoportban folyd munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében,
egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak dolgozni.

> Ugyel a folyoséi rendre, a higiéniai eszkozok rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

» Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

» Az udvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek Ooltozkodésében, az udvari rend
megtartasdban, jatékot kezdeményez.

» A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Felelgssége:

» kiterjed a munkakdri leirasban talalhatod feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi épségéért
teljes korh felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetonek

5.4.2. Ovodai szocialis segité (kiilsés alkalmazasiban, de az intézményben 14t el faladatot)

Az O6vodai szociadlis segités dagazatkdzi szinten biztosit szolgaltatdst a nevelési-oktatasi
intézményekben a gyermekjoléti ellatérendszeren keresztiil. Az 6vodai segito tevékenységet a helyi
onkormanyzat altal fenntartott csalad- és gyermekjoléti kzpontnak kotelezd biztositaniuk valamennyi
nevelési-oktatasi intézményben.

Az 6vodai szocialis segitd tevékenységének alapveto feltétele a két agazat szakembereinek széles kori
egylttmiikodése. Mindez az Egyiittmiikddési megallapodasban, és ennek mellékletében keriiltek
megfogalmazasra.

Fobb tevékenységek:

Az o6vodai szocidlis segité feladat hangsulya a megeldzé és megkeresd tevékenységen van,
szolgaltatasai pedig dontéen az 6vodainkban valdsulnak meg.

Tevékenységének célesoportjai: a nevelési-oktatasi intézménybe jaro gyermekek, és csaladjuk,
valamint az intézmény pedagogusai, nem pedagogus alkalmazottai, az 6vodaba dolgozé mas segitd
szakemberek. Konkrét tevékenységét meghatarozzak az adott nevelési-oktatasi intézményben
felmeriild sziikségletek, valamint a nevelési-oktatasi intézmény rendelkezésére allo segitd
szakemberek csoportjanak Osszetétele, kapacitasai, tovabba hogy a szocidlis segité az
alapvégzettségén kiviil milyen egyéb készségekkel rendelkezik.

Ugyanakkor a szocialis segitd nevel6-oktatd tevékenységet nem végez, pedagdgiai, pszicholdgiai
kérdésekben nem foglal allast és nem ad tanacsokat.

Felelgssége:

Az egyéni szocialis szolgaltatdsok megvalositasanak ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl a szocialis
segité maga gondoskodik, ilyenkor 6vodapedagdgus jelenléte nem sziikséges.

Munkajukat hetente egyszer elére meghatarozott idoben latjak el az adott intézményben. Az
ovodavezeto feladata, hogy a targyi feltételeket, €s a sziikséges informaciokat, adatokat biztositsa.

5.4.3. Dajkak

Technikai dolgozék /dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelétt: 8-16.-ig,
Minden épiiletben egy-egy kolléga reggel 7- 15 oraig, illetve 9- 17 oraig dolgozik. ( Szin-Kor-Jaték )
Feladata:
» Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
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megteremtésében. FEllatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendoket,
kisebb baleseteknél els6segélyt nyujt.

» A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkdzok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertozésveszély elkeriilése.

» Munkégjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett szervezi és
végzi.

» Segit a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

» Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

» A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

» A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt.

» A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kozremikodik, az
6vono utmutatasait kdvetve.

» A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tdzében.

» Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

» Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

» A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

» A rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval hat
az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemz6é. A tudomaésara jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a
gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziildket
tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja. Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato
feladatkdrre, tovabba a csoport textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti
a csoport torésnaplojat. Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

5.4.4. Dajka-Takarito

Jogallasa
» Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

» Kozvetlen felettese a tagbvoda vezet6 , vezeto- helyettes.

» A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a takaritd részben 6nallé munkaval, részben
az 6vodavezetd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaidé beosztasa: napi 8 éra, vagy napi 4 éra

Délelétt: 5.%-13.%

Délutan: 10%0-18% ¢és  15.0-19.%

Munkaidejét, feladatatol fiiggéen — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban rogzitett

osztott idoben is végzi. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is kdoteles

letolteni.

Altalinos feladatok:

Ellatja a takaritasi feladatokat. Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi. Feladatellatasa

soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt kapcsolatot a

gyermekekkel, sziilékkel. Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezOkben felsorolt

feladatokat a munkakori leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva

ellassa:

» A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi.

» A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez.

» A csoportszobakat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo, 61t6z6, felnott
mosdo 61t6z6, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fert6tlenités bé vizzel felmossa.

» Tisztan tartja az 6voda elott a jardat.
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A folyosokat takaritja

Besegit a mosogatasban

Mossa, vasalja a ruhdkat

Nyitja, zarja az épiiletet, reggel és este, ki és bekapcsolja a riasztot.

Alkalmanként jelentkezé feladatok:

» Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az intézményvezet6- helyettes kiilon utasitasa nélkiil
ellatja. A rendezvényeket kdvetden, részvétel az eredeti rend visszadllitdsaban.

» Koteles minden hénap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

» Dajkai munkat is végez, ha sziikséges.

Feleldssége kiterjed:

» a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek.

» munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre.

» A munkakori leirasban foglaltak évente felilvizsgalatra keriilnek.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezeto-helyettes felé.

YV VY

5.4.5 .Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A nevelGtestiilettdl és a
dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban az
intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
mukodéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét
érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
ovodavezetd.

Ovodatitkir munkaidé beosztisa:

7-15, illetve 8-16 oraig tart.

Feladata:

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolasokat.
Feleloséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast,

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido betartasat.
Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezeto utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi iigyintézésben.

Etkezési dij beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek
megfelelden kezeli.

A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az ellatmanybol, a
rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja.

VV VYV VVVVV VVVYVY VVVVYYV
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A szocialis étkezés adatait tovabbitja a fenntartonak, az étkezési tamogatasokat nyilvantartja
az iratokat kezeli, ellenorzi
A tanuloi adatokat a KIR renszerbe beviszi

Felelossége: kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi feleloséggel tartozik az
altala kezelt készpénzt illetéleg.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

» atéritési dijak kezelésére
» az ligyiratok vezetésének kezelésére

5.5. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakozosségek az o6voda pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6ld munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezetd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak, tajékoztatjdk az egész neveld testiiletet.
A szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodo
munkakozdsséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetdk az dvodavezetd iranyitdsaval
egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban és/vagy email - ben is torténhet.

5.5.1. A szakmai munkakozosség feladata:

>

»

VVYVY VVVY VVVV VVVVY

Y V

a munkak6z0sség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének a
munkak6zosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az ovodai nevel6 és oktatd munka bels6 fejlesztése, Korszeriisitése,

javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenérzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

a palyakezd6 pedagdgusok munkéjanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa,
segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakzosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetéi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhatd modszertani konyveket,

segitségnyujtas az ovodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,
segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatadsaval Osszefiiggd feladatok végrehajtasahoz
és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényii, halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgaldo feladatok minél
eredményesebb megvaldsitasahoz,

a pedagogusok szakmai munkajanak tamogatasa,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele a
testiiletben.
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Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében:
» A munkako6zosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.
» Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése.
» A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.
» A munkako6zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend 1j
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.
» A palyazati lehetOségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.
5.5.2. A szakmai munkakozosség felelssége, Kapcsolattartas rendje:
A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovacidok oOsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval:
» Az intézményvezetd szobeli tijékoztatdsa meghatarozott id6kdzonként a munkakdzosség
tevékenységérol.
> Irasban beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje:
» a munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
» nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a
nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,
» a kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikacionak.
» A szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos javaslatok
megfogalmazasa.
5.5.3. Bels6é Onértékelési Csoport
Az 6voda vezetdje elkésziti az 6voda 6t évre szo0lo Onértékelési programjat, meghatarozza a munka
céljat, feladatait, a sziikséges er6forrasokat. Kijeloli az intézményi Onértékelési feladatok
elvégzésének megsegitését végzo 8+ 4 f6 1€tszamu csoportot. A csoport vezetdjét és tagjait az dvoda
vezetdje jeloli ki, hatarozott iddre.
A megbizas szempontjai 6vodankban:
» legalabb 5 éves 6vodankban eltoltott idd
» magas szintli szakmai tudas, szakmai tekintély
» folyamatos 6nképzés
» jo szervezOkészség
» aminbségiranyitasi rendszer iranti elkotelezettség

5.5.4. Az onértékelési csoporttagok feladata
» apedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra,
» az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézményi értelmezése,

» az Onértékelés eldkészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése,

» apedagogusok és a partnerek tajékoztatasa,

» akollégak bevonasa az 6nértékelés lebonyolitasaba, éves onértékelési terv készitése

» anevel6testiileti mithelymunkak koordinalasa,

» az Onértékelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas,

» adatgyijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

» a nevelotestilet tajékoztatasa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,

folyamatardl, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol,

» az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi sajat elvarasok megfogalmazasa a nevelGtestiilet
bevonasaval 6sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai programban megfogalmazott
intézményi célokkal,

» az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott feliileten az 6nértékelés soran megszerzett tapasztalatok
rogzitése a kiils6 szakértok szamara.
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5.5.5.Kapcsolattartas rendje
» Az Onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda éves
munkatervének.
» A csoport a munkatervének megfelelden tartja megbeszéléseit.
> Irasban beszamolo, sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
» A szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos javaslatok
megfogalmazasa.
5.6. Belsé kontroll rendszer, belso ellenérzés
Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény
vezetdje a felelés. A részletes folyamatszabalyozas megtalalhatdo az intézmény Belsé kontroll
rendszer miikodtetésének szabalyzatiban. A belsé ellenérzés feladatkdre magaban foglalja az
intézményben folyo:
» szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési
feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz. A
belsd kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése ¢rdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy a
koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:
> a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhato gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 0sszhangban hajtsa végre,
> teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
» megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasnak,
» megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszer(i hasznalattol.
5.6.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagodgiai munka
hatékonysaganak fokozasa. A pedagodgiai munka belsd ellen6rzésébe bevondsra keriilnek az
intézmény mesterpedagogus fokozatba keriilt pedagogusok, az éves munkatervben meghatarozottak
szerint.
A belsé ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:

» Biztositsa az intézmény felel6s vezet6i szamara az informaciot az intézményben folyo nevelé
- oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

Az ellenorzés soran elétérbe Kkell, hogy Keriilljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzes.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, bels6 utasitasokban eldirt pedagogiai miikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.

Segitse elo valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

A szliloi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepléjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Az 6vodavezetdéség szamara megfeleld mennyiségli  informaciot szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkéjaval kapcsolatos belsd
és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

A\
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Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet: az 6voda vezetdje, a szakmai munkakozosség
Nevelési évenként egy alkalommal, az alkalmazott ak ellendrzésére, értékelésére sor keriil. Az
ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az dvodapedagdgussal. A
pedagogusok értékelése a nevelotestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint folyik. A
nevelési évzard értekezletén az dvodavezetd értékeli a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az oOvodavezetd altal
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az
ovoda kovetkez6 évi munkatervét.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai:

» szobeli- irasbeli beszamoltatas,

> értekezletekre valo felkésziilés, értekezleteken vald aktivitas, dokumentaciok ellenGrzése

» csoportlatogatas, specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

5.6.2. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenorzés rendje

» Az intézményben fliggetlenitett belsé ellenér nincs, igy a feladatot a Budapest Ill. ker.
Onkormanyzat, illetve a KSZKI belsd ellendrei latjak el.

» Az intézményben a bels ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

» Az o6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatira és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgald
eléiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabalyszeri, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belso ellenOrzés magaba foglalja az:

» elozetes

» folyamatba épitett

» és utdlagos ellenérzést.

A belsd ellendrzés alapdokumentumai:
» gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
» intézmény és a KSZKI. egyiittmiikodési megallapodasa
» bels6 kontroll rendszer mikddtetésének szabalyzata
Bels6 ellendrzésre jogosultak: dvodavezetd, tagovoda vezetd, Ovodavezets-helyettes
5.6.3. Kiils6 ellenorzési rendszer
» Fenntartoi
» Hatodsagi
» Torvényességi
» Pedagogiai, szakmai
Orszagos Pedagogiai szakmai ellenorzés teriiletei (Tanfeliigyelet)
» pedagogus
» vezetd
» intézmény
Az 6vodavezeto altalanos feladata:
Az intézményben alkalmazott pedagogusok névsoranak és oktatasi azonositdjanak megkiildése az
OH-POK felé. Megyei kormanyhivatalnak augusztus 15-ig. A tervezett ellenérzés el6tt 15 nappal a
korményhivatal kérésére elektronikus forméban a pedagdgusok ,oOrarendjének”, illetve sajat
,orarendje”, vezetOi programjanak és a kérddives felmérés eredményének megkiildése.
Pedagégus ellendrzése:
» 2 tevékenység megfigyelése.
» Pedagogiai tervezés.
» Interju.
» Kérdoiv
Intézményvezeto ellenérzése:
» Dokumentum elemzés
» Interjuk
»  Kérdoiv
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» Eredmények elemzése
Intézményellenorzés.
» 5 évente egyszer, fenti modszerek és kérd6iv.

6. A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAI

» Az 6vodai szint(i sziiloi szervezettel valo egyiittm(ikodés szervezése az intézmény vezetOjének
feladata. Az intézményvezeto és a sziiloi szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat és formajat
az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A
szll6i szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A sziildkkel torténd

kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend
is tartalmazza.

» A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érol,
igyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol
sajat maga dont.

6.1.A sziiloi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

» Az ovodai szintl sziiléi szervezet vezet6jével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az Svodapedagogus, valamint az dvodapedagdgus
kompetenciajat meghalado tigyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

» A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

» Ha a sziiléi szervezet az intézmény miikdésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskdrébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eldterjesztésérol
8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval — az 6vodavezetd gondoskodik.
A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

» Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben
foly6 nevelémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

» A csoportszintii ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseljével az d6vodapedagdgus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képvisel6jét havonta tajékoztatja.

» A sziiléi szervezet részére érkezett iratokat az oOvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

6.2. A sziil6i szervezet jogali

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a szilildi szervezet szamara biztositsa azokat a

dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonésen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a vélemény

nyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen,
élhessen kezdeményezési jogaval.

6.3. A Sziiloi Szervezet és az ovodavezetdo kapcsolattartasanak jellemzo6i, a sziilok szobeli

tajékoztatasanak rendje

Az 6vodas gyermek fejlodésérol a sziiloket folyamatosan tajékoztatni kell.

» A szilok csoportos tajékoztatasa sziiloi értekezleteken torténik a munkatervben meghatarozott
idépontban évente legalabb kétszer a csoportos dvondkkel .

» A leendd ovodasok szamara tart Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd, a
tagovodavezetd valamint az tankoteles gyerekek sziilei szamara, ahol a segitd szakemberek
bevonasaval az iskolaéretté valas, a beiskolazas a téma .

» Az egyéni tajékoztatds modj: fogadoora, ahol az intézmény pedagogusai tajékoztatast adnak a
gyerekekrol a sziiloknek.

» Minden olyan ligyben kikérjiik a sziil6k véleményét ami anyagi terheket rohat rajuk.

» Intézményiinkben a fogadddrakat havi rendszerességgel tartjak az Ovodapedagogusok A
szilok jelzik részvételi szandékukat, ha sziikséges az 6vodapedagogusok behivjak a sziiloket
fogadoorara

» Az intézményvezeté a sziil6i igényeknek megfeleléen barmikor fogadja — az 6voda
nyitvatartasi idejében —az érdeklodé sziiloket.

Csaladlatogatast a csoportok 6vonéi szerveznek a pedagogiai és sziildi igényeknek megfelelGen.

Munkadélutanok sziilék, gyermekek egyiitt tevékenykednek: termések napja, karacsony, husvét
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Az 6voda logopédusanak, pszichologusanak, fejlesztépedagdgusanak, fogadoorainak idejét a bejarat
melletti faliGjsagon, illetve szobajuk ajtajan jelezziik a sziilok szamara. Az 6voda orvosanak nevét
elérhet6ségét, a védondk intézményben tartozkodasanak idejét is tudatjuk a sziilokkel.

7. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDJE
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

7.1. Iskolak

Obudai Harrer Pal Altalanos Iskola, Obudai Nagy Laszlo Altalanos Iskola. ..

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kdlcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziildi
értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa, kdlcsonds elfogadasa.

pedagdgusok szakmai programijai,

ovodasok iskolaval valo ismerkedése,

innepélyeken, szakmai programokon vald kolcsonds részvétel,

értekezletek,

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat,

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elso félévet
kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziil6k felé tovabbitja.
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7.2. Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal
Kapcsolattarté: az dvoda vezetdje
A feladatellatasra szolé megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.
A kapcsolat tartalma: védoné ellendrzés céljabol jon az 6vodaba tisztasagot, tetvességet ellendriz.
Fogorvos évente egyszer allapot felmérést végez
Biztositjuk, hogy a gyermekorvos rendszeresen lassa a gyermekeket
A kapcsolat forméja: egészségiligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.
Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végz0 szolgaltatas tekintetében a
munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténé beutalas az
ovodavezeto kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

7.3. Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértoéi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Fdvarosi
Pedagogiai Szakszolgalat I11. Keriileti Tagintézményével:

Kapcsolattarté: az ovoda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziiloi
értekezleten valo részvétel.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

» a sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakért6i és rehabilitacios
bizottsagok allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagdgiai, gyogypedagogiai, pszichologiai -
vizsgalat alapjan.

» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0Osszefiiggé szakvélemény
megkérése.

» a gyerekek a Pedagogiai Szakszolgalatban torténd fejlesztésére, foglalkozasara.

» az oOvodavezetd, az Ovodapszichologus konzultacidos kapcsolatot tarthat a Pedagégiai
Szakszolgalatba, vizsgalatra kiildott, vagy fejleszto foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel
kapcsolatban.
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Gyakorisag: nevelési ¢évenként a beiskolazast megel6z6 évben, 4-5 éveseknél, illetve a
pszichologus, logopédus és 0vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

7.4. Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Y V V

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozdsség védelme miatt ez indokolt.

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést
tegyen,

esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

szilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elv(i meghatarozasat az 6voda nevelési programja
tartalmazza.

7.5. Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatastligyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehet6ség van az
Oktatastigyi Kozvetité Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére. Az OKSZ elérhetdsége a
az intézmény faliujsdgan mindenki szamara elérhetd.

A kapcsolattartas rendje:

» A vitaban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak.

A vitaban allo felek k6zos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a megkeresést.
A kozvetitd altal kijelolt kozremiik6do elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével torténik.
A vitaban allok a kozvetitovel egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét, kezdetének
idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
kertilnek.

Gyakorisaga: sziikség szerint

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkako6zdsség vezetoje.

YV VYVYYV

7.6. Fenntartoval

Kapcsolattartd: évodavezetd
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valo

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed:
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az intézmény mikodésével, mitkodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara.

az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van.

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére.

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére.

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

A kapcsolattartds formai:

>
>
>

szobeli tajékoztatas,
beszamolok, jelentések,
egyeztet targyalason, értekezleten, valo részvétel,
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a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
specialis informdcié szolgaltatds az intézmény mikddéséhez, gazdalkodasdhoz, szakmai
munkajahoz kapcsolodoan,
statisztikai adatszolgaltatas,
az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése,
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint.
7.7. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarté: az vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus,
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat forméaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0ld6 munkatervben meghatarozva, a Sziil6i Szervezet
véleményének kikérésével.
7.8. Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattarté: Az egyhdzak képviseldivel az 6vodavezeto tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Osszefliggd jogok, kotelezettségek megéallapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.
Az ovodads gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilék biznak meg. Az évoda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét. Az dvodaban szervezett hitoktatas
szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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7.9. Alapitvanyok kuratériumai

A telephelyek és a székhely alapitvanyai tovabbra is az adott intézményhez kapcsoléddan mitkodnek.
Kapcsolattarté: 6vodavezetd, tagdvoda-vezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a
sziil6i szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium és az intézményi igények alapjan

7.10. Logopédus

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a szakszolgalat utazo logopédusa latja el.

Feladata:

» Az o6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasanak ellatasa,

» Logopédus személyének biztositasa a fenntarto altal megallapitott oraszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dovodavezetdvel, ovodapedagogusokkal,
konzultacio, informécio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

8. A LETESITMENYEK , HELYISEGEK BERBEADASI RENDJE, AZ INTEZMENNYEL

JOGVISZONYBAN NEM ALLOK BENNTARTOZKODASI RENDJE

8.1. Az épiilet rendje

Az épllet fObejarata mellett cimtablat helyeziink el és a Magyar Koztarsasag cimerét. A

magyar zaszlo az épiilet bejarata felett allanddan kinn van, tisztitdsarol a torvényi el6irdasoknak

megfeleléen gondoskodunk.

Az intézmény teljes teriiletén, épiiletében és az udvaron tartézkodd minden személy koteles :

a kozosségi tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszerien hasznalni,

az ovoda rendjét és tisztasagat megOrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok:

» Az épiiletek kapujat koddal lehet nyitni, a sziiloket kérjik, hogy minden alkalommal jol zarjak be
a kaput, és ne ko6z6ljék idegennel ezt a kodot vagyonvédelmi okokbdl .

» A takarito feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja zarva legyen tovabba feladata, hogy
ellendrizze a termek ablakait, ajtoit, hogy zarva vannak —e .

VVYVYVYYV
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» A riaszto be-illetve kikapcsolasardl is a takarito, vagy a gondnok gondoskodik, téves riasztas
esetén értesiti a renddrséget.
Ha a kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést akkor ezt irdsban
kell kérvényeznie, a targy atvételérél ¢és az anyagi felel6sségrél elismervényt ad . A gyerekek
az ovoda berendezéseit és helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak .
8.2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje
Az o6voda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat . A bérbeadasért kapott Osszeget a koltségvetés megallapitasanal
figyelmen kiviil kell hagyni és azt nem lehet elvonni Kt.38.§.(2.bek.)
» Az o6voda helyiségeit egyéb célra hasznalni csak a fenntartdé engedélyével lehet. Az 6voda
teriiletén part — vagy egyéb parthoz kotédé szervezet nem miikodhet.
» Intézményeinkben a tornatermet adjuk ki mozgas és mas tanfolyam szervezéséhez .
» Az Oraadokkal bérleti szerzodést kot a jogszabalyoknak megfeleld feltételek kozott a
KSZKI igazgatoja.
8.3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek belépésének, ill. benntartéozkodasanak
rendje
Kilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
» A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre atadasahoz,
valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges.
» A gyermek tavozasakor: a gyermek ovon6tol valo atvételéhez, atoltdztetéséhez, valamint a
tavozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

» a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe.

» valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség

szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

» A szilének, a gondviseldének az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo
érkezésekor.

» A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.

Logopédus

» A hét két meghatarozott napjan jogosult belépni és benntartézkodni az épiiletben, munkajat
délelott 8 €s 12 ora kozott, az erre kijelolt szobaban végzi.

» A gyerekeket el6zetes felmérések alapjan meghatarozott fejlesztési terv szerint foglalkoztatja , a
csoportbol eldre iitemezetten viszi el a foglalkozasokra.

» Havi rendszerességgel esetmegbeszéléseken vesz részt, fogadoorat tart.

Védono

Az 6voda nyitvatartasi idejében beléphet az intézménybe. (esetmegbeszélésre, illetve csaladsegitd

iigyekben is jon )

A kiilon foglalkozasok szervezoi, vezet6i

» A bérleti szerz6désben meghatarozott idében és helyen végezhetik munkajukat, meghatarozott
ideig tartozkodhatnak az intézményben. A téritési dijakat maguk szedik be, ¢k adnak szamlat
szliloknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartézkodasa, a kovetkezok

szerint torténhet:

» Az dvodaba érkezot fogado alkalmazott az illetdt az dvodatitkari szobaba kiséri, aki belépéséhez
kapcsolddoan rendezi, intézi kérését.

» Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezé kiils6 személyeket a
ovodavezetonek jelenti be.

» A fenntartéi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az dvodavezetével valo
egyeztetés szerint torténik.
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» Az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az Ovodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletkoték, keresked6k belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

» Belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell a fenntartonak és az 6vodavezetonek.

» Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

» Az intézmény vezetdje a fenntartd jovahagyasaval engedélyezheti kereskeddk belépését,
benntartdzkodésat:

jotékonysagi programokon,

gyerekek részére szervezett programokon,

az 6vodai munkadélutanokon,

az oOvoda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer, konyv...)

» A benntartézkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik.

YV VVYY

9. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Biztositjuk az 6voda orvosa és védondje szamara a rendszeres szlirOvizsgalatok helyszineként az
orvosi szobat. A fenntartd kot szerzOdést az egészségligyi ellatas biztositasa érdekében a
gyermekorvossal, ( A finansziroz6é az OEP ) az lizemorvossal ( sajat koltségvetésbdl torténik a
finanszirozas ).

9.1. Az 6voda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megel6z6sében

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalkozasokkal
egyltt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdo magatartasformat az ovodai nevelési év
megkezdésekor ismertetjiik.

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyerekek részére
az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. ( a
nevelési terv ennek a dokumentalasa )

Ismertesse minden 6vodapedagogus szituacios jatékok segitségével:

» Az 6voda kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

» ahazirend balesetvédelmi elbirasait,

» rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés rendjét, (tlizriadd formajaban) ezt
dokumentaljuk,

ovodan kiviili foglalkozéasok (kirandulasok, turak, tdborozasok, stb.) elott.

hogy biztositsa a balesetmentes kornyezetet, az eszk6zok olyan elhelyezését, melyek a balesetek
megeldzését szolgaljak,

Aki balesetveszélyt észlel, koteles az 6voda vezetdjének jelezni, ill. helyettesével azonnal k6zdlni,
A tagdvoda vezetd a vezetd helyettes, az ovodatitkar segit a kisebb sériilések ellatdsaban és a
vezetdvel kdozosen dont arrdl, hogy a balesti sériilés ellatasa igényel —e orvosi segitséget,

Az 6vodavezetd, ill. helyettese gondoskodik arr6l, hogy a gyereket ha kell orvoshoz vigyék,
szakellatasban részesitsék és ezzel egy idoben értesitsék a sziilot.

Fizikai allapotmérés sziikséges minden tanévben kétszer, az 6vodapedagogus is végezheti ezt,
illetve a védoéné (irasban dokumentalni sziikséges).

A jegyzOkonyv és a nyilvantartds vezetése a gyermekbalesetekrdl az ovodatitkar feladata.

Az 6voda vezetéje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellen6rzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az 6vodapedagogus — az dvoda szervezeti miikddési szabalyzatdban, hazirendjében meghatarozott-
védo, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az ovodai foglakozasokra az altala készitett,
hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

Az dvodai alkalmazottak feleldssége:

YV V YV VV VYV
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» Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,

magatartasi formak kialakitdsara.
» Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.
» Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
A kiilonboz6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkatertiiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.
Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.
A gyermekek ¢és az ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.
Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi
kovetelményeknek.
Kiilonleges eldirasok kirandulasok idejére:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani.

» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisér6 - de minimum 2
fo.
Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
A gyermekek csak lathatosagi mellényben vihetok ki az intézmény épiiletébol.
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9.2. Az 6voda dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A gyermekek feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

» asérilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie,

» ha sziikséges gyermekment6t kell hivnia,

» abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

» agyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 6voda vezet6jének, a sziilének.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé tébbi 6vodai dolgozé is koteles részt

venni. A balesetet szenvedett gyermek elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt

teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil mentdt kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

9.3. A tanuloi balesetek jelentési kotelezettsége

» A harom napon til gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
fel kell tarni a kivalto személyi és targyi okokat

» Az ok.gov.hwbaleset/ portalon ki kell télteni a baleseti jegyzOkonyvet, mellyel eleget tettek

bejelentési  kotelezettségiiknek, mert ez a fenntartonal is megjelenik. A kinyomtatott

jegyzOkonyvet a baleseti nyilvantartasban a kovetkezé sorszammal iktatni kell, egy példanyt at

kell adni a sziildnek

A jegyzOkonyv egy példanya az 6vodaban marad.

Az adatszolgaltatas ideje legkésébb a balesetet kovetd honap nyolcadik napja.

Ha a vizsgalatot az adatszolgaltatas idejére nem lehet befejezni, azt a jegyz6konyvben igazolni

kell.

Sulyos baleseteket azonnal be kell jelenteni a fenntartonak a rendelkezésre all6 adatokkal egyiitt

24 6ran beliil irasos bejelentés is kotelezo.

A kivizsgalasba be kell vonni a munkavédelmi felelGst.

Lehetove kell tenni a sziildi szervezet szamara, hogy a gyermekbalesetek kivizsgalasaban részt

vegyen.
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A sziil6i igények alapjan szervez0dd dnkoltséges szolgaltatdsokon vald részvétel szabalyai:

» a sziild onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja.

» tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelésség.

» a vezetd és a szolgaltatast nyQjtdo kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozé dokumentum
elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal. Az 6vodaban

barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

» Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie.

» A HACCP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

» Az intézmény egész teriiletén, illetve az épiilet koriil a térvényben szabalyozott tavolsagon beliil
tilos a dohanyzas.

» Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

» A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

Ovo- véds eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodéban valé benntartdzkodas

soran:

» A balesetek megelézésére vonatkozo szabalyok.

» Az 6voda helyiségeinek, udvaranak tornatermének hasznalatara vonatkozoé szabalyok.

» A sétak, kirandulasok, szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasara vonatkozo szabalyok.

» Sport programokra vonatkoz6 szabalyok.

10. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az

egészséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel

fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

» A megengedett jellegii reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd, vagy a
tagoévoda vezetd, vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetGje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket

(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzojének. Sziilo,

illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezeté engedélye nélkiil. Politikai

hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése szigoruan tilos. A

vezetd, a tagdvoda vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetotabla rendszeres napi

ellendrzése.

11. INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA, AZ UNNEPEK, UNNEPELYEK

RENDJE

» Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése , bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti kozosség minden tagjanak Az 6vodai linnepeket,
hagyomanyait a gyerekek ko6zosségére vonatkozoan az 6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza.

» Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente, a kdzzétételi
listdban elektronikus forméaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a rendezvényekre
vonatkoz¢é feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint
szervezik meg az tinnepséget.

» Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak.

11.1. A gyermekek hagyomanyos iinnepei

» sziiletésnapok megtartasa

» mikulés , karacsony, farsang

» husvét
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anyak napja, bucsuzo
gyermeknap, sportnap
a jeles napokhoz fiiz6d6 hagyomdnyok csoportonként mas-mas tartalommal
marcius 15.-e
junius 4. Nemzeti Osszetartozas napja
Kornyezetvédelmi napok:
» allatok vilagnapja: oktober 04,
» Viz vilagnapja: marcius 22.,
» Fold napja: aprilis 22,
» Madarak fak napja: majus 10....
11.2. Rendezvények, kirandulisok
» Sziiret, termések napja
» Marton nap
» Karacsonyi jatszodélutan
>
»
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Husvéti jatszodélutan
Csaladi nap, sportnap
Unnepi kiilséségek
Nemzeti tinnepiinkdn marcius 15-én a kokarda a gyerekek szamara is kotelezd. Az linnepeken a
gyerekek szabadon megvalaszthatjak, mit szeretnének viselni.
Az intézmény hagyomanyai érintik
> A gyermekeket
» A felnott dolgozokat
» A sziil6ket

Az 6voda nevét jelképezo logo megjelenitésének formai

> Polon

> Honlapon

> Hivatalos iratokon, leveleken

» Meghivokon

» Lathatosagi mellényen

A rendezvényeken, kirandulasokon, kézds 6vodai iinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk. A
nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apolasan til tjabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is.

Felnétt kozosségek hagyomanyai

Tanévnyito neveldtestiileti értekezlet, alkalmazotti értekezlet

Tanévzard nevelOtestiileti értekezlet, alkalmazotti értekezlet

Hézi bemutatok

Karacsonyi linnepség

Pedagogus nap

Kirandulas

Az intézmény telephelyein az egyéni sajatossagok megtartasaval az alabbi iinnepek és
programok megtartasara Kkeriil sor, nevelési évenként. Az 6voda minden dolgozdjanak
kotelessége a késziilodésben, iinneplésben részt venni. Ovodai vagy csoportszinten - a
gyermekcsoportok életkoranak megfelelden - megilinnepeljiik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles
napjait is. Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
SOr.

11. 3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

» Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a fenntarto
engedélye sziikséges, melyre az intézményvezet6 vagy az éltala esetenként megbizott személy
jogosult.

» A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
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» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.

» Nem adhato6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
ido elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

» A médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés elott megismerje,

» Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

11.4. Lobogoézas szabalyai, cimer

» A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt allanddan kitlizve kell
tartani.”

» A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kézépiiletek
szamara a megfelelé méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

» A zaszl6 allando minéségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

» A csoportszobdkban, az intézmény cimtablajan, illetve korbélyegzéjén el kell helyezni
Magyarorszag cimerét ( Kdznevelési T. 25 § (8)

12,  RENDKIVULI ESEMENYEK ILLETVE BOMBARIADO ESETEN TORTENO
INTEZKEDESEK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd6 munka szokasos menetét akadéalyozza, illetve az &6voda
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

» atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

> atlz,

» arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozdjanak az dvoda épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozdlni az dvoda vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs
vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

ovodavezetd, tagdvoda vezetd

ovodavezet6 helyettesek

munkak6zosség-vezetok

az altaluk megbizott személy

mesterpedagogusok

A gyerekek mentése a legfontosabb, azutan az értékeké! (a tiizriadd tervben leirtak szerint)
Foldrengés, tiiz esetén a Katasztrofavédelmi Feliigyeldség, ill. Tiizoltosag értesitése a Tlzvédelmi
Szabalyzatban leirtak szerint torténik.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartdjat, (24 6ran belill irasban is)

tliz esetén a tiizoltosagot,

robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodo6 tanulocsoportoknak a tlizriado terv mellékleteiben talalhato ,,Tlizriado terv” alapjan
kell elhagyniuk. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ellatd
feliigyeletét pedagogus a felelds.
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A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre: Az épiiletbél minden
gyermeknek, felnéttnek tavoznia kell, nem feledkezhetnek meg a 1étszamellendrzésrol sem.

Az oOvodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzesi helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek, stb.)
fogadésarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartdzkodo személyek l1étszamardl, életkorardl,

az épiilet kitiritésérol.

YV VYY
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozodja €s tanuldja kdteles betartani!

» A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tlzriadd terv c. vezetoi
utasitds tartalmazza. A tlizriadd terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

» Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6voda vezetdje a felelOs.

» A tizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden gyermekére és dolgozojara
kotelezo érvénytiek.

» A tlizriad6 tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségében
kell elhelyezni: Minden csoportban az ajto mellett.

Bombariado

» Bombariad6 esetén azonnal értesitjiik a renddrséget és a gyerekeket azonnal mentjiik.

» A kivonulas a tlizriad6 tervben foglaltaknak megfelelen torténik, nyaron a szomszédos iskola
udvarara vissziik a gyerekeket, rossz idében az iskola épiiletében, vagy a Florian {izletkdzpontban
kériink helyet.

» A rendérség atvizsgalja az épiiletet és az 6 utasitasukra térhetiink vissza.

Foldrengés

» ha lehetséges, az bejarati ajton at hagyjuk el az épiiletet. A dajkak feladata a kijaratok megnyitasa,
az 6vodapedagbdgusoké a gyerekek mentése.

Honvédelmi Intézkedési terv

Az Ovoda vezetdje felelés az intézményre vonatkozd honvédelmi és valsagkezelési katonai
vonatkozasu feladatok végrehajtdsanak megszervezéséért és tamogatasaért. A kiilonleges jogrendi
idészakban, tovabba e helyzetek kihirdetését el nem éré mértéki allapotok, vagy helyzetek a feladatok
végrehajtasanak koordinalasa érdekében:

az 6voda vezetdje a fenntartd egyidejii értesitése mellett/ vagy

maga a fenntarto:

elrendelheti a kiilonleges miikddési rendet (tovabbiakban: KMR), mely biztositja az intézmény
alapfeladatainak ellatasat.

A KMR kihirdetése esetén az dvodavezetd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt
személy dont az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges intézkedések bevezetésérol.

YV YVYV
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» Az intézmény vezetését a KMR iddszakban az intézményben létrehozott Szervezeti Iranyitd
Csoport segiti.

» A KMR ideje alatt ellatandd feladatokat, az intézkedéseket, az elbirasokat az oOvodatitkarok
irodajaban, a Solymar épiiletben a vezetdi irodaban talalhato tablazat tartalmazza.

13. AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAINK NYILVANOSSAGA

13.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok, szabalyzatok,

megtekinthetdségiik:

Alapité okirat

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv

Kollektiv Szerzédés

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Ttzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

Egyiittmikodési Megallapodasok /KSZKI, stb./

Telefon haszndlati Szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden

kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

Honvédelmi Intézkedési Terv

A Pedagégiai program

» az o6vodatitkar irodajaban helyezziik el, minden sziilé szamara elérheté modon
» A programrol tajékoztatast az 6voda vezetdje és helyettese adnak eldre egyeztetett iddpontban
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
» egy-egy példanya az 6vodavezetd, tagovodavezetd irodajaban keriil elhelyezésre.
Hazirend

» egy példanyat minden sziil6 megkapja gyermeke 6vodaba keriilésekor és a csoportok falitijsagan
is megtalalhato, kérésre tajékoztatast ad az 6vodavezetd helyettese.

A Pedagogiai, az Esélyegyenldségi programunkat, a Hazirendet, a Szervezeti és Mikodési
szabalyzatot, a Gyakornoki Szabalyzatot a honlapunkon is olvashatjak a sziilok.

13.2. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intézménynek

van honlapja, azon az alapdokumentumok koéziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VI111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi

kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

» afelvételi lehet0ségrol szo16 tajékoztato,

» a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

» koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy
fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhatdé kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

» a fenntartd nevelési intézmény munkajaval osszefliggd értékelésének nyilvanos megallapitasait és
idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo —
vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
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» anevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett
jelentésebb rendezvények, események id6pontjait,

» a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az o6vodai kozzétételi lista az (1)

bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

» az 6vodapedagogusok szamat,

» iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

» adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

» az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az chhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével

megbizott részére.

Az adatkozlés idépontja: A tagovoda vezetd és az ovodavezetd helyettes altal biztositott adatokat az

oktoberl-jei allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi

jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nytjt be a Hivatal felé, hogy a

KIR- ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse

elektronikus formaban.

14. EGYEB RENDELKEZESEk
14.1. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
» Az o6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-€s vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
létrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.
» Az o6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
» Az oOvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.
» A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.
A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:
A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keriil
sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az ovodatitkar Osszesiti és tovabbitja az
egyhaz képviselGjének, aki a vezetOvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben.
14.2. Hivatali titok megorzése
Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Amennyiben adott
esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas
azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az
ovoda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak minésiil:
» amit a jogszabaly annak mindsit,
» adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
» a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,
» amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az dvoda jo
hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.
14.3. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére
Altalanos rendelkezések
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
» azintézmény vezetdje, a tagdvoda vezetd
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» azintézmény vezetd helyettese

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

Feliilvizsgalat médja: Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett:

» a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte, munka-
vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

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

» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetéen, ha a torvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

» Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a kodzszolgalatban allé személy foglalkoztatisara iranyuld
jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jaro munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy

Az ovodavezetd esetében a fenntartd a tagdévoda vezetd, az dvodavezetd helyettes esetében pedig a
munkaltatoi jogkort gyakorolja, az 6vodavezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség teljesitése

» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

» A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

» A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelos (6vodavezetd, elektronikus formaban a rendszergazda) az egyéb
iratoktol elkiilonitetten kezeli.

» A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara szolgalod
feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban keriil sor. Az Orzésért felelos személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval
latja el. /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbol all./

» A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkoz6 és az drzésért felelds példanyat is —
csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljaro szerv bontja fel.

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

» A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal, a
tagovoda vezetd, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

14.4. A telefonhasznalat eljarasrendje
Mobiltelefon

» A Szabalyzat az intézményben dolgozé intézményvezetok, vezetd helyettesek, ovodatitkarok
részére biztositott mobil telefonok hasznalatira és annak koltségtéritésére, valamint a
magancélu telefonhasznalatra vonatkozik.

» A késziilék az intézmény tulajdonat képezi. A késziilék hasznaldja koteles azt a hasznalati
Utasitasban leirt mdodon, rendeltetésszeriien hasznalni. A nem rendeltetésszerii hasznalatbol
ered6 karért a hasznalo anyagi felelGsséggel tartozik.

» A késziilék hasznalata a vezet6i megbizatas id6tartamara szol. A hasznalatra jogosult személy
megbizasanak megsziinése vagy visszavonasa esetén koteles haladéktalanul visszaadni az
intézménynek és az idéaranyos koltségelszamolasnak azonnali hatallyal eleget tenni
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» Az intézmény tulajdonat képezé mobil telefonkésziiléket hasznald vezetd /dolgozo/
munkasziineti napokon és iinnepnapokon (szabadsaguk ideje alatt is) reggel 8 oratol este 16
oraig kotelesek késziilékeiket allandoan bekapcsolt, izemképes allapotban tartani.

» A késziilékhasznalat (el6fizetési és forgalmi dij) az intézmény koltségvetését terheli.

Vezetékes telefon

A Szabalyzat az dvoda dolgozoi altal magancélbdl hasznalt telefonok hasznalatara, a magancélu
hasznalat téritésére, és elszamolasara terjed ki.

» A havi tavbeszélo dijak szamlait az intézmény koltségvetési kerete terhére a KSZKI teljes
Osszegben kiegyenliti, melyet az elszamolassal megbizott dolgozd ellendriz. A szamlak
kifizetését kdvetden a KSZKI megbizott dolgozdja megkiildi a szalamésolatot és a részletezd
szamlat az intézmény részére elszamolds céljabol. Az intézményi vonalas telefon kivételes,
stirg6s esetben hasznalhatd magancélra. A pedagogus a gvermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjat magancélii beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem
hasznalhatja.

14.5. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl 13. § 2 h)
pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. térvény az
informdaci6s onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kdézérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:
> kezelésében 1évé kozérdeki  adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:
kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba
» az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok kozzétételénél.
» A kozérdekl adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

» az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret,

Igy kiilonésen:

» a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

» A kozérdekli adat megismerésére irdnyulod kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belill, kozértheté formaban
tesz eleget.

» Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

14.6. Az elektronikus iton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az intézménybe

érkezett és keletkezett elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitja ki. (EMMI- rendelet 4.§ (1) r) s); 87.8§)
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A Szabalyzat célja:

Az Intézmény milkddése soran keletkezd iratok -elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezé iratok kezelésének,
megdrzésének szabalyzasa.

A Szabalvzat személyi hatalya:

A Szabélyzat minden dolgoz6 szadmara kotelezd érvényti, aki munkéja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az
Intézmény mikodését illetden, ezért tartalma szolgalati titok.

A Szabalvzat betartasanak ellenorzése:

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres idokozonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik. EMMI- rendelet 4.§ (1) r) s);
87.§

Az ovoda altal hasznalt nyomtatvanvok:

Nyomdai uton elééllitott nyomtatvanyok:
Ovodai torzskonyv

Elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok:
Felvételi és eldjegyzési naplo

Ovodai csoportnapld

Felvételi és mulasztasi naplo

Hitelesités rendje

Egész nevelési évre eldre kinyomtatott és sorszamozott lapokbol all a nyomtatvany

Az els6 oldalon szerepel — intézmény neve, intézmény cime, OM azonositoja

A nyomtatvany megnyitasa a nevelési év elsé napjan az intézményvezetd, tagdvoda-vezetd alairasaval
és korbélyegzojének lenyomataval torténik

A nyomtatvany lezardsa a nevelési év utolsd6 napjan az intézményvezetd alairasaval és
korbélyegzdjének lenyomataval torténik.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

» Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.

» Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. LehetOség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell érizni.

» Az elektronikus uton elkiild6tt irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni €s az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé) programok

A KIR rendszerben keletkezett iratokat nyomatatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg
kell Orizni. Az étkezési program rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell Grizni.
Az dvoda vezetdje felel6s:
» az iratok szakszerli és biztonsagos megorzéséért az elektronikus tton eléallitott papiralapi
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,
» az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,
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» a szervezeti egységek vezetdivel egylittmikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

» az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansagok  megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

» aziratkezelést végzo, vagy azért felelGs személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

» egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A KIR programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoléan kell dokumentalni. A
dokumentumok taroldsa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti egységek
vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja 6ssze. A jogosultsagok
beallitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.

14.7. Aziratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni

hogy:
» azirat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen,

» szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

» az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6 allapotban
valo Orzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeto

Az 6vodai feladatok ellatadsaval kapcsolatos hivatalos {igyek szervezését, intézését, az iigyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:

A vezeto

elkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezé kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),

jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat el6irasai
szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat,

el6késziteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat eldidéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és az
iratkezelés rendjét.

YV V VVVYVY VY VVVVVYYVY

Az iratkezelési feladatok megosztasa
Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
» atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket,
» az érkeztetést kvetden az iratokat atadja az dvoda vezetdjének,
» gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jelzésii
kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,
» akiildemények atadas — atvételét dokumentalja,
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gondoskodik az {igyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso és belsd kézbesitést,

rogziti a vezet6i szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo,

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az el6- és utdiratok
szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd utasitdsa alapjan,
intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Iktatd — konyvébe

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a kiadmanyozas
megtorténtét, idépont;jat,

iktatja a belsé kezdeményezésti iratoka,

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilo azon iratok esetében, amelyekbdl
kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérol, a
sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezheto iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

a vezeto utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

a vezet0 utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a szaklevéltar szamara
torténd atadasarol.

Az intézmény szempontjabodl jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés, személy- és

munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

>

>

A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalé rendszer

Hozzaférési jogosultsaga van

Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer

Hozzaférési jogosultsaga van
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéallapitani.

7 o r e o

srers

kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcié (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa
az aldbbiak figyelembe vételével:

YV YVVYVY

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései.

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata.

az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak feltételeit.
az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozo biztonsagi elirasok betartasat ellendrizni
kell.

javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés révén)
védeni kell.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von maga
utan. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalnia.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

» A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelossége, az 6voda
nevelGtestiilete fogadja el, a sziil6i szervezet véleményének figyelembevételével, amely az
ovodavezetO jovahagyasaval valik érvényessé.

» A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2016.03.30.-an jovahagyott
szervezeti és miikodési szabalyzat.

» Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kéotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden
Modositasa: az ovodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a sziil6i
kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

» A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az oOvodaval és meghatarozott koérben hasznaljak
helyiségeit.

» Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

» A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK
Készitette: Kiss Anita Ovodavezetd e
Budapest, 2020.03.23. Kiss Anita

Nyilatkozat:
A Sziil6i Képviselet az Obudai Hétpettyes Ovoda Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat elfogadasahoz

magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas
nélkill, a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Budapest, 2020.03.23.
Sziilok képviseldje
Nyilatkozat:
Az Obudai Hétpettyes Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasihoz neveldtestiilet
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt: Budapest, 2020.03.23.
Ovodapedagogus
Nyilatkozat:
Az Obudai Hétpettyes Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzat elfogadasahoz A Kozalkalmazotti
Tanacs magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a éltalanos véleményezési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositdsaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt: Budapest, 2020.03.23.
Kt. elnoke
Az Ovoda nevel6testiilete altal 99/6//2019.10.04. szamon elfogadott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot az 6voda vezetdje dontési hataskorében jovahagyta.

Kiss Anita
Ovodavezetd
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Nyilatkozat

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora, a miikddtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, illetve a
miikodtetd egyetértése sziikséges.

Jelen dokumentum nem tartalmaz tobbletkotelezettséggel osszefiiggo

igényt.

Budapest, 2020. 03.23.

KISS ANITA

INTEZMENYVEZETO
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Fuggelékek:

1. Az Obudai Hétpettyes Ovoda szervezeti vazrajza
2. Munkakori leiras mintak

Az Obudai Hétpettyes Ovoda/ Szin-Kor-Jaték Tagévoda
Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzata 2019.09.12-6ta
kiilon dokumentum.
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Ovodavezet6 helyettes
Tagévodavezet6-helyettes

>

Szakmai munkakozosség
vezetdk

A 4

Fiiggelék: 1. sz. OBUDAI HETPETTYES OVODA SZERVEZETI VAZRAJZA

Pedagogiai-

Bels6
Csoport

szakmai team
onértékelési
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Fiiggelék: 2.sz. MUNKAKORI LEIRASOK

Munkakore:
Beosztasa:
Munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese:

Munkaiigvi felettes vezetoje:
Sziikséges iskolai végzettség:

Egvéb végzettség:
Munkavégzés idotartama:

A kotott munkaidon Kiviil:

Munkaido beosztasa:
A gyermekcsoportban:

Bérezése:
Munkakori feladatai:

Munkahelvén jogosult:

Munkakori leirasok

Ovodapedagégus
Ovodapedagogus

Tagovoda-vezetd
Ovodavezetd
Foiskola, 6vodapedagogusi szakképzettség

- Heti 40 6ra, melybdl 32 6rat a gyermekcsoportban kell tolteni
- Heti 4 6ra igénybe vehetd neveléssel osszefiiggo
tevékenységekre
- Heti 4 6ra szabadon felhasznalhato egyéni felkésziilésre.
Hetenkénti valtakozassal délelottos és délutanos
- 7%0-14% (pénteken 7.%°-13.%)
- 930-17% (pénteken 11.90-17%)
- Ugyeletes héten: 6%°-13% (illetve beosztas szerint)
11%-17%(pénteken:11%0-1730
- a Kjt.--ben meghatarozottak szerint, kiilon dokumentumon
- leirasa kiilon dokumentumban, az 6voda helyi programjaban és az
éves munkatervben.
- Az iranyitas és munkajanak ellendrzése az SZMSZ,
- Mindségiranyitasi Program, a Hazirend és az éves Munkaterv
vonatkozo részei szerint.
- Az SZMSZ-ben és a Kollektiv szerz6désben meghatarozottan €s a
Hazirend vonatkozo6 részei szerint.

» Védoruhara, véddécipbre, utazasi tdmogatasra, kivaldé munkavégzés esetén jutalomra,
esetenként mindségi bérpotlékra, étkezési tdmogatasra, potszabadsagra, (a fenntartd altal
jovahagyott és a koltségvetésbe tervezetten).

> Evenkénti — ellendrzésen alapulo- értékelésre.

Hataskore: Moddszertani, pedagdgiai eljarasok megvalasztasa

» A gyermekeket és az oOvodat érintd valamennyi {igyben, amely munkakdrdmnél fogva
tudomasomra jutott, titoktartasi kotelezettséggel terhel.
Munkakéri feladatai A Kozoktatasi Torvény alapjan felel6s:

» A gyermekek emberi méltosaganak tiszteletben tartasaért.

» A gyermekek neveléséért, fejlesztéséért, testi-lelki egészségiik megovasaért.

» A gyermekek jogainak érvényesitéséért.

Pedagégiai feladatai:

» Fo6 feladata a Nevelési Programban megfogalmazott alapelvek betartasa, a célok, feladatok
megvalositasa

» Csoportjaban torekszik a szeretetteljes, biztonsagos, elfogado 1égkor kialakitasara.
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»
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Személyes példaadassal neveli a gyerekeket a szeretet, az empatia, a tolerancia, a tisztelet és a
massag elfogadasara.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyerekek testi-lelki-értelmi fejlédéséhez. Ugyel a gyerekek
egészségének, testi épségének megorzésére. (baleset esetén azonnal intézkedik).

A rabizott gyermekeket az egyéni és életkori sajatossagaik, eltérd fejlédési titemiik,
szociokulturalis hatteriik figyelembe vételével fejleszti.

Neveldmunkéjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkozatast.

Elésegiti a kozosségi €let szabalyainak elsajatitasat, a gyerekek kozotti tarsas kapcsolatok
alakitasat.

Tervezi, szervezi, iranyitja és értékeli a gyerekek munk4jat a Helyi Pedagogiai program szerint.
Tehetséggondozas, felzarkoztatas és egyéni fejlesztés. SNI-s gyerekek integralasa.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyiittmiikodik a gyégypedagogussal, a fejlesztést segité szakemberekkel. (logopédus,
fejleztopedagogus, pszichologus)

A gyermekvédelmi torvény valtozasaak eleget téve a gyermekvédelmi jelzorendszert
alkalmazza, a gyermek érdekeit figyelemmel koveti.

Felkésziil az érvényes utmutatok és a munkatervben megjelolt, az 6vodaban lefolytatasra

rrrrr

A kotott munkaiddn feliili, egyéb feladatait (heti 8 6ra) a hatdlyos munkaterv szerint litja el.

A nevelomunkaval kapcsolatos, tervezés, adminisztracio:

» Részt vesz a Pedagdgiai Program elkészitésében, modositasaban, az éves munkatervhez és
értékeléshez részanyagot készit.

» A csoportja részére az 6voda pedagogiai programja alapjan elkésziti —félévente- a nevelési
tervet, majd értékeli az eredményeket, a tevékenységi terveket egy évre tervezi. Hetente
elkésziti a tevékenységi terveit. (kiscsoportban beszoktatasi tervet készit, majd nevelési tervet)

» Vezeti a csoport mulasztasi naplojat.

> Evente kétszer - és rendkiviili esetekben-  feljegyzést készit valamennyi gyermek
fejlettségérol.( fogadooran megismerteti a gyermekek fejlettségi lapjat, ezt a sziil6 alairasaval
igazolja)

» A csoportra és a gyermekekre vonatkozo valamennyi dokumentacidt naprakészen vezeti és
azokat ugy tarolja, hogy helyettesités esetén munkatarsa szamara elérhetd legyen.

» Adatokat szolgaltat a gyermekcsoportokrol a hataridék betartasaval az 6voda kiilonféle
jelentéseihez (statisztika, beiskolazas).

» A gyermekekrol késziilt feljegyzéséket, dokumentaciokat, vagy az dévodat érintdé egyéb
leveleket, ha az tovabbitasra keriil a kiadvanyozas rendje szerint jovahagyatja és alairatja az
ovoda vezetojével.

» Az iskolaérettségi szakvéleményeket, a beilleszkedési, iskolaérettségi vizsgalatokra szolo
beutalokat hataridore elkésziti és alairatja a sziilokkel, 6vodavezetovel.

» A sziiléknek sz0196 értesitéseket (kirandulas, nevelés nélkiili, stb.) hataridére alairatja és leadja
az dvodatitkarnak.

Kapcsolatai:

YV VYV ¥V VV VY V

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a dontések elokészitésében, véleményt nyilvanit, és a testiilet
altal elfogadott szabalyokat, hatdrozatokat betartja.

A csoportban végzett munkan kiviil aktivan képességeihez mérten részt vesz az 6voda egészét
érint6 feladatokban. (Kirandulas szervezés, innepek, palyazatok, stb.)

Torekszik arra, hogy pedagogiai tevékenységét valtotarsaval egyeztesse.

A pedagogiai programban ¢és a nevelési tervben foglalt {innepeken, rendezvényeken
egyuttmiikodik a kozosség tobbi tagjaval.

Iranyitja a csoport dajkajanak munkajat. A dajkaval félévente megbeszéli a nevelési tervben
foglaltakat.

Az 6vodatitkartol adminisztrativ segitséget annak hataridés feladatait tiszteletben tartva kér.
Minden olyan esetben amikor ezt a gyermek fejlodése sziikségessé teszi, konzultdl a
gyermekvédelmi feleldssel.

A gyermekek érdekében rendszeresen konzultal az 6voda pszichologusaval.

A gyermekek fejlettsége szerint segitséget kér az 6voda logopédusatol.



-67 -

» Nagycsoport esetén kapcsolatot tart az iskolaval.

> Evente harom alkalommal sziiléi értekezletet tart, és errél a jelenléti ivet és a jegyzékonyvet egy
héten beliil leadja.

» Az éves munkatervnek megfeleléen megtartja a fogadoorakat, nyilt napokat, egyéb
rendezvényeket.

> Evente kétszer, illetve sziikség szerint tajékoztatja a sziiléket gyermekiik fejlddésérol. Alairatja a
sziilokkel a fejlettségi lapot, évente kétszer.

Tovabbképzések:

» Szakmai ismereteit, tudasat folyamatos dnképzéssel boviti. A tovabbképzési terv szerint elvégzi a
hét évenkénti eloirt kotelezé tanulméanyokat.

» Lehetéség szerint olyan tovabbképzéseket valaszt, amely nem terheli helyettesitéssel az
intézményt. A tovabbképzésen tanultakrol feljegyzést készit és beszamol munkatarsainak.

» A tovabbképzésen megszerzett dokumentumokat, konyveket (ha a dijazast az intézmény
biztositotta) a konyvtarnak atadja.

Egyéb feladatai:

> Részt vesz az 6voda nevelési értekezletein, munkatarsi értekezleteken.

» Részt vesz az 6voda pedagogiai programjaban éves munkatervében foglalt valamennyi tinnepen.

» Rendszeresen tajékozodik (hetente) az Ovodaba érkezé dokumentaciokrol. (Heti tajékoztato,
tovabbképzések, egyéb rendszeres és esetenkénti informaciokrol).

» Gyermekekr6l informaciot a sziil6kon kiviil csak a Kozoktatasi Torvény 2. szamu mellékletében
feltiintetett szerveknek adhat.

» Felelés a titoktartasért, az d6voda pozitiv kiilsé képének és dolgozok jo hirének minden
koriilmények kdzotti megdrzéséért.

» Munkavégzése soran felelés azért, hogy a sziilékkel és egyéb partnerekkel folytatott viszonyban
minden tevékenységével az 6voda érdekét képviselje.

> Ugyel a neveldtestiilet altal jovahagyott napirend betartisara, elegendd idét biztosit minden
gyermeki tevékenységre (kiilondsen a kezdeményezések és a leveg6zés betartasara).

» A kezdeményezéshez sziikséges eszkdzoket a csoportban végzenddé munkajanak megkezdése elott
kikésziti és a dajka segitségével aznap a helyére teszi.

» A gyermekek altal hasznalt teriiletek balesetmentes mitkodtetését biztositja.

» Az 6voda targyi eszkozeit rendeltetésszerlien hasznalja, és azok allagat megdvija, ligyel sajat
csoportja, és kozos szertarak eszkozeinek rendjére. Anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt
oktatasi, audiovizudlis és informatikai eszkozokért.

» Betartja a Munka-Tiiz és Balesetvédelmi el6irasokat.

Altalanos magatartisi kovetelmények:

» A gyermekek mindenek felett allo érdekeit képviseli, a gyerek, sziilo, munkatarsak emberi
méltosagat, jogait maradéktalanul tiszteletben tartja.

» Munkatarsaival egyiittmiikodik.

» Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen megsérti
munkaltat6ja jo hirnevét.

» Véleménynyilvanitasahoz valo jogat siulyosan sérté vagy veszélyeztet6 modon nem
gyakorolhatja, mellyel a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit, sulyosan sérti,
veszélyezteti.

Nyilatkozat:

» A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat és a munkakori feladataim felsorolasanak egy példanyat atvettem.

» Az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

» A munkam soran hasznalt eszkdzoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalom, az 6voda belsd
szabalyzatait betartom.

» Munkaviszonyom megsziinteése esetén azokat leltarilag atadom.

Ovodavezet6 Munkavallalo
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Budapest, 2020.

Vezetohelyettesi munkakori leiras:
(Ovodapedagogusi munkakori leirassal egyiitt érvényes)

Munkakére: Vezetohelyettes
Beosztasa: Ovodapedagogus

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Munkaiigvi felettes vezetéje: Ovodavezetd

Sziikséges iskolai végzettség: Foiskola, 6vodapedagogusi szakképzettség

Egvéb végzettség:

Munkavégzés idotartama: Heti 40 6ra, melybdl 22 6rat a gyermekcsoportban kell tolteni

Szaktanacsadoi feladatai ellatasa miatt heti 1 munkanapon (szerdai napokon), munkaidd

kedvezményben részesiil. (326/2013.(VIIIL.30.) Korm. rendelet 17/A § (1)a)).

A _kotott munkaidén Kiviil: Heti 4 o6ra igénybe vehetd neveléssel osszefiiggo
tevékenységekre

Heti 4 6ra szabadon felhasznalhat6 egyéni felkésziilésre.
Heti 2 6ra vezet6 helyettesi feladatokra

Munkaidé beosztasa: Hetenkénti valtakozassal délel6ttos és délutanos

A gyermekcsoportban:

Bérezése: A Kjt.-ben meghatarozottak szerint, kiilon dokumentumon

Munkakdéri feladatai: Leirasa kiilon dokumentumban, az 6voda helyi programjaban és az

éves munkatervben.
Az irdnyitas és munkdjanak ellendrzése az SZMSZ,
Mindségiranyitasi Program, a Hazirend és az éves Munkaterv
vonatkozo6 részei szerint.

Jogai: Az SZMSZ-ben ¢és a Kollektiv szerz6désben meghatarozottan és a
Hazirend vonatkoz6 részei szerint.

Munkahelyén jogosult:

» Védoruhara, véddcipdre, utazasi tamogatasra, kivalé6 munkavégzés esetén jutalomra,
esetenként mindségi bérpotlékra, étkezési tdimogatasra, potszabadségra, (a fenntarto altal
jovahagyott és a koltségvetésbe tervezetten).

» Evenkénti — ellenérzésen alapulo- értékelésre.
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Hataskore:

» Moddszertani, pedagogiai eljarasok megvalasztasa

» A gyermekeket és az 6vodat érinté valamennyi ligyben, amely munkakdrdmnél fogva
tudomasomra jutott, titoktartasi kotelezettséggel terhel.

» Kollégandi betegsége esetén az 6vodavezetd vagy tagovoda vezetdvel vald egyeztetés alapjan a
beteg munkajat atveszi és elvégzi.

Munkakori feladatai A Kozoktatasi Torvény alapjan felelos:

A gyermekek emberi méltosaganak tiszteletben tartasaért.
A gyermekek neveléséért, fejlesztéséért, testi-lelki egészségiik megdvasaért.

A gyermekek jogainak érvényesitéséért.

YV V VYV V

Az 6vodavezet6-helyettes az dvodavezetd tavollétében teljes felelosséggel gyakorolja a vezetdi
feladatokat.

» Feladatait az 6vodavezet6 kozvetlen iranyitasaval, illetve munkamegosztassal, 6nalldan végzi.

Pedagdégiai feladatai:

> Részt vesz a nevelési program megirasaban, bevalasanak ellendrzésében és modositasaban,
» Minden nevelési év elején egyezteti a csoportok napirendjét, heti rend;jét,

> Az 6vodavezetdvel, munkak6zosség-vezetdvel, az ellendrzési tervnek megfelelen, csoport
ellendrzéseket végez.

Ellen6rzi az udvari élet tartalmas megszervezését,

Figyelemmel kiséri a fovarosi és keriileti tovabbképzések idopontjat, megszervezi a
tapasztalatcserét,

Részt vesz a dontések elokészitésében.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezletek és a nevelés nélkiili munkanapokon,

Sziikség szerint javaslatot tesz nevelési vagy munkatarsi értekezletek dsszehivasara.
Osszegylijti a sziiloi értekezleteken késziilt emlékeztetoket, jegyzokonyveket,

Segiti az informacidatadast,

Ko6zremiikodik a nevelési év munkajanak értékelésében, az éves munkaterv elkészitésében,

Részt vesz a jutalmak, a mindségi bérpotlékok elosztasaban,

vV V V V V V V¥V

Gyermekcsoportjaban példamutaté munkat végez.
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Taniigyigazgatasi feladatai:

>
>
>

Kozremiikodik az 6vodaba jelentkezo gyermekek el6jegyzésében,
Segit az oktoberi statisztika elkészitésében,

Ellendrzi a felvételi és mulasztasi naplok vezetését.

Gazdalkodasi feladatai:

vV V V V V V¥V

Részt vesz a biztonsagtechnikai szemlén, a jelentés elkészitésében, a jegyzOkonyv elkészitésében,
Részt vesz a selejtezésben és leltarozasban,

Sziikség szerint segit az 6voda eszkdzallomanyanak beszerzésében,

A tisztitoszer felhasznalasat ellenorzi,

Vezeti a tulorat,

Sziikség esetén ellatja az ebédbefizetés feladatat.

Ugvviteli-szervezési feladatok:

>
>
>
>

>

Elkésziti az 6vodapedagogusok és a dajkak munkaidd beosztasat,
Hianyzas esetén megszervezi a helyettesitést, vezeti a helyettesitési naplot,
Ellenérzi a reggeli munkakezdést, a délutani munkabefejezést,

Teljes koriien iranyitja és ellendrzi a dajkdk munkéjat, sziikség esetén az 6vodavezetdvel tortént
elozetes megbesz¢lés alapjan

Osszefogja a felel6sok munkajat.

Onallo feladatai:

>
>
>
>

>
>

Ellendrzi a munkafegyelem betartasat,
Ellen6rzi az adminisztraciés munkat,
Ellendrzi a helyettesitéseket,

Megszervezi a technikai dolgozok munkajanak folyamatossagat és ellenérzi a munka
elvégzésének mindségét,

Ellen6rzi az egészségligyi szabalyok betartasat,

Ertekezleteket és tovabbképzéséket onalloan is levezethet.

Javaslatot ad:

>
>

Az 6voda nevelési programjahoz és munkatervéhez,

A bels6 tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez,
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> Az ellendrzés céljaihoz és feladataihoz,
> Az értekezletek, iinnepélyek megszervezéséhez,
> A sziikséges felujitasokhoz, javitasokhoz, fejlesztésekhez,

> A jutalmazasokhoz, kitiintetésekhez.

Figvelemmel Kkiséri:

> Az 6voda mitkodésének pontossagat,
> A vagyonvédelmet, az ésszerii takarékossagot,
> Az eszkozok megovasat,

> A balesetvédelmi munka és a tiizvédelmi feladatok betartasat.

Az o6vodavezetd-helyettes beszamolasi kotelezettséggel tartozik az ovodavezeté felé. Az
ovodavezeto-helyettes az 6vodavezeté tavollétében teljes felelosséggel gyakorolja a vezetéi
feladatokat. Feladatait az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasaval, illetve munkamegosztassal,
onalléan végzi.

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eléirasokat ismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
elismerem.

Ovodavezet6 Munkavallalé

Budapest, 2020.
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Tagovoda-vezeté6 munkakori leiras:

Munkaltaté megnevezése: Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat, Obudai Hétpettyes Ovoda
Név

Munkakore, beosztdsa: Tagovoda-vezetd, altalanos helyettes

Munkavégzés helye: Hétpettyes Ovoda/ Szin-Kor-Jaték Tagévoda

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Sziikséges iskolai végzettség: Ovodapedagogus féiskolai végzettség egyéb végzettség

( kozoktatas vezetdi )

Munkavégzés idotartama: Heti 40 6ra

Szakért6i feladatai ellatasa miatt heti 1 munkanapon (csiitértoki napokon), munkaidé kedvezményben
részestil. (326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 17/A § (1)a)).
Heti kdtelezod oraszama 22 6ra, melyet igény szerint helyettesités, egyéni fejlesztés, gyermek kisérés
feladatok ellatasaval teljesit.
Naponta: 8-16 oraig
Pénteken 8-14 oraig ebéd befizetési napok mas
munkabeosztasa miatt

Bérezése: A Kjt.-ben meghatarozottak, illetve a fenntartd
rendelkezése szerint
Jarandésagok: Védoruha, védécipd

Munkaja feletti ellenorzést az 6vodavezetd gyakorolja, értékeli, kereset kiegészitésben részesitheti.

Munkakori feladatait:

» A mindenkor érvényben 1év0 jogszabalyok figyelembe vételével, az dvodavezetd utasitasa
alapjan, kozvetlen iranyitasaval 6nalldan végzi.

» Az dvodavezetd tavollétében teljes felel6sséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.
( Az intézmény SZMSZ —ban megjeldltek szerint )

» Koteles betartani a munkafegyelmet és kozosségi egyiittmitkodés formait, titoktartasi
kotelezettsége van.

» Ellatja azokat a feladatokat, mellyel a vezeté megbizza.

» Hianyzasat, tavollétét koteles a vezetdnek jelezni.

» Megbizasa a munkaiigyi iraton szerepld iddtartamig szol.

Felelds:

—  Teljes felelésséggel végzi (A Szin- Kor — Jaték Ovoda mindkét épiiletében) a nevelémunka
iranyitasat, segitését, ellendrzését.
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A neveldmunka irdnyitasaért, ellendrzéséért.

A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasaért, vezetéséért,
ellendrzéséért.

A nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasanak szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért.

Az 6vodavezetdvel torténd egyeztetés utan a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan az
intézmény miikodéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasaért — likvid terv
alapjan.

Az épiiletek — Torzs utca, Solymar utca- biztonsagos iizemeléséért, jelzi a vezetdnek a
balesetveszélyes helyzeteket.

Teljes feleldsséggel tartozik az 6voda leltari targyaiért €s az altala hasznalt eszkdzokért.
A munka —tiiz —¢s balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

A munkakdri leirdsaban foglaltak betartatasaért.

Ellenorzi:

Folyamatosan ellenérzi az alkalmazottak munkajat, munkafegyelmét.
A pedagodgiai adminisztraciot.
A gyermekvédelmi felelds munkajat.

Részt vesz a biztonsagtechnikai szemlén.

Szervezi:

Az alkalmazottak munkajat.

Az értekezletet, a fogadoorat.

A rendezvényeket.

Munkaid6 beosztast, helyettesitést.

A munkarenddel és szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat.

Javaslatot tesz az 6vodapedagogusok beosztasara, gyermekcsoportok kialakitasara.

Elkésziti:

» Az 6vodavezetOvel egyeztetve:
» A havi likviditasi tervet, ennek megfelelden, az 6vodavezet6 engedélyével kérhet

készpénzelbleget, atutalasi kotelezettséget szintén az Ovodavezetd engedélye alapjan
vallalhat.

Pedagogiai munkaval osszefiiggo feladatai:

Segiti:
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— A szakmai munkak6zosség munkajat.
— A mindségiranyitasi csoport munkajat.

— A gyakornoki rendszer miikodtetését.

Részt vesz:
— A tagintézmény programjanak feliilvizsgalataban.
— Az éves munkaterv és beszamolo el8készitésében.
— A kiemelt munkaért jar6 kereset-kiegészités elosztasaban.
— Szakmai tovabbképzéseken.
— Az éves koltségvetés elokészitésében kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, sziilokkel.
— Ellenérzi a csoportnaplokat, hianyzasi naplokat.
— A vezetd kérésére adatokat szolgaltat (teljes felelosséggel).

— Részt vesz a beiskolazassal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Alairasi jogkor:

Munkaltatdi-, gazdalkodasi — gyermekfelvételi jogkor kivételével:

- Etkezési 6sszesitok alairasa.
- Nevelési tanacsaddé dokumentumainak alairasa.
- Intézménybdl tdvozo gyermekek adatainak tovabbitasa.

- Vezetdvel egyeztetett munka elvégzésének igazolasa.

Ugyviteli feladatok:

— Az 6voda miikodésével kapcsolatos informaciok tovabbitasa.
— Statisztikai és egyéb jelentések elkészitése.

— A valtozobér-, illetve a hidanyzasjelentés elkészitése.

— Mindenkori leltar elkészitése, folyamatos vezetése.

—  Etkeztetéssel kapcsolatos teendék ellatasa.

— Az 6vodatitkar hianyzasa esetén a feladatok ellatasa.

Tovabbképzések:

- Szakmai ismereteit, tudasat folyamatos onképzéssel boviti.
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A tovabbképzési terv szerint elvégzi a hét évenkénti eldirt kotelezd tanulmanyokat.

Lehetdség szerint olyan tovabbképzéseket valaszt, amely nem terheli helyettesitéssel az
intézményt.

A tovabbképzésen tanultakrol feljegyzést készit és beszamol munkatarsainak.

A tovabbképzésen megszerzett dokumentumokat, konyveket (ha a dijazést az intézmény
biztositotta) a konyvtarnak atadja.

Felkésziil az érvényes Gitmutatok és a Munkatervben megjeldlt, 6vodaban lefolytatasra keriild
onértékelési, tanfeliigyeleti ellendrzésekre, a mindsitési vizsgara/ vagy eljarasra.

Egvéb feladatai:

Részt vesz az 6voda nevelési értekezletein, munkatarsi értekezleteken. Részt vesz az 6voda pedagogiai
programjaban éves munkatervében foglalt valamennyi linnepen.

»

Rendszeresen tajékozodik (hetente) az dvodaba érkezé dokumentaciokrol. (Heti tajékoztato,
tovabbképzések, egyéb rendszeres és esetenkénti informaciokrol).

Gyermekekrol informaciot a sziilokon kiviil csak a Kézoktatasi Torvény 2. szamu mellékletében
feltiintetett szerveknek adhat.

FelelGs a titoktartasért, az 6voda pozitiv kiilsé képének ¢és dolgozok jé hirének minden
koriilmények kdzotti megorzéséért.

Munkavégzése soran felelds azért, hogy a sziilokkel €s egyéb partnerekkel folytatott viszonyban
minden tevékenységével az 6voda érdekét képviselje.

Ugyel a neveldtestiilet altal jovahagyott napirend betartasara, elegendé idét biztosit minden
gyermeki tevékenységre (kiilondsen a kezdeményezések és a leveg6zés betartasara).

A kezdeményezéshez sziikséges eszkozoket a csoportban végzendd munkajanak megkezdése elott
kikésziti és a dajka segitségével aznap a helyére teszi.

A gyermekek altal hasznalt teriiletek balesetmentes miikodtetését biztositja.

Az 6voda targyi eszkdzeit rendeltetésszertien hasznalja, és azok allagat megovja, ligyel sajat
csoportja, €s kozos szertarak eszkozeinek rendjére. Anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt
oktatasi, audiovizualis és informatikai eszk6zokért.

Az 6vodavezetd betegsége esetén az 6vodavezetovel valo egyeztetés alapjan a beteg munkajat
atveszi és elvégzi.

Betartja a Munka-Ttiz és Balesetvédelmi, telefon hasznalati, dohanyzasi és a HIT el6irasait.

A mindenkori, érvényben 1évé adatvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak szerint jarok
el.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

>

>

A gyermekek mindenek felett allo érdekeit képviseli, a gyerek, sziilé, munkatarsak emberi
méltésagat, jogait maradéktalanul tiszteletben tartja.

Munkatarsaival egyiittmiikodik.
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» Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen megsérti
munkaltatéja jé hirnevét. ( Nemzeti Pedagogus Kar kodexe az iranyado )

» Véleménynyilvanitasahoz valé jogat stilyosan sérté vagy veszélyezteté médon nem
gyakorolhatja, mellyel a munkaltaté jé hirnevét, jogos szervezeti érdekeit, sulyosan sérti,
veszélyezteti.

Nyilatkozat:

>

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat és a munkakori feladataim felsorolasanak egy példanyat atvettem.

Az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintetjogi feleldsséggel tartozom.

A munkdm soran hasznalt eszkozoket, gépeket rendeltetésszertien hasznalom, az 6voda belsd
szabalyzatait betartom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eléirasokat ismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
elismerem.

Ovodavezeté Munkavallalo

Budapest, 2020.
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Név:

A munkakoér megnevezése: Dajka
Beosztas: Csoportos dajka
Munkavégzés helye

Felettese: Ovodavezetd

Munkaiigyi felettes vezetéje: Ovodavezetd helyettes

Sziikséges iskolai végzettsége:
Egvéb végzettsége:

Munkavégzés idétartama: 40 ora/hét
Munkaidé beosztasa: 800-16%
Bérezése: - a Kjt.--ben meghatarozottak szerint, kiilon dokumentumon

Munkakori feladatai:

Jogai:

- Az SZMSZ-ben és a Kollektiv szerz0désben meghatarozottan €s a
Hazirend vonatkozo részei szerint.

Munkahelyén jogosult:

>

>

Védoruhara, védécipore, utazasi tamogatasra, kivalé munkavégzés esetén jutalomra,
esetenként mindségi bérpotlékra, étkezési tamogatasra, potszabadsagra, (a fenntarto
altal jovahagyott és a koltségvetésbe tervezetten).

Evenkénti — ellenérzésen alapul6- értékelésre.

Munkakori feladatai:

>

>

>
>

Feladatait az Ovoda jovahagyott alapdokumentumai alapjan (nevelési terv, munkaterv,)
meghatarozott munkarend szerint végzi.

Mindent megtesz annak érdekében, hogy a gyerekek egészséges koriilmények kozott, tiszta
kornyezetben nevelddjenek.

Segédkezik a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri az ételallergias gyerekek ételeit.

Napi teenddk:
A konyhaban reggeli el6készitése talcak, kosarak), kenyér, kifli, zsémle, margarin, italpultra,
kosarba készitése, majd mosogatas.
Délben az ebéd kiosztasa, mosogatas.
Felmosas.

Uzsonna utan mosogat.
A hozza tartozo teriileteket takaritja, padozatot felmossa.
Napkozben a rovid folyosot felmossa.

>
>
>
» Délutan az uzsonnahoz a kenyeret, margarint a csoport dobozaba helyezi.
>
>
>

Hetente, ill. havonta végzendok:

» Sajat munkateriiletén lemossa a csempét, radiatorokat, csdveket, ajtokat és port torol.

> Az

ajtok lemosasa a konyha elbterében is, a moslékos ¢és annak el6terének felmosasa,

fertOtlenitése.

Nvari nagytakaritas:

>

>

Konyha, elotér, gazfogadd, moslékos, papiros helyiség, fejleszté szoba, dajka 06l1t6z0o,
zuhanyozo6 nagytakaritasa.

Iroda: Vezet6i szoba, el6étér, rovid folyosd: orvosi szoba, kis iroda ablaktisztitas,
fliggdnymosas, burak, csempék lemosasa, bttorok tisztitasa.
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» Konyhaban a csempe, a csovek, az ajtok, a butorok, a tlizhely, a zsamoly, a csapok lemosasa,
tisztitasa, a hiitészekrények fert6tlenitd kimosasa, a konyhai edények fertdtlenitése
» Minden hozza tartozo teriileten a barak letorlése, csévek lemosasa

Eqgyebek:

>

YV YVVVYY

Y VY

Y

YV VY

>

Kollégandi betegségeesetén az ovodavezeté vagy helyettese utasitasa alapja a beteg munkajat
atveszi és elvégzi

Ha csoportos dajkat helyettesit, fertotleniti az agyakat jatékokat WC-t mosdot.

Munkaid6 beosztasa a 6voda érdekeihez igazodik, a valtoztatast koteles elfogadni

Az 6voda berendezési targyait Ovja és az altala hasznalt eszkozokértfeleldsséggel tartozik.

Ha balesetveszélyes helyzetet észlel, jelzi a vezetének vagy a helyettesének

A munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatokat betartja, amennyiben nem, azt a sajat
felel6sségére teszi.

Atmenetileg elvégzi azokat a feladatokat, amelyeke az Ovoda vezetdje vagy helyettese
feladatkorébe utal.

Az 6vodavezetd és helyettese altal megjeldlt értekezleteken megbeszéléseken koteles megjelenni
A gyerekek fejlédésével kapcsolatosan a sziiloknek informaciot nem adhat, az ilyen kérdéssel
jelentkez6 sziilét a csoport 6vondjéhez iranyitja.

Munkaidejét koteles az intézményben tolteni, betegség esetén jeleznie kell hianyzasa okat
az 6voda vezetdjének vagy helyettesének Titoktartasi kotelezettsége van.

Szabadsagra engedélyt kell kérnie, a vezetd helyettessel egyeztetve litemezni azt.

Munkakezdésre koteles atoltozni €¢s a munkaido leteltével késziilddhet a tavozasra.

Munkaideje alatt azépiiletet az 6vodavezet6 vagy helyettesének engedélyével hagyhatja el.
Munkamat a gyermekek mindenek felett valé érdekének biztositasa jegyében végzem,
munkakoéromben mindent megteszek annak érdekében, hogy fejlodésiik egészséges feltételeit
biztositsam.

Munkakezdésre koteles atoltdzni €s a munkaidd leteltével késziilédhet a tdvozasra

Altalanos magatartasi kovetelmények:

» A gyermekek mindenek felett allo érdekeit képviseli, a gyerek, sziil6, munkatarsak emberi
méltosagat, jogait maradéktalanul tiszteletben tartja.

» Munkatarsaival egyiittmiikodik.

» Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kézvetleniil és ténylegesen megsérti
munkaltatoja jé hirnevét.

» Véleménynyilvanitasahoz valo jogat silyosan sérté vagy veszélyeztet6 modon nem
gyakorolhatja, mellyel a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit, silyosan sérti,
veszélyezteti.

Nyilatkozat:

» A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat és a munkakori feladataim felsorolasanak egy példanyat atvettem.

» Az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom.

» A munkam soran hasznalt eszkdzoket, gépeket rendeltetésszertien hasznalom, az 6voda belsd
szabalyzatait betartom.

» Munkaviszonyom megsziinteése esetén azokat leltarilag atadom.

Ovodavezet6 Munkavallalé

Budapest, 2020. Ph.
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Név:

A munkakér megnevezése: Dajka
Beosztas: Dajka, takaritod
Munkavégzés helye:

Felettese: Ovodavezetd

Munkaiigyi felettes vezetdje: Ovodavezetd helyettes

Sziikséges iskolai végzettsége:

Egvéb végzettsége:

Munkavégzés idétartama: 40 ora/hét

Munkaidé beosztasa:

Bérezése: - a Kjt.--ben meghatarozottak szerint, kiilon dokumentumon
Munkakdéri feladatai:

Jogai: - Az SZMSZ-ben ¢és a Kollektiv szerz6désben meghatarozottan és a

Hazirend vonatkozo részei szerint.

Munkahelyén jogosult:

» Védoéruhara, védocipore, utazasi tamogatasra, kivalo munkavégzés esetén jutalomra,
esetenként minéségi bérpétlékra, étkezési tamogatisra, potszabadsagra, (a fenntarto
altal jovahagyott és a koltségvetésbe tervezetten).

> Evenkénti — ellenérzésen alapulo- értékelésre.

Munkakori feladatai:

» Feladatait az 6voda jovahagyott alapdokumentumai alapjan (nevelési terv, munkaterv,)
meghatarozott munkarend szerint végzi.

» Mindent megtesz annak érdekében, hogy a gyerckek egészséges koriilmények kozott, tiszta
kdrnyezetben nevelddjenek.

» Segédkezik a parhuzamosan végezheto tevékenységek szervezésében.

» Figyelemmel kiséri az ételallergias gyerekek ételeit.

» 1-2-3-4. csoportszobak, illetve a folyoso takaritasat, mosast, mosogatasban segitést, tigyeleti

csoportban segitést

Napi teenddk:

YVVY

A\

Reggel 6-7 éra kozott mosas inditasa, vasalas.

7- 8 ora kozott mosas, besegités az 6vodapedagdgusok munkajaba, ha kérik.

8-10 6ra kozot az ligyeletes dajka csoportjaban besegités, mosogatasban segités, vasalas.

15-16 ora kozott a reggeli ligyeletes dajka csoportjanak ellatasa, agyazas, mosdoztatas,
mosogatasban segités.

16-19 ora kozott a raktar el6tti rész felmosasa, 1- 2- 3- 4. csoport felmosasa, a folyoso
1.bejarat, beugro, felmosasa.

Nagytakaritas:

YV VYV V

Els6 WC, 3. bejarat, mithely el6tti rész, 7-8 eldtti folyoso, hatsé folyosoablak, tornaterem,
fejlesztd szoba

Az ablakok tisztitasa fiiggdnyok mosasa butorok

padlo tisztitasa felkenése

Szényeg tisztitasa,

Ajté radiatorok padok lemosasa

Egyebek:

VVV V¥V

Kollégan6i betegsége esetén az dvodavezetd vagy helyettese utasitasa alapjan a beteg munkajat
atveszi és elvégzi

Ha csoportos dajkat helyettesit, fertétleniti az agyakat jatékokat WC-t mosdot.

Munkaid6 beosztasa az 6voda érdekeihez igazodik, a valtoztatast koteles elfogadni

Az 6voda berendezési targyait Ovja és az altala hasznalt eszkdzokért felelGsséggel tartozik



A\ 74

Y

YV VY

-80 -

Ha balesetveszélyes helyzetet észlel, jelzi a vezetének vagy a helyettesének

A munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatoka betartja, amennyiben nem, azt a sajat felelsségére
teszi.

Atmenetileg elvégzi azokat a  feladatokat, amelyeket az 6voda vezetSje vagy helyettese
feladatkorébe utal.

Az 6vodavezetd és helyettese altal megjelolt értekezleteken megbeszéléseken koteles megjelenni
A gyerekek fejlodésével kapcsolatosan a sziiloknek informaciot nem adhat, az ilyen kérdéssel
jelentkez6 sziil6t a csoport 0vondjéhez iranyitja.

Munkaidejét koteles az intézményben tolteni. Betegség esetén jeleznie kell hianyzasa okat
az 6voda vezetdjének vagy helyettesének. Titoktartasi kotelezettsége van.

Szabadsagra engedélyt kell kérnie, a vezetd helyettessel egyeztetve litemezni azt.

Munkakezdésre koteles atoltozni és a munkaidé leteltével késziilddhet a tavozasra.

Munkaideje alatt az épiiletet az dvodavezetd vagy helyettesének engedélyével hagyhatja el.
Munkamat a gyermekek mindenek felett valo érdekének biztositisa jegyében végzem,
munkakoéromben mindent megteszek annak érdekében, hogy fejlodésiik egészséges feltételeit
biztositsam.

Munkakezdésre koteles atoltdzni és a munkaidd leteltével késziilddhet a tavozasra

Altalanos magatartasi kovetelmények:

» A gyermekek mindenek felett allo érdekeit képviseli, a gyerek, sziilo, munkatarsak emberi
méltosagat, jogait maradéktalanul tiszteletben tartja.

» Munkatarsaival egyiittmiikodik.

» Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen megsérti
munkaltat6ja jo hirnevét.

» Véleménynyilvanitasahoz valo jogat siulyosan sérté vagy veszélyeztet6 modon nem
gyakorolhatja, mellyel a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit, silyosan sérti,
veszélyezteti.

Nyilatkozat:

» A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat és a munkakori feladataim felsorolasanak egy példanyat atvettem.

» Az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom.

» A munkam soran hasznalt eszkdzoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalom, az 6voda belso
szabalyzatait betartom.

» Munkaviszonyom megsziinteése esetén azokat leltarilag atadom.

Intézményvezetd Munkavallald

Budapest, 2020.

Kertész — karbantarto munkakori leirasa
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A munkavillalé neve:

A munkakor megnevezése: Kertész — karbantartd
Munkaideje: 40 6ra

Jarandésagok:

» munkaruha, cipd, (kihordasi id6é 24 honap ) , sapka, kesztyll tisztitasar6l a munkavallalo
gondoskodik, a munkaviszony megsziinésekor pénzben megvaltandé ( a kihordasi id6
aranyaban

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd helyettes

Feladatait az o6voda jovahagyott alapdokumentumai ( nevelési terv, munkaterv,) alapjan
meghatarozott munkarend szerint végzi. Munkajat ezen dokumentumban meghatarozottak alapjan
végzi, mindent megtesz annak érdekében, hogy a gyerekek egészséges koriilmények kozott, tiszta
kornyezetben nevelddjenek.

A munkakori leiras magaban foglalja :

Az udvar, az 6voda el6tti kiskert rendezését, kisebb karbantartasi munkakat
Délelétt dolgozik :de.: 6- 14-ig

Télen 7- 15-ig

Napi teenddék:

Felsopri az udvart, fellocsolja, nyaron a homokoz6 jatékokat, napernyoket, rollerokat kiviszi.
A zuhanyozo6t felszereli- este ugyanezeket beviszi.
Osszel naponta 6sszegytijti a lehullott faleveleket , a komposztaloba és a megjeldlt helyre
Osszerakja.
A komposztot megfelelden kezeli.
Naponta egy-egy homokozdt folas.
A kukat szemétszallitasi napokon Kiviszi, illetve behoz.
A kiskerteket gondozza.
Hetente végzendok:
» A bejarat el6tti kiskertet megkapalja, a szemetet sszeszedi.
» Az udvari kiskerteket rendszeresen apolja, locsolja.
» A maszokakat ellendrzi, a csavarokat meghuzza, a kisebb karbantartasokat elvégzi.

VVVY VVYVY

Sziikség szerinti feladatok:

» Sziikség szerint bevasarlasok intézése.

» Tavasszal a fakat, rozsakat, bokrokat megmetszi, az 6sszel 6sszegytijtott falevelet konténerbe ,
vagy gyujtozsakba rakja.

» Folyamatosan flivesiti az udvart, a fiivet rendszeresen nyirja.

» A csoportokban adodoé kisebb javitasi munkakat elvégzi.

Nyari nagytakaritas idején:
» A maszokakat atfesti, segit a dajkaknak a butorok atpakolasaban , locsolja, gondozza a kertet.
» Segit lemosni kiviilr6l a tornaterem ablakait, az ablaktisztitas utan visszarakja azokat.

» Segit a tornaszertar ki- és bepakolasaban.
» A nyitas el6tti héten felassa a homokozokat, kitakaritja az udvart.

Egyebek:
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A gyerekek fejlodésével kapcsolatosan a sziiloknek informaciot nem adhat, az ilyen kérdéssel
jelentkezd sziil6t a csoport Ovondjéhez iranyitja. Titoktartasi kotelezettsége van.

Az 6voda berendezési targyait 6vja ¢és az altala hasznalt eszkdzokért felelosséggel tartozik.

Ha balesetveszélyes helyzetet észlel, jelzi a vezetonek vagy a helyettesének.

A munkavédelmi éstiizvédelmi szabalyzatokat betartja, amennyiben nem azt a sajat felelésségére
teszi.

Atmenetileg elvégzi azokat a feladatokat, amelyeket az o6vodavezetSjevagy helyettese
feladatkorébe utal.

Az o6vodavezetd éshelyettese altal megjelolt értekezletekenmegbeszéléseken — koteles
azintézményben tolteni, betegség esetén jeleznie kell hianyzasa okat az 6voa vezetdjének vagy
helyettesének.

Szabadsagra engedélyt kell kérnie az ovoda vezetdjétdl, a  vezetd helyettessel egyeztetve
iitemezni azt.

Munkakezdésre koteles atoltozni és a munkaido leteltével késziilédhet a tavozasra.

Munkaideje alatt az épiiletet az 6vodavezet6 vagy helyettesének engedélyével hagyhatja el.

Nyilatkozat: Munkamat a gyermekek mindenek felett valé érdekének biztositasa jegyében
végzem, munkakéromben mindent megteszek annak érdekében, hogy fejlodésiik egészséges
feltételeit biztositsam.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezénektekintem, annak egy pld.-t
atvettem.

A munkam soran hasznalt targyakat eszkozoket rendeltetésének megfeleléen hasznalom, ezekért
anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Budapest, 2020. Ph.

Intézményvezetd Munkavallalo
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A munkaltaté megnevezése:
A munkavillalé neve:
A munkakoér megnevezése: dajka.
Munkaideje:...40...6ra/hét
Jarandésagok:...
védokdpeny, védocipd, kihordasi idé nincs, (elhasznalodas esetén tUjat kap), a tisztitasrol az
intézmény gondoskodik, elhasznalodas esetén raktarra, majd selejtezésre keriil, ezen juttatas pénzben
nem valthaté meg, a munkaviszony megsziinésekor le kell adni.
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd helyettes.
Feladatait az oOvoda jovahagyott alapdokumentuma i(nevelési terv, munkaterv,) meghatarozott
munkarend szerint végzi. Munkajat ezen dokumentumban meghatarozottak alapjan végzi, mindent
megtesz annak érdekében, hogy a gyerekek egészséges koriilmények kozott, tiszta kornyezetben
nevelddjenek.
A munkakori leiras magaban foglalja:
A konyha, annak eldtere, az edénytarol6 helység, a moslékos, a gazfogadd, a tornaterem, a fobejarat,
beugr , az udvari kijarat, beugré déli mosogatas utani felmosasa,- valtojaval kozosen- és a konyhai
munkakat, délutanos valtdjaval megosztva )

Reggel 7 h-to6l du. 15h —ig, ill 9h-17h-ig o6raig dolgozik

Napi teendék:
» Reggel 7 -8 ora kozott, ha sziikséges bemegy az 1-2-3. csoportba

» A konyhaban reggeli elokészitése (talcak, kosarak), kenyér, kifli, zsomle, margarin, ital pultra,
kosarba készitése, majd mosogatas

» Délben az ebéd kiosztasa valtdjaval kozosen, mosogatas

» A fent jelolt részek mosogatas utani felmosasa, délel6ttds héten a beugrd, udvari, illetve az elsé
bejarat, felmosasa, délutanos héten a tornaterem déli mosogatas utani felmosasa

» Délutan az uzsonnahoz a kenyeret, margarint a csoport dobozaba helyezi.

» Uzsonna utan mosogat

» A hozza tartozo teriileteket takaritja, padozatot felmossa

» Napkozben a rovid folyosot felmossa

Hetente, ill. havonta végzendék:

» Sajat munkateriiletén (az els6 bekezdésben részletesen felsorolva) lemossa a csempét,
radiatorokat, csoveket, ajtokat és port torol.

» Az ajtok lemosasa a konyha elbterében is, a moslékos és annak el6terének felmosasa,

fertOtlenitése.

Nvari nagytakaritas:

» Konyha, el6tér, gazfogado, moslékos, papiros helyiség, fejleszté szoba, dajka 61t6z6, zuhanyozo
nagytakaritasa

» Iroda: Vezet6i szoba, el6tér, rovid folyosd: orvosi szoba, kis iroda ablaktisztitas, fiiggénymosas,
burak, csempék lemosasa, butorok tisztitasa.

» Konyhaban a csempe, a csovek, az ajtok, a bltorok, a tiizhely, a zsamoly, a csapok lemosasa,
tisztitasa, a hiitészekrények fert6tlenitd kimosasa, a konyhai edények fertGtlenitése

» Minden hozza tartozo teriileten a blrak letorlése, csovek lemosasa

> (valtojaval kdzosen)

Egyebek:

» Kollégandi betegsége esetén az 6vodavezetd vagy helyettese utasitasa alapjan a beteg munkajat
atveszi és elvégzi

Ha csoportos dajkat helyettesit, fertétleniti az dgyakat jatékokat WC-t mosdot.

Munkaid6 beosztasa a 6voda érdekeihez igazodik, a valtoztatast koteles elfogadni

Az 6voda berendezési targyait 6vja és az altala hasznalt eszkozokért elelOsséggel tartozik

Y VV
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Ha balesetveszélyes helyzetet észlel, jelzi a vezetének vagy a helyettesének.

A munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatokat betartja, amennyiben nem, azt a sajat felelésségére
teszi

Atmenetileg elvégzi azokat a  feladatokat, amelyeket az 6voda vezetSje vagy helyettese
feladatkorébe utal.

Az ovodavezetd éshelyettese altal megjelolt értekezleteken, megbeszéléseken koteles megjelenni
A gyerekek fejlodésével kapcsolatosan a sziiloknek informaciot nem adhat, az ilyen kérdéssel
jelentkez6 sziilét a csoport dvondjéhez iranyitja

Munkaidejét kiteles az intézményben tolteni, betegségesetén jeleznie kell hianyzasa okat az
ovoda vezet6jének vagy helyettesének. Titoktartasi kotelezettsége van

Szabadsagra engedélyt kell kérnie a vezetd helyettessel egyeztetve iiteme.zni azt

Munkakezdésre koteles atoltozni és a munkaido leteltéve késziilddhet a tavozasra

Munkaideje alatt az épiiletet az 6vodavezetd vagy helyettesének engedélyével hagyhatja el

Nyilatkozat: Munkamat a gyermekek mindenek felett valé érdekének biztositasa jegyében
végzem, munkakéromben mindent megteszek annak érdekében, hogy fejlodésiik egészséges
feltételeit biztositsam.

/A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy pld.-t
atvettem.

A munkdm soran hasznalt tirgyakat eszkozoket rendeltetésének megfeleléen haszndlom, ezekért
anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozok.

Intézményvezetd Munkavallalo

Budapest, 2020.
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Fébb tevékenységek :

» A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok iranymutatasa szerint:

» a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

» a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban, a lassabban
halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

> a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

> a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének kivédésében,
> a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

> az 6vodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

> figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
feleldsségteljesen segiti.

Feladata:
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

> Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

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

> Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

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

> az étkeztetésnél, az oOltozkodésnél .a tisztalkodasban ,a levegOztetés eldkészitésében ¢és
lebonyolitasaban.

> Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdanduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon val6 kulturalt részvételt.

> A délutin folyaman — a pedagogus utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovonéi utmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Sziikség szerint kdzremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy hazakiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy
vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben a pedagogusok Gtmutatasa szerint végzi.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkdrnek.

VVVVYVY V V VVV

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
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> A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld pedagogushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.
Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kdzalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

Intézményvezetd Munkavallald

Budapest, 2020.
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Ovodapszicholégus munkakori leirdsa

Cél:

Komplex pszichologiai segitségnyujtdas az 6vodaskoria gyermekek egészséges pszichés
fejlodésének eldsegitése érdekében, az ovodai ellatast nyujtdé intézményben, elsésorban a
gyermekek lelki egészségvédelme, tovabbd a nevel6-oktatd munka hatékonysaganak segitése,
valamint az intézmény harmonikus miikodésének tamogatasa révén. Elsddleges célja a prevencio,
hogy minél eldbb felismerje, és lehetdségei szerint elharitsa a tanulési, beilleszkedési, magatartasi,
érzelmi problémak kialakulasat vagy azok veszélyét, és kovetkezményeiket. Megkozelitésmodja
rendszerszemléletli, azaz a megismerés €s a beavatkozas soran egyarant figyelmet fordit az egyes
gyermekek kornyezetére is (csoport, csalad, pedagdgus, intézmény): sajat észrevételein kiviil a
pedagbdgusok, a sziilok jelzései alapjan, velik egyiittmiikodve, a konkrét feladatokhoz igazodo
modszerekkel dolgozik, egyéni vagy csoportos keretek kozott. Torekszik az intézményen
talmutatd, tovabbi szakellatast igénylé nehézségek felismerésére, eliranyitdsukban valo
kozremiikddésre, és a megoldasban vald részvételre.

Kiemelt teriiletek:

Befogadas, beilleszkedés segitése

Ovodai életmodhoz valé alkalmazkodas segitése
Képességek, személyiség fejlodésének tamogatasa
Iskolakésziiltség kialakulasanak segitése

Tehetség azonositasa, gondozasa

Tarsas kapcsolatok, kozdsségek fejlodésének tamogatasa
Pedagogiai munka hatékonysaganak tdmogatasa

Sziilok, csalad és dvoda egylittmiikodésének segitése
Ovoda mitkddésének, kozosségfejlédésének timogatasa

VVVVVVVYY

Feladatok:

1. Szakmai feladatok

1.1 .Egviittmiikodés alakitisa a hatékony feladatvégzés érdekében

» altalanos tajékozodas
» kapcsolatépités (gyerekekkel, csoportokkal, pedagdgusokkal, sziilokkel stb.)

1.2.Pszichologiai vizsgalatok

» tajékozodas (anamnézis, produktumok vizsgalata stb.) megfigyelés (egyéni, csoportos)
» szlirés

> képesség- és személyiségvizsgalatok

» utankovetés

1.3.Pszicholdgiai konzultacid, tanicsadas

» problémakezelés

» konfliktuskezelés

» mentalhigiénés tanacsadas
» fejleszté konzultacio
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» krizisintervencio
» szakintézményekbe valo eliranyitas kezdeményezése, abban valé kozremiikddés

1.4.Pszichologiai gondozés

» mentalhigiénés fejleszto foglalkozasok
» képességtejleszto foglalkozasok

» személyiségfejlesztd foglalkozasok

» kozosségtejleszto foglalkozasok

» tehetséggondozo foglalkozasok

1.5.Pszichoedukacié (tajékoztatas, ismeretterjesztés, képzés)!

» tajékozodas segitése pszichologiai szakmai informaciokban
» ismeretterjesztés, el6adas

» forumok, megbeszélések vezetése, moderalasa

» készségfejlesztés

1.6.Szakmai koordinacié egyes problémakezelési tevékenységi teriiletek Gsszehangolasdban valo
részvétel (pl. gyermekvédelmi, szocialis munka)

»az egyes intézményi alrendszerek, csoportok kozotti kommunikacid, egyiittmiikddés
segitése, intézkedések egyeztetése

1.7.Szervezetfejlesztés

» vezetési tanacsadas
» szervezeti kultara, kommunikacio, kooperacio fejlesztése

» konfliktuskezelés
» kozosségfejlesztés

2.) Szakmai minéségbiztositasi feladatok

» a koordinator altal szervezett O6vodapszicholdgiai munkacsoport, munkak6zosség szakmai
megbeszélésein, heti team értekezletein valo rendszeres részvétel, illetve megbizas esetén azok
vezetése

» ovodapszichologiai munkacsoport munkajaban vald részvétel, kozremiikodés tobbes
egylttmiikodést igényld szakmai feladatok megoldasaban, valamint szakmai fejlesztési
feladatokban

» akoordinator altal biztositott konzultacios lehetéség igénybevétele sziikség szerint

» feladatellatas, eset referalasa esetmegbeszélésen, szupervizids keretek kozott vagy szakmai
ellendérzés megvalositasa céljabol a koordinatorral, szaktanacsaddoval vald egyeztetés szerint

» szakmai el6adasok, rendezvények latogatasa
» tovabbképzéseken valo részvétel, a tovabbképzési kotelezettségek teljesitése
» 1 munkatars betanitasaban vald részvétel a koordinatortdl kapott felkérés alapjan

3.) Kapcsolattartasi feladatok

» folyamatos kapcsolattartas és egyiittmiikodés a kliensek ellatasaban tartosan résztvevd specialis
feladatot ellatd szakemberekkel (pl. logopédus, fejlesztd pedagogus, utazd gyogypedagogus,
gyermekvédelmi felelds stb.)

» sziikség szerinti kapcsolattartas és egyiittmiikodés a teriiletileg illetékes pedagogiai szakszolgalati
intézménnyel, munkatarsaival

» sziikség szerinti kapcsolattartas és egyiittmiikodés az egyes kliensek iigyében intézkedd, vagy
abban érdekelt személyekkel, intézmények munkatarsaival és vezetdivel (pl. gyamiigyi,
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gyermekjoléti intézmény, szakértdi bizottsagok, EGYMI, tovabbi szocialis és egészségligyi ellatok
stb.)
sziikség szerinti kapcsolattartds a kornyezetében mikddd oOvodaban, iskolaban dolgozo
ovodapszichologussal, iskolapszichologussal

» rendszeres kapcsolattartas a koordinatorral

4.) Adminisztrativ feladatok

>

>

>

>

az ellatott gyermekrdl nyilvantartas folyamatos vezetése személy vagy csoport azonositasara
alkalmas adatokkal

az egyes feladatok ellatdsa soran a folyamat atlathatésaganak biztositasara alkalmas
dokumentacio készitése (feljegyzések a feladatvallalasrol, sziildi nyilatkozatok, jegyzetek
elozetes informaciokrol, hipotézisek, megallapitasok, tervek, keletkezett produktumok,
feljegyzések a foglalkozasokrol, eredmények, feljegyzések a feladat lezarasarol) a szakember
egyéni szakmai mérlegelése szerint

sajat felhasznalasra emlékeztetési céllal feljegyzések készitése iigyintézésrol, kiilsd
személyektdl érkez6 nem irasbeli kozlésekrdl, bejelentésekrél a szakmai dokumentacio
részeként

a kliens mas szakemberhez, vagy intézményhez valo -eliranyitasakor a megfeleld
nyomtatvanyok kitoltése, levelek készitése

a dokumentacié bizalmas, titoktartisi kotelezettségnek megfeleld kezelésének, tarolasanak
biztositasa

szakmai megfigyelésekrol, tapasztalatokrdl, allaspontrol irasbeli tajékoztatd készitése kiilon
intézményi, sziil6i kérés esetén

a végzett feladatokrol Osszefoglald beszamold készitése a munkaltatd szamara a nevelési év
lezarasaként évente egy alkalommal

a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatott feladatokrdl nyilvantartas (forgalmi
naplod) vezetése a szakember egyéni szakmai dontése szerinti formaban

a feladatellatasi hely(ek)en val6 benntartozkodasrol nyilvantartas (jelenléti iv) vezetése

5.) Ugyintézési feladatok

>
>

az egyes feladatok ellatdsa kapcsan a munka szervezése, kapcsolattartas ligyintézése
az egyes gyermekekek, igénybevevok mas ellatasba valo eliranyitasanak iigyintézése

A dolgozé atmenetileg ellathat a fent felsorolt feladatokon Kkiviil tovabbi feladatokat is, a
munkaltatoval valé konkrét irasbeli megallapodas alapjan.

Intézményvezetd Munkavallalo

Budapest, 2020.



-90 -

Fejlesztopedagogus munkakori leirdsa

Munkaltaté megnevezése: Obuda-Békasmegyer Onkorményzat, Obudai Hétpettyes Ovoda

Munkavallal6 neve:

Munkakére: Fejlesztopedagogus
Beosztiasa: Fejlesztopedagogus

Munkakorhoz sziikséges végzettsége: Ovodapedagogus, fejlesztdpedagogus

Munkavégzés helye: Obudai Hétpettyes Ovoda/ Harrer épiilet
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd
Munkaiigyi felettes vezetdje: Ovodavezetd

Munkavégzés idotartama:

» heti 40 6ra, melybdl 18 ora a neveléssel-oktatassal lekotott id6. Szaktanacsadoi feladatai
ellatdsa miatt heti 1 munkanapon (hétf6i napokon), munkaid6 kedvezményben részesiil.
(326/2013.(V111.30.) Korm. rendelet 17/A § (1)a))

Munkaidé beosztasa:

» Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: kedd-péntek: 8-12,30
Bérezése:
» a KJT-ben meghatarozottak szerint, kiilon dokumentumon

A Koznevelési Torvény alapjan felelos:

» a gyermekek emberi méltosaganak tiszteletben tartasaért.
» agyermekek neveléséért, fejlesztéséért, testi-lelki egészséglik megovasaért.
» a gyermekek jogainak érvényesitéséért.

A munkakor jellemz6i:

» A fejlesztépedagdgusi munka olyan pedagogiai tevékenység, amely a kiilonbdz6 okbdl tanulasi
nehézségekkel kiizdé gyermekek érdekében (az 6vodai csoportbol idolegesen kiemelt, egyéni,
felzarkdztatasi foglalkozast igényl6 gyermekek esetén) a tanulashoz sziikséges képességfejlesztést,
felzarkdztatast szolgalja, megeldzi vagy csokkenti azokat a tanulasi problémakat, melyek a
lasstibb érés vagy mas egyéb okok miatt keletkeztek

Munkakori leirasa: A fejlesztOpedagdgus munkakori feladatait a mindenkor érvényben 1év6
dokumentumok:

- Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
- Helyi Pedagodgiai Program

- Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

- EsélyegyenlOségi Program
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» A fejlesztépedagdgusnak a heti neveléssel-oktatassal lekotodtt munkaidejét a rabizott gyermekek
fejlesztésével kell eltdltenie.

» A foglalkozasokat a fejlesztOpedagdgusi szobaban, esetenként a tornateremben, - kivételes
esetben, és az ovodavezetd engedélyével mas helyszinen- végezheti.

» Tanév elején iskolaérettségi el6sziird vizsgalatot végez a tankdteles korti gyermekek korében,
majd konzulticiot tart az 6vodapedagdgusokkal, intézmény pszichologussal és a logopédussal
egylittmiikodve a feladatok konkrét meghatarozasa érdekében. Segiti a pedagogusokat a
gyermekek szakszolgalathoz kiildend6 beutaldinak elkészitésében.

» Egyéb esetben sziikség szerint, az 6vodapedagogusok jelzései alapjan, kisziiri a tanulasi
problémakkal, részképesség kieséssel kiizd6 gyermekeket.

> Legjobb tudésa és képessége szerint fejleszti a rabizott gyermekeket. Eves egyéni fejlesztési tervet
készit a gyermek egyéni képességeinek figyelembevételével, meghatarozza a fejlesztés irdnyat. A
fejlesztési terveket az eredmények tiikrében félévente feliilvizsgalja, s sziikség szerint korrigalja
terveit.

» A gyermekeket a kialakitott munkarend szerint, egyénileg vagy kiscsoportos felzarkdztatas
keretében foglalkoztatja. Ez id6 alatt mas jellegli munkat nem végezhet.

» A rabizott gyermekeket a foglalkoztatoban csak indokolt esetben és rovid idore hagyhatja el, de
ekkor helyettesitésérol gondoskodnia kell.

» Munkajat hianyzas esetén senki nem helyettesiti.

» Az 6voda zavartalan miikodése érdekében az dvodavezetd atmenetileg elrendelheti a
fejlesztépedagdgus csoportban vald helyettesitését, vagy egyéb feladatkort, pl. kirandulasokon,
mas programokon valo részvételt, segitségnyujtast, eseti feladatokat.

» A pedagogus jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tv. 62.-63.§
tartalmazza.

» A gyermeklétszam csokkenése esetén — az 6vodavezetd atmenetileg munkakorébe utalhat egyéb
tevékenységet is (pl. raktar, szertar-rendezés, csoportban gyermekekkel valo foglalkozas, egyéb,
eseti megbizasok)

» Kotelessége a munkafegyelem és kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa, felkésziilés a
fejlesztémunkara.

» Részt vesz a Helyi Program elkészitésében, modositasaban, javaslatot adhat az 6voda
munkatervéhez, kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez, a felszerelés bovitésekhez, a
sziikséges javitasokhoz.

» Sziikség esetén bemutato foglalkozast tart.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidején feliil, de torvényes munkaidején beliil elvégzendo
feladatai:

> Irasbeli munkak elkészitése (éves fejlesztési terv, egyéni feljegyzések, eredmények, értékelések).
» Kapcsolattartas sziikség szerint az 6vodapedagogusokkal, 6vodapszichologussal, logopédussal,
gyermekvédelmi feleldssel.

Felkésziilés a tervezett tevékenységekre.

A foglalkozasokhoz sziikséges eszkdzok eldkészitése.

Szemlélteto eszkozok és kiegészitd eszkozok készitése.

Nevelési értekezletekre valod felkésziilés, részvétel.

Fogadoorak tartasa az érdeklodo sziilok szamara.

Kapcsolattartas a tarsintézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat).

Szervezett szakmai tovabbképzéseken valo részvétel.

A szakirodalom figyelemmel kisérése.

Részvétel igény szerint sziil6i értekezleteken.

YVVVYVYYVYYVYYVYYVY
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Egvéb rendelkezések:

» Munkahelyére koteles ugy érkezni, hogy a munkaidd beosztasanak megfeleléen
munkavégzésre készen alljon.

» A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

» Biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.

» Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

» Az dvoda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni

Kapcsolattartasi feladatok:

» Folyamatos kapcsolattartas és egylittmiikodés a gyermekek ellatasaban tartosan résztvevo specialis
feladatot ellato szakemberekkel (pl. logopédus, fejleszté pedagogus, utazd gydgypedagdgus,
gyermekvédelmi felelds stb.)

» Sziikség szerinti kapcsolattartas és egylittmiikddés a teriiletileg illetékes pedagdgiai szakszolgalati
intézménnyel, munkatarsaival.

» Sziikség szerinti kapcsolattartas és egylittmiikodés az egyes kliensek ligyében intézkedd, vagy
abban érdekelt személyekkel, intézmények munkatarsaival és vezetdivel Sziikség szerinti
kapcsolattartas a kdrnyezetében miikkodé évodaban, iskolaban dolgozé 6vodapszicholdgussal,
iskolapszichologussal.

» Rendszeres kapcsolattartas a koordinatorral.

Tovabbképzések:

» Szakmai ismereteit, tudasat folyamatos dnképzéssel boviti. A tovabbképzési terv szerint elvégzi a
hét évenkénti eloirt kotelezé tanulmanyokat.

» Lehetdség szerint olyan tovabbképzéseket valaszt, amely nem terheli helyettesitéssel az
intézményt. A tovabbképzésen tanultakrol feljegyzést készit és beszamol munkatarsainak.

» A tovabbképzésen megszerzett dokumentumokat, kdnyveket (ha a dijazast az intézmény
biztositotta) a konyvtarnak atadja.

» Felkészill az érvényes utmutatok és a Munkatervben megjelolt, 6vodaban lefolytatasra keriilé
onértékelési, tanfeliigyeleti ellendrzésekre, a mindsitési vizsgara/ vagy eljarasra.

Adminisztrativ feladatok:

» Az ellatott gyermekrdl nyilvantartas folyamatos vezetése személy vagy csoport azonositasara
alkalmas adatokkal.

» Az egyes feladatok ellatasa soran a folyamat atlathatésaganak biztositasara alkalmas
dokumentacio készitése (feljegyzések a feladatvallalasrol, sziildi nyilatkozatok, jegyzetek
elézetes informaciokrol, hipotézisek, megallapitasok, tervek, keletkezett produktumok,
feljegyzések a foglalkozasokrol, eredmények, feljegyzések a feladat lezarasarol) a szakember
egyéni szakmai mérlegelése szerint.

» Sajat felhasznalasra emlékeztetési céllal feljegyzések készitése ligyintézésrol, kiilsé
személyektdl érkezd nem irasbeli kozlésekrol, bejelentésekrol a szakmai dokumentacio
részeként.

» Nyomtatvanyok kitdltése, levelek készitése.

» A dokumentacio bizalmas, titoktartasi kotelezettségnek megfeleld kezelésének, tarolasanak
biztositasa.

» Szakmai megfigyelésekrol, tapasztalatokrol, allaspontrol irasbeli tajékoztatd készitése kiilon
intézményi, sziil6i kérés esetén.

» A végzett feladatokrol 6sszefoglald beszamolo készitése a munkaltatd szamara a nevelési év
lezarasaként évente egy alkalommal.
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» A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidben ellatott feladatokrol nyilvantartas, napld vezetése
a szakember egyéni szakmai dontése szerinti formaban.

» A feladatellatasi hely(ek)en valo benntartozkodasrol nyilvantartas (jelenléti iv) vezetése

Ugyintézési feladatok:

» Az egyes feladatok ellatasa kapcsan a munka szervezése, kapcsolattartas iigyintézése.

» Az egyes gyermekek, igénybe vevok mas ellatasba valo eliranyitasanak iigyintézése.

» A dolgozé atmenetileg ellathat a fent felsorolt feladatokon kiviil tovabbi feladatokat is, a
munkaltatéval valé konkrét irasbeli megallapodas alapjan.

Egyéb feladatai:

> Részt vesz az 6voda nevelési értekezletein, munkatarsi értekezleteken.

» Gyermekekr6l informaciot a sziilokon kiviil csak a Kozoktatasi Torvény 2. szamui mellékletében
feltiintetett szerveknek adhat.

»> Felel0s a titoktartasért, az 6voda pozitiv kiilsé képének és dolgozok jo hirének minden
koriilmények kozotti megorzéséért.

» Munkavégzése soran felelOs azért, hogy a sziilokkel és egyéb partnerekkel folytatott viszonyban
minden tevékenységével az 6voda érdekét képviselje.

> Ugyel a neveldtestiilet altal jovahagyott napirend betartésara, elegendd idét biztosit minden
gyermeki tevékenységre (kiilonosen a kezdeményezések és a leveg6zés betartisara).

» A gyermekek altal hasznalt teriiletek balesetmentes mitkodtetését biztositja.

» Az o6voda targyi eszkozeit rendeltetésszeriien hasznalja, és azok allagat megdvija, ligyel sajat
csoportja, €s kozos szertarak eszkozeinek rendjére. Anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt
oktatasi, audiovizualis és informatikai eszk6zokért.

» Betartja a Munka-Tiz és Balesetvédelmi, telefon hasznalati, dohanyzasi és a HIT eldirasait.

» A mindenkori, érvényben lévé adatvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak szerint jar el.

Altalanos magatartisi kovetelmények:

» A gyermekek mindenek felett allo érdekeit képviseli, a gyerek, sziil6, munkatarsak emberi
méltosagat, jogait maradéktalanul tiszteletben tartja.

» Munkatarsaival egyiittmiikodik.

» Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen megsérti
munkaltatéja jé hirnevét. (Nemzeti Pedagégus Kar kédexe az iranyado)

» Véleménynyilvanitasahoz valoé jogat stlyosan sérté vagy veszélyezteté6 moédon nem
gyakorolhatja, mellyel a munkaltaté jé hirnevét, jogos szervezeti érdekeit, stilyosan sérti,
veszélyezteti.

Nyilatkozat:

» A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat és a munkakori feladataim felsorolasanak egy példanyat atvettem.

» Az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.

» A munkam soran hasznalt eszkozoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalom, az 6voda belsd
szabalyzatait betartom.

» Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

elismerem.

Ovodavezet6 Munkavallalo

Budapest, 2020.
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Gyogypedagogus tanar munkakori leirasa

Munkaltaté megnevezése: Obuda-Békasmegyer Onkorményzat, Obudai Hétpettyes Ovoda

Munkavallal6 neve:

Munkakére: Gyogypedagogiai tanar

Beosztiasa: Gyogypedagogiai tanar

Munkakorhoz sziikséges végzettsége: Gydgypedagogiai tanar

Munkavégzés helye: Obudai Hétpettyes Ovoda/ Harrer épiilet
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Munkaiigyi felettes vezetdje: Ovodavezetd

Munkavégzés idotartama:

» Mesterpedagdgusként 18-2 ora a neveléssel-oktatassal lekotott id6. Szaktanacsadoi feladatai
ellatdsa miatt heti 1 munkanapon (pénteki napokon), munkaidé kedvezményben részesil.
(326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 17/A § (1)a))

Munkaidé beosztasa:

» Neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6: Hétfo-csiitortok: 8-12.00
Bérezése:
» a KJT-ben meghatarozottak szerint, kiilon dokumentumon.

A Koznevelési Torvény alapjan felelos:

» a gyermekek emberi méltosaganak tiszteletben tartasaért.
» a gyermekek neveléséért, fejlesztéséért, testi-lelki egészségiik megovasaért.
» a gyermekek jogainak érvényesitéséért.

A munkakor jellemz6i:

A vizsgalatok elvégzése a probléma hatterének feltarasa érdekében. A szakvéleménnyel rendelkezd
gyermekek egyéni- illetve mikrocsoportos megsegitése, fejlesztése, csoportban vald integralasa. A
pedagodgiai munka hatékonysaganak, valamint az Ovodapedagogusok munkajanak segitése.
Szaktanacsadas az onkormanyzat részére a SNI gyermekek 6vodai ellatasanak atszervezéséhez.

Munkakori leirasa:

A gybgypedagdgus tanar munkakori feladatait a mindenkor érvényben 1évo dokumentumok
szabalyozzak:

- Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
- Helyi Pedagogiai Program

- Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

- Esélyegyenldségi Program
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» A kijelolt integrald 6vodaban, a sajatos nevelési igényti és beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermekek gyogypedagogiai fejlesztése, ellatasa, a szakértdi véleményben
és szakvéleményben javasoltak alapjan készitett egyéni fejlesztési terv szerint.

» A Kkotelezo és esetenkénti adminisztraciok naprakész vezetése.

» Rendszeres tajékoztatas a fejlesztés eredményeirdl, az 6vodapedagogusok, a pszichologus és a
szllok felé.

» Az dvodapedagogusok segitése, munkakapcsolat kialakitasa a befogadé kérnyezet, a
gyermekkozdsség 1étrehozasaban.

» Javaslat a sériilés tipusahoz, a gyermekek igényeihez sziikséges kdrnyezet kialakitasara.

» Kozremiikodés és tanacsadas a SNI gyermekek csoportban valo differencialt ellatasanak
tervezésében, és integralasahoz.

» Segitségnytjtas a diagnozis értelmezésében, a sériilés-specifikus eszkdzok kivalasztasaban,
hasznalataban.

» Szakmai ismereteivel, tudasaval segiti az 6voda pedagdgiai munkajat.

» A keriilet 6vodaiban nevel6-tanitdé gyogypedagdgusokkal egyiittmiikodve, munkakozosséget
hoz 1étre és ezt szakmailag mikddteti.

» Részt vesz €s tanacsot ad a keriilet 6vodaiban nevelkedé SNI gyermekekkel kapcsolatos
teenddk lebonyolitasaban.

» Szakmai munkajarol beszamolot készit, méréseket végez.

> Szakmai munkakapcsolatot tart Obuda - Békasmegyer intézményvezeté 6vodapedagogusaival.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

» A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak
megfeleléen végzi munkajat;

» Dbetartja az alapvet6, a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a titoktartasra vonatkozo etikai
normakat;

» szikség esetén szakszolgalathoz egyéb szakemberhez iranyitja az arra raszorulokat,
pedagbgiaivéleményt készit az érintett gyermekekrol;

» egyéni fejlesztési tervet készit a gyermekrdl késziilt szakvéleményben foglaltak alapjan, a
gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembevételével, tudatosan megtervezi
a foglalkozasok modszereit és eljarasait, idopontjat;

» agyermekeket a kialakitott 6rarend szerint egyénileg vagy mikrocsoportos keretben
foglalkoztatja, az aktualitasokat figyelembe véve alkalmazkodva a gyermekcsoportok
tevékenységéhez.

» biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek lelki-értelmi-testi fejlodéséhez; szakmai
ismereteit boviti, ennek érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon eléadasokon,
pedagodgiai forumokon.
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Egvéb feladatai:

hospitaldsokat végez a gyermekcsoportban, megfigyeli a gyermekeket kiilonb6z6
tevékenységeik soran,

elvégzi a megfeleld vizsgalatokat a gyermekek problémainak feltarasa érdekében, utdna
konzultéaciot tart az (intézményvezetd, pszicholdgus, fejlesztépedagogus, logopédus,
o6vodapedagogus),

részt vesz a szlldi értekezleteken, a team/munkako6zdsségi megbeszéléseken €s nevelési
értekezleteken,

fogadoodrakat tart,

kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, az 6voda pszichologusaval, fejlesztépedagogussal,
logopédussal, az utaz6 gyogypedagogusokkal, kolcsonodsen tajekozodnak egymas munkajarol,
kapcsolatot tart az Oktatasi és Kulturalis Osztaly vezet6jével, illetve az dvodai referenssel
kapcsolatot tart egyéb fejlesztésben, integralasban résztvevo intézményekkel,

az Obuda- Békasmegyer Onkorményzat megbizasabol gyogypedagogiai munkakozosséget
szervez, vezet,

a Budapest I1I. keriiletben az SNI, BTM-es szakvéleménnyel rendelkez6 gyerekek ellatasanak,
az ellatas megszervezésének, atszervezésének és a vonatkozo dokumentumok sziikség szerinti
modositasanak kidolgozasa.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidején feliil, de torvényes munkaidején beliil elvégzendo

feladatai:

>

A\

YVVVVVYYVYYVYVYYVY

frasbeli munkak elkészitése (éves fejlesztési terv, egyéni feljegyzések, eredmények,
értékelések).

Kapcsolattartas sziikség szerint az 6vodapedagogusokkal, 6vodapszicholégussal, logopédussal,
gyermekvédelmi feleldssel.

Felkésziilés a tervezett tevékenységekre.

A foglalkozasokhoz sziikséges eszkozok elokészitése.
Szemléltetd eszkozok és kiegeészitd eszkdzok készitése.

Nevelési értekezletekre valo felkésziilés, részvétel.

Fogadoorak tartasa az érdeklodo sziilok szamara.

Kapcsolattartas a tarsintézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat).
Szervezett szakmai tovabbképzéseken valo részvétel.

A szakirodalom figyelemmel kisérése.

Részvétel igény szerint sziildi értekezleteken.

Egvéb rendelkezések:

>

Munkahelyére koteles ugy érkezni, hogy a munkaidd beosztasanak megfelelden
munkavégzésre készen alljon.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.
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» Az dvoda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni

Kapcsolattartasi feladatok:

>

>

Folyamatos kapcsolattartas és egyiittmitkodés a gyermekek ellatasaban tartésan résztvevo specialis
feladatot ellato szakemberekkel (pl. logopédus, fejleszté pedagogus, utazéd gydgypedagdgus,
gyermekvédelmi felelds stb.)

Sziikség szerinti kapcsolattartas és egylittmiikodés a teriiletileg illetékes pedagogiai szakszolgalati
intézménnyel, munkatarsaival.

Sziikség szerinti kapcsolattartas és egyiittmikddés az egyes kliensek ligyében intézkedd, vagy
abban érdekelt személyekkel, intézmények munkatarsaival és vezetdivel Sziikség szerinti
kapcsolattartas a kornyezetében miikodé 6vodaban, iskolaban dolgozo 6vodapszichologussal,
iskolapszichologussal.

Rendszeres kapcsolattartas a koordinatorral.

Tovabbképzések:

»

»

»

»

Szakmai ismereteit, tudasat folyamatos onképzéssel boviti. A tovabbképzési terv szerint elvégzi a
hét évenkénti eldirt kotelez6é tanulmanyokat.

Lehetdség szerint olyan tovabbképzéseket valaszt, amely nem terheli helyettesitéssel az
intézményt. A tovabbképzésen tanultakrol feljegyzést készit és beszamol munkatarsainak.

A tovabbképzésen megszerzett dokumentumokat, konyveket (ha a dijazast az intézmény
biztositotta) a konyvtarnak atadja.

Felkésziil az érvényes utmutatok €s a Munkatervben megjelolt, 6vodaban lefolytatasra keriild
onértékelési, tanfeliigyeleti ellendrzésekre, a mindsitési vizsgara/ vagy eljarasra.

Adminisztrativ feladatok:

» Az ellatott gyermekrdl nyilvantartds folyamatos vezetése személy vagy csoport azonositasara
alkalmas adatokkal.

» Az egyes feladatok ellatasa soran a folyamat atlathatésaganak biztositasara alkalmas
dokumentaci6 készitése (feljegyzések a feladatvallalasrol, sziildi nyilatkozatok, jegyzetek
elozetes informaciokrol, hipotézisek, megallapitasok, tervek, keletkezett produktumok,
feljegyzések a foglalkozasokrol, eredmények, feljegyzések a feladat lezarasarol) a szakember
egyéni szakmai mérlegelése szerint.

» Sajat felhasznalasra emlékeztetési céllal feljegyzések készitése ligyintézésrol, kiilsé
személyektdl érkezé nem irasbeli kozlésekrol, bejelentésekrdl a szakmai dokumentacid
részeként.

» Nyomtatvanyok kitoltése, levelek készitése.

» A dokumentacio bizalmas, titoktartasi kotelezettségnek megfeleld kezelésének, tarolasanak
biztositasa.

» Szakmai megfigyelésekrol, tapasztalatokrol, allaspontrol irasbeli tajékoztatd készitése kiilon
intézményi, sziil6i kérés esetén.

» A végzett feladatokrol 6sszefoglalo beszamolo készitése a munkaltatd szamara a nevelési év
lezarasaként évente egy alkalommal.

» A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidOben ellatott feladatokrol nyilvantartas, napld vezetése
a szakember egyéni szakmai dontése szerinti formaban.

» A feladatellatasi hely(ek)en valo benntartozkodasrdl nyilvantartas (jelenléti iv) vezetése

Ugvintézési feladatok:

» Az egyes feladatok ellatasa kapcsan a munka szervezése, kapcsolattartas tigyintézése.

» Az egyes gyermekek, igénybe vevok mas ellatasba valo eliranyitasanak tigyintézése.

» A dolgozé atmenetileg ellathat a fent felsorolt feladatokon kiviil tovabbi feladatokat is, a
munkaltatéval valé konkrét irasbeli megallapodas alapjan.
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Egvéb feladatai:

>
>

>

Részt vesz az dvoda nevelési értekezletein, munkatarsi értekezleteken.

Gyermekekrdl informaciot a sziil6kon kiviil csak a Kozoktatasi Torvény 2. szamu mellékletében
feltlintetett szerveknek adhat.

Felel6s a titoktartasért, az 6voda pozitiv kiilsé képének és dolgozok jo hirének minden
koriilmények kozotti megorzéséért.

Munkavégzése soran felelds azért, hogy a sziilokkel €s egyéb partnerekkel folytatott viszonyban
minden tevékenységével az 6voda érdekét képviselje.

Ugyel a neveldtestiilet 4ltal jovahagyott napirend betartdsara, elegendd idt biztosit minden
gyermeki tevékenységre (kiilondsen a kezdeményezések és a leveg6zés betartasara).

A gyermekek altal hasznalt teriiletek balesetmentes miikodtetését biztositja.

Az 6voda targyi eszkozeit rendeltetésszerlien hasznalja, €s azok allagat megovja, ligyel sajat
csoportja, és kozos szertarak eszkozeinek rendjére. Anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt
oktatasi, audiovizualis és informatikai eszkozokeért.

Betartja a Munka-Ttiz és Balesetvédelmi, telefon hasznalati, dohanyzasi és a HIT eléirasait.
A mindenkori, érvényben 1évo adatvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak szerint jar el.

Altaldnos magatartasi kovetelmények:

»

A gyermekek mindenek felett all6 érdekeit képviseli, a gyerek, sziilé, munkatarsak emberi
méltosagat, jogait maradéktalanul tiszteletben tartja.

Munkatarsaival egyiittmiikodik.

Munkaidején Kkiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen megsérti
munkaltatéja jé hirnevét. (Nemzeti Pedagégus Kar kédexe az iranyado)
Véleménynyilvanitasahoz valé jogat sulyosan sérté vagy veszélyezteté6 médon nem
gyakorolhatja, mellyel a munkaltaté jé hirnevét, jogos szervezeti érdekeit, sulyosan sérti,
veszélyezteti.

Nyilatkozat:

» A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat és a munkakori feladataim felsorolasanak egy példanyat atvettem.

» Az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.

» A munkam soran hasznalt eszkdzoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalom, az 6voda belsd
szabalyzatait betartom.

» Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eléirasokat ismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
elismerem.

Ovodavezeto Munkavallalé

Budapest, 2020.



