BUDAPEST FOVAROS
XIIl. KERULETI ONKORMANYZAT

EGYESITETT OVODA

b
s

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2023

Készitette: Erdélyi Nora igazgato a nevel6testiilet bevonaséval.
Jovahagyta: a Budapest Fovaros XIIL Keriileti Onkormanyzat képvisel6testiilete.

Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorméanyzat Egyesitett Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja és Puétv. 171.
§ (15), (43), (46) bekezdés alapjan jovahagyom.

Budapest, 2023. december ”']r ..... e

Ervényes: a fenntart6i jovéhagyast kovetéen, visszavondsig,







A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 0 életpalyajarol szolo torvény és annak 401/2023.
(VIIL. 30.) végrehajtasi rendelete

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

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
sz010 torvény végrehajtasarol

- 2011. évi CXCV. trvény az allamhéztartasrol (Aht.)

- 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lo torveény végrehajtasarol
(Amr.)

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyvérdl

- 2012. évi II. tdrvény a szabélysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértesi
nyilvantartasi rendszerrdl

- Bur6pai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szdmu rendelete (GDPR)

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

- 1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

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

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

- 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

- 132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirtl

- Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

- 1992, évi XXXIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

- 2018. évi CXXV. térvény a korméanyzati igazgatasrol (Kit.)

- 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol (Ptk.)

- 1997, évi LXXXIIL térvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol

- 2015. évi CCXXIL térvény az elektronikus ligyintézés és bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairol

- 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol (Cst.)

- 2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselokrol

- 2011. CCVL térvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol

- 2011. évi CXIL torvény az informacios Onrendelkezési jogrol eés az
informacioszabadsagrol

- 2011. évi CXCVL térvény a nemzeti vagyonrol

- 2007. évi CVL torvény az allami vagyonrol

- 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l

- 2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol

- 1997. évi LXXXI. térvény tarsadalombiztositasi nyugellatasrol




1996. ¢vi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositdsi médokrol és az
azonosito koédok hasznalatarol

2018. evi LXXXIX. torvény azoktatéasi nyilvantartasrol

2007. evi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi adorol

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

1978. évi IV. térvény a Biinteté Térvénykonyvrél

2022. evi LXXIV. térvény egyes foglalkoztatasi targyt torvények modositdsarol

1994. évi LIIL térvény a birsagi végrehajtasrol

2012. évi C. térvény a Biintetd Torvénykonyvrdl

335/2012. (XII. 4.) Korm. rendelet a postai szolgaltatisok nyujtasanak és a hivatalos
iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatis részletes szabalyairél, valamint a postai
szolgaltatok éltalanos szerz0dési feltételeirél és a postai szolgaltatasbol kizért vagy
feltételesen szallithato kiildeményekrdl

331/2023. (VIL 19.) Korm. rendelet egyes felsGoktatasi, kiznevelési és innovacios
targyt korméanyrendeletek modositasarol szolo

268/2022. (VIL 29.) Korm. rendelet az oregségi nyugdij és egyes mas ellatisok
foly6sitisdnak, valamint a nyugdijkorhatart betdltott személyek tovabb
foglalkoztatdsanak veszélyhelyzeti szabalyairdl

269/2022. (VIL. 29.) Korm. rendelet a 268/2022. (VIL. 29.) Korm. rendelet az oregségi
nyugdij €s egyes mas ellatasok folydsitdsanak, valamint a nyugdijkorhatart betoltott
szemelyek tovabbfoglalkoztatasanak veszélyhelyzeti szabalyairdl alkalmazasa aldli
kivételekrol

277/1997. (X1 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevik juttatasairdl és kedvezményeir6l
363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
4/2023. (I. 12.) Korm. rendelet a koznevelési intézmények mikodését érintéd egyes
veszélyhelyzeti szabalyokrol
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. A  SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tdrvény, valamint a 2023. évi LIL torvény a
pedagdgusok 1) életpalydjarol szolo torvény és annak végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli mitkddésének biztositédsa, a zavartalan miikodés
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziildk, a gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Budapest Févaros XIIIL. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalféldi at 1.

nevelGtestllete a nemzeti kéznevelésrél sz016 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkez6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

1.2. Az SZMSZ CELIA

Az SZMSZ, célja, hogy megéllapitsa a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat
Egyesitett Ovoda, tovébbiakban: Egyesitett Ovoda, mikédésének szabalyait a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.,

1.3. Az SZMSZ HATALYA

Az SZMSZ a Fenntartd jovdhagyéasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére
szol. Ezzel egy idoben hatélyat veszti a. 83/2021 (X1.16.) SZEMB szdmon a Fenntart6 altal
jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.
Modositasa: az igazgat6 hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet
A kihirdetés napja:

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:

— Az dvodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra

— Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkdt végzékre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban

— A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)



Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

— Az 6voda teriiletére

— Az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolédo — 6vodan
kiviili programokra

— Az intézmény képviselete szerinti és kiils6 kapcsolati alkalmaira

1.4. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB — A SZERV
KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO — SZABALYOZASOK

1.4.1. A koltségvetési szerv megnevezése:
Budapest Févaros XI1I. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
OM azonositd: 200911

1.4. 2. A koltségvetési szerv székhelye:
1134 Budapest, Angyalfoldi ut 1.

1.4.3. A koltségvetési szerv tipusa:
koznevelési intézmény, 6voda

1.4.4. Az alapit6 okirat:
Kelte: 137/2023.(10.17.) SZEMB szému hatarozat
Az alapité okirat azonositoja: 681029 /6/2023.

1.4. 5. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositoé szama:
681029

1.4.6. A koltségvetési szerv (kbznevelési intézmény) alaptevékenysége

Az dvodaban a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tartd nevelése folyik. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve,
hogy minden, a keriiletben lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves €s
annal idésebb gyermek évodai felvételi kérelme teljesitheté. Az 6vodai nevelés a jovéahagyott
nevelési program alapjan a teljes Ovodai életet magéba foglalo foglalkozasok keretében
torténik. Kétnyelvii (angol-magyar) 6vodai nevelés a MANO VILAG program szerint a
Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda Pitypang Tagévodajaban,
Gyermekkert Tagdvoddjaban, Meséskert Tagovoddjaban és Gyongyszem Tagovodajaban.

Az alaptevékenységhez kapesolodoan ellatja az alabbi feladatokat:

Integralt csoportkeretben fogadja a t6bbi gyermekkel egyitt nevelhetd mozgasszervi,
érzékszervi (1atasi, hallasi), enyhe értelmi és beszédfogyatékos, tébb fogyatekossag egyiittes
eléforduldsa esetén a halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabédlyozasi pszichés fejlodési zavarral) kiizdd
gyermekeket és integraltan nevelhetd, ép intellektusi autizmus spektrum zavarral kiizdo
gyermekeket.




Jogszabalyban meghatirozott kizfeladata: A Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo
2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (6) bekezdése szerinti 6vodai ellatds, a nemzeti
koznevelésrél szolo 2011. évi CXC térvény 74. § (1) bekezdésében meghatarozott 6vodai

feladatok.

Szakdgazat szima

Szakigazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Szakmai alaptevékenységek
kormanyzati funkci6 szerinti

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

megnevezése

Jogszabaly:
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai
nevelés alapprogramja

091110 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti
koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl
Egyesitett Ovoda Pedagdgiai Program

Szakdgazat szima Szakigazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés

Szakmai alaptevékenységek
kormanyzati funkcié szerinti
megnevezése

091120

Sajatos nevelési igényii gyermekek oévodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Jogszabaly:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 4. §

23. pontjanak értelmezése alapjan

—  sajatos nevelési igény(i gyermek: az a kiilonleges
bandsmodot igénylé gyermek, aki a szakértdi
bizottsag  szakértéi  véleménye  alapjan
mozgasszervi,  érzékszervi, értelmi  vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossig egyiittes
cléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem-




vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd,
tovabba

— azakiildnleges banasmodot igényld gyermek, aki
a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan
az életkordhoz viszonyitottan jelentosen alul
teljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanulési,
magatartisszabéalyozasi hianyossdgokkal kiizd,
kozosségbe valo  Dbeilleszkedése, tovabba
személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos
tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos
nevelési igénylinek.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetés feladatai
041233 Hosszabb idétartamu kizfoglalkoztatas

1.4.7. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budapest Févaros XIII. keriilet
kozigazgatési teriiletén a Fenntart6 altal kijellt beiratkozasi korzethataron beltil. A Budapest
Févéaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda Pitypang Tagovodaja, Gyermekkert
Tagdvodaja, Meséskert Tagévoddja és Gyongyszem Tagovoddja kétnyelvii (angol-magyar)
6vodai csoportjaiban a XIII. keriiletben lako gyermekek nevelése torténik.

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama a 2011. évi CXC torvény 2. szami melleklete,

a 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 01j életpalyajarol szolo torvény és annak végrehajtasi
rendelete, illetve a mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan.

Koznevelésben foglalkoztatott
Kiznevelési foglalkoztatotti Koznevelési dolgozo
jogviszonyban allo

allashely allashely
intézményvezetok, 19 kertész- 10,5
tagintézmény-vezetdk karbantarto
ovodapedagogus 270
fejlesztopedagogus 11
pszicholdgus 3,5
gyogypedagogus 4
pedagdgiai asszisztens 45
ovodai dajka 156
intézményi titkar 23
szabadido szervezo 1
Osszesen: 532,5 10,5
Teljes dolgoz6i létszam: 543

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 0j €letpalyajarol
sz016 torvényt és annak végrehajtasi rendeletét, a 2012. évi L térvény a munka térvénykdnyve

alapjan kell alkalmazni.
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2. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasénal alapelv, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfelelden magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos miikddtetés, valamint a
helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével keriiltek kialakitisra a
szervezeti egységek.

IGAZGATO \

IGAZGATO HELYETTES | magasabb

vezetdi szint

Intézményi

— TAGINTEZMENY.

IGAZGATOK

NEVELOTESTULET
/17 tagintézmény pedagdgus kozossége,
ovodapszicholdgusok, gyégypedagogusok/

Ovodatitkarok

NEVELO — OKTATO MUNKAT
SEGITO MUNKATARSAK
/pedagdgiai asszisztens,

dajka, kertész/

2.1. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény szervezeti egységeinek, vezetéi szintjének meghatarozasandl elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zGkkendmentesen lathassa el a kvetelményeknek
megfelelden.

Intézményen beliil megtalalhato:

— ala- és folérendeltség,

— azonos szinten beliil mellérendeltség.

Az 6vodén belill ala- és folérendelt viszonyban mikédnek az egyes vezetéi szintekhez tartozo:
vezetok, illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.,

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv
szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kélesonos egyiittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozdk, vezet6, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo
eléirasokat a munkakéri leirasnak kell tartalmaznia.
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2.2. A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJE ES FELADATKORE

Az intézmény élén az igazgato 4ll, aki a pedagogiai, gazdalkodasi, valamint a taniigyigazgatasi
és a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi felel6sséggel tartozik. Az Egyesitett Ovoda
vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kdzvetlentil és feleldsen iranyitja az igazgatohelyettest,
illetve a tagovodak igazgatoit. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskért gyakorlo vezetokon
keresztiil az Egyesitett Ovoda szervezeteivel, kozdsségeivel az SZMSZ-ében szabalyozott
modon.

Az igazgaté felett a munkaltatdi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, a XIII. Kertilet Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja. Munkakdri
lefrasat a munkaltatéi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

2.3. AZ IGAZGATO KIEMELT FELADATAI

— pedagbgiai

— munkatigyi

— gazdalkodasi

— tanigy-igazgatasi

Az igazgatd a jogszabalyi keretek kozott egy személyi felelosséggel tartozik az Onkormanyzat
Testiilete altal alapitott — nevelési-oktatéasi alaptevékenységet ellatd — onélloan gazdalkodo
Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda elnevezésii kdltségvetési
szerv Alapité Okiratdban meghatérozott feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalataba adott
onkorméanyzati vagyonnal vald rendeltetésszerli gazdalkodasért, a jogszabalyi el6irasok
betartasaért.

2.4. AZ IGAZGATO FELADAT- ES HATASKORE

2.4.1. A pedagogiai szakmai munka irdnyitasa, az alkalmazotti kozisség vezetése

Az intézményben a pedagdgiai, szakmai munka tervezése, szervezése, irdnyitdsa és értékelése.

Gondoskodik:

— az Ovoda éves pedagogiai munkatervéhez a kiemelt feladatok megjeldlésérdl,
elfogadtatasardl és végrehajtasarol,

— anevel6testiileti, munkatarsi értekezletek el6készitésérdl, lebonyolitdsarol, az intézmenyen
beliili informacidéaramlasrol,

— a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitésérol, végrehajtasuk szakszer(
megszervezeésérol és ellendrzésérdl,

— afeladatok végrehajtasaért felelés munkatérsak kijelolésérol, beszamoltatasukrol,

—  tovébbképzések, oOnképzések Osztonzésérdl, szakmai tapasztalatcserék feltételeinek
biztositasarol,

— az intézmény Pedagdgiai Programjanak, SZMSZ-ének folyamatos karbantartdsarol,
elfogadasarol,
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a szakmai munkakozosségek miikodésérél, elésegiti egyiittmiikbdésiiket a Pedagdgiai
Program elvei mentén, ellenérzi jogszer(i €s szakmailag hiteles mikodésiiket.

Biztositja:

Valamennyi pedagdgus megismerje a legfontosabb kozponti, keriileti, illetve 6vodai
dokumentumokat, ellenérzi ezek érvényesiilését.

VezetOtarsaival meghatarozott munkamegosztds szerint ellendrzi a nevel6-oktaté munka
szinvonaldnak, eredményességének alakuldsat.

Elemzések, tapasztalatok, beszdmolok alapjan értékeli a neveldtestiilet, szakmai
munkakd6zosségek munkajat.

Szorgalmazza a péalyazatokon vald részvételt, az intézményét menedzseli.

Eldsegiti a gyermekekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermekek integralt
ovodai nevelését.

Elosegiti az Onkormanyzati programokban az intézményi célokkal Osszhangban
meghatdrozottak megvalosulasat, a fenntart6i és a torvényességi vizsgalatokat.
Megszervezi, biztositja az intézményben zajlé mindsitdvizsga, illetve minésitési eljards
személyi, technikai, targyi feltételeit (pl. foglalkozdsok megszervezése, megbeszélés
lebonyolitasanak részlete).

Részt vesz a tagintézmény-igazgatok mindsitési, tanfeliigyeleti eljarasaiban.

Az ellenbrzési tervnek megfeleléen elkésziti az intézmény belsé ellendrzési tervét a
tagintézmény-igazgatokkal —egyeztetve, kijeloli az érintett pedagdgusok belsé
ellendrzésének idépontjat.

A pedagbgusmindsités alapjat képez6 kompetencidk, indikatorok mentén irdnyitja a
tagintézmények munkéjat, hogy az intézmények meghatarozzak a pedagoégusok, a vezetd
és az intézmény belso értékelésének alapjat képezd elvéarasokat.

A tanfeliigyelethez kapcsolddé Gnértékelési standard alapjan iranyitja az intézmény és a
pedagogusok belso értékelését.

2.4.2. A munkaltatéi jogkirének gyakorlisa
Munkiltatéi jogot gyakorol az intézmény valamennyi alkalmazottja tekintetében:

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, megsziintetése, intézményrendszeren
beliili athelyezése,

koznevelési foglalkoztatott besorolasa, atsoroldsa, jubileumi jutalma,

koznevelési dolgozo besorolasa, atsorolésa,

eleget tesz a kdzpontilag és a Fenntarto altal el6irt adatszolgaltatdsi kotelezettségének,
felel a pontos adatszolgaltatasért,

létszamigény, munkaerd-szitkséglet megéllapitdsa, munkakdrok meghatarozasa,
szabadsagok engedélyezése, nyilvantartasa,

tovabbképzési program, beiskolazasi terv készitése, pedagdgus-szakvizsgival kapcsolatos
nyilvéntartas vezettetése,

anyagi elismerés gyakorlasa (jutalom, kereset-kiegészités),

az dgazat, valamint az 6nkormanyzat ltal alapitott szakmai kitiintetésekre felterjesztés
készitése.
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Elkésziti az intézmény dolgozoinak munkakori leirasat, s ha szilkséges, a belsd ellendrzés

eredménye alapjan modositja azokat.

Vezetdi megbizast ad helyetteseinek, meghatarozza a munkakordket.

Gondoskodik a személyi anyagok naprakész vezetésérdl és orzésérol.

A munkafegyelem betartasa, ellendrzése.

Gyakorolja az intézmény kiadményozasi és kotelezettség-vallalasi jogkoret.

A tanfeliigyeleti ellen6rzés eredményeképp intézkedési tervet készit, mely alapja lehet a
min6ségi tobbletjuttatasoknak (jutalom, kereset-kiegészités) és az intézményfejlesztésnek.
Teljesitményértékelési rendszert mikodtet.

Dokumentalja sajat tevékenységét, a keletkezett iratokat, a bizonylatokat Gsszegytijti, a
megbizasaval kapcsolatosan nyilvéantartast vezet.

Ugyel a mindsitésre vonatkozo iratok személyi anyagok kozotti elhelyezésére.

2.4.3. Taniigyigazgatasi feladatok ellitisa
Dont:

a gyermekek felvételével kapcsolatos tigyekben az onkormanyzat altal engedélyezett
csoport és 1étszamhataron beliil,

az 6vodai csoportok kialakitasarol,

a nevelés nélkiili munkanapokrol.

Eleget tesz a kozpontilag és a Fenntarto altal el6irt adatszolgéltatési kotelezettségeének, felel
a pontos adatszolgaltatasért.

Gondoskodik a felvételi, mulasztasi és csoportnaplok, térzskonyv szabalyos vezetésének
ellen6rzésérol.

Kidolgozza az 6téves Intézményi Onértékelési Programot.

Felelés a munka-, tiz- és balesetvédelmi szabalyok betartatasaért.

Segitséget nyujt a beiskolazas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ellendrzi, hogy az éves munkaterv kimunkdalésa soran a minGsitési keretszamban értekelt
pedagégusok foglalkozdsainak tervezésénél ¢és munkaidejének meghatarozasnal e
szempontokra tekintettel legyenek a tagintézmény-igazgatok.

Az adott év szeptember 15-ig rdgziti a munkahét azon napjat, amelyen az intézményében
alkalmazott szakértét a munkahelyén térténd munkavégzés alél mentesiti a munkaid6-
kedvezmény szabalyai szerint.

2.4.4. Gazdalkodassal kapesolatos feladatok ellatasa
Felelos:

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszert
igénybevételéért, illetve a vagyon védelméhez sziikséges feltételekert,

az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséert,

a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért ¢s hitelességeert,

a belso ellendrzés megszervezeséert,

a kézponti timogatasok igényléséert, felhasznalasaért, elszamolasaért.
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Elkésziti ¢s a Fenntartoval egyezteti az intézmény éves koltségvetés-tervezetét.

A Fenntarto altal jovdhagyott koltségvetés ismeretében folyamatosan gondoskodik az
intézmény ésszer(, takarékos gazdalkodasarél.

A koltségvetési évben rendszeresen figyeli az eldiranyzatok teljesitését, a sajat hataskort
atcsoportositdsokat kezdeményezi az Intézménymikddtetd és Fenntartd Koézpontnal.
Ellatja az 6nall6 bérgazdalkodasi jogkdrrel jaro feladatokat.

Betartja és betartatja:

az Intézménymiikodtetd és Fenntarté Kozponttal kétott egylittmitkodési megéllapodésban
foglaltakat,

az Intézmeénym{ikddtetd és Fenntarto Kozpont altal kiterjesztett gazdéalkoddsi szabalyokat,
ellendrzi ezek végrehajtasat.

Egyiittmiikodik az Intézménymiikddteté és Fenntarté Kozponttal a leltirozas
lebonyolitdsaban, és gondoskodik a hasznalhatatlan, feleslegessé valt vagyontargyak
selejtezésérol.

Megszervezi a szakleltdr leltarozésaval, selejtezésével kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik annak végrehajtasarol.

Gondoskodik a pénzeszkéz szabalyszer(i felhasznalasardl, a kapesolodd nyilvantartasok
meglétérol.

Biztositja a szigorti szamadast nyomtatvanyok nyilvantartsanak zart rendszerét.

A gyermekétkeztetd cég altal kiszallitott étel mennyiségét, mindségét és annak kiosztasat
folyamatosan ellendrizteti, kifogasairol értesiti irasban a céget.

Torekszik az intézmény helyiségeinek alapitd okirat szerint tevékenységi célra valo
hasznositaséarol.

2.5. AZ OVODA IGAZGATOJAVAL SZEMBENI ALTALANOS ELVARASOK

a jogszabalyok naprakész nyomon kovetése és azok betartasa és betartatésa,
naprakesz, magasszintli szakpedagogiai ismeret/tudas,
rendszerszemléletben val6 gondolkodas,

partnerkézponti szemlélet,

megoldasfokusza gondolkodis,

atlathatosag biztositasa,

innovativ szemlélet,

humaénus, igazsagos, etikus magatartas,

j0 kommunikacios készség,

a vezetéi kompetencidk hatékony alkalmazésa (tervezés, szervezés, dontés, ellendrzés,
értékelés)

a véltozas és a valtoztatas képességének alkalmazisa.
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2.6. AZ IGAZGATO KIZAROLAGOS JOG- ES HATASKORE

— amunkaltatéi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

— avezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

— kotelezettségvallalas,

— dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal,

— alairési, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak alairasara az intézmény (Egyesitett Ovoda) vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény (Egyesitett Ovoda) cégszerii alairdsa az igazgato alairdsaval és az intézmény

pecsétjével érvényes.

2.7. AZ OVODA IGAZGATOJANAK FELELOSSEGE

Az 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésr6l 69. § (1) meghatdrozottak alapjan az

alabbiak szerint:

— felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkddéséért, a Fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkézok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

— dént az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabély
nem utal mas hataskorébe,

— felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

— nevelbtestiilettel kozosen elkésziti az intézmény pedagogiai programjat,

— képviseli az intézmeényt.

Felelos:

— az intézmény szakszer( és térvényes muiikodéséért,

— anevelotestiilet vezetéséért,

— aneveld és oktatd munka iranyitasaért és ellendrzéséert,

— a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtisuk szakszerli
megszervezéséért ¢s ellendrzéséért,

— a feladatellatds szinvonaldért, pedagogiai tevékenységéért, az elfogadott pedagdgiai
program realis megvaldsitasaért,

— az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodeseért,

— agyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

— aneveld és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— a gyermekbalesetek megelozéseért,

— amunkavallal6i érdekvédelmi szervekkel és a sziiléi kozosségekkel valo egyiittmiikodésert,

— atakarékos és ésszer(i gazdalkodasért, az éves koltségvetés megtervezéséert €s betartasaért,
az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsaért, az intézmény
vagyonaert,
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— az intézményi dokumentumok, szabalyzatok elkészitéséért és azok folyamatos
aktualizalasaért, elfogadtatasaért.

Koteles:

— munkdjat térvényesen, korszerti szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni,

— az intézményre vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a
munkakdrébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

— szervezett vagy Onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

— az intézmény jo hirét fenntartani, a szolgdlai titkot, informéciét megOrizni, s ezt
beosztottjaival betartani,

— megtervezni, megszervezni, irdnyitani a belsé ellendrzés rendszerét a pedagogiai és
szakmali, taniigyigazgatasi feladatokat és a gazdasagi tevékenységet,

— megszervezni a tanfelligyeleti ellendrzés intézményi szakaszat,

— arendkiviili eseményt haladéktalanul a Fenntart6 felé jelezni.

2.8. A KIADMANYOZASI JOGKOR GYAKORLASA, ELJARASRENDJE

Az intézmény nevében kiadmanyozési jogkore az igazgaténak van. Akadalyoztatdsa esetén az
azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat az igazgatdhelyettes irja ala.

Az intézmeényi bélyegzék hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
— az Egyesitett Ovoda igazgatdja és helyettese,
— azintézményi titkdrok a munkakori leirdsukban szerepld iigyekben.

Az igazgatd kiadmdnyozdsi jogit atruhazhatja, az Aatruhdzott kiadméanyozisi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozési jog atruhézasa
nem €rinti a hatdskér jogosultjanak személyét és személyes felel3sségét.

Az Egyesitett Ovoda igazgatéja kiilén utasitisban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat intézményi titkdrnak és tagintézmény-igazgatonak is.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

— azintézmény adatai (név, cim, irdnyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail),

— az irat iktatészama,

— az Ugyintézo neve,

— az lugyintézés helye ¢s ideje.

A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
— azirat targya,

— az esetleges hivatkozasi szam,

— amellékletek szama.
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A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadméany jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
..s.k. a masolat hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval ¢és az
intézmény korbélyegzojével hitelesiti.

A tagintézmények bélyegzdi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznélhatok,
intézményb6l tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre drvenyes
dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zart helyen valo tarolasuk kételezo! A kezelésiikre
vonatkozo elbirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az Egyesitett Ovoda igazgatéja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében a kovetkezd

dokumentumokat:

—  az 6voda miikodését megdllapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

— ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

— a szakigazgatisi és szakhatosagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

— amunkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel sszefiiggd dontések iratait,

— ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket é&s értékelések
dokumentumait,

— az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

— az eldiranyzat-modositasokat,

— mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

— ahelyi és orszaggyiilési képvisel6k megkeresésével Osszefliggd iratokat,

— arendszeres statisztikai jelentéseket,

— mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozasi jogat magéanak tartotta fenn.

2.8.1. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata
Hosszi bélyegzé: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az
ovoda neve, cime
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3. AZ IGAZGATO ALTAL ATRUHAZOTT FELADAT- ES
HATASKOROK

3.1. AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELIARAS RENDIJE

3.1.1. Az Egyesitett Ovoda igazgatéja képviseleti jogkorét az alibbi esetekben ruhazhatja
at: betegség, tartds tavollét, vagy mds akadélyoztatisa esetén kivéve, ha a Fenntartd masként
nem rendelkezik.

3.1.2. Az igazgato a jogszabdly Altal szamdira eldirt feladat- és hataskéreibél atadja

Az Egyesitett Ovoda igazgatdja egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezd

hataskoéroket ruhazza 4t a tagintézmény-igazgatokra:

— A pedagégiai irdnyitis jogkorébol: a nevel6testiileti értekezletek, nevelés nélkiili
munkanapok megtartasit. BECS miikodtetését, pedagogiai szakmai ellenérzések és a
mindsitések megszervezését, lebonyolitdsat, belsé pedagdgiai szakmai ellenbrzések
lebonyolitasat.

— A képviseleti jogok korébol: az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a
képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit. A tagintézmény
képviseletét szakmai kérdésekben.

— Munkaltatéi jogkorokbol: a szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési
beosztésokat, tovabba a tagintézményi dolgozok teljesitményértékel ését.

—  Gazdalkodisi jogkorbél: az éves koltségvetésbol a tagintézmény részére eldirdnyzott
keretek feletti rendelkezési jogot, palydzat Gtjan elnyert Osszeg felhasznaldsat,
kotelezettségvillalast 60 ezer Ft-ig, valamint a tagintézmény helyiségeinek bérbeadasat.

— A taniigy-igazgatdsi jogkorébél: az Ovodai felvétel hatdrozathozatalat a helyi
szabalyozasnak megfeleléen, a taniligyigazgatdsi dokumentumok naprakész vezetését
(el6jegyzési naplo).

4. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

4.1. A7 EGYESITETT OVODA VEZETOSEGE

Budapest Févaros XIII. Keriilet 17 — Onkormanyzat éltal fenntartott — tagintézményét az
Egyesitett Ovoda igazgatosaga vezeti. Az igazgato feladatait az altalanos igazgatohelyettes,
valamint a tagintézmény-igazgatok kdzremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének
nyilvantartasa jelenléti iven torténik, munkarendjiik ugy keriil kialakitésra, hogy a nyitvatartsi
id0szakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

A tagévodak igazgatéit az Egyesitett Ovoda igazgatdja nevezi ki nyilvanos palyézat alapjan
hatrozott idére. A tagintézmények dolgozdinak munkaltatéja az Egyesitett Ovoda igazgatoja.
A tagintézmény-igazgatok munkdjukat 6néalloan, személyes felelosséggel, munkamegosztason
alapuld munkakori leirds szerint végzik. A tagintézmények igazgatdi a dontések eldtt
konzultalnak. Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kdlesdndsen tajékoztatjak egymast.
A vezet6k kozétti munkamegosztist a munkakéri leirds tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi. A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés és a folyamatossag.
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Az Egyesitett Ovoda vezetdsége heti rendszerességgel tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol Igazgatosagi szinten, két heti rendszerességgel tagintézmény-igazgatoi szinten.
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik.
A vezetéségnek célja, hogy a szervezet mitkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalositasaban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonyséaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az Egyesitett Ovoda vezetésége véleményezi és értékeli:

— az intézményt érintd szervezeti és mikodési feltételeket,

— az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolydsolo kérdéseket,
fejlesztéseket, a feltjitasok rangsorolasat,

— az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

— mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetoség elé terjesztenek.

A vezetoi értekezlet feladata:

—  tajékozodas a belso szervezeti egységek szakmai munkajardl,

— azintézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis €s konkrét
tennivaloinak attekintése,

— képviseleti demokracidval a tagintézmény-igazgatokon keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az Egyesitett Ovoda igazgatoja és helyettese késziti eld és vezeti. A
megbeszélésekrol emlékeztetd késziil. A tagintézmény-igazgatok a kéthetente tartandd
megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ald tartozo tagévoddk mikdodésérdl, illetve
tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken szilletett dontésekrdl az iranyitdsuk alatt 1évo
tagintézménybe, tovdbba a tagintézménybdl a vezetdség felé. Az Egyesitett Ovoda
vezetdségének a tagjai a belsé ellendrzési szabélyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba
épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak. (Belso kontroll szabdlyzata alapjan)

4.1.1. Az intézmény vezetéségének tagja: az igazgatohelyettes feladatai, hataskore
Az Egyesitett Ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leiras alapjan, az

igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato
gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori leirdsat az igazgato késziti el.

Az igazgatohelyettes feladatait, kozvetlen és a tagévodak alkalmazott munkatarsai
kozremikodésével latia el: a tagintézmény-igazgatok, a munkakozosség-vezetdk, a
pedagégusok, a nevelémunkat segitd koznevelési foglalkoztatottak.

Az Egyesitett Ovoda igazgatéja egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a
kivetkezo hataskoriket ruhazza at az igazgatohelyettesre:

Az Egyesitett Ovoda igazgatja felé az atruhdzott feladatok tekintetében beszdmolasi
kotelezettsége van, évente egyszer irasban, folyamatdban, szoban.

— Kozvetlenill és feleldsen irdnyitja a szakmai munkakozosségek vezetdit.

— Kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatokkal.
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Elékesziti — a tagintézmény-igazgatok bevonésaval — az intézmény mikddéséhez sziikséges
jogszabalyban eldirt bels6 szabélyzatokat.

A tagintézmény-igazgatok bevonasaval elésegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvalositasat. Egyéb szakmai dokumentumokat készit.

Megszervezi az igazgatdsagi szintli nevelési évet megnyitd és zaré értekezleteket.

A pilyazatok elkészitésében tandcsot ad a tagintézményeknek.

Az igazgat6 megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elbtt.

Iranyitja a szakmai munkakoz0sségek és munkacsoportok munkéjat.

A tagintézmény-igazgatok altal készitett beiskoldzési terv alapjén elkésziti az Egyesitett
Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Szervezi a kdzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Részt vesz az igazgat6val a tagintézmény-igazgatok éves ellendrzésében és értékelésében,
a teljesitményértékelés kialakitdsdban és megvaldsitasaban.

Atruhézott hataskérben helyettesiti az igazgatot a tagintézmény-igazgatdok mindsitésében,
tanfeltigyeleti eljarasokban.

Mesterprogramok benyujtasat el6késziti, megvaldsitasat nyomon koveti.

Atruhazott hatdskdrben az alairasi jogkor gyakorloja.

Aktiv szervezbje az Egyesitett Ovoda 4ltal szervezett szakmai programoknak.

Feligyeli, koordindlja a szakmai munkakozosségek  miikodését, elosegiti
egylittmikodésiiket a Pedagdgiai Program elvei mentén, ellendrzi jogszerti és szakmailag
hiteles miikodésiiket,

A tagintézmények igazgatoinak ¢és pedagdgusoknak kiilsé tanfeliigyeleti vizsgdlata és
mindsitése elvégzésében koordinal.

Szakmai tekintetben irdnyitja az dvodapszichologusok, gydgypedagdgusok munkajat.
Kezeli az Oktatési Hivatal altal miikGdtetett informatikai timogat6 rendszert.

Szakmai kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgilattal, a Szakértsi Bizottsag
szakembereivel, a PRIZMA EGYMI munkatarsaival.

Tamogatja az elektronikus csoportnapld bevezetését, fejlesztését, koordinald feladatokat 14t
el az alkalmazés soran. Ellendrzi a tagévodak pedagdgiai dokumentécidit.

Feladatainak teriiletei: pedagdgiai, taniigy-igazgatasi.
Az igazgatohelyettes felelds:

a pedagdgiai munkaért,

a pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséeért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a tanigy-igazgatdson bellil jogszabélyban ecloirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,
nyilvantartasok vezetéséért,

a belsé szakmai palyazat kiirasaért és értékeléséért,

szakmai programok szervezéséért.

Részletes feladatait a munkakori lefrds hatdrozza meg.
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Feleléssége kiterjed a munkakéri leirasban taldlhaté feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége a teljesitményértékelési rendszer alapjin, nevelési
évente egyszer kiterjed:

— amunkakéri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

— abelso ellendrzések tapasztalataira,

— azintézményt érinté megoldando problémaék jelzesére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizésa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

4.1.2. A tagintézmény-igazgaték feladatai, hataskore
A tagintézmény-igazgatok az Egyesitett Ovoda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat

munkakori leiras alapjan, az Egyesitett Ovoda igazgatojanak és helyettesének kozvetlen
iranyitdsa alatt végzik. Az Egyesitett Ovoda igazgatéja felé az atruhéazott feladatok tekintetében
beszdmolasi kitelezettségiik van, évente egyszer irasban, folyamatiban, szoban. Kézvetlentl
és felelésen irdnyitjdk intézményilk nevelGtestiiletét és a nevelé-oktatd munkat segitd
munkatarsakat.

Feladatai:

—  atagintézmény alkalmazotti kozosségének, ezen beliil neveldtestiiletének vezetése,

— az Bgyesitett Ovoda Pedagdgiai Programjanak figyelembevételével a pedagdgiai munka
tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

— a neveldtestillet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtdsanak szakszer(
szervezése, ellendrzése,

— akoltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,

—  atagintézménynek biztositott kdltségvetési keretekkel valo ésszer(i gazddlkodas és annak

nyilvantartasa, az elszamoldsi kotelezettség betartdsa, betartatdsa,

a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi €s személyl feltételekrol vald

gondoskodds, az igazgat6val torténd egyeztetés alapjan,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatésa,

— az 6vodan beliili szakmai mihelyek miikddésének tamogatasa,

— pedagégiai palyazatok irésa, illetve a nevelGtestiilet erre valo dszténzése,

— a helyi hagyoményoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok melto szervezése a
Pedagogiai Program alapjan,

— ahelyi dontések elékészitésében a munkavallaldi érdekképviselettel valo egylittmikddés,

— a tagintézményekben foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak meghatarozasa,
ellendrzése, koordinalasa,

— javaslattétel a vezetése alatt 4ll6 tagintézmény munkatarsaival kapcsolatban az Egyesitett
Ovoda igazgatéja felé (ij munkatérs felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti felelossegre
vonasra, illetve mindsités, teljesitményértékelés eseteiben a mindsités tartalmara,
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a sziilékkel, a Sziil6i Szervezettel valé egyiittmiikodés,

a tanligyigazgatasi feladatok ellatésa, az informécios kotelezettség betartdsa az Egyesitett
Ovoda igazgatésaga felé,

az. 6vodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, az igazgatohelyettessel torténd
egyeztetés alapjan,

a balesetek megel6zésével kapesolatos feladatok iranyitasa,

a dolgozok egészségligyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa, ellendrzése
munkafegyelem tekintetében felel6sségvallalas,

a gyermekek statuszlapjainak nyilvantartasa,

az igazgatd megbizasabol az intézmény képviselete,

neveldmunkaét kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellenérzése és
értékelése,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvétel,

a helyettesitési beosztas elkészitése,

a pedagogus ¢s neveldmunkat kozvetleniil segité  alkalmazottak munkaidé
nyilvantartdsanak vezetése, elszdmolasa,

¢éves szabadsagterv elkészitése, szabadsagok litemezése és naprakész nyilvantartésa,

a HACCP rendszer mikddtetése,

a NEBIH elvaras listajanak valé megfelelés érvényesitése,

a tagintézményi karbantartasi naplo naprakész vezetése,

a digitalis ’K’ meghajto napi, heti, havi adattablainak hataridére torténé vezetése,

az E-naplo tagintézményi szintli hasznalatanak biztositsa, ellendrzésének Iebonyolitasa,
az intézmeény mikodéséhez szitkséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elékészitése,
az igazgatoval ¢s helyettesével valé kozremiikddés alapjan,

az intézmeény mikodéséhez szitkséges jogszabalyban elbirt belsé szabalyzatokban foglaltak
érvényesitése, ellen6rzése,

a jogszerll €s az intézmény szabalyzataival koherens, a tagintézmény mikodéséhez
szlikséges helyi, vezetoi utasitasok kiadasa/létrehozasa,

a pedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti ellenérzése és minésitésiik elvégzésében vald szakmai
kozremiikodés,

atruhdzott hataskdrben megvaldsitja az Otéves Intézményi Onértékelési Programban
megfogalmazott feladatokat,

egyiittmitkodés a Fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Gyermekjoleti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a teriileti nkorményzati képviseldvel.
Atruhézott hataskdrben: 60 000 F t-ig kotelezettségvallalasi jogosultsag, a belsod ellendrzés
elvégzése sajat tagintézményében, a teljesitményértékelés elkészitése a tagintézmény
nevelétestiiletének pedagogusai tekintetében,

betartja €s beosztottal betartatja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyzatokat, utasitdsokat a hatdlyos Adatvédelmi Szabélyzatban meghatarozottak
szerint,
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A tagintézmény-igazgato felelos:

— a gyermekbalesetek megelozéséért,

— az épiilet biztonsagos iizemeltetéseért,

— a nevelbtestilleti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitéseért,
vezetéséert,

—  az igazgatosag altal hozott dontésck (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezésecrt €s
elOkészitéséért,

— aneveldmunka irdnyitasaért és ellendrzéséért,

— arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

— atagintézmény leltaranak, vagyonanak megovasaert,

— ahelyi sziil6i szervezet miikddtetésének segitéseért,

— a helyettesitési beosztas elkészitéséert.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Szébeli beszimoldsa folyamatosan, kétheti rendszerességgel az igazgatosigi vezetdi
értekezleten, irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

- amunkakéri leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

- a munkatervben meghatéarozott célok, feladatok megvalosuldsanak értékelése,

- abelso ellenérzések tapasztalataira,

- az intézményt érintdé megoldandd problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizéasa alapjan keépviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

4.1.3. A tagintézmény-igazgaté helyettes feladatai és hataskore

A tagintézmény-igazgat6 helyettes munkakér a tagintézményi gyermeklétszam alapjan (200
gyermek/intézmény) biztosithaté. A tagintézmény-igazgatd helyettesek a tagintézmény
vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leirds alapjan, a tagintézmény
igazgatojanak kézvetlen irdnyitdsa alatt végzik. A tagintézmény igazgatoja fel¢ az atruhazott
feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irsban, folyamataban,
szoban. A tagintézmény-igazgatok irdnyitdsaval kozvetetten iranyitjdk intézményiik
nevelStestiiletét és a neveld-oktatdé munkat segité munkatarsakat.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre.
Szobeli beszamolasa folyamatosan, irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente

egyszer Kiterjed:
— a munkakéri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
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— amunkatervben meghatarozott célok, feladatok megvalésulasanak értékelésére,
— abels6 ellendrzések tapasztalataira,
— az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek el6tt.

4.1.4. Szakmai munkakizosség-vezeté feladata, hataskore
A nevelStestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozdsség sajat

tevekenységének irdnyitasara, koordinaldsara munkakdzosség-vezetdt vélaszt, akit az igazgato
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsdval, — a meghizas meghosszabbithaté legfeljebb
0t évre — aminek tényét az Egyesitett Ovoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét az
igazgato irdsos megbizasa alapjan munkakéri leirasuknak megfelelden végzi.

A szakmai munkakdz0sség vezetdje képviseli a munkakézosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglaldsai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak6zGsség tagjait. Az
Egyesitett Ovoda igazgatéja felé beszamoldsi kotelezettsége van a munkakdzosség
miikodésérol, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség-vezeté feladatai:

— aszakmai munkakozosség 6nallo, felelos vezetése,

— a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzésség éves tervének
Osszedllitasa,

— amunkak6zsség mikodési tervének elkészitése,

— amikodéshez szikséges feltételek biztositasa,

— ¢rtekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

— azUj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele, megosztasa,

— apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

— az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitisaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében valo részvétel,

— felkérésre 0sszegz6 vélemények készitése a pedagdgusok minsitési-teljesitményértékelési
eljarasaban,

— apedagogus munkakdrben foglalkoztatottak nevel-oktaté munkajanak szakmai segitése,

— kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a gyakorlati
munka korszerii segitéséhez,

— irasos elemzés, értékelés készitése a munkakozosség munkajérél a nevelési év végén,
beszamold a nevelétestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

— a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapesolat fejlesztése,

— mérési szempontok, moédszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozosség tagjaival,

— szakteriletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

— apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

— akoltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eléiranyzatok véleményezése, felhasznalasa.
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Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

— azigazgaté 4ltal atruhdzott hatdskorben ellendrzi és véleményezi a munkakdzdsségi tagok
Pedagdgiai Programhoz igazodo éves tervezé munkajat,

— az igazgaté altal atruhdzott hataskorben, tagintézmény-igazgatoi felkérésre ellendrzi a
pedagdgusok szakmai munkajat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

— hidnyosséagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

— javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozOsségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésere,

— az igazgat6 altal atruhazott hataskorben (pedagogus szakvizsga és legalabb 5 éves szakmai
gyakorlat esetén) a pedagdgusok kiilsé tanfelligyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében
valo szakmai kozremiikddés.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

- amunkakdzosség éves munkatervének elkészitésére,

- amunkakozosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitéscre,

- az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésere.
Képviseleti joga: A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az
intézmény vezetdsége felé, és az ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

4.1.5. A kibévitett vezetés tagjai a tagintézményi belsé onértékelési csoportok vezetdi
Az o6vodapedagdgusok oOnértékelése a nevelési oktatdsi intézmények mikddésérél €s a

koznevelési intézmények névhasznélatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan
készitett Intézményi Onértékelési Programban meghatarozottak szerint torténik és atruhazott
hataskorben a tagintézmény-igazgatok feladatkdrébe keriil.

Az dtéves Intézményi Onértékelési Programot az Egyesitett Ovoda igazgatéja dolgozza ki az
Onértékelési csoport segitségével.

Az éves Onértékelési tervek kidolgozdsa tagintézményi szinten az Onértékelési Csoport
feladata, melyet minden év augusztus 15-ig elkészit, a neveldtestiilet minden év augusztus 30-
ig elfogadja.

Az éves onértékelési terv tartalmazza:

— az adott nevelési évben Onértékelésre keriild pedagdgusok nevét, onértékeléssel kapcsolatos
feladatukat, hataridoket,

— az adott pedagdégusok Onértékelésében részt vevod kollégik nevét, feladatat, Onértekelés
modszereit, eszkozeit, hataridoket,

— az intézményi 6nértékelésnél évenként kotelezden vizsgalandd elvarasok értékelésének
litemezését.
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4.2. A MUNKAKORI LEfRAS TARTALMA

— amunkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését,

— amunkaido, a feladatvégzés helyszinét, a kbzvetlen felettes meghatarozasat,
— amunkavillal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét,

— az alkalmazotti tagsdgra vonatkozo feladatokat, szabélyokat, jogokat,

— amunkakore szerinti ellendrzését,

— amunkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat.

Az o6voda alapdokumentumai, az évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakéri leirdsok kertilnek 4tadasra a megbizott alkalmazottak felé hatérozott,
vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.

5. AZ OVODA KOZOSSEGEIL, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

5.1. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai elSirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil a szervezeti
egységek elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkeznek:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

— aneveldtestiilet: 6vodapedagogusok, pszicholdgusok, gyégypedagdgusok,

— aszakmai munkak6zosségek,

— a neveld- és oktatdé munkat kozvetlenill segité dajkak, intézményi titkdr, pedagogiai
asszisztens dolgozok kozossége.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott

képviselok kozremiikodésével — a tagintézmény-igazgatd koordinalja.

A kapcsolattartas formai személyes vagy online formaban:
— értekezletek,

— megbeszélések,

— férumok, workshopok,

— rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevelétestiileti,
alkalmazotti értekezleteken a vonatkozé napirendi ponthoz a déntési, egyetértési és
veleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosségnek, illetve az altaluk delegalt
képviselének jelen kell lenni és a nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell régziteni.
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5.2. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatottak és koznevelési dolgozok, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat 2023. évi LII. a pedagdgusok uj
életpalyajarol szolo torvény és annak végrehajtasi rendelete és a 2012. ¢vi 1. Munka
Térvénykdnyve szabéalyozza. Az alkalmazotti kozosség a nevelé-oktaté munkat vegzd
dvodapedagdgusokbol, gyogypedagdgusokbol, ovodapszichologusokbol és a neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité méas koznevelési foglalkoztatottbdl és koznevelési dolgozobol all.
Az alkalmazotti kézosségnek az 6Ovodaban foglalkoztatott valamennyi dolgozo a tagja.

5.2.1. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikoédési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden foglalkoztatottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés eldkészités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott
kérdésben csak Ggy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabélyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosseggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testilet egyszerli szotébbség (50 %-ndl nagyobb
szavazali ardny) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A déntési jogkdr gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezovel kozdlni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirasok
szabalyozzik. Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve
tartalmazza. A munkakériikkel kapesolatos feladatok ellatasaban, munkarendjiik kialakitasaban
iranyad6 a munkakori leiras, az Egyesitett Ovoda igazgatoja altal meghatdrozott eseti vagy
tartos megbizasuk.

5.2.2. Az alkalmazotti kizosség kapcsolattartasi rendje
Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott igazgatok és a valasztott

kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiillonbozd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik az
egyiittmiikodést a leginkabb szolgalja: értekezletek, megbeszélések, tréningek, workshopok,
forumok. A belsd kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonbozé dontési forumokra,
neveltestiileti, alkalmazotti értekezleteken a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontesi,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldnek jelen kell
lenni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.
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A teljes alkalmazotti kozosség gyilését az intézmény igazgatdja akkor hivja dssze, amikor ezt
jogszabdly el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozdsség megbeszéléseirdl, forumairdl feljegyzést, az értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

5.3. A NEVELOTESTULET

3.3.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatiskore
Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

keretében pedagdgus munkakorben, valamint a felsdfoku végzettséggel rendelkezé, neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben koznevelési foglalkoztatottak kozdssége
alkotja. A nevelbtestiilet hatdrozza meg alapveten az intézmény tartalmi munkajat. A
munkavégzéssel kapesolatos jogaikat és kotelességeiket, a hatdlyos Koznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletei, 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo térvény és
annak végrehajtasi rendelete, a Munka torvénykonyve szabdlyozza és a pedagogus elémeneteli
rendszer hatarozza meg.

A nevelbtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és dontéshozod
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
Jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

5.3.2. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozé altalinos szabalyok
A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az 2011. évi CXC.
térvény a nemzeti koznevelésrdl 70. §. — (2), valamint annak végrehajtasi rendelete, illetve a
Paétv. 171. § hatarozza meg,

A nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

a tovabbképzési program elfogadasa,

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
a Hazirend elfogadasa,

jogszabéalyban meghatarozott mas igyekben.

A nevel6testiilet véleményezési és javaslattételi jogkore:
— éves munkaterv,

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

— Pedagdgiai Program elkészitésében.

A nevelétestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezé jogkoreit:
— Pedagogiai Program véleményezése,
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— A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezése,
— Hazirend elfogadasa,
— Az intézmény éves munkatervének vélemenyezése.

5.3.3. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszimolasara vonatkozo rendelkezések
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti

és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozé tigyek
dtruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezéseket.

Az intézmény a Koznevelési Torvény és a Puétv. figyelembevételével szabalyozza a
neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhézasat, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmoldsara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhézott jogkor gyakorldja koteles tdjékoztatni a nevelGtestiiletet azokrol az tigyekr6l,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszdmolok). A nevelétestilet az
6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
cllatasara, hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az 6voda igazgatoja a feladat
ellatasara, annak idétartaméra, hatdrozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hatdskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszdmolas formajét, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodé bizottsagot/kat,
(szakmai munkakdzosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevet.

Az atruhézott jogkor gyakorléja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrél,
amelyekben a nevelétestiilet megbizasabol eljar. A vezet6k a tevékenység befejezésekor
irasban tajékoztatjak a neveldtestiiletet az dtruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

5.3.4. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi az 6vodapedagogusok szakmai
munkakozossége
Az Egyesitett Ovoda pedagdgusai intézménykozi szakmai munkakozosséget hozhatnak letre

(maximum 10). A munkakdzosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelesi
intézményben foly6 nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A hatekony
mitkédés érdekében az Egyesitett Ovoda munkakozdsségei tagintézményi képviselet alapjan
mitkddnek. A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetod iranyitja.

A szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési
évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az ovoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre szol6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkéjuk soran kozvetlen kapesolatot tartanak a
tagintézmény-igazgatéval. Munkéjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak,
tajékoztatjak az egész neveld testiiletet.

A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a
kapcsolodé munkakozosséghez.
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Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezeték a tagintézmény-igazgatd irdnyitdsaval
cgyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy email-en is torténhet.

A szakmai munkakozosség tevékenysége

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A
nevelStestilet feladat dtruhdzasa alapjan a szakmai munkakdzosség az aldbbi tevékenységet
folytatja

tdmogatja és fejleszti az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, minéségét,
fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, illetve 1) modszerek megismerését és
bevezetését teszi lehetve,

javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai iranyzatok
felhasznalasara,

tamogatja a palyakezdé pedagdgusok munkajat,

segiti a kilonbdzé programok el6készitését, szikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzi.

A szakmai munkakozosség feladata:

a munkakdzosség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének
a munkakdz0sség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott k6z0sség tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy nevelési évre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek,

igazgatoi felkérés alapjan felméri és értékeli a gyermekek egy adott képességteriiletének
szintjét,

a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az 6vodai nevelé és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertisitése,

Javaslatot tesznek a specialis iranyok megvélasztisara,

a gyermekek ismeretszintjének folyamos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésénck szervezése, segitése, véleményezése,

a palyakezdd pedagbgusok munkdjanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
segitségnyujtds a munkak6zdsség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkéhoz modszertani segitségnyujtas,

Jjavaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalaséra,

az igazgatoi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitésa,

Javaslattétel az dvoddban hasznalhaté mddszertani konyvek beszerzésére,

segitségnyljtds az Ovoddban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez,

segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatisaval Gsszefliggd feladatok
vegrehajtasahoz €s a kiilonleges bandsmodot igénylé, sajatos nevelési igényii, halmozottan
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hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgald
feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

— apedagogusok szakmai munkdjanak tamogatasa,

— modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele
a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében:

— A munkako6zosség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenyseg.

— Modszertani értekezletek és gyakorlati napok kozos szervezése.

— A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa.

— A munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
1j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznéldsa.

— A palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkakdzosség felelssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban élljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

— Az igazgatd szdbeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakOzosség
tevékenységeérdol.

— [rasban beszamold, osszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevel6testiilet szaméra az
¢éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakizisségek egyiittmiikodésének rendje

— amunkakd6zosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

— nevelési évenként minimum harom alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése,
a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak.

— A kapcsolattartasban az online kommunikacios csatorndk hasznalata jellemzo.

— A szakmai koncentracidt igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartdsa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

5.3.5. A neveldtestiileti értekezletei, a belso kapcesolattartas formai és rendje
Az Egyesitett Ovoda nevel6testiilete a nevelési év folyaman tagintézményenként rendes €s

szitkség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze a tagintézmény lényeges problémainak
megoldésara, ha a tagintézményi neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a tagintézmény
igazgatdja sziikségesnek latjak.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil, a kezdeményezéstol szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

32



A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili tagintézményi nevel&testiileti értekezletet kell 8sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha
azt a Sziil6i Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a tagintézményi nevel6testiilet
a kezdeményezést elfogadja-e. A rendkivilli tagintézményi nevel6testiileti értekezlet
elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket a tagintézmény-igazgato, illetve
az Egyesitett Ovoda igazgat6ja késziti eld.

5.3.6. A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevelotestiilet rendes értekezletei:

A tagintézmények rendes nevel6testiileti értekezleteit az Gvoda munkatervében meghatarozott

napirenddel és idoponttal a tagintézmény igazgatoja hivja dssze.

A tagintézmény neveldtestiilete irasos elbterjesztés alapjan targyalja:

— aPedagogiai Programot,

— aSzervezeti és Miikddési Szabalyzatot,

— a Hazirendet,

— a Munkatervet,

— az Ovodal munkara irdnyulé atfogo értékelést, elemzést,

— abeszamolokat,

— az intézkedési terveket.

— véleményezésével, javaslattételével, elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat, a
jogszabalyi eldiras szerint.

A nevel6testiilet rendes értekezleteit a tagintézmény éves munkatervében meghatarozott
napirenddel ¢s id6pontokban a tagintézmény-igazgatdé hivja Ossze. A tagdvodak
neveldtestiiletei egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartjak:

— nevelési évet nyitd értekezlet,

— Oszi nevelési értekezlet,

— tavaszi nevelési értekezlet,

— nevelési évet zard értekezlet,

— egyéb téma.

A tagintézmény-igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott
legaldbb nyolc nappal 4tadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor
eseten az ¢rintett bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak
kifliggesztésérol.

Az 4t nem ruhéazhaté jogkorii nevelGtestiileti dontéshez kapesolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A neveltestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabélyzatok, programok elfogadasardl. A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi szervezet
képviselojét.

A tagintézmény igazgatodja a neveldtestiileti értekezleten irdsos elSterjesztés 4ltal targyalt
témarol sz016 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil megkiildi az Egyesitett Ovoda
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igazgatojanak. Az Egyesitett Ovoda igazgat6ija a jegyzokonyvi hatérozatok alapjan (50 %-ndl
nagyobb) szazal¢kos arannyal adja ki az Egyesitett Ovoda végsé hatarozatit az irdsban
kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményt a neveldtestiilet eldtt, irdsos beszamolojat benyujtja az Egyesitett Ovoda
igazgatojanak. A  nevelOtestileti értekezlet levezetését a  tagintézmény-igazgato,
akadélyoztatasa esetén az igazgatOhelyettes latja el. A jegyzokonyvet a tagintézmény-igazgato,
a jegyzbkonyvvezeté és a nevelOtestiilet dltal valasztott két hitelesité irja ald, akiket a
nevel6testiileti értekezlet megnyitasan (50 %-ndl nagyobb) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevelbtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenl6ség keletkezik,
a hatarozatot a tagintézmény-igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatdrozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrol 1ényegkiemel6, emlékeztetd jegyzokonyv késziil
a Jegyzokonyv-készitési Szabalyzatban foglalt formai ¢s tartalmi szempontok szerint.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatérozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszer( szotobbséggel hozza.

Az igazgato6i és a tagintézmény-igazgatoi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelbtestiileti
értekezlethez a nevelbtestillet kétharmadénak, az alkalmazotti kozosség értekezletének
hatarozatképességéhez a tagdvodaban dolgozok kétharmadénak jelenléte szikséges. A
hatérozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A
tagintézmény neveldtestiilete véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai
munkak6zosség véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢és fejlesztési elképzelések tdmogatasarol (vagy
elutasitasarol) a tagintézmény neveldtestiilete titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit
nyilt szavazassal hozza.

5.3.7. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok
Az dvodapedagogusok felett az dltalanos munkaltatoi jogokat az Egyesitett Ovoda igazgatoja

gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonkent ket
6vodapedagogus dolgozik heti véltasban. Kozvetlen felettese a tagintézmény-igazgato.

Heti munkaido: 40 ora

Heti kitelez6é oraszam: az 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 62.§ (3)-(6)
bekezdése, Puiétv. 1. melléklet, amely minden pedagdgusra vonatkozik
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— neveléssel-oktatdssal lek6tott munkaid6: 32 ora (2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrél 62.§ (8), Puétv. 1. melléklet) legfeljebb heti négy ordban a nevelést
el6készit, azzal dsszefliggo egyeb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valo
részveétel, gyakormnok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhets el az
ovodapedagogus szamara.

Déleldtti beosztas:

Heétfotd1- péntekig: tagovodanként a munkakéri leiras szerint.

Elézetes beosztas, illetve a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok
megszervezik a reggeli ligyeleti beosztast az egyenld teherviselés elve mentén.

Délutani beosztas:

HEtf6t01- péntekig: tagévodanként a munkakori leirds szerint.

Elézetes beosztds, illetve a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok
megszervezik a délutani tigyeleti beosztast az egyenld teherviselés elve mentén.

Feladata:

Az 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kozneveléstdl 62. § (1) bekezdésében

megfogalmazottakon til:

— Felkészill a kiilénbdzo tanulasi teriiletek tevékenységeinek megtartasara, elvégzi az
el6készitesiikkel kapcsolatos pedagodgiai feladatokat.

— Az ovodapedagogus az érvényes pedagdgiai programnak és az erre épiild intézményi
Utmutato irdnymutatasainak megfelelGen, felelosséggel, dndlloan, sajat modszerei és a
tagintézmény-igazgato éltal ellendrzott és augusztus 30-ig jovahagyott sajat {itemterve
szerint végzi munkajat.

— Az éves litemterv alapja kell, hogy legyen a mindennapi neveldmunkéajanak.

— Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozosség dltal megfogalmazott és a
neveldtestilet altal elfogadott utmutaté keretein beliil szabadon vélasztja meg a gyermeki
tevékenységekhez a modszereket és szakmai anyagot.

— Minden nevelési év els6 sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermeki fejlédés
nyomon kovetd mérérendszert, majd évente kétszer (oktdber, aprilis) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt fogadoora keretében ismerteti a sziildkkel.

— Killon figyelmet fordit a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek fejlesztésére, melyet
az 6voda dltal jovahagyott fejlesztési tervben rogzit.

— Kilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatdsara fejlesztésiiket az
Ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

—  Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjéhoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti a tagintézmény-igazgatonak.

— Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert, a sziildkkel
ismerteti gyermekjogi (gyermekvédelmi felelés, Ovodai szocilis segit) képvisels
személyét, akinek feladata a gyermek csaladban torténd nevelkedésének elSsegitése,
veszélyeztetettségének megelézése ¢s megsziintetése érdekében a segitségnyiijtds és
tajékoztatas.

35



Csoportjiban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapesolatos
feladatokat.

Munkéjdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkoz6k haszndlatanak kepesscgét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri, €s
azokat megfeleléen alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a nevel6testiilet dontése alapjan a Pedagdgiai Programhoz kapcsolédo dokumentumban
megfogalmazott sajat elvarasoknak megfeleléen a nevelomunkajaval kapesolatos irasbeli
dokumentacio digitalis vezetése,

a felvételi és hianyzasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara szlo bizonylatok dokumentaldsa elektronikus
formaban,

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacidt, megismeri a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (14tas, hallds, mozgas), szociélis, érzelmi, erkdlcsi €s értelmi
fejlodésével kapesolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idoszakéra kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzese és Osszegzése,

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybd] a sziil6re fizetési kotelezettség harul,

az adatvédelmi szabalyzatnak megfeleléen a sziil6i nyilatkozatok nyilvantartdsa
elektronikus formaban,

sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

a fogaddora tényét és témajat dokumentalja.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabélyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

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

nevelbtestiilet részére.
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5.4. A PEDAGOGUS TEVEKENYSEGEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT BELSO ELVARASOK

— Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

— Munkaidé alatt az intézményt a tagintézmény-igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

— Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az SZMSZ-
ben rogzitettek szerint idoben kételes jelezni a tagintézmény igazgatojanak és/vagy az éltala
kijelolt intézkedésre jogosultnak, hogy helyettesitését mihamarabb megszervezhessék.

— Munkaidében a telefon hasznalatat keriilje, magdaniigyeit a telefonhasznalatrél sz6lé
szabalyzatban foglaltak szerint a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatarsaival
egylttmiikodik a johiszemiség és a tisztesség elvének megfelelden.

— A munkavéllal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

— A munkavallalo kételes a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetcktelen személlyel olyan adatot, informaciot, amely
munkakore betdltésével Gsszefliggésben jutott a tudomasara.

— a munkdjit kozvetleniil ¢érinté belsd szabdlyzatok, szabalyozok (Egyesitett Ovoda,
tagintézményi) ismerete, a benne foglaltak betartdsa.

5.5. OVODAPSZICHOLOGUS

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az Egyesitett Ovoda igazgatoja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott ¢s sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.

5.5.1. Az é6vodapszicholégus feladata
Az Gvodapszichologus munkdja elsésorban a gyermekekre, pedagdgusokra és sziilokre iranyul.

Az els6dleges hangsily a megelozésen és a tandcsaddson van. Az évodapszichologus feladata
megelézni a gyermek problémdainak kialakuldsat, és felismermni az éppen kialakuld
nehezségeket. A korai felismerést a megfigyelések, beszélgetések, tesztek segitségével végzi.
A megelézés érdekében olyan technikéakat alkalmaz, amelyekkel a gyermekeknek hosszitavon
segithet. Ilyen példaul az egészségmegt6rzés és a szocialis készségfejlesztés.
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Az 6vodapszicholégus elsésorban és feltétleniil kozvetett hatdst gyakorol a gyerekek
allapotara és fejlodésére, mégpedig:

az 6voddban a gyermek-felnétt, a gyermek-gyermek és a felnottek kozt zajlo tarsas 1€élektani
folyamatok karbantartasaval,

a sziil6k nevelési attitlidjének, bizalméanak, egyiittmiikddésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacioval, ,,beszélgeté kor”-ben), esetenként kozos igény és dontés alapjan,
az Ovodapedagogusokkal egytittes vezetéssel,

az dévodapedagogusok kompetencidgjanak, megoldas orientaltsaganak, problémamegoldd
kreativitasanak tamogatasaval,

a pedagogiai szitudcioérzékenységbdl és felelosségérzetbol sziikségszeriien kovetkezd
,feszilltségszint optimalizalasaval”, a valds sikeres megoldasok tiikrozésével és
megjelenitésével (képi és szOveges rogzitéssel), kozos publikaciokkal és az 6nalld irasok
tamogatasaval,

az dvodapedagogusok, neveldtestiiletek mentalhigiénéjének gondozésaval.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsé szabélyzataiban rd hérulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az Egyesitett Ovoda
igazgatojat és helyettesét, a tagintézmény-igazgatot tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.
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Adminisztracié:

— havonta a megkeresések statisztikai 6sszesit6jének megkiildése,

— az ovodapszichologusi tevékenységek digitalis nyilvantartidsa nyomonkdvetés céljabol,

— az éves tagintézményi munkaterv részeként Osszesitd statisztika és értékelés készitése a
tagintézmény-igazgato és az igazgatd szamara.

5.6. FEJLESZTOPEDAGOGUS

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az Egyesitett Ovoda igazgatoja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat terliletét érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese a tagintézmény-igazgato.

5.6.1. A fejlesztopedagogus altalanos feladatai

— A fejleszté dvodapedagdgusi munka olyan pedagdgiai tevékenység, amely a tanulashoz
szlikséges pszichés funkciok fejlesztését, illetve a sériilt funkciok javitdsat, az esetleges
hianyzo6 funkciok potlasat szolgalja.

— Megeldzi vagy csokkenti azokat a tanulasi nehézségeket, amelyek a lassubb érés, vagy
egy€b okok miatt keletkeznek a gyermeknél.

— Az inkluziv szemléletii integracié tamogatasa.

— A Dbeilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartdsi rendellenességekkel kiizd6
gyermekek pedagogiai ellatasa, terdpids megsegitése.

— Céliranyos fejlesztéssel, felzarkdztatas, hatranykompenzalas eldsegitése.

Részletes feladatkorét a mellékletben szerepld munkakori leirds tartalmazza.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelbtestiilet részére.

5.7. GYOGYPEDAGOGUS

Felette az 4ltalénos munkaltatéi jogokat az Egyesitett Ovoda igazgatéja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese a tagintézmény-igazgato.

5.7.1. A gyogypedagogus altalanos feladatai

— Az inkluziv szemléletii integracio timogatasa.

— A sajatos nevelési igényli, beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi
rendellenességekkel kiizdé gyermekek pedagogiai ellatasa, megsegitése.

— Céliranyos fejlesztéssel, felzarkoztatas, hatranykompenzalas el6segitése.

Részletes feladatkorét a mellékletben szereplé munkakori leirds tartalmazza.
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Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6é szabélyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6z0k felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelGtestiilet részére.

5.8. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettilk az altalinos munkaltatéi jogokat az Egyesitett Ovoda igazgatéja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiket érintd kérdésekben véleményezesi €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Koézvetlen felettesik a tagintézmény-
igazgatd.

A nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkatirs — pedagégiai asszisztens, dajka —

csoportban torténd gyermekfeliigyeletet ellato foglalkoztatisa:

— neveld-oktatd munkat segité munkatarsat csoportba elsésorban csak abban az esetben lehet
beosztani, amennyiben eseti helyettesitéssel nem megoldhatd a hianyzo pedagdgus
helyettesitése,

— reggel 6.30 és 8.00 ora kozott és délutan 13.30 és 17.30 kozott a tagintézmeny-igazgato
beosztasa alapjan,

— délutani idészakban az 6vodapedagdgus altal szervezett fejleszté foglalkozdsok idotartama
alatt csoportbontas esetén, 15.30-tol 17.30-ig,

— nevelGtestiileti értekezlet tartasa alatt,

— udvaron szervezett ligyeletet szintén ellathat nevel-oktaté munkat segit6é kolléga, 6.30 és
7.00 éra kozott, illetve 17.00-17.30-ig.

A mindségi munkavégzés szinvonalanak megtartdsa érdekében az Ovodapedagogusok

irinymutatasa folyamatosan torténjen meg a nevelo-oktaté munkat segité munkavallalok

részére.

5.8.1. Dajkak
Az évodai csoportokban dolgozé dajkak kapcesolattartasat a tagintézmény-igazgato €s a dajkak

képviseldje segiti. Kiilonbozd rendszerességgel (kétheti, havi — az intézmény nagysagatol
fliggden) szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozd
dvodapedagdgusok €s a dajka minden nevelési év elején az egyes tervezési idszakok feladatait
megbeszélik és  emlékeztetdben rogzitik. A csoport 6vodapedagégusai folyamatosan
tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését el6segito, részére atadhatd informaciokrol.

Technikai dolgozok (dajkiak) munkaidé beosztasa:

Délel6tt: tagdvodanként a munkakori leirds szerint.
Délutan: tagdvodanként a munkakori leiras szerint.
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Feladata:

— Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozéasaban, a kdrnyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében.
Ellatjia a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt.

— Feladata a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, baleset- ¢és fertdzésveszély elkeriilése.

— Munkajat a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva, az dvodapedagdgusok iranyitésa
mellett szervezi és végzi.

— Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban.

— Az ¢tkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

— A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez elvégzi az agyazast, dgynemiiket
elhelyezi a gyermekek jelének figyelembevételével.

— A terem szell6ztetésérdl folyamatosan gondoskodik.

— Ajaték- és egyéb tevékenységekhez szitkséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik, az
Ovodapedagogus utmutatasait kovetve.

— A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

— Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokéasrendjének alakulasat.

— Setak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekesoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

— A napkozben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

— A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kivetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigdval, kommunikacios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomadsara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozék a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelesi keérdésekben az érdeklddd sziilket tapintatosan az Gvodapedagdgushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a
tagintézmény-igazgatd engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnaplojat.

Beszamoldsi kitelezettsége szoban, a munkakdri leiraséban jelolt személyek felé folyamatos.

5.8.2. Intézményi titkar ’

Felette az altalanos munkéltatéi jogokat az Egyesitett Ovoda igazgatéja gyakorolja. A
neveldtestillettol és a dajkak kozosségétdl elkiilonilt feladattal rendelkezd koznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat- és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli miikodéshez szolgald feltételek biztositisa az

41



igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat terilletét érintd kérdésekben véleményezesi és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az tagintézmény-igazgato.

Intézményi titkar munkaidé beosztasa: tagévodanként a munkakori leiras szerint.

Feladata:

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvéantartast vezet.

Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, digitalis formaban vezeti az
elszamolasokat.

Felelosséggel vezeti a munka- és véd6ruha-nyilvantartist, a szakmai anyagok
nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.

Az dvodara érvényes rendeleteket, utasitisokat betlirendes mutatéba bejegyzi.

El6késziti a tagintézmény-igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapesolatos
adminisztraciot, szabadsag nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a tagintézmény-igazgatd utasitdsa szerint hatéridore elkésziti,
elpostazza.

A tagintézmény-igazgatd utasitdsa szerint a hidnyzéasjelentést, a helyettesitési
elszamolasokat hataridore elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatéridd
betartasat.

Vezeti a tagintézmény-igazgato utasitdsa szerint a személyi nyilvéantartélapokat.
Gondoskodik arrol, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

A tagintézmény-igazgaté utasitasa alapjan irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus igazolvanyokat.
Kozremiikodik a munkatigyi tigyintézésben.

Koordindlja az étkezés és egyéb téritési dijak beszedését. A befolyt Osszeget a
szabélyzatokban leirt rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

Kapcsolatot tart a sziilékkel.

Nyilvantartja az adatvédelemmel 6sszefliggd dokumentumokat.

Az 6voda 6nélld bérgazdalkodasi jogkorébol adodoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvéantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat a tagintézmény-igazgato részere.
Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

Kezeli a vagyonkimutatdst €s a hozza kapcsolodé adminisztraciot.

A tagintézmény-igazgaté utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegii beszerzeseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja.

Kezeli az ellatmanyt.

Készpénzeléleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hatdridore elszamolja.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.
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Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkdrre. Anyagi feleloséggel tartozik
az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
— atéritési dijak kezelésére,
— azugyiratok vezetésének kezelésére.

5.8.3.1. Pedagdgiai asszisztens
Felettiik az dltalanos munkaltatoi jogokat az Egyesitett Ovoda igazgatéja gyakorolja. Munk4jat

a tagintézmény-igazgatd altal meghatirozott munkabeosztids és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakéri lefrasa alapjan végzi.
Kozvetlen felettese a tagintézmény-igazgatd. A foglalkozas gyakorlasa sordn eléforduld
feladatokat jogallasatol fliggéen az dvodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, kotelezd ora: heti 35.

Feladata:

— Segiti az intézményben folyd pedagdgiai munkat.

— Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek -ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatdsarol, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatésa szerint.

— A gyermekek tevékenységeinek szervezésekor az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti az
csoportban folyd munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt, hogy megfelelden tudjanak dolgozni.

— Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznélatara, a kézmosdsra, a gyermekek
étkezésére.

— Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitasaban.

— Jatek kezdeményezéseket az dvodapedagdgus feliigyelete mellett, 6nalloan tart.

— Az udvaron a levegéztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartdsaban, jatékot kezdeményez.

— A délutani pihend alatt és szabadidejében az dvodapedagdgusnak szemléltetd eszkozoket
készit, azokat karban tartja, el6késziti a kdvetkezd napokra.

— Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

- Ovodapedagégusi Utmutatés alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejlesztd eljardsok egyes elemeit a pedagdégus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolhatja.

Felelossége: kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi ¢pségéért teljes kori felel6sséggel tartozik.

Beszamolasi kitelezettsége: ¢vente egyszer szoban a tagintézmény-igazgato felé.
5.8.3.2. Gyégypedagogiai asszisztens
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Felettiik az altaldnos munkaltatoi jogokat az Egyesitett Ovoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat
a tagintézmény-igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi.
Kozvetlen felettese a tagintézmény-igazgatd. A foglalkozas gyakorldsa sordn eldfordulo
feladatokat jogallasatol fliggden az dvodapedagdgus irdnymutatasa alapjan vegzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, kotelez6 ora: heti 35.

Feladata:

A tagovodaban folyo pedagogiai és gydgypedagdgiai munka segitése. A gyogypedagogus és az

Ovodapedagdgus utmutatasai alapjan az egyéni fejlesztési terv, valamint a pedagogiai program

eredményes megvalodsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa.

Munkdjat a tagintézmény-igazgatd Utmutatdsa alapjan, a gyogypedagogus(ok), valamint az

ovodapedagogusok iranyitasaval Onalloan, felelésséggel végzi, segiti a csoportban folyo

neveldmunkat, az inkluziv szemléletii integraciot a kiilonleges bandsmaodot igényl6 (SNL BTM,
viselkedés problémat mutato stb.) gyermekekkel:

— A tevékenységek megszervezésében az 6vodapedagogus irdnyitdsaval segiti a csoportban
folyd munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében,
sziikség szerint egyéni segitséget nyujt. SNI gyermekek esetében a gyogypedagogus ¢s az
dvodapedagogus utmutatisa alapjan nyujt egyéni segitséget a gyermekeknek.

— Koteles részt venni:

e a killonleges banasmodot igényld gyermekek minél hatékonyabb
integracidjaban,

e 2a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezeésében,
lebonyolitasaban,

e alassabban halado, egyéni segitséget igénylo gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

e jatéktevékenységek kezdeményezésében,

o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsaban,

e a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében.

— Az o6vodapedagbgus iranymutatdsai alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

— Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a héatranyos csalddi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, a tehetségigéretet.

— A legjobb tudasa szerint készil fel a felkért napi tevékenységekre, elvégzi a tevékenységek
eldkészitésével és azok megtartdsahoz kapcesolatos feladatokat.

— Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

— Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendodinek ellatasdban, igy: a kulturalt
¢tkeztetésnél, az Oltozkodesnél, a tisztdlkodasban, a szabad levegon valo tartozkodas
clokészitésében és lebonyolitdsaban, a nyugodt pihenés, valamint a csaladias légkor
megteremtésében.
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Sétanal, ovodan kivili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

Ovodan beliil segit a gyerckek kiséretében egyénileg vagy mikrocsoportosan.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust, sziikség esetén a vezetot.

5.8.4. Kertész
Felettiik az altaldnos munkaltatdi jogokat az Egyesitett Ovoda igazgatoja gyakorolja. Munkajat

a tagintézmény-igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakéri leirasa alapjan végzi.
Kozvetlen felettese a tagintézmeény-igazgato.

Feladata a tagintézmény miikodéséhez sziikséges higiénés és balesetmentes targyi-kornyezeti,
valamint miiszaki feltételek megteremtésének, karbantartasanak biztositdsa kompetencia kdron
beliil.

Feladata:

Folyamatosan gondozza az udvart: seper, fiivet-sovényt nyir, gereblyéz, metszi, és rendben
tartja a fakat, flives terlileteket, bokrokat, locsol, gyomtalanit, virdgokat iiltet, azokat
gondozza.

A jatszohomokot rendszeresen hetente felassa, idokozonként fertétleniti.

Téli idészakban havat lapatol, csiszadsmentességet biztosit az intézmény teljes belsd és
keritésen kiviil eso kozlekedési jardafeliiletén (a kozteriileten is).

A fiirdéidényben a fiirdé (pancsold) medencét, kerti zuhanyt gondozza.

A szemetes kukakat kiliritésre kiviszi, sziikség esetén fert6tleniti. Az udvari szeméttarold
edényeket folyamatosan Triti.

A kerti eszkozOket, egyéb szerszamokat tisztan tartja, sziikkség esetén javitja.

Hasznaélati el6irds szerint, balesetmentesen miikodteti a karbantartd gépeket (flinyird gép,
elektromos furd, lombszivo stb.).

A részére biztositott karbantartdéi helyiséget rendben tartja, szerszam készletet
rendszerezetten, hasznalatra kész allapotban tartja.

Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok szallitdsaban, szlkség
esetén kézbesit.

Sziikség esetén asztalos munkdk: 6ltdzészekrények, csoportszobai berendezések javitasa,
polcok felhelyezése, jatékok javitasa.

Udvari vagy csoportszobai jatékok karbantartasa, javitasa, mazolasa.

Jelzi az 6voda teriiletén tortént meghibasodasokat.

Az épilet kiilsé és belsd hazilagosan elvégezhetd karbantartasi, javitdsi munkaiban valéd
segitségadas.

Egyéb, a tagintézmény-igazgato altal rabizott alkalomszer(i vagy rendszeres feladatok
ellatdsa (mosogatogépek feltdltése, vizkotelenitése, moslék tarolo tisztan tartdsa, allatok
gondozasa)

Felelossége: kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
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—  munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzeséeért,

— avezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaert,

— a jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

—  a munkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért,

—  tliz- és munkavédelmi elbirasok be nem tartasaért,

— avagyonbiztonsag, a rdbizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban a tagintézmény- igazgato felé.

5.9. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK - KULSO KAPCSOLATOK

5.9.1. Logopédus, utazé gyégypedagogus
Az ellatast a Pedagogiai Szakszolgalat, a Budapest XIII. keriileti Tankertilet Prizma Altaldnos

Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény szakemberei végzik.

Feladata:

—  a sziil6i hozzajarulasok megléte mellett az dvodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
6rarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

— egyliittmiikddés a gyermek dvodapedagogusaival, az 6voda pszichologusaval,

— kapcsolattartas az tagintézmény igazgatojaval,

— a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

— sziil6k tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

— nevelési év végén Osszegzo Ertékelés készitése,

— felkérésre szakvélemény készitése.

Részletes feladatait a munkaltatoja (Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Budapest XIII.
Tankeriilete) éltal készitett munkakéri leirdsa tartalmazza, melyet az iskola intczmény-
vezetbje a tagintézmény igazgatdjanak megkiild. Szakmai ellendrzését a munkaltatdja éltal
megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacio
révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését vizsgaljak.

5.9.2. Az dvodai szocialis segito

Az 6vodai szocidlis segitd tevékenység a csalad- és gyermekjoléti kozpont szolgéltatasakent az
nevelési-oktatasi intézményekben biztositott, elsésorban preventiv jellegii megkeresd és segito
tevékenység. Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység az ovodaba jard gyermekek
képességeinek, lehetéségeinek optimdlis kibontakozasat tdmogatja szocialis kapcsolataik,
tarsadalmi integraciojuk javitasaval.

Az 6vodai szocialis segité tevékenység kozéppontjaban a gyermek, valamint a gyermek ¢s az
6voda kapcsolata all, legfontosabb célja a gyermekek veszélyeztetettségenek megelozése. A
szocidlis segitd tevékenysége soran egyiittmiikodik az dvodaskort gyermekek sziileivel és az
adott intézményben dolgozokkal. Ennek megfelelden a szocilis segitd elsbdleges celesoportjai
a gyermekek, a sziilk, a pedagogusok, valamint az 6voda kozdsségei.
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Az Ovodai, iskolai szocidlis segitd tevékenysége nem valtja ki mas szocidlis szakemberek

(csaladsegitd, esetmenedzser, egészségflejlesztd, blinmegel6zési preventor) intézményi
kozremikodését.

Egyeni tevékenységek Csoportos tevékenységek Kozésseqi tevékenységek

* informaciamyjtés * & gyermekek megfigyeléss + reszvedel egéseségfejlesz it prog.
* lanscsadas (dinekt, edukativ) caoponthelyzetben, pedagigus ramaok s2ereressien, megyals.
+ krizisintervencid kenesdre sitdsdban

"

hivatalos Ugyek inlézésensk segi-  » kiztsséglejleszit csoportmunka = részvetel az ovodak rendezve.
lese, s2ocidls Ogyiniezes prevencids, edukscios, készségle)- TigEin

.

¢ konzulacic lesztd csoportmunka * egyittmiikidés s20l6i kiztissé.

+ resdvdtel & s2ili- ovodapedags- + s2iflfcsuporiok szeryesése, veze. gektel, a2 dvadaban dolgoze
gus megbeszélésaken lEse szakemberskiel, partnerintézme.

* kiizyetites killinbazd szolgaliaia. riyekhed

sk elérésahez

Egyéb szocidlis segits feladatok, kilendsen

* agyermekek, s205k, Gvodapedagogusch részére megfeleld s2akmai segitség ryijtass (Lidasbdvites, erzékenyi-
tes), hogy kepesek legyenck disgnosztizdini & jelezni a gyermeheknél észlelt vallorssok alapjan a hattérben rejia
proclemakat, s képesek legyenek a gyermek fejltidesét akadalyozd tenyszdk észlelésére és feltirdsara:

* Bz gszleld- és jelzdrendszer hatéhony milkidésének seqitésével a gyermek veszelyezieletlségének kiszlrése;

segitsegnyjtas a gyermekek veszélyezietetiségénes megeldzésében és megszintetésében:

szocislisan hatranyos helyzeli gvermekek helyzetél javito szolgaitatidsak nyljtasa, s2ocialis kampetencidik fej

leszidse;

egqyitimikades, eselmegbeszelés a jelzdrendszer tagjabeal;

részvétel s2015) ertekezleteken;

részuélel neveldtestilel értekezletehen,

+ delegalss;

* az tvodaba vald beilleszhedés segitése, esetleges dthelyerdsben vald kbzremikodés.

Utmutaté az évodai és iskolai szocilis scgitd tevékenység bevezetéséhez és gyakorlatihoz az OVODABAN EFQP-1.9.4-
VEKOP-16-2016-00001 KODSZAMU KIEMELT PROJEKT

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

6.1. A BELSO ELLENORZES CELJA

Az intézmény szakmai fejlédésének tdmogatasa, a pedagégus, az igazgato és az intézmény
ellenérzésén és értékelésén keresztiil.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének tovébbi célja az eléforduld hibak mielébbi feltarasa,
majd a feltdrast koveté helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozésa harom ellendrzési teriileten:

l. Az ellen6rzés a pedagégus munkajinak legfontosabb teriileteire vonatkozik: a
gyermekek személyiségének fejlesztése, a beilleszkedési, magatartasi nehézségek,
hatranyos helyzet, sajatos nevelési igény csokkentése, az esélyteremtés megvalositasa, a
tehetség, képesség kibontakozasanak segitése, a felzarkéztatds, a pedagogiai folyamat
tervezese, a pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlédésének folyamatos
ertékelése, a nevelési-ismeretszerzési, tanitasi-tanulasi folyamatban alkalmazott modszerek
megfeleldsége vagy épp a kommunikaci6 és a szakmai egyiittmiikdés.

2. Az igazgatok esetében mindez kiegésziil a vezetéi munka specialis teriileteivel. Az
ellen6rzés soran vizsgalni kell a felkésziiltségét, vezetdi alkalmassagét, a tevékenységekben
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megvalosulé tanulas személyiségfejleszté hatasat, a valtozdsok, Onmaga, masok ¢s az
intézmény stratégiai vezetését és operativ irdnyitasat. Emellett a vizsgélat kiterjed a pedagdgiai
munka eredményességének, mindségének mérésére, értékelésére, fejlesziésére €s a
pedagdgusok, a sziilok, a Fenntartd és a mitkodtetd kozotti kapesolatépités sikerességére,
mindségére.

Az intézményellendrzés legfontosabb teriiletei

a Pedagogiai Program megvaldsitasa,

az egylittm{ikodés, a munkamegosztas, a gyermeki személyiségfejlesztés eredményessége,
a partnerek elégedettsége.

Az intézményellendrzés a pedagdgusok ellendrzésére épiil, az intézményértékelés gerincét az
adja, hogy az ott dolgozé pedagdgusokat kordbban hogyan értékeltek.

Az intézményvezetés felelossége:

a nevelotestiilet felkészitése a pedagdgia-szakmai ellendrzésekre,

az intézményi Onértékelés jogkdvetd megszervezése, a tevékenységlatogatasi,
dokumentumellendrzési intézményi gyakorlat megujitasa,

az ellendrzés eredményének figyelembevétele az Ovodapedagdgusokkal kapcsolatos
munkaltatéi dontéseihez (személyiligyi dontések, jutalmazas, specidlis megbizasok,
tovabbképzés) — a pedagdgiai-szakmai ellenérzés altal,

a belsé ellendrzés gyakorlati kovetkezménye: a jutalom megitélésének tényalapja, a
munkakori feladatok pontositasa, szakmai fejlédés érdekében a pedagdgus szamara
megfogalmazott teendok.

a kiemelkedd, példaérték(i eredmények hangsilyozasa és bemutatasa.

6.2. A BELSO ELLENORZES AL TALANOS KOVETELMENYEI

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informéciét az intézményben folyd
neveld-oktaté munka tartalmarél és annak szinvonalarol.

Az ellenérzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodds, sztdnzés, pozitiv megerdsités, fejlesztd célu visszajelzes.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitdsokban eloirt pedagogiai mikodését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos Ovodai
Program, valamint a Pedagogiai Program szerint el6irt) mikodését.

Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonald ellatasat.

Témogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ré a tévedésekre, hianyossagokra.

A sziili kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmeny
valamennyi szerepléjének a megfelel6 pedagogiai modszer megtalalasat.

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

Az igazgatosdg szamara megfelelé mennyiségli informdciét szolgaltasson az
dvodapedagdgusok munkavegzésérol.
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— Szolgaltasson megfelelé szimu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos
belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

— Hat¢konyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

6.3. AZ ELLENORZES KITERJED

— amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

— amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,

— amiikodési feltételek vizsgalatara.

6.4. AZ ELLENORZES FORMAI

— tervszerd, elore egyeztetett szempontok szerint,

— spontan, alkalomszerien: a problémak feltardsa, megoldésa érdekében és a napi
felkésziiltség mérése érdekében.

6.5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK ELJARASRENDIE

6.5.1. Az 6vodapedagégus pedagigiai-szakmai ellenérzésének altalinos teriiletei

L;
2.

Pedagégiai modszertani felkésziiltség

Pedagégiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalésitasukhoz kapesolodo
onreflexiok

A tanulds tAmogatasa

A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsméd érvényesiilése, a
hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek, a tobbi gyermekkel egyiitt t6rténd sikeres neveléséhez,
oktatasahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

A gyermekcsoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
fenntarthatosdg  szempontjainak  figyelembevétele, integraciés tevékenység,
osztalyfonoki tevékenység

Pedagogiai folyamatok ¢s a gyermekek személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
elemzése

A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
kepviselete €s a kornyezettudatossaghoz kapcsolodd attitiidék formalasanak moédja
Kommunikacio6 és szakmai egyiittmiikdés, problémamegoldas

Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Az ellendrzés folyaman annak feltarasa folyik, milyen modon és mértékben jelennek meg a
pedagogus munkajaban az aldbbi szakmai tartalmak:

— az altalanos pedagogiai szempontoknak valé megfelelés,

— az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljainak valo megfelelés,
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— az intézmény pedagdgiai programjanak, a tagintézmény modszertani Gtmutatéjaban
foglaltaknak valé megfelelés.

Az 6vodapedagdgus ellendrzésének tovabbi sajatos teriiletei a Pedagodgiai Program
mellékletében talalhatd, a neveldtestiilet altal elfogadott Elvarasrend dokumentuméban
megfogalmazott indikédtorok alapjan torténik. Az 6vodapedagogus onértékelése a nevelési
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjin készitett Belsd Onértékelési Szabélyzatban
meghatarozottak szerint torténik.

6.5.2. Az 6vodapedagogus pedagégiai-szakmai ellendrzésének modszerei
—  Dokumentumelemzés az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan

Vizsgalatba bevont dokumentumok:

e a teljesitményértékelés értekelOlapja,

e a Pedagogiai Program alapjan elkészitett éves tervezés dokumentumai (nevelési terv,
tematikus terv, foglalkozds terv, egyéni fejlesztési terv: felzarkoztatas,
tehetséggondozas tertileteken)

e elektronikus csoportnapld

e gyermekek alkotéasai

— A neveldmunka megfigyelése, tevékenység-/foglalkozaslatogatas
— Interjuk az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan

6.5.2.1. Az ellenirzési feladatok iitemezése

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz6, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellen6rzési terv hatdrozza meg. A belsd ellenOrzési terv elkészitéséért az igazgatd €s az
igazgatohelyettes, illetve a tagintézmény-igazgato a felelos.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol a tagintézmény igazgatdja dont.
Az ellendrzési iitemtervet sajat tagintézményére a tagintézmény-igazgatd késziti el, melybe
bevonja a munkakdzosség-vezetdket. Az ellendrzési tervet nyilvanosséagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepl6 eseti ellendrzések lefolytatasarol a tagintézmény-igazgato
dont.

A kiilsé tanfeliigyeleti ellendrzésre, illetve mindsitésre kijeldlt pedagogus ellenérzése a Belso
ellenérzési szabalyzat alapjan torténik.

Nevelési évenként egy alkalommal minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellenérzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagogussal.

A pedagdgusok ellendrzése, értékelése altalanos és a nevelbtestiilet altal elfogadott sajatos
clvarasok szerint folyik.

A nevelési évzard értekezletén az igazgato értékeli a pedagdgiai munka belséd ellenérzésének
eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza
az esetleges hidnyossagok megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket. Az igazgato altal
megfogalmazott altaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el
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az ovoda kovetkez6 évi munkatervét. A pedagdgus egyéni ellendrzésének eredménye része a
pedagogusrol készitett teljesitményértékelésnek. A tagdvodak belsé ellenérzési eredményeirdl
az Egyesitett Ovoda intézmeényi teljesitményértékelést készit, mely részét képezi az intézményi
onértékelésnek.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
— az Ovoda igazgatoja,
— atagintézmény igazgatoja,

a szakmai munkako6zosség vezetje,

tagintézményi BECS tagjai.

6.5.3. A tagintézmény-igazgaté munkdjinak ellenérzése és értékelése

Célja: az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatok pedagdgiai és vezetdi készségeinek
fejlesztése a vezetd munkdjanak altalinos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok, tovabba
az igazgato sajat céljaithoz képest elért eredményei alapjan.

A vezetéi munka értékelésének alapja

— A vezetdi palyazatban leirt rovid-, kozép-, és hosszl tavh tervek és azok megvalositasa a
gyakorlatban,

— A pedagogiai munka iranyitdsa és fejlesztése,

— A koznevelési intézmény vezetdjének feladatai: Az 2011, évi CXC. térvény a nemzeti
kéznevelésrol 69. § (1) bekezdése alapjan.

1. Anevelési-tanulasi, fejlesztési folyamat stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa

A viltozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitisa

Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa

Masok stratégiai vezetése és operativ irdnyitisa

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Dos W

A vezetk pedagégiai-szakmai ellenérzésének sajitos teriiletei a Pedagégiai Program
mellékletében talalhato, a neveldtestiilet dltal elfogadott Elvardsrend dokumentumsban
megfogalmazott indikatorok alapjan torténik.

Az értékelésbe bevontak kire:

— A tagintézmény nevelotestiiletének tagjai az orszagos tanfeliigyeleti kézikényv
szempontjai alapjan

— A tagintézmeény sziil6i szervezetének tagjai az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv
szempontjai alapjan

— A vezetd maga (Onértékelés) az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan

— Fenntart6 az orszégos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan

A vezeté pedagogiai-szakmai ellendrzésének modszerei
— Kérddives felmérés: az orszagos tanfeliigyeleti kézikdnyv szempontjai alapjan.
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— Dokumentumelemzés: vezetoi palyazat, Pedagogiai Program, egymast kdvetd 2 nevelési
év munkaterve és éves beszamoloja, SZMSZ, Intézményi onértékelés.

—  Vezetoi onértékel6 kérdoiv az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan.

— Frtekezletek forgatokonyve, emlékeztetdk a szilléi és pedagogiai munkat segité
képviselettel torténd megbeszélésekrol.

Interjuk az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan
— A munkaltatoval készitett interju

— Az igazgatoval készitett interju

— A vezet6tarsakkal készitett interji kérdései

6.5.3.1. Az ellenorzési feladatok iitemezése

A tagintézmény-igazgatd ellendrzésére az igazgatoi megbizas masodik és negyedik évében
keriil sor. A tagintézmény-igazgato belsd ellendrzését az igazgaté és az igazgatohelyettes
egyiittesen végzi évente két alkalommal, minden év januarjaban szobeli, juniusaban irdsos
forméban.

A tagintézmény-igazgatok ellendrzése, értékelése altalanos és a nevelétestiilet altal elfogadott
sajatos elvarasok szerint folyik. A nevelési évzaro értekezletén az igazgato értékeli a pedagdgiai
munka belsé ellenérzésének eredményeit. Ismerteti az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetésc¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az igazgatd éltal megfogalmazott é4ltalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el a tagintézmény kovetkezé évi munkatervét. A vezetdk egyéni
ellendrzésének eredménye része a teljesitményértékelésnek.

Az igazgaté és helyettes/tagintézmény-igazgatok ellenérzésének toviabbi sajitos teriiletei
a Pedagégiai Program mellékletében talilhaté, a nevelétestiilet altal elfogadott
Elvarasrend dokumentumdban megfogalmazott indikatorok alapjin torténik. Az
igazgaté és helyettes/ tagintézmény-igazgaték oOnértékelése a nevelési oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznailatirol sz616 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan készitett Belsé onértékelési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint térténik.

6.5.4. Az intézményellendrzés és - értékelés

Célja iranymutatds az intézmény pedagodgiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez, annak
feltarasa altal, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény hogyan valositotta meg sajat pedagogiai
programjat.

Az ellenorzés teriiletei

Pedagogiai folyamatok

Személyiség- és kozossegfejlesztcs

Eredmények

Belso kapcesolatok, egylittmiikddés, kommunikécid
Az intézmény kiilsé kapcsolatai

A pedagodgiai munka feltételei

S o
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7. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak és a Pedagdgiai
Programban megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés

Az intézmény pedagogiai-szakmai ellenérzésének méodszerei

— Dokumentumelemzés: (Alapité okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ, egymast kovetd 2
nevelési év munkaterve és az éves beszamolok a munkakozosségek munkaterveivel és
beszdmoloival egyiitt, Tovabbképzési program — beiskolézasi terv, Hazirend, Intézményi
onértekelés megadott szempontok alapjan, illetve a rendelkezésre &llé intézményi
onértekelés eredménye, elégedettségmérés, az ellendrzést megelézé 5 évben lefolytatott
ellendrzések eredményei és a fejlesztési tervek)

— Interji az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan: a Fenntartd
képviseldjével, az intézmény igazgatdjaval, a pedagogusokkal, a sziilok képviseldivel.

— A pedagogiai munka infrastruktirdjanak megismerése folyamatos megfigyeléssel

Az intézmény ellenérzésének tovabbi sajitos teriiletei a Pedagégiai program
mellékletében taldlhatd, a neveldtestiilet altal elfogadott Elvarasrend dokumentumdban
megfogalmazott indikatorok alapjan torténik. Az intézményi onértékelés a nevelési
oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szélo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan készitett Belsé onértékelési Szabdlyzatban
meghatarozottak szerint torténik.

7. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

7.1. A MUKODES RENDIJE

7.1.1.Altaldnos szabalyok
Az Egyesitett Ovoda nevelési év rendjét az Egyesitett Ovoda Eves Munkaterve hatdrozza

meg a kovetkezok szerint:

— anevelés nelkili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

— asziinetek id6étartamat,

— anemzeti és Ovodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,

— az elére tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadoorak idépontjat,
— azintézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célt dvodai nyilt nap tervezett idépontjat.

7.1.2.Az Egyesitett Ovoda Hazirendjében szabalyozott eljarasok

— Ovodai nyitvatartas,

— a gyerekek érkezésének-tavozasanak rendje,

— anevelési év rendje,

— az dvoda, a csoportok napirendje,

— az ovodaztatasi tdmogatas modja,

— agyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozd rendelkezések,
— téritési dij befizetésére vonatkozé rendelkezések,
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— a gyermekek jutalmazdsanak elvei és formai,
— fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazédsanak elvei.

Az 6voda tizemeltetése a Fenntarté altal meghatdrozott nyari és téli zarvatartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

— nyari zarvatartasanak idépontjarol legkésobb februdr 15-ig,

— téli zarvatartasanak idépontjar6l november 15-1g

a sziloket tajékoztatjuk.

A zarvatartds ideje alatt minden esetben a gyermekek elhelyezésérol igény szerint ligyeleti
rendszerben gondoskodunk.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az Egyesitett Ovoda igazgatoja
engedélyezi. A nevelési év a targyév szeptember ho 01. napjatél a kovetkezd év augusztus ho
31. napjaig tart.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozd sziil6i igényeket
irasban, a zarvatartds elétt az Ovoda titkardnak kell Osszegylijtenie és tovabbitani a
tagintézmény igazgatoja, majd az Egyesitett Ovoda igazgatoja felé.

A nyari zarvatartas ideje alatt a Fenntart6 altal megallapitott szerdai napokon 8-12 6ra kozott a
hivatalos iigyek intézésére iigyeletet kell szervezni. Az ligyeleti beosztdst a szabadsigok
figyelembevételével a tagintézmény-igazgatd késziti el, melynek idépontja tagévodanként
eltéro lehet.

A nyitvatartési id6 4tlagosan napi 11 6ra. A pontos nyitvatartast az Egyesitett Ovoda Hazirendje
szabalyozza, mely évenként feliilvizsgalatra keriil.

Az 6voda igazgatojaval torténd eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil§ értekezlet, fogaddora) is szervezhetd.

A személyre szol6 munkaidd beosztast az adott nevelési évre sz6lé munkaterv melléklete
tartalmazza. Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasinak dokumentalasat a mindenkori
jelenléti iv havi vezetése €s alairasa biztositja.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek iddpontjarél az els6 sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni
és az Ovoda honlapjara, valamint a kdznevelési statisztikai adatszolgaltatds rendszer kozzétételi
listdjaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas ellenérzéséért a tagintézmény-igazgato a felelds.
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7.2. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Vezet6 beosztis megnevezése Az intézményben valé tartézkodds rendje
Az igazgatosag rendelkezési idejének megfeleléen.
Egyesitett Ovoda igazgatd Kivétel: tagovodak latogatasa az 6vodak havi programjanak
és az ellenérzési tervnek megfeleléen, egyéb hivatalos
elfoglaltsag

Az igazgatosag rendelkezési idejének megfelelden.
igazgatohelyettes Kivétel: tagdvoddk latogatasa az 6vodak havi programjanak
és az ellendrzeési tervnek megfelelden

tagintézmény-igazgatok Személyre sz6l6 munkakori leirdsuknak megfelel6en.
Kotelezo 6raszamuk a Fenntarté hozzajaruldsaval:

— 3-4 csoportos tagdvodaban: heti 19 6ra

— 5-6 csoportos tagovodaban: heti 16 ora

— 7-10 csoportos tagovodaban: heti 12 6ra

— 11-16 csoportos tagdévodaban: heti 6 6ra

Az 6voda zavartalan mikédéséhez biztositani kell a vezetsi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezeték intézményben valé tartézkodasinak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozésra:

A tagintézmény-igazgatoknak, illetve az intézkedésre jogosult személyeknek a teljes
nyitvatartas alatt az intézményben kell tartozkodniuk. Ha a tagintézmény igazgatoja a szikséges
vezetdl intézkedéseket akadalyoztatasa, vératlan tdvolléte miatt nem tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az éves Munkatervben meghatarozott intézkedésre jogosult 6vodapedagogus latja
el. A nyitvatartds reggeli és délutani ligyeleti idétartaméban, valamint a vezet6k érkezése elétt,
illetve tdvozasa utdn, a munkabeosztés szerinti tigyeletes pedagdgus helyettesiti a vezetét, jelen
SZMSZ a vezetdk helyettesitésére vonatkozo szabalyozasa alapjan.

A vezetdk a kotelez6 éraszamon tal munkaidejiiket vezetdi feladatok végzésére forditjék.

Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja.
A tagovodéakban a 30 napon beliili helyettesités rendjét a tagintézmény-igazgatd, azon tal az
Egyesitett Ovoda igazgatdja rendeli el.

Az intézmény vezetdségének legaldbb egy vezetd beosztast tagja koteles rendelkezési idében
az igazgatdsag épiiletében tartdzkodni.

Amennyiben tartds tdvollétnek nem minsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgaté vagy a tagintézmény-
igazgat6 folyamatos benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, tigy a helyettesités
rendjére vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

7.2.1. Az Egyesitett Ovoda igazgatdja, tagintézmény-igazgatok akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendje
Az Egyesitett Ovoda igazgatojanak tavolléte alatt az intézmény mikodésének biztositisa az

igazgatohelyettes feladata. Ez id6 alatt gyakorolja mindazon jogokat, amit a Fenntarto az
igazgaté munkakdri lefrisdban meghataroz. Mindkettdjiik tavollétében az voda vezetdségének
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székhelyén mikodo tagintézmény-igazgatd jogosult intézkedésre. A tagintézmény-igazgatok
helyettesitési rendjét az Egyesitett Ovoda éves munkaterve szabalyozza.

A tagintézmény igazgatoja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) A tagintézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadélyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az
tagintézmény-igazgatd helyettesnek kell ellatnia vagy a kijel6lt intézkedésre jogosult
6vodapedagogusnak.

b) Az igazgatd helyettese a sziikséges, igazgato-helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd pedagogusnak
kell ellatnia

c) Egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd
altal irasban felkért koznevelési foglalkoztatott pedagdogus jogosult ellatni és intézkedni.

A tagintézmény-igazgato, illetve a helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irdsok:

— a helyettes csak a napi, a zOkkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a tagintézmény-igazgatd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

—  a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belst szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a tagintézmény-igazgatd teljes jogkorébe utalt {igyekben nem
donthet.

A tagintézmény-igazgatot szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a
tagintézmény-igazgatd helyettes helyettesiti az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az Egyesitett Ovoda igazgatojanak tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartés
tavollétnek az egy honapnal hosszabb idotartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
vonatkozo megbizds a Fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni
(értesités, kifliggesztés).

A tagintézmény-igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartos tavollétnek
az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozo
megbizas az Egyesitett Ovoda igazgatoja éltal torténik, melyet a dolgozok tudomaséra kell
hozni (értesités, kifliggesztés).

Az irasban adott megbizas hianyaban az tagintézmény-igazgatot tavolléte esetén a legmagasabb
fizetési fokozatba tartozo kozalkalmazott pedagdgus helyettesitheti.

A tagintézmény-igazgato, illetve a tagintézmény-igazgaté helyettes helyettesitésére vonatkozo
tovabbi eldirasok:
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— a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatohelyettes helyett,

— a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
lefrasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

— a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

Az ligyeleti idoben a tagintézmény-igazgatd helyettesitésének ellatasdban kozremitkodnek a
munkarend szerint ez idében munkéat végz6 6vodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb
fizetési fokozatba tartozé Ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megovasaval Gsszefiiggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

Az Egyesitett Ovoda igazgatosagi szint(i helyettesitésének elrendelése az igazgato feladata. Az
igazgatosag igazgatdjat és helyettesét az Onkormanyzat képviselStestiilete felmentette a
csoportban letdltendé kotelezé oOraszam aldl. Heti teljes munkaidében latjak el vezetoi
megbizéassal kapcsolatos feladataikat.

7.3. AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDIJE,
ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A koznevelésben alkalmazottak korét az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait
a2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél 66.§ a pedagdgusok jogait és kotelezettségeit
a torvény 61.-62.§-a rogziti. A koznevelésben foglalkoztatottak és a kdznevelési dolgozok
munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabdlyait a 2023. évi LIL. torvény a
pedagogusok uj €letpalydjardl szold torvény és annak végrehajtasi rendelete és az Mt.
rendelkezései hatarozzak meg.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjilk kialakitiasaban iranyadé a
munkakori leiras, az Egyesitett Ovoda igazgatoja éltal meghatirozott eseti vagy tartos
megbizasuk.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkOzeit a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze. A pedagdgus havonta
koteles nyilvantartani kételezd o6rajan feliili munkaidejét az dvoda belsd hasznalatra elkészitett
nyomtatvanyan.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (innepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd
Orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjan a tagintézmény-igazgaté engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd
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a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de
legkésébb az adott munkanapon 7 oraig kételes jelenteni a tagintézmény-igazgatonak vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrd] intézkedhessen. Az 6voda alkalmazottai munkaidében
csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztdsat a tagintézmény igazgatdjanak elozetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Munka Térvénykonyve, a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj
életpalyajarol sz0l6 torvény és annak végrehajtasi rendelete, a 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrdl, az 6voda miikddését meghatiarozo intézményi dokumentumok
iranyaddak.

7.3.1. Az otthoni tavmunkavégzés szabalyai
Az Egyesitett Ovoda egyes feladatkorokben biztositja a tAvmunka lehetdségét a kovetkezOk

szerint:
— Az Ovodaigazgatésag munkatirsai és a tagintézmény-igazgatok havi két alkalommal
tervezhetnek tdvmunkat.

— Kizar6lag elrendelt rendkiviili sziinetben (karantén) van lehetéségiik tivmunkéban dolgozni
a pszicholdgus és az intézményi titkar munkakoérdkben.

A tadvmunkavégzést irasos (elektronikus) forméban két munkanappal elébb, pontos feladat
elvégzésének megjelolésével lehet igényelni, melyhez az igazgatod vagy az igazgatohelyettes
engedélye sziikséges. Az elvégzendd feladatot rgziteni kell a "K’ meghajté — Nyilvanos —
Munkaiigy — Tavmunka mappaban. Az adott feladat elvégzése a sajat intézmény erre vonatkozo
mappéjaban ellendrzésre keriil. Az otthoni munkavégzés targyi feltétele (laptop) biztositott.

7.4. AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET

Az Egyesitett Ovoda Sziiléi Szervezettel vald egyiittmikddésének szervezése az dvoda
igazgatdjanak a feladata, melynek tartalmat és formajat az Eves Munkaterv és a Sziil6i
Szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg a Sziiléi Szervezet elndkével. A
miikodés feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. Az Egyesitett Ovoda igazgatja nevelési évente
két alkalommal az Eves Munkaterv alapjan kezdeményez értekezletet az Egyesitett Ovoda
Sziil6i Szervezetének szamara.

A tagintézményi szintll sziil6i szervezettel valo egylittmiikodés szervezése a tagintézmény
igazgatojanak feladata. Az igazgaté €s a sziil6i szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziil6i szervezet milkddésének feltételeirél a tagintézmény-igazgaté gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapesolattartdst a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatérozott
eseteken tul a Hazirend is tartalmazza.

A sziilok az 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésr6l-ben meghatérozott jogaik és
kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak Iétre.
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A sziléi  szervezet sajat SZMSZ-érdl, {igyrendjérél, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseloinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

7.4.1. A sziil6i szervezet és az igazgato kozitti kapesolattartasi rendje
Az Egyesitett Ovoda Sziiléi Szervezettel az igazgatod, a tagintézményi szintii sziiléi szervezet

vezetdjevel a tagintézmény-igazgato, a csoportszintii tigyekben a csoport sziili szervezetének
képviseloivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a szill6i szervezet az intézmény mikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelbtestiilet hataskorébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviilli nevel6testiileti értekezlet dsszehivasaval — az
igazgat6 gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalibb 8 nappal
korabbi atadasaval térténhet.

Az Egyesitett Ovoda igazgatdja a Sziildi Szervezet elndkét legalabb évente két alkalommal
tajekoztatja az intézmeényben folyod nevelémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A tagintézmény szintii igyekben a tagintézmény igazgatdja, csoportszintii ligyekben a csoport
Sziil6i Szervezetének képvisel6jével az Gvodapedagdgus tart kapesolatot. Az 6vodapedagdgus
a csoport Sziil6i Szervezetének képviseldjét folyamataban tajékoztatja.

A Sziiléi Szervezet részére érkezett iratokat az intézményi titkar bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

7.4.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) ugy rendelkezik, hogy az (1) — (5) bekezdésben

meghatérozott kérdések SZMSZ-ben torténd szabdlyozdsanal az 6vodai sziiléi szervezetet,
kozosséget véleményezési jog illeti meg. Az igazgato kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet
szamara biztositsa azokat a dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi
szervezet €lhessen a vélemény nyilvénitasi, javaslattevo jogaval, ennek keretében véleményt
nyilvéanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

Az SZMSZ elfogadasakor:

— amikodés rendje,

— agyermekek fogaddasa,

— avezetdk intézményben valo benntartdzkodasa,

— belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban az
ovodaval,

— avezet6k és a szilléi szervezet kozotti kapesolattartas modja,

— kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja,

— az Unnepélyek, megemlékezések rendje,

— rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas,

— az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban.
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A Hazirend elfogadasakor:

— aszll6ket anyagilag is érintd tigyekben,

— a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,

— asziil6i értekezlet napirendjének meghatérozasaban,

— az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,

— amunkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

— ahit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatérozasaban,

— vezetdi palyazatnal,

— az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatisival, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
—  ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képvisel§jét,

— neveldtestiilet Osszehivasat,

— egyes kérdésekben az érdemi véalaszadast.

Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy:

—  figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét,

—  képviselje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

— haasziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajekozodni kivan,
a kérés a tagintézmény-igazgatohoz kell cimezni,

—  atajékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi szervezet képviseldjének,

— a sziil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd iigyek — a gyermekek nagyobb csoportjat a Hazirend hatdrozza meg —
neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsandl, a meghivasrol az igazgatonak
kell gondoskodnia,

— ha a sziléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagoégiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitisokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrél, hogy azt a neveldtestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziilé szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziil6i
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A sziil6 szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.
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A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hataridé - a rendelkezésre 4ll6 idén
beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatérozott véleményezési és javaslattevd jogkorének
eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és a tagintézmény- igazgaté kozotti kapesolattartisi formdi jellemzden
a kovetkezok:

A

szobeli személyes vagy online megbeszélés, tanacsadés, szervezési tevékenység a sziilsi
szervezet vezetdjével,

kbzremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére térténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

Sziiléi Szervezet képviseldjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevel6testiilet, illetve a Sziil6i Szervezet jogkorébe tartozé tigyekrol
egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a Sziiléi Szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatérozat kivonatok),

a Szuléi Szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkiili dtadésa az érintett személyeknek,

a Sziiloi Szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Sziil6i Szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a Sziiléi Szervezet

szervezeti €s milkodési szabalyzata tartalmazza, melyet a Sziil6i Szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egytittm{ikodés €s kapcesolattartds soran a tagintézmény-igazgatdk feladata, hogy az 6vodai
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikséges:

- Informécids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mitkddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

- Kozvetlen biztositsa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

- Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

- Az Ovodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval, segitse az
intézmény hatékony miikodését, tdmogassa a tagintézmény-igazgatok iranyitasi,
dontesi tevékenységét, véleményezze az Gvoda tevékenységének eredményességét.
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8. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézményt a kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az Egyesitett
Ovoda igazgatéja ¢és helyettese képviseli. Az Eves Munkatervben rogzitettek alapjén a
tagintézmény-igazgatok, és a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiillonboz6 tarsintézményekkel.
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

8.1. A BOLCSODE ES OVODA KAPCSOLATA

A kapcsolattartd pedagdgus személye az évenkénti Munkatervben keriil meghatirozasra,
feladatait megbizatasa alapjan latja el. A nevelési év kezdetén egyiittmikodési terv kertil
kialakitasra, kolcsonds elfogadasa utan. A szakmai munka kélcsonds megismerése céljabol
meghivassal, szakmai napokon valo részvétellel, 6vodaba keriilo gyerekek megismerésével, az
dvodapedagogusok bolcsodei latogatasaival, bolesédések dvodaba torténd latogatasaval keriil
MEegSZErvezesre.

Kapcsolattarto: az igazgato és helyettese, a tagintézmény igazgatdja és az adott nevelési évre
megbizott 6vodapedagogus.

A kapesolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése az dvoda-bolesdde
atmenet megkonnyitése.

A kapesolat formaja: kolesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziloi értekezlet.

8.2. ALTALANOS ISKOLA

Az dvoda igazgatdja, a tagintézmény-igazgatok, a pedagdgusok rendszeres kapcsolatot
tartanak a lakokorzetik szerinti iskola igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcesolattartds célja
az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa. A
nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa jon létre a
pedagogusok szakmai programjaira, az dvodasok iskolaval valé ismerkedésére, linnepélyeken,
szakmai programokon valo kdlcsonds részvételre.

Kapcsolattarto: az igazgato és helyettese, a tagintézmény igazgatoja ¢s az adott nevelési évre
megbizott 6vodapedagogus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése, szakmai eszmecsere megvalositasa.

A kapcsolat formaja: kélesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziiloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egytttmitkodési terv kialakitasa, kolesonos elfogadasa

— pedagogusok szakmai programjai,
— Ovodasok iskolaval valo ismerkedése,
— Unnepélyeken, szakmai programokon vald kélesdnds részvétel,

— értekezletek,

— volt dvodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.
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Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a sziildk felé tovabbitja.

8.3. EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az Egészségligyi Szolgéltatoval (XIII. Ker. Egészségligyi Szolgalat Kozhaszni Nonprofit Kft.,
1139 Budapest, Szegedi 0t 17.) valé kapcsolattartas a tagintézmény-igazgatok feladata.
Kapcsolattarto: az igazgato ¢és helyettese, a tagintézmény igazgatdja.

A feladatellatdsra sz616 megéllapodast az Onkorméanyzat jogosult megkétni.

A kapcesolat tartalma: kiterjed az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz szolgaltatasra:
munkaba allds el6tti orvosi vizsgalat megszervezésére €s az iddszakos orvosi vizsgalatokra, a
gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végzd szervezet,
az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyittmiikddve végzi a preventiv munkat. Az
alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a
munkaba 4llas eldtti orvosi vizsgdlatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
igazgato kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

8.4. VEDONOI SZOLGALAT

A véddndi szolgalat az Eszak-Pesti Centrumkorhaz-Honvédkorhaz (EPC-HK) iranyitasa alé
tartozik. A védondk segitik az 6voda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis
egészség fejlesztése, a magatartdsi fligghség, a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd
szerek fogyasztisinak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megelzését. Az
intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kévethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program részét
képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, konzultacio, dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

8.5. BUDAPEST XIII. TANKERULETE PRIZMA ALTALANOS ISKOLA £S OVODA

Az Egyiittmiik6dési megallapodas teriiletei:

Sajatos nevelési igényli' gyermekek egyiittnevelésének tamogatasa, a Prizma EGYMI utazd
gyogypedagdgusainak,  valamint a  befogado ovodak  pedagogusainak  ¢és
gyogypedagdgusaiknak feladatai, tevékenységei, kotelezettségei az egylittnevelés sordn. A
részletes  szabalyozas megtalalhatd az évente kotott Egylittmiikodési megallapodas
dokumentumaban,

8.6. FOVAROSI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT ES XIIT. KERULETI TAGINTEZMENYE

A szakértoi vizsgalat célja:

— Jarasi szinten a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségek megallapitasa vagy
kizarasa és az ehhez kapcsolodo feliilvizsgalatok elvégzése.

— Oktatasi Hivatalon keresztiil kezdeményezett iskolakezdési vizsgélat.

— Megyei szinten, a komolyabb problémak esetében, a sajatos nevelési igény megallapitisa
vagy kizardsa, és az ehhez kapcsolodd vizsgalatok elvégzése, illetve tovabbi vizsgalatok
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kezdeményezése, valamint a kisgyermek iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségének
(iskolaérettség) megallapitisa is ennek keretében torténik.
— Rendkiviili feliilvizsgalat mindkét tagintézménynél kezdeményezhetd.
A szakértoi vizsgalat folyamata:
Vizsgalat kérése a lakohely (allandé vagy tartdzkodasi) illetve az érintett nevelési-oktatasi
intézmény szerinti illetékességl keriileti tagintézmeénynél torténik.
A vizsgalatra irasban, kérelem kitoltésével lehet jelentkezni. A nyomtatvanyt a tagintézmeny-
igazgatd (intézmény pecsétjével ellatva), valamint a sziilok irjak ala. A szakértdi vizsgalat a
szilé kérelmére, illetve, ha az eljarast nem a sziil6 kezdeményezi, a sziilé egyetértésével
indithato meg.
Ha a gyermek 6vodai nevelésben részesiil, az 6voda koteles kozremiikddni a vizsgélat iranti
kérelem elkészitésében. Az Egyesitett Ovoda és a jarasi Pedagogiai Szakszolgalat
egylittm(ikddési protokollja szerint a szakért6i vizsgélatot kezdeményezd kérelmek az
Ovodaigazgatosagon keresztiil jutnak el rendeltetési helyiikre, majd a vizsgalati idépontok
sziilok felé valo kozvetitésében is szerepet vallalunk.
Feliilvizsgalat
Ha egy gyermek beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd, vagy sajatos nevelési
igényli, a szakértdi bizottsdg egy, két vagy harom évente, 16 éves koraig fellilvizsgalja. fgy
szakértoi véleménye érvényessége is — ezzel Osszefliggésben — meghatarozott, melyet a
szakértdi vélemény tartalmaz. Am rendkiviili feliilvizsgalat ezen id6 intervallumon belil is,
indokkal kezdeményezheto.
Nevelési tanacsadds: nevelési tanacsadast a szild barmikor kérhet, ahol tanacsaddsban
részesitik vagy a szakszolgalati ellatasba vétel sziikségességét hatdrozzak meg.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolesonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.
A Kkapesolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed
— a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésere,
— aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
— a gyermekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara,
— azigazgatd, az dvodapszichologus konzultacids kapesolatot tarthat a Nevelési Tandcsadoval
a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zoen, illetve a pszichol6gus, logopedus és
dvodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

8.7. LOGOPEDIAI SZOLGALAT ES AZ OVODA KAPCSOLATA

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasit a Budapest Févaros Pedagogiai Szakszolgalat
XIIL. Keriileti Tagintézménye és a PRIZMA EGYMI logopédusai biztositjak.
Kapesolattarto: a tagintézmény igazgatdja, valamint az adott nevelési évre a munkatervben
tagintézményenként megbizott 6vodapedagogus.

A kapesolat formdja: vizsgélat kérése, fejlesztés, kolesonos tajékoztatds, esetmegbeszelés,
konzultacio, sziil6i értekezleten valo részvétel.

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, a tagintézmény- vezet6jével.
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Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagogusokkal, konzultacio,
informaci6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

8.8. PREVENCIOS KOZPONTTAL, GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, CSALADSEGITO
SZOLGALATTAL, GYAMUGYI HIVATALLAL

Az Egyesitett Ovoda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a Prevencids

Kozpont Gyermekjoléti Szolgalattal (1134 Budapest, Tizér u. 56-58.), amelyrél a

tagintézmény-igazgatoknak rendszeresen beszamol. A kapcsolattartist vezetdi szinten a

tagintézmény-igazgato gyakorolja, gondozza, az Egyesitett Ovoda igazgatoja feliigyeli.

A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodo feladatot ellatd

gyermekveédelmi  felelésokkel, mas személyekkel, intézményekkel, hatésigokkal vald

kapcsolatokra.

Kapesolattarto: az 6voda igazgatoja és helyettese, tagintézmény-igazgato, illetve egyeztetést

kévetéen az Egyesitett Ovoda és a tagintézményi gyermekvédelmi felelss.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

esélyegyenloség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd

okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekko6zOsség védelme miatt ez indokolt. A kapesolattartis tovabbi lehetséges
modja: értesités, konzultalas, rendezvényre meghivds.

— a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

— amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6évoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen,

— esetmegbeszélés az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

— kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csdkkentésére, prevencidjara,

— sziilok tdjékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat és a gyermekjogi képviselé cimének és
telefonszamanak intézményben vald kihelyezése), lehet6vé téve a kdzvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatirozasat az 6voda nevelési programija

tartalmazza.

8.9. FENNTARTOVAL

Az intézmény az Egyesitett Ovoda igazgatojéanak és helyettesének személyén keresztill tart
folyamatos kapesolatot az Onkormanyzattal, a Szociélis és Koznevelési Osztéllyal, valamint az
Intézménymiikddtetd és Fenntarto Kézponttal.

Kapcesolattarto: igazgatd

A Kkapesolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a Fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
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az intézmény miikodésével, miikodtetésével osszefiiggo feladatok ellatasara,

az intézmény alapdokumentumainak eloterjesztésére, amennyiben erre sziikség van,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

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

a vezetés tagjainak értékelésében és mindsitésében valod részvételre,

— az intézmény szakmai és tanligy-igazgatasi ellendrzésére.

A kapcesolattartis formai:

szobeli tajékoztatas,

beszamolok, jelentések,

egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,
a Fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specialis informdcid szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkoddsdhoz, szakmai

munkajahoz kapcsolodoan,
statisztikai adatszolgaltatas,
az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak ellendrzése, értékelése.

Gyakorisag: éves munkaterv ¢s sziikség szerint

8.10. OKTATASI HIVATAL, PEDAGOGIAI OKTATASI KOZPONT

Egyiittmiikodés teriiletei:

a pedagdgiai- szakmai ellendrzések lebonyolitasa,

pedagogus elémeneteli rendszer miikddtetésének feladatai,

dontés a tovabbi egy nevelési évre Gvodaban maradé gyermekekrol,
dontés az dvodai felmentések engedélyezésérol,

ingyenes pedagdgus tovabbképzések szervezése.

8.11. HEmM PAL ORSZAGOS GYERMEKGYOGYASZATI INTEZET - AUTISTA
MINTAHAZ DIAGNOSZTIKAI ES TERAPIAS CENTRUM GYERMEKPSZICHIATRIAI
AMBULANCIA

Az egyiittmiikodés teriiletei:
az Egyesitett Ovodaba jaré autizmus spektrum zavar diagnézissal, illetve ilyen gyantval
szakértdi kivizsgalas ala esd gyermekek és csaladjaik részére ellatdsi szolgaltatasok
igénylése a két intézmény kzotti kapesolattartdsi csatornan, valamint megvalositasa szoros

szakmakozi egylittmiikodéssel, a csaladokkal valo folyamatos tamogatdssal,

korai felismerés és ellatas, allapotfeltard tamogatd kapcsolat kialakitdsa a specialis

sziikségletii gyermekek korében,
intervencios megoldasok lehetdségeinek megvaldsitasa a két intézmény kozott,
a gyermekre és a csaladra egylttesen iranyulo szolgaltatasnyujtas,

az intézményi és csaladi hatasok kiegészitése a gyermekek mindenek felett allo érdekében,

esélyteremtd, esélykiegyenlitd beavatkozasok végzése.

Az egyiittmi{ikodés részfeladatait az Egytittmiikodési megallapodas dokumentuma tartalmazza.
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8.11. GYERMEKPROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS ES SPORT INTEZMENYEKKEL,
SZOLGALTATOKKAL

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja és helyettese, a tagintézmény igazgatdja, és az adott
nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, sportprogramok
lebonyolitasa.

A kapesolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis és sportprogramok
latogatéasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatdrozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

— Jozsef Attila Mivelodési Kozpont (1131 Budapest, Jozsef Attila tér 4.)

— Angyalfoldi Gyermek- és Ifjusagi Haz (1138 Budapest, Dagaly u. 15.)

— Angyalfoldi Sportkdézpont (1139 Budapest, Rozsnyay utca 4.)

— egy¢b budapesti kulturalis intézményekkel, az 6vodaba beérkezé programajanlatok alapjan.

8.12. ALAPITVANY KURATORIUMA

Kapesolattarté: tagintézmény-igazgato

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkéjardl folyamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet
és a sziiloi szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan.

8.13. EGYHAZAK ES OVODA KAPCSOLATA

A vallasgyakorlassal 6sszefiiggo jogok és kotelezettségek megéllapitdsa az alkalmazottakra a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol foglaltak megtartasaval torténik. Az 6vodas
gyermekek részére a torténelmi egyhédzak altal nyujtott hittan sziléi igény szerint, szakképzett
hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziil6k biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet ¢s az eszkozoket. A hit és valldsoktatds idejének és helyének
meghatdrozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét. Az dvoddban szervezett
hitoktatas szabélyait a 2011. évi CXC. térvény 3. § és 35.§-ban foglaltak alapjan a Hazirend
tartalmazza.

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel az igazgaté tartja a kapcsolatot.

A kapesolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kételezettségek megallapitdsa az
alkalmazottakra az 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésr6l Vhr.3. § 8) bek. foglaltak
megtartasaval torténik. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell
szerezni a Sziiléi Szervezet véleményét.

8.14. AZ INTEZMENYT TAMOGATO SZERVEZETEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Kapesolattarté: Egyesitett Ovoda igazgatéjanak és helyettesének, a tagintézmény
igazgatdjanak a feladata.

A kapcsolat tartalma:

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfelel tajékoztatast kapjon az intézmény:
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— anyagi helyzetér6l,

— atamogatassal megvaldsitando elképzelésérol és annak elényeirdl,

— azintézmény a kapott timogatésrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbél megéllapithaté legyen a tdmogatas felhasznaldsanak modja, celszertisege,
valamint a tdmogato ilyen irdnyu informacidigénye kielégitheto legyen.

O BELEPES ES A BENNTARTOZKODAS RENDJE AZ
INTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN NEM ALLO SZEMELYEKNEK

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely

— A gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetéséhez ¢és Ovodapedagdgusi feliigyelet
atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz szikséges.

— A gyermek tdvozdsakor: a gyermek ovodapedagogustol torténd  tvételehez,
atdltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.

Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozéi meghatérozott rend szerint Ugyeletet

tartanak.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

— a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmeény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,

— valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt a tagintézmény igazgatdjatol kell keérni. Csak az éltala adott szobeli

engedély, és szikség szerint egy munkatars feliigyelete mellett lehet az intézmeényben

tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

— A sziilének, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor.

— A meghivottaknak az dvoda valamely rendezvényén valé tartézkodésakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a

kovetkeziok szerint torténhet:

— A tagévodaba érkezét fogadd alkalmazott az illetdt az intézményi titkari szobéba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kéréseét.

— Az intézményi titkar a feladatkdrét meghaladd tgyekben jelentkezo kiilsé személyeket a
tagintézmény-igazgatonak jelenti be.

— A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadéi és egyéb hivatalos latogatds a tagintézmény-
igazgatoval valo egyeztetés szerint torténik.

— A tagintézményi csoportok és foglalkozasok latogatasit mas személyek részére az
6vodaigazgatd vagy a tagintézmény-igazgatoval valo egyeztetés utan engedélyezi.
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Ugyniiki:ik, iizletkték, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai

— Belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell az igazgatonak.

— Benntartozkodasuk, tevékenységiik igazgatdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az Egyesitett Ovoda igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat

— jotékonysagi programokon,

— gyerekek részére szervezett programokon,

— az 6vodai jatszoénapokon.

A tagintézmény-igazgaté iigynokok, iizletkotok belépését, benntartézkodasat

engedélyezheti:

— unnepkorokhoz kétoédo gyermekkdnyv terjesztésekor,

— az Ovoda dologi beszerzéseihez kot6dd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...).

A benntartézkodas a tagintézmény-igazgato dltal jeldlt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodds engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idpontban,

megfelelé informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodiasa TILOS!

10. INTEZMENYT VEDO - OVO ELOIRASOK

10.1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDIJE

Az Egyesitett Ovoda igazgatojanak feladata az egészségligyi feligyelet megszervezése, és az
cgészségligyl (orvosi, veéd6ndi) munka feltételeinek biztositdsa. A tagintézmény-igazgatd
gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi/védéndi vizsgélatairdl szolo igazolasok
cllen6rzéserdl és nyilvantartisarol (statusz lap), a gyermekek sziikséges 6vodapedagdgusi
feliigyeletérol és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd eldkészitésérsl.

Az oOvodaba jaré gyerekek intézményen beliili egészségiigyi feliigyeletét a Fenntartd
Onkorményzat és a hazi gyermekorvosi szol galat kozotti megallapodas keretében a védéné latja
el. A kotelez8 vedooltdsok az 6vodaban nem adhaték be. A gyermekek egészségiigyi
statuszvizsgalatdt nem az dvoddban végzi az orvos. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatés
rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza. Az 6vodaba jard gyerekek
intézményen beliili egészségligyi feliigyeletét a Fenntarto Onkormanyzat & a hazi
gyermekorvosi szolgdlat kozétti megéllapodas keretében gyermekorvos és védéné latja el
nevelési évenként az éves munkatervben meghatéarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik, irdsos sziildi hozzajarulas feltételével. Az
iskolai beiratkozds elott kotelezd egészségiigyi vizsgilatokat a gyermekorvos a rendel6ben
vegzi a szul6 felligyelete mellett. Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziilé nem
jarul hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia.
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10.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZI:SE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK

A tagintézmény-igazgato felelés az dvodaban a nevelomunka egészséges €s biztonsigos

feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelozéséért.

Minden évodapedagogus a koznevelési torvényben eloirt feladatat képezi, hogy a rabizott

gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, s

ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy

ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden é6vodapedagogus feladata:

— A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalméanak és
idopontjanak rogzitése.

— Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

— Koriiltekintd jatékbeszerzés, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas. Az Ovoda csak
megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

— Kirandulasok biztonsagos elékészitése, a busz kirandulas a mindenkori balesetvédelmi
eldirdsok alapjan torténd megszervezése (biztonsagi Ov, érvényes igazolas az autobusz
miiszaki allapotarol).

— A védb-6vo elbirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

—  Sziil6k tdjékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban ¢s jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.

—  Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon valo utazashoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben szabdlyozza).

Az Egyesitett Ovoda minden dolgozéjinak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tlizvédelmi utasitas és a tlizriadod terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos
és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddé oktatason valo részvételiikkel kotelesek
megszerezni. Minden intézményben munkavédelmi felelds és elsésegélynyujté munkatérs
kijelolése sziikséges. A munkavédelmi felelés szamara évente oktatés keriil megszervezésre.

A tagdvodakban egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-ovo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vodapedagdgusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabéalyokra, egy esetleges rendkivilli esemény bekdvetkezésekor
kévetendd magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:

— az udvaron tartozkodnak,

—  ha kilonbo6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulés el6tt ...... ),
— ha az utcan kozlekednek,

— ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

— ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

— ¢és egycb esetekben.
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A tagintézmény igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast a tagintézmény-
igazgato felé jelezze, aki tovabbitja az 6voda igazgatdja és/vagy helyettese felé.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

10.3. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN AZ EGYESITETT OVODA
MUNKATARSAINAK FELADATAI

A tagintézmény igazgatojanak feladatai az alabbiak:

Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feltigyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi nehézséggel kiizd6 gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

Gondoskodjon a véd6-6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve azok tartalmanak
évenkénti ismertetésérol.

A tagintézmény - igazgatéjanak felelGssége:

hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitdsi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett Iehet,

hogy a gyermekek elektromos ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugézésaval, illetve a halézat megfelel$ védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkdzok stb.), valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmezteto jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védé-6vé intézkedések
sziikségessége.

Az Egyesitett Ovodai alkalmazottak felel6ssége:

Olyan komyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitdsara.

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

— Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

— Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

— A kiildnboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

— Javaslatot tegyenek az 6voda épliletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

— Munkateriiletiikén fokozott dvatossaggal jarjanak el, Gigyelve a gyermekek biztonsdgara,
testi épsegére.

— Veszélyforrast jelentd tényezdket mindig zarjak.

— A gyermekek és a tagintézmény-igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

— Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelozése érdekében.

— Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabéalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

10.4. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az dvodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

— asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

— asziulo azonnali értesitése,

— ha sziikséges orvost kell hivni,

— ha a gyermek széllithato, akkor a sziil6vel vald egyeztetés utan orvoshoz lehet vinni,

— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell sziintetni,

— a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény-igazgatonak €s a sziilének.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig

nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt

venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

— a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

— a veszély forrdst jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar),

— a munkaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem szikséges dolgokat csak a munkaltato
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
tagintézmény-igazgaté felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a tagintézmény igazgatéjanak, az Egyesitett Ovoda
igazgatojanak ¢és Fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
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Az oOvodai nevelébmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a

gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabélyokat az voda munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabélyzata, Kockézatértékelési szabalyzata

tartalmazza. Az ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo

szabalyokat, az intézményi 6vo-védo elbirasokat.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul

gyogyulé sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel

kell tamni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a

koznevelésért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 16v6

elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvéantartani, vagy ha erre

rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A

jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltdtt jegyzdkonyvek kivételével —

a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kivetd honap nyolcadik napjaig meg kell

kiildeni a Fenntartonak.

Az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv

egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat a

kiallité intézményében meg kell Orizni. A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és

nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

— a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

— jegyzOkonyv készités,

— bejelentési kotelezettség teljesitése.

Silyos balesettel kapesolatos tovabbi eléirdsok:

— azonnali jelentési kotelezettség a Fenntarto felé,

— legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalaséaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseljének

részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy

— pyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlé eset ne forduljon
eld,

— az ovoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

10.5. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FEL,TETELEINEK MEGTEREMTESE

10.5.1. Nevelési id6ben szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
A gyermekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjikknek megfeleléen — ismertetni kell az

egeszségiik €s testi épségilik védelmére vonatkozd szabélyokat, a foglalkozassal egyiitt jard
veszelyforrasokat, a tilos ¢és elvarhaté magatartdasformat az 6vodai nevelési év, valamint
sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas, tevékenység el6tt.

Az ismertetés tényét, tartalmat az Ovodai Csoportnapléban dokumentdlni kell. A
csoportszobaban, valamint az 6vodan kivili program alkalmaval gondoskodni kell az
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elsdsegélynyujtashoz szitkséges felszerelésrol. Az Egyesitett Ovoda Hézirendje szabalyozza a
kovetkezd 6vo-védo eldirasokat:

a gyermek védelmére vonatkozo sziil6i nyilatkozatok, engedélyek szabalyai,

— abalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok,

— az intézmény biztonsagat garantalo szabalyok,

— az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkozo szabélyok,

— az 6vodan kiviil szervezett foglalkozasok sziildi engedélyeztetésének modja, szabélyai.

A nevelési idében szervezett 6vodan kiviili foglalkozdsokkal, programokkal kapcsolatos

szabalyok:

— asziiléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzésében a Hazirendben foglaltaknak megfeleléen,

— az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulds
iddpontjat, helyszinét, a sziilé alairasaval adja beleegyezését a programon valo részvételre,

— a csoportok faliijsagjain a kit(izott havi programon kell az ismétlo tajékoztatast megadni a

szllok felé,

az Bves Programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor, az esedékesség el6tt 6t

nappal az ecldbbiek szerint kell eljarni a szild tdjékoztatdsdban, az engedély

megszerzésében.

Minden hénap 30. napjéig a tagdvodak a Havi Programtervezetben tajékoztatjak az Egyesitett

Ovoda igazgat6jat a tagintézmény rendezvényeirdl, az dvoda épiileten kiviili foglalkozasairdl.

A tervezett foglalkozas, kirandulés el6tti havi munkaértekezleten szobeli tajékoztatds torténik

a kirandulas feltételeinek beszamolasaval, melyrol feljegyzés készil. Az egyeztetés utan a

Tavozasi Fiizetet a kisérok alairjdk, a kiils6 foglakozas megkezdése elott. Az dvodan kiviili

foglalkozas csak abban az esetben tekintheté engedélyezettnek, ha azt a tagintézmény

igazgatdja a Tavozasi Fiizetben ellenjegyezte.

A tagintézmény igazgatéjanak engedélyezési feltételei:

— minden 8 gyermek utdn egy kisérd biztositasa (6vodapedagdgus, pedagogiai asszisztens,
dajka),

— acsoport ,,balesetvédelmi oktatasanak”, felkészitésének megléte,

— asziil6i engedélyek megléte, megfeleldssége.

Nevelési idoben szervezett kiils6 foglalkozas lehet:
— kirandulas, séta,

— kulturélis programok,

— sportprogramok,

— bolesdde-, iskola- vagy konyvtarlatogatas,

— szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzijarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.
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Az évodapedagogusok feladatai:

— A csoport faliujsagjan vagy online felileten tdjékoztatjak a sziiléket a program helyérél,
indulasi és érkezési idépontjarol, az Gtvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

— A tagintézmény-igazgatd elzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedés eszkoz,
indulas ¢s varhato érkezés) kitoltésével irasban.

— Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
cgeszséglik  €s  testi  ¢épségik védelmére vonatkozo elbirdsokat, a  kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgato irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

— Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 £ felndtt kisérd, de minimum 2
16.

— Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnott kisérd.

— Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

10.5.2. Az évodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok

— Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakoéri alkalmassdgi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

— A HACKCEP eloirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott felel6ssége.

— Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

— Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztisa
tilos!

— A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot timogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

10.5.3. Ové-véds eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran
A tagovodakra vonatkozo specialis az adott intézményre vonatkozo eléirasokat az 6voda

Hazirendje tartalmazza az alabbiak szerint:

— A balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok

— Az dvoda helyiségeinek haszndlatira vonatkozo szabalyok
— Az udvar haszndlatira vonatkozé szabalyok

— A setdk alkalmaéra vonatkozd szabalyok

— A kiranduldsokra vonatkozo szabalyok

— A tornaterem haszndlatara vonatkozo szabalyok

— Szinhaz, mazeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok
— Sport programokra vonatkozo6 szabalyok

— Iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok

— A fakultacion valo részvételre vonatkozo szabalyok
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10.6. DIABETESSZEL LS FOKOZOTT KOCKAZATU ALLERGIAS BETEGSEGGEL
DIAGNOSZTIZALT GYERMEKEK ELLATASA

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésr6l 24. §. (5a) és a 62.§. (1a) pontja alapjan a
koznevelési intézménynek biztositania kell az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, valamint a
fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megorzesére
forditott fokozott figyelmet.

10.6.1. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek ellatasa

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek sziiléjének, més torvényes képviseldjének kérelmeére,
a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatésa alapjan, az intézmény gondoskodik a napkozbeni alapvetd tevekenységekrol: a
vércukorszint szitkség szerinti mérésérol, valamint — sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan —
sziilovel egyeztetve, az eldirt idokozonként a szikséges mennyiségli inzulin beadasarol.

Feltételek biztositasa:

1. Az intézmény igazgatoja sziiloi kérésre elbirja az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek
sziikség szerinti vércukorszint mérését, inzulin beadasat. (orvosi eldiras alapjan)

2. A megbizott személy, pedagdgus vagy crettségi végzettséggel rendelkezd, nevels-oktato
munkét kozvetleniil segitd munkatars lehet, aki részt vett a feladat ellatdsahoz kapcsolodo
ismeretekrol szol6 szakmai tovabbképzésen.

3. A tagintézmény-igazgatdé a véddéndvel kozosen a gyermekre tervezett egyéni, specidlis
eljarasrendet allit Gssze.

4. A tagintézmény-igazgaté tajékoztatja a sziil6t/torvényes képviselot a specialis ellatassal
megbizott munkavallalo személyér6l és a specidlis eljarasrendrol.

A részletes intézkedési terv megtalalhaté az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek ellatasara

kialakitott specialis eljarasrend dokumentumban.

10.6.2. A fokozott kockazath allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek ellatiasa
Mind a 17 tagintézményben esetleges életmentd beavatkozas céljabol EpiPen Junior

autoinjektort biztositunk sziikség esetén a gyermekek szamara. Az EpiPen Junior autoinjektor
azonnali alkalmazasra szolgdl, olyan gyermekek szamdra, akiknél igazoltan magasabb az
anafilaxia kialakulasanak a kockazata, ideértve azokat a gyermekeket is, akiknek az
anamnézisében anafilaxias reakcio szerepel.
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11. A SZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES,
FAKULTATIV ~ SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL
SZABALYAI

Kizarolag az Egyesitett Ovoda Pedag6giai Programjanak célkitlizéseihez illeszkedd
tanfolyamok szervezhetoek a tagévodékban. Az dvodaban barmilyen kiilsé szolgéltatast csak

pedagogus végzettségii személy tarthat.

Az Egyesitett Ovoda pedagdgiai elvei - az 6vodai clettel, - az ovodai neveléshez kapcsolodd
kiilsés szolgdltaté altal tartott foglalkozasokkal, - a sajit munkatarsunk altal tartott miihely
foglalkozasokkal kapcsolatban:

A tanfolyamok kizarolag 4-5 éves kortdl, kozépsd csoportos besorolassal szervezhetdek.
Egy gyermek maximum heti két kiilonbozd tipusu tanfolyamon vehet részt délutani
idGszakban.

Az 6vodai napirend biztositja a gyermekek gazdag, valtozatos tevékenységét, az aktiv és
passziv pihenés €letkornak és egyéni sziikségletének megfeleld valtakozasat.
Napirendiinkben kitiintetett helyet foglal el a gyermek legfébb tevékenysége, alapvet
sziikséglete: a jaték. Ezt a délutdni id6szakban is fontosnak tartjuk, a kotetlen szabad
jatekidoben a gyermekek szocialis kapcesolatainak fejlodése céljabol, a pedagdgusok altal
vegzett egyéni fejlesztések okan, melyek a napirend folytonossagaban tudnak
megvalosulni. A rugalmasan szervezett napirendben a pihenés, alvas idészaka nagyon
fontos a gyermekek kiegyensulyozott fejlédése szempontjabol.

Ehhez hozzatartozik a folyamatos felkelés, az uzsonnahoz valdé nyugodt 1égkdrii
késziilodés.

Elényben részesitjiik a mozgésos tevékenységeket, és tamogatjuk az idegrendszer érésének
tamogatasara a kiilonb6z6 mozgasterapidkban valo részvételt.

Az egyenld banasmod kévetelményét érvényesitjiik az 6vodai neveléshez kapcsolddo
szolgaltatdsok biztositasa és igénybevétele soran.

Megkiilonboztetjiik a fejleszté célu alapszolgaltatdsokat, melyek téritésmentesek, és
pedagogiai végzettségli szakemberek tartanak a gyermekek kiilonbozo fejlettségi mutatoi
alapjan  (logopédia, egyéni fejlesztés fejlesztépedagogus 4altal, mozgasterapia,
tehetséggondozas).

A kiils6s szolgltato altal biztositott lehetéségek valaszthatoak, onkdltségesek, ehhez
szitkséges figyelembe venni a gyermek érettségét, motivaciojat, képességeit, érdeklodését,
belsd indittatdsat. Olyan Onkdéltséges szolgéltatdsokat helyeziink el6térbe, amely
tevékenységek nem szerepelnek a gyermekek Gvodai naprendjében (kivételt képeznek
mozgasterapidk, illetve a kiilonboz6 mozgasformakra épiilé sporttevékenységek,
sportjatékok).

A sajat munkatdrsunk éltal tartott foglalkozasokat tdmogatjuk és a szervezésnél elényt
¢lveznek, mivel a gyermekek a mar ismert pedagdgusokon keresztiil sokkal kénnyebben,
rugalmasabban sajatitjak el az 4j készségeket.

A mozgasterdpidk tipustol fliggden szervezhetdek a reggeli idészakban 7.30-9.00 ora
kozott.
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— A mozgasterapidk kivételével az Ovodai helyiségek kiilsés szolgaltatd altal tartott
tevékenységekhez nevelési idon tal vehetdk igénybe, legkorabban 16 6ratol, a pénteki nap
kivételével.

— Hitoktatast az 6vodaban az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az 6vodai életrendet
figyelembe véve szerveziink a sziil6i igények alapjan.

— A XIIL Keriileti Onkorméanyzat tAmogatja a gyermekek rendszeres testmozgasat, ehhez
kiilénbdzd sportolasi lehetdségeket kinal fel a tankoteles kort gyermekek szamara.

— Tankételes kord gyermekek esetében, amennyiben az adott gyermek részt vesz egy az
Onkorményzat altal biztositott délelétti sportfoglalkozason, gy maximum egy délutani
onkoltséges foglalkozason vehet részt.

A sziil6 onkéntes elhatarozasan alapuld elozetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki ebben a minéségében nem az 6voda
alkalmazottja. A sziil6 tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsseg a
gyermek feliigyeletéért. Az Egyesitett Ovoda igazgatoja és a szolgaltatast nyjto pedagogus
kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozé dokumentum elkészitése az igazgato feladata.
Az Egyesitett Ovoda és a Szolgaltaté pedagdgus kozott 1étrejott megallapodast meg kell kiildeni
a tagintézmény igazgatdjanak.

12. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatist. Ehhez sziikséges az Ovoda ¢és az egyhaz kozott
létrejott egyiittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

Az dvodaval kotott megallapodés alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai €letet, a nevel€s
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irdsban ki kell
kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarisrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6 hetében
keriil sor a sziil6i igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az intézményi titkar Osszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képvisel6jének, aki a vezet6vel tortént egyeztetés utin a kialakitott
szervezeti rendnek megfeleléen kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, a déluténi napirendbe épitve, elkiilonilten az 6vodai foglalkozasoktol kertilnek
megvalositasra.
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13. RENDKIVULI HELYZET ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az oOvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. A tagintézmény-igazgato dont a sziikséges intézkedésekrol, az Egyesitett

Ovoda igazgatéja és a Fenntartd értesitésérol. Akadélyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben

szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre

jogosult felelés még az intézményi titkar.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

— az Egyesitett Ovoda igazgatdjat,

— tlz esetén a tlizoltosagot,

— robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

— személyi sériilés esetén a mentoket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfteleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az Egyesitett Ovoda igazgatoja sziikségesnek tartja.

Az dvoda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd

eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és

dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

— atliz,

— rendkiviili jarvanyhelyzet (speciélis hazirend 1ép életbe),

— bombariado.

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo

utasitdsara az épliletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,

valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett

épiiletet a benntartozkodo gyermekcesoportoknak a tlizriad6 terv, a bombariadd terv mellékleteiben

talalhato "Kitiritési terv" és az érvényben lévé Honvédelmi Intézkedési Terv alapjan kell

elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagdgusa a

felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kivetkezékre:

— Az ¢épiiletbd] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdoéban) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia kell!

— A kiiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

— Ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zoédni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

— A gyermekeket a terem elhagyasa elétt ¢s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az ovodapedagogusnak meg kell szamolnia!
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Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.

A tagintézmény-igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett Epiilet

kitirftésével egyidejiileg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alédbbi

feladatokrol:

— akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

— a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaclhéritd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a tagintézmény igazgatojanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete oOta lezajlott eseményekrol,

— aveszélyeztetett épiilet jellemz6irl, helyszinrajzarol,

— az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

—  akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

— az épiiletben tartozkodod személyek étszamarol, életkorardl,

— az épilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozéira vonatkozo kérdésekben csak a tagintézmény igazgatojanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabdlyozasat a ,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk reszletes
intézményi szabéalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal térténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért a tagintézmeény igazgatdja a felelos.

Az épiiletek kiliritését a tiizriadd tervben és a bombariado tervben szereplé kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséeért a tiiz- ¢s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezo érvénytiek.

A tiizriadé tervet és a bombariadd tervet az 6voda alédbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

— intézményi titkari szoba,

— felnétt 6ltéz06k.
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14, AZ UNNEPEK ES A MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

14.1. OVODAI UNNEPEK, HAGYOMANYOK

A hagyomdnyok, iinnepek dpoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
szemelyiségfejlesztésetol, érzelmi életitk gazdagitasatél. Megalapozzak a sziikebb és tigabb
kornyezethez fiiz6d0 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira é&poldsat. A felnoit
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kélesénds megbecsiilés  értékeinek
er0sitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyoményait a gyerekek kozosségére vonatkozodan az Egyesitett Ovoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idGpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a tagintézmény nevelGtestiilete az éves munkatervében hatarozza meg, melyet a
tagintézmeény évente, elektronikus forméban az Gvoda honlapjan is megjelentet. A felelésék a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hatariddre elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitistudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tiirelem alakitasédra, a kozds cselekvés
oromére, kozosseég formélasara szolgdlnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyoményok
apolésa, bovitése az intézmény jé hirevének megorzése az 6vodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb lnnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a Pedagdgiai Program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo Egyesitett Ovoda és tagintézményi éves munkaterv hatirozza meg.

Hagyomanyok

— A hagyomdnyépolés az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

— A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirmevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

—  Unnepségek, rendezvények.

— Egyeb eszkozok (pl. kiadvanyok).

— Sajat arculati kézikényv hasznélata.

Az intézmény hagyomainyai érintik

— azintézménybe jaro gyermekeket,

— adolgozokat,

— asziloket.

A hagyomianyipolas érvényesiilhet az intézmény
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— jelkép hasznalataval,

— gyermekek, felnéttek innepi viseletével,

— azintézmény belsé dekoracidjaval.

A tagintézmény nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai
— pdlon,

— sapkén,

— zaszlon,

— leveleken,

— meghivokon,

—  kitlizon.

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zds évodai iinnepeken szorgalmazzuk a tagintézmény
nevét jelképezd logd megjelenitésének formait polon, sapkan, zaszlon, leveleken, meghivokon.
A tagintézményi neveldtestiilet feladata, hogy a meglév hagyoményok apolasan tul ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyoményok apolasarol,
megorzeéseérol is

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, amelyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben: tagintézményenként valtozhatnak, kizarolag a Pedagogiai Programmal
osszhangban.

A tagovodék az éves munkaterv és a Programterv szerint allitjadk dssze linnepeiket, mely
iinnepek és programok nyilvanossa tételérdl a helyi nevelotestiilet hatdroz. Az évoda minden
dolgozojanak feladata a késziillddésben, inneplésben részt venni.

14.2. FELNOTT KOZOSSEGEK HAGYOMANYAI

— nevelési évnyito értekezlet: a tagintézmény-igazgatok részvételével minden év augusztus
30-ig,

— tagintézmény nevelési évnyitd értekezlet az dvoda alkalmazottainak részvételével minden
év szeptember 1-ig,

— nevelési évet zaro értekezletek tagévodanként, az dvodak neveldtestiiletének, alkalmazotti
kozOsségének részvételével minden év junius 20-ig.

— szakmai napok, tovabbképzések, workshop, kompetencia fejleszto tréningek, konferencia,

— hazi bemutatdk, bemutaté foglalkozasok,

— pedagdégusnap,

—  felnétt kozosségek részére ,,csapatépité” workshop-ok, éves kirandulas,

— a tagintézmény-igazgatok munkakozossége ¢és mas szakmai munkak6zosségek a
munkatervitkben meghatarozottak szerint tartanak értekezletet, tanacskozast.

82



15. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képvisel6inek adott mindennemi tdjékoztatas

nyilatkozatnak mindsil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

— Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az Egyesitett
Ovoda igazgatdja vagy az altala esetenként irdsban megbizott személy jogosult.

— Az Ovoda igazgatdja az intézményt érintd kérdésekben egyeztet a Fenntartd
sajtoreferensével.

— A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcesolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

16. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok

— Alapit6 Okirat

— Pedagodgiai Program

— Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
— Hazirend

—  Eves Munkaterv

— Eves Beszamolo

Az Alapité Okirat elhelyezése

Alapité Okiratunk a kévetkez6 helyeken van elhelyezve:
— a Fenntartonal,

— az Egyesitett Ovoda igazgat6janal,

— az irattarban,

— Intézményiink honlapjan,

—  az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

— A felsorolt miikédeési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
Egyesitett Ovoda igazgatdjanak és a tagintézmény-igazgaté feladata.

— [Irattari elhelyezésiik kotelezo.
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A nyilvanossagot biztositandé, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténjen meg:

— Fenntarto,

— Intézményi honlap,

— atagintézmény-igazgato,

— KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4allok is.

Téjékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az Egyesitett Ovoda igazgatojatol

és helyettesétl, a tagintézmény-igazgatdtol és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

— A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltchet a tagintézmény igazgat6jdnak, aki azokra az tigyintézési hatdridén beliil érdemi
vélaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés alapjan kertil
meghatérozasra.

—  Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

— rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az 6voda igazgatdjanak, vagy
a tagintézmény igazgatdjanak cimezve, aki az {igyintézési hatéridén belil irasbeli
tajékoztatast nyujt.

A Pedagdgiai Program masolati példinya minden csoportban megtalalhato, ami a sziilok

szdmdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

Tajékoztatis a Hazirendrol

Az ovodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén tdjékoztatast nyujtanak a
hézirendr6l. Az 1j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziilei az Elektronikus Csoportnaplo
Adatvédelmi nyilatkozatok pontjdban elektronikusan nyilatkoznak a Hazirend elfogadasarol. A
Hazirend és az Eves munkaterv, kiiléndsen ennek esemény naptéra elhelyezésre keriil a neveldi
szobakban és a hirdet6tablakon is.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre
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17. AZ ALKALMAZOTTAK JUTALMAZASANAK ELVEI

17.1. A JUTALOM MEGALLAPITASANAK INTEZMENY]I FELTETELEI

A tagintézmény egyéni arculaténak, az Egyesitett Ovoda Pedagogiai Programjanak
megvalositasa érdekében kifejtett, magas szinvonalt tobblet munkavégzés. A konkrét
személyekre vonatkozé dontés az Egyesitett Ovoda igazgatdja és igazgatohelyettese, a
tagintézmény igazgatdjanak hatdskorébe tartozik, a belsé ellenérzés értékelés és a
tanfeliigyeleti ellenérzés eredményeit figyelembe véve a nevelétestiilet altal elfogadott
feltételek (indikatorok) alapjan.

Az értékelés alapelvei:

— Ero¢sitse az intézmény kivaloan teljesitd pedagogusainak és neveld és oktaté munkat segité
munkatarsaknak az elismerését.

— Segitse az intézményen beliili demokrécia erositését, a szakmai szervezetek bevonaséval,
valamint a sziilok véleményének figyclembevételével.

— A meghatérozott bértomeg ésszer(i felhasznalasa.

— A mindségi munka megitélése Gsszhangban legyen az eredmény-eredményesség mérésével.

Célunk: a Pedagogiai Program tartalmaval, céljaival sszhangban 1évé feladatok magas
szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A hatékony munkateljesitményre vald 6sztonzés.

17.2. A JUTALMAZAS ELVEI

Az évodapedagogusok tekintetében

— apedagdgiai munka kiemelked6 szintli — hosszil tavi — teljesitése,

— gyermekkdzpontl szemlélet, a gyermek mindenek felett 4116 érdekeinek képviselete,

— a szakmai munkak6zosségekben vald aktiv, alkotd részvétel,

— irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, 6voda
arculatdra szabott, mindségfejlesztést eredményez,

— igényes, naprakész tanligy-igazgatasi dokumentéacio vezetése,

— tevékeny reszvétel a szakmai munka tartalmi megtjitdsaban: a Pedagdgiai Program bevalas
folyamatos vizsgalataban,

— az Egyesitett Ovoda és a tagintézmény kapcsolatrendszerének miikodtetésében betdltott
kiemelkedd szerep, az intézmény magas szinvonalti képviselése az 6vodan kiviili
rendezvényeken és a médiaban,

— az Egyesitett Ovoda és a tagintézmény profiljanak megfelelé tanulmanyok folytatisa,
illetve sikeres befejezése,

— tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony intézményi
hasznositésa,

— palyazatokon valé aktiv részvétel,

— bemutato6 tevékenységek, eldadasok tartasa,

— egymds szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak megismerése,
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az Egyesitett Ovoda és a tagintézmény egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasaban vald
aktiv részvétel,

az intézményi Pedagdgiai Program megvalositasaban kifejtett magas szinvonali munka,
tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, Gj pedagégiai, modszertani eljarasokra nyitottsig, ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,

a partnerekkel valé harmonikus kapesolat kialakitasa, partnerkdzpontu szemlélet,

pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv iranyitisa, segitségnyujtas, munkafegyelem.

Déntésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

tagintézmény-igazgato és helyettese.

A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zaro értekezletre irésos javaslatok dtadésa a vezetd
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének idépontja. Javaslattételi
lehet6éséggel élhet minden 6vodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.

A jutalmazissal kapcsolatos szabalyok

I

bizonyitasi id6 egységesen 6 honap (Uj kolléga és GYES-16l visszatéro kolléga eseteben is),
ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel,

a kiilon dijazasos megbizatdsok végzése nem szempont a megéllapitdsnal,

egy nevelési évre szol, meghosszabbithato.

Nem pedagégus alkalmazott kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

A

beosztasanak megfelelé magas szintl a szakmai felkésziiltség,

hajlanddsdg szakmai munkéjanak fejlesztésére,

gyermekkozpontl szemlélet a gyakorlatban,

sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat,

példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag,

aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajénlasa,
egyéniségével, emberi magatartisaval hozzdjarul a pozitiv munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez.

rrrrrr

igazgatOhelyettes és a tagintézmeény-igazgaté dont.
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18. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével

Osszefiiggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy més személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja kételes

a tudomasdra jutott hivatali titkot megOrizni.

Hivatali titoknak minésiil:

— amit a jogszabaly annak mindsit,

— adolgozo személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

— agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,

— tovabbd, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve
az ovoda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban frasban annak mindsit.

19. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az Ovoda zarvatartisanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda igazgatoja a Fenntartval egyeztetve hatarozza meg és
azt a tagintézmeny-igazgatok, a sziilok és az alkalmazotti kozosség, valamint a tarsintézmények
tudomasara hozza értesités formajaban.

Az dvoda miikodési rendjére vonatkozd szabalyozést az 6voda Hazirendje tartalmazza

— az Ovoda helyiségeinek haszndlatara,

— a gyermekek kiséretére,

— az ¢tkeztetésre vonatkozoan.

A dohanyzas szabdlyaira vonatkozo el6irasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzék.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne vesz€lyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
cllatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tl igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt a tagintézmény-igazgat6tol irdsban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és
id6épontjinak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznélatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitvatartastol eltéré idponttdl az
engedélyezett helyiséghasznélat esetén értesiteni sziikséges az 6voda igazgatéjat és az épiilet
riasztasat biztositd szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet
haszndlni. Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskényvvel rendelkezé munkavallal6
dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:
— akozos tulajdont védeni,

— a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

— az Ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni,
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— az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

—  tliz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni,

— amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben politikai parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem mukodhet.

20. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozist az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus iiton eldallitott papiralapa
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja: Az Intézmény miikodése soran keletkezo iratok elektronikus uton torténd
1étrehozasanak, archivaldsanak, tovéabbitdsanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok
kezelésének, megOrzésének szabalyzasa.

A Szabilyzat személyi hatdlya: A Szabalyzat minden dolgozo szdméra kotelezo érvényf, aki
munkaja soréan iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabélyzat
bizalmas informdcidkat tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma
SZOLGALATI TITOK!

A Szabilyzat betartisanak ellenérzése: A Szabalyzat betartisanak ellendrzése az igazgato
feladata, melyet rendszeres id6kozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtisa elbzetes
bejelentés nélkiil torténik.

A Szabalyzat targyi hatalya:

- kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktol és az iratok fizikai megjelenési formajatol fliggetleniil,

—  Kkiterjed az intézmény tulajdonaban 1évo, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentécioira is,

~ kiterjed az informatikai folyamatban szerepl6 dsszes dokumentaciora,

- kiterjed a rendszer- ¢és felhasznaléi programokra,

- Kkiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozo utasitasokra,

- kiterjed az adathordozok tarolaséra, felhasznaldsara.

20.1. AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES (ADATKEZELES) SORAN HASZNALT
FONTOSABB FOGALMAK:

— Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiiléndsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagéra jellemz ismeret —, valamint az adatbol levonhato, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

— Kiilonleges adat:
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e faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy partillasra, a
vallasos vagy maés vilagnézeti meggydéz6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

e az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat.

— Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 16vé és
tevékenységére vonatkozo, vagy kozfeladatanak ellatdasival dsszefliggésben keletkezett, a
szemelyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen mddon vagy forméaban rdgzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredmenyességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtidkra és a miikddést
szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozé adat.

20.2. ELEKTRONIKUS IRAT

Elektronikus irat:  szadmitastechnikai program felhaszndlasival elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovéabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozdén kezelnek, tirolnak;

Funkeiok

Erkezteté: a kiildemény kiildéjét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus tton érkezett killdemény sorszamat, a kiildemény adathordozoéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatOkonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositdsa, lezarasa, a kiildemény bontésa.

Szignalé: az ligyben eljami illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy {ligyintézd
szemelyt, az ligyintézési hataridd és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szigndlo irasbeli utasitésa alapjan.

Iktatdst végzé: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdammal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokdényvben. Az iratot tovabbithatja a vezetének, feljegyzést régzithet,
Ugyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolésa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott médszertdl és eszkozt6l, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhet6vé teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez
szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre
vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illet6leg a végrehajtissal adatfeldolgozot bizhat
meg.
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Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvinossagra hozatal: ha az adatot barki szdmdra hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsdgarol, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és szervezesi
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatisahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetbleg személy tevékenységével kapesolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznélasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsdg, folydirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat a vezeto ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik.

Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgato latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet keretén

beliil:

— rendszeresen, illetve sziroprobaszertien ellenérzi az iratkezelési tevékenyseg
szabalyszerliségét,

—  az észlelt problémakrol tdjékoztatja az érintett feleldst,

— ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az iigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat l1étrehozésa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkodzon és formatumban kell l1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
f4jlformatumok hasznélatat és egyuttal torekedni kell a népszerii formatumok hasznélatéra.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van: név, kiterjesztés, hely.
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
- létrehozas datuma,

— utolsd mddositas datuma,

- utolso hozzaférés datuma,

- rejtett, irasvédett.
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Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott viltozatit ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfeleld azonositékkal, tovabba megérzés céljabél archivalni kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a

késobbiekben a megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fijlra jobb egérgombbal

kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az {rasvédett tulajdonsigba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a f4jlt csak méds néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

- A fdjl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag érdekében,

- A fdjl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,

- Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban

kell elhelyezni. A mappa nevénck megvélasztéasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogad4sa

Az elektronikus iratok e-mailben tovéabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben

fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet télteni.

Az e-mailben ¢rkezd elektronikus iratot Gigy kell tekinteni, mintha az hagyomaényos tton

érkezett volna.

Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni az e-mail

feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is

megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazoldst kell kérni! Az

igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok

A KIR rendszerben keletkezett iratok. A Magyar Allamkincstar adatbazisanak, megfelels

modon létrej6tt iratokat nyomtatas utdn Iratkezelési szabélyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

A Ecostat (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek

Iétrehozasra. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabélyzatnak

megfeleléen meg kell 6rizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

A szamitogépes alkalmazdsok éltaldnos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti

feladatait az Informatikai Szolgaltaté Kozpont, késébbiekben: ISZK latja el.

Ennek soran:

— Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak minGsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldésardl.

— Az egyes alkalmazisokhoz felelosként kijeldlt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérél, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések adathordozoit (napi:
az iktatdsi napot megelézé 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivaldsa az
iktatott dokumentumokon meghatérozott selejtezés idejéig).

20.3. Az EGYESITETT OVODABAN HASZNALT ELEKTRONIKUS DOKUMENTACIO, A
HITELESITES RENDJE
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Az elektronikus csoportnaplé szabalyozasa Az elekironikus csoportnaplo hasznalatinak

szabdlyzata az Egyesitett Ovodiban dokumentum alapjén torténik.

Az dvodai csoportnaplé hitelesitési rendje:

— Az elektronikus uton eldallitott csoportnaploba az adatokat és a pedagdgiai tervezémunkat
digitalis ton vissziik be.

— Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyokat idészakosan, a nevelési év
lejartat kovetd 10 napon beliil keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kdvetden hitelesiteni
kell.

— A hitelesités modja: el kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot,
mely tartalmazza:

e a hitelesités id6pontjat,
e g hitelesitd alairasat,
e az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

— A fuzet jelleggel, spirdllal dsszeflizott dokumentumok esetén a csoportnapld kiilsé lapjan
vagy annak bels6 oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt
is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

e Hitelesitési zaradék
e Eza dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbol, illetve lapbdl all.
e Kelt: PH hitelesitd

— Hitelesitésre a tagintézmény-igazgatok jogosultak.

— Az elektronikus Uton keletkezett csoportnaplokat szamitastechnikai eszkdzokon vagy erre
a célra hasznalt kiils6 adathordozon szintén tarolni sziikséges.

— A tarolast fijlokban évekre lebontva sziikséges megoldani.

»K0z0s” meghajté miikodtetésének célja: az Egyesitett Ovoda Igazgatésag és
dokumentumok hozzaférhetoségének biztositiasa, adatszolgaltatis folyamatanak
leegyszeriisitése, a tagintézmények miikodésével osszefiiggd dokumentaciok tematikus
tarolasa és frissitése, az informaciéaramlias hatékonysaganak novelése.

Szabalyozva az Eljardsrend a ,,K” meghajio kezelésére vonatkozoan dokumentum alapjan.

Az intézmény igazgatija felelds:

— az iratok szakszer(i és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus tton eldallitott papiralapi
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikddtetéséért, feliigyeletéért,

— kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

— az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabélyszeriiségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

— aszervezeti egységek — tagintézmény-igazgatok — vezetbivel egyiittmiikodve az iratkezelés
személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,
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— az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat mddositasanak
kezdeményezéséért,

— Dbetartja és beosztottal betartatja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyzatokat, utasitasokat a hatdlyos Adatvédelmi Szabalyzatban meghatirozottak
szerint,

— egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az intézményben hasznalt programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre széloan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgato feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezeto6 allitja
Ossze. A jogosultsigok bedllitdsa, illetve modositasa a vezet6i engedélyezést kovetGen a
rendszergazda feladata.

21. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elkészitése az Egyesitett Ovoda igazgat6janak felelgssége,
az 6voda nevelOtestilete fogadja el, az alkalmazotti kozOsség és a sziil6i szervezet
vélemenyének figyelembevételével, amely az igazgato jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 83/2021 (XI1.16.) SZEMB
Bizottsag hatarozattal jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabélyvaltozisnak megfelelGen.
Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a Fenntartd, a nevelbtestilet, a Sziiloi
Kozosség €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az Adatvédelmi szabalyzat és a Panaszkezelési szabalyzat 6nallé dokumentumként szerepel.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

— A hatéalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben hasznaljak
helyiségeit.

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

— A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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22. ZARADEK

A sziil6i szervezet véleményezési joga intézményi szék nem miikodése esetén

A Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda sziiléi szervezete az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatédnak modositasaval kapesolatos véleményezesi
jogat gyakorolta.

Budapest, 2023. november
r-) \ \ /‘"::" \
/L L/L Rl i i Ao G5 \)

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

Sziil6i Szervezet vezetdje

A Fenntartoé jovahagyo nyilatkozata

A Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak modositésat, amelyet az intézmény igazgatdja és neveldtestiilete 2023.
november 15-én elkészitett, a mai napon a fenntarté képviseldjeként jovahagyom.

Budapest, 2023. december £ 108 X ,, —
s L
cf‘ =
. % Fe tartd képviseldje

( (Y/ lF’Vk bl

Készitette: 2023. november 15.

Az elfogadott szervezeti és mik6dési szabélyzat kihirdetésének napja:
2023. december .
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Hiteles hatarozat a Szocialis, Egészsegugyi és Mlvelddesi Blzottsag 2023 december 05-i
Ulesének jegyzdkonyvebol:

2 Javaslat a Budapest Févaros Xlll. Kerileti Egyesitett Ovoda
' Szervezeti és Mikddési Szabélyzaténak modositasara '

Hatarozat a Szocialis, Egeszsegugyl és Muvelodési Blzottsag
163/2023.(12.05.) SZEMB ugy dont, hogy

elfogadasra javasolja Budapest Fovaros Xl Keruleti
Onkormanyzat Egyesitett Ovoda Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatat.

Szavazat: 9 igen (egyhangul)

B cl est, 2023. december 0
sl - mBudrapgqt Fovaros XII1. Kerlileti

Onkarméanyzati Képviselo- ~testiilet :
SZOCIALIS, FGESZSEGUGYI ES Varga Zsanett sk.
MUVELODESI BIZOTTSAGA clndk

Kivonat hiteles 1

Fiel Aniké VQrQl

bizottsagi tltkar




™




23. MELLEKLET

23.1. MUNKAKORI LEfRAS MINTAK

23.1.1. Tagintézmény-igazgaté munkakori leiriasa

TAGINTEZMENY-IGAZGATO MUNKAKORI LEiRASA

L.
MUNKALTATO
Név Bp. F6v. XIIL. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfoldi ut 1.
Joggyakorlo Igazgato
Joga A munkakori leirds modositdsa a munkéltaté joga, ahhoz a
munkavallalé hozzajarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Név

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

2023. évi LII. toérvény a pedagégusok 1 életpalydjarol

Pedagogus eldmeneteli
rendszer

besorolasa

szerinti

Oktatasi azonositod

MUNKAKOR
Beosztds TAGINTEZMENY-IGAZGATO
Cél Megbizott felelds vezetdként segiti az dvodaigazgatod

munkavégzését. Az EO pedagdgiai programjanak alapjan tervezi,
iranyitja, ellenérzi és értékeli tagintézményében a pedagdgiai
munkat, az alkalmazottak munkajat, a jogszer( mikodést.

Kozvetlen felettes:

Igazgato

Helyettesitési eldiras

Az EO SZMSZ-nek megfeleléen.

MUNKAVEGZES

Hely

Bp. Fév. XIII Keriileti Onkorméanyzat Egyesitett Ovoda
Tagdovodaja
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Heti munkaidd Heti 40 ora

Heti neveléssel- | Heti ..... ora melyet a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai
oktatassal lekotott | életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania.
munkaideje

A kotelezd oraszamon | Pedagogiai, hataskorébe utalt munkatligyi, hataskorébe utalt
felil ellatandd vezetoi | gazdalkodasi, hataskorébe utalt tanligy-igazgatasi feladatok.

feladatok

I1.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet, egészsegiigyi alkalmassag

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.
Iskolai végzettség, | Foiskolai szakiranya végzettség és vezetdi szakiranyu végzettség
szakképesités

Elvart ismeretek

Korszerli o6vodapedagdgiai és vezetdi szakmai ismeretek, a
koznevelés, a munkatigy, a vezetés szakmai ¢s jogi szabdlyai,
belsd szabdlyzati rendszer ismerete.

Pedagodgiai-szakmai ellendrzéssel, az intézményi onértékeléssel és
a pedagdgusmindsitéssel kapcesolatos ismeretek.

Felhasznaloi szintli szamitogépes ismeretek.

Sziikséges képességek

Naprakész szakmai és vezetdi tudas, jo adaptiv képesség.
Képess€g a  jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsanak
ellendrzesére, megfelelé dontések és intézkedések meghozataléra.
Rendszerszemléletben valé gondolkodas.

Személyes tulajdonsagok

Pedagbégusi ¢és vezetdi elhivatottsdg, kiegyenstlyozottsag,
hatarozottsag, magabiztossdg, jo kapcsolatteremté készség és
konfliktuskezelés, pontossag, tiirelem, etikus magatartas,
optimista szemléletmod. Példamutatd magatartas és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

figyelembevételével is

Elvérhato magatartas az etikai kodex

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak
emberi m¢éltésagat ¢s  jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
vélaszt ad, munkatdrsaival egyiittmikodik a
johiszemliség ¢és a tisztesség elvének megfelelben.

Munkaltato jo hirnevének,
gazdasagi érdekeinek védelme

A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony  céljanak
veszélyeztetésére.
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Titoktartasi kotelezettség A munkavillalé koteles a munkéja soran tudomaséara

jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informaciot, amely munkakdére  betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés Betartja és beosztottal betartatja az adatkezeléssel,

adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat,
utasitasokat és egyéb, kotelezoen hasznalandé
dokumentumok szabalyait. Gondoskodik arrél, hogy
a munkaltaténal mindenkor hatalyos,
adatvédelemmel,  adatkezeléssel, iratkezeléssel
kapcsolatos szabalyzatok, utasitasok ¢és egyéb
eléirasok, tovabba titokvédelmi eléirdsok
maradéktalanul ~ és  folyamatosan  betartasra
kertiljenek, az  adatkozlésekrél — nyilvantartas
késziiljon. Megvédi az adatokat a jogosulatlan
hozzaféréstol (munkatarsai kizarolag a
feladatellatasukhoz sziikséges mértekben juthatnak az
adatok, iratok, dokumentumok birtokaba), tovabba az
elvesztéstdl, a fizikai kérosodastdl és a
megsemmisiiléstdl. Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi
incidens esetén az incidens jelzését/észlelését
kdovetden azonnal jelzi azt és annak koriilményeit a
kozvetlen felettes ¢és az adatvédelmi tisztviseld
szamara, ¢és kozremikodik az incidens részletes
felderitésében, elharitasdban, karenyhitésben. Felel6s
az altala és a kozvetlen beosztottja altal kezelt
személyes adatok integritdsaért, sérthetetlenségéeért,
rendelkezésre allasaért, a szandékos vagy gondatlan
magatartdsbol, a vonatkozé szabalyok be nem
tartasabdl  fakadé  adatvédelmi  incidensekért,

jogsértésekeért. Adatvédelmi, adatkezelési
kérdésekben, feladatokban kapcsolatban all az
Egyesitett Ovodaval.

KOTELESSEGEK, FELELOSSEGEK

Munkajat a hatalyos kéznevelési térvény, valamint azok végrehajtasi utasitasai, a Fenntarto
rendeletei, hatdrozatai, utasitasai, az Egyesitett Ovoda Pedagégiai Programja, az SZMSZ, a
Hazirend szabalyai, valamint az aktudlis munkaterv feladatai, a tagintézmény gyakorlati
utmutatdja alapjan latja el.

Az Nkt. 69. § (1) meghatarozottakon til az aldbbiak szerint:
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Felel:

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod elvének érvényesitéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

a neveldtestiilet vezetéséért, a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas
neveldmunkaért, az 6vodan beliili szakmai mithelyek miikodésének tamogatasaert,

az innovacidt segitd palydzatokon valo részvételre 6sztonzésért a nevel6testiilet kérében, a
helyi hagyomanyoknak megfelel6en az tinnepek, jeles napok méltd szervezéséert,

a neveldtestiileti értekezletek €s az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitéséeért,
vezetéséert,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezéséért ¢s eldkeszitéséert, €s
megvaldsulasuk ellendrzéséért,

a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosuld
egyuttmikodésért,

a belsd és a kiilso ellendrzési, mérési, értckelési €s az intézményi Onértékelési rendszer
mukodéséért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a szilkséges kornyezeti, targyi feltételek
biztositasaért, a prioritisok meghatarozasaért az ésszerti és takarékos gazdalkodasért,

a szilokkel, a szlloi szervezettel valo egyiittmikodés és a kapcsolatrendszer
miikodtetéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséert,

a méltanyos €s humanus ligykezelésért és dontésekeért.

Koteles:

munkajat politika semlegesen, térvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni,

az intézményre vonatkozd rendelkezéseket, szabalyzatokat és a munkafegyelmet betartani
és a munkakdrébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabdlyi ismereteit gyarapitani,

az intézményét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgélati titkot, informaciot megdrizni, s
ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, irdnyitani és ellenérizni a pedagdgiai és szakmai munkat, €s a gazdasagi
tevékenységet,

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az dvodaigazgatonak jelezni,

a szabadsaga igénybevételét, hivatalos tavollétét, keresoképtelen allapot bekovetkezését
koteles mihamarabb az 6vodaigazgatonak bejelenteni.

FELADATKOROK RESZLETESEN

PEDAGOGIAI FELADATKOR:

A nevelOtestlilet munkdjanak vezetése és tdmogatdsa, a neveldmunka szervezése ¢€s
iranyitasa.
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Az EO pedagdgiai program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése.

A nevel6testillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsanak szakszer(
szervezése, ellenorzése.

Az innovacios lehetéségek felkutatasa, szakmai innovacio koordinélasa.

Elkésziti a tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezcse.

A tagintézményi belsé miihelyek miikodésének tamogatasa.

Pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak Gsztonzése a nevelétestiilet koreében.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen az tinnepek, jeles napok mélto szervezése.

A sziilokkel, a sziiloi szervezettel vald egytittmiikodés és a kapesolatrendszer mitkodtetése.

MUNKAUGYI FELADATKOR:

A munkakoéri leirasok elkészitése, feliilvizsgalata, az egyéb feladatok meghatdrozasa a
tagintézményi munkatervben foglaltak szerint.

Az 6vodaban dolgozok szabadsiganak engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas
megszervezese.

A helyettesitési beosztas elkészitése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az ovodapedagbgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezése — az Ovodaigazgatd helyettessel torténd
egyeztetéssel. A tovabbképzésen résztvevik jelenlétérél, felkésziilésérdl, a tanultak
tovabbadasarol valo gondoskodas.

Javaslattétel, felterjesztés az anyagi elismerésre (jutalom, kereset-kiegészités), kitlintetésre
az altala elvégzett belso ellendrzés eredményei, tényei alapjan.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedések végrehajtasa az igazgatosag utasitisinak megfelelden.

A dolgozok egészségligyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, ellenérzése — mindezert
anyagi felel6sségvallalas (szabalytalansagok feltarasa esetén).

Az intézménnyel kapcsolatos postazasi, kézbesitési teendoket sziikség esetén ellatja.

GAZDALKODASI FELADATKOR:

Gondoskodik a tagintézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszert felhasznaldsardl, a vagyonvédelemrol, vagyongazdalkodasrol.

Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eléiranyzatok teljesitését, felkészil a
sziikséges modositasokra.

Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében a tagintézmény takarékos
gazdalkodasarol.

Atruhéazott hataskorében 100 000 Ft -ig kdtelezettségvallalasi jogosultsaga van.
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A szakmai feladatellatast szolgalo eszkozok, anyagok, kényvek, tisztitoszerek, munkaruha,
folyoirat stb. beszerzéseinek iranyitasa.

Az Ovodai eszk6zok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamatiban felelds részvétel.

A mukddes milszaki sziikségleteinek jelzése, az épiilet llagmegdvésa érdekében javaslatot
tesz a sziikséges feldjitasra,

Az Ovodaigazgatosag altal biztositott pénzeszkozokkel vald ésszerli gazdalkodas, az
elszamolasi kotelezettség betartdsa, betarttatdsa, kapcsolattartas a gazdasagi csoporttal.

A pedagodgiai programnak megfelelden a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges
targyi és személyi feltételekr6l valo gondoskodas, az dvodaigazgatoval torténd egyeztetés
alapjan.

TANUGY-IGAZGATASI FELADATKOR:

Eleget tesz az adatszolgéltatasi kotelezettségnek az Ovoda Igazgatosag felé.

Biztositja az ligyiratok hataridds tigyintéz¢ését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség szerinti
selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek felvételérél az Egyesitett Ovodaban kialakitott eljarasrend
szerint, kialakitja az 6vodai csoportokat, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.
Ellenérzi a teljes taniigyi nyilvantartasi rendszer vezetését.

A taniigy-igazgatasi feladatok ellatdsa, informécids kotelezettség betartisa az Ovoda
Igazgatosag felé.

Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.

TOVABBI FELADATALI:

Atruhazott hataskorben a kotelezé minésitések rogzitéséhez adatszolgéltatas az Ovoda
Igazgatdsag felé.

A pedagégusminésités, a pedagdgiai-szakmai ellendrzés és intézményi oOnértékelés
folyamatdban részt vesz. Megszervezi, biztositja hozza a megfeleld személyi, targyi,
technikai feltételeket.

A KIR rendszerben valé rogzitéseket elvégzi a feladatkorébe atruhazott feladatok alapjan.
Jogosult az atruhazhaté vezet6i feladatait — a személyes felel6sség megtartdsa mellett — mas
nevelétestiileti taggal megosztani, megbizas alapjan azokat végrehajtatni.

Az Gvoda belso és kiilso partnereivel folyamatosan tartja a kapcsolatot.

Részt vesz a Fenntarté és az Egyesitett Ovoda 4ltal szervezett tinnepségeken,
rendezvényeken vagy gondoskodik a tagintézmény képviseletérol.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI ;
Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell llnia.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak torvény és jogszabdlyok altal, valamint az
Egyesitett Ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

A mindsitesi eljarasra valé jelentkezését az adott év aprilis 30-ig teheti meg az 6voda
igazgatonal a mindenkori jogszabalyi rendelkezésnek megfelelden.
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— Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az igazgatosag miikddésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Az Egyesitett Ovoda vezetésének felelés tagja, aki munkdjat munkakori leiras alapjan, az
Egyesitett Ovoda igazgatojanak és helyettesének kozvetlen iranyitésa alatt végzi. Az Egyesitett
Ovoda igazgatéja felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van,
évente egyszer irasban, folyamatdban, szoban.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

— munkakori feladatainak hatdridén tili vagy hianyos elvégzéséert,

— avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

— amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

— tliz- és munkavédelmi el6irasok be nem tartasaért,

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

II1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése:

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma é€s litemezese szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellentrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés keretében, az 6nértékelésehez kapcsoloddan, a
mindsitd vizsga vagy mindsitési eljaras soran.

— Az ellen6rzésével, mindsitésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

Ellenorzésére jogosultak:
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— Igazgato és helyettese
—  Koznevelési szakérto
V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
aldirdsa
2018. Bels6 adatvédelmi auditor
szeptember 1-
171 N OO OO
visszavonasig
aldirdsa
ZARADEK
Ezen munkakori leiras........oooeeiiiiiiinn... - tol Iép életbe.

A munkakori lefrds moédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Budapest,

Igazgato
a munkdltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

Munkavdllalo
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23.1.2. Ovodapedagogus munkakori leirasa

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

I.

MUNKALTATO

Név Bp. Fév. XIIL. Keriileti Onkorméanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfoldi ut 1.

Joggyakorlo [gazgato

Joga A munkakori leirds modositdsa a munkaltatd joga, ahhoz a
munkavallalé hozzajarulasara nincs sziikség.

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

Pedagbégus elomeneteli
rendszer szerinti
besorolasa

Oktatasi azonosito
(utolag kézzel is
beirhato)

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldala elosegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa. Céliranyos fejlesztéssel, felzarkoztatas,
hatranykompenzalas, tehetséggondozas elosegitése.

Kozvetlen felettes:

Tagintézmény-igazgato

Helyettesitési el6iras

30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-igazgato, 30 napon
tali helyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

Heti 40 ora
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Heti neveléssel- | Heti 26 + 6 ora, melyet a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes
oktatassal lekotott | 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania.
munkaideje
Heti 4 6ra elrendelhetd | Heti négy ordban a nevelést elokészits, azzal osszefliggd egyéb
munkaid6 pedagogiai feladatok, a nevel®testiilet munkajaban valo részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd
el
Heti 4 o6ra — sajat | A munkaidd fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
rendelkezés felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
IL.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkévetelmény Biintetlen eldélet, egészségligyi alkalmassag

Iskolai végzettség, | Foiskolai szakirdny végzettség és szakképzettség

szakképesités

Elvart ismeretek Az oOvodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a

nevel6testiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd
szabalyzatok ismerete. Pedagogiai-szakmai ellendrzéssel, az
intézmeényi onértékeléssel és a pedagdgusmindsitéssel kapesolatos
ismeretek. Felhaszndloi szintli szamitogépes ismeretek.

Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiillonosen: jé kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezOképesség, 6nalld
munkavégzés.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensilyozottsag, pontossag,
megbizhatdsdg, tlirelem, etikus magatartds, jo humorérzék.
Példamutatd magatartas és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK
Elvarhat6é magatartas az etikai kodex
figyelembevételével is

A gyermekek, a szil6k, valamint a munkatarsak
emberi méltosagat és  jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatarsaival egyittmikodik a
johiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltatoé jo hirnevének, gazdasagi
érdekeinek védelme

A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség A munkavallalé koételes a munkaja sordn a

tudomasédra jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan

104




adatot, informaciot, amely munkakore betdltésével
osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja az  adatkezeléssel, adatvédelemmel
kapcsolatos szabdlyzatokat, utasitdsokat és egyéb,
kotelez6en hasznalandd dokumentumok szabalyait.
Gondoskodik arrél, hogy a munkaltatonal mindenkor
hatalyos, adatvédelemmel, adatkezeléssel,
iratkezeléssel kapesolatos szabalyzatok, utasitasok és
egyéb eloirdsok, tovabba titokvédelmi eldirdsok
maradéktalanul ~ és  folyamatosan  betartasra
keriiljenek, az  adatkozlésekr6l — nyilvantartds
késziiljon. Megvédi az adatokat a jogosulatlan
hozzaféréstol (munkatarsai kizarolag a
feladatellatasukhoz sziikséges mértékben juthatnak az
adatok, iratok, dokumentumok birtokaba), tovabba az
elvesztéstél, a  fizikai  karosodastél ¢és a
megsemmisiiléstél. Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi
incidens esetén az incidens jelzését/észlelését
kdvetdéen azonnal jelzi azt és annak kdrlilményeit a
kozvetlen felettes szamara, ¢és kozremikddik az
incidens részletes felderitésében, elharitasaban,
karenyhitésben. Felelos az altala kezelt személyes
adatok integritasaért, sérthetetlenségéért,
rendelkezésre allasaért, a szandékos vagy gondatlan
magatartasb6l, a vonatkozo szabalyok be nem
tartasabol  fakadd  adatvédelmi incidensekeért,
jogseértésekert. Adatvédelmi, adatkezelési
kérdésekben, feladatokban kapcsolatban all az
Egyesitett Ovodéval.

KOTELESSEGEK
Az Nkt. 62. § (1) meghatarozottakon til az alabbiak szerint:

Munkajat a hatdlyos kdznevelési torvény, valamint azok végrehajtasi utasitasai, az Egyesitett
Ovoda Pedagdgiai Programja, a tagintézmény gyakorlati utmutatoja, az SZMSZ, a Héazirend
szabalyai, valamint az aktudlis munkaterv feladatai alapjan latja el.

Feladatkér részletesen:

Nevel6é-oktatd munkéjat az érvényben 1évd pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak

meg.

Munkéjat a tagintézmény-igazgatod Gtmutatisa alapjan 6nalloan, felelosséggel vegzi.

Betartja a jogszabalyok, a belso szabalyzatok, valamint az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzés és pedagdgusmindsités elbirasait.
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Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodeserdl, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil, baleset esetén a sziikséges intézkedéseket koteles megtenni).

A pedagdgus a legjobb tudasa szerint késziil fel a tervszer(i nevelémunkara, elvégzi a
tevékenységek elokészitéséhez és azok megtartdsdhoz kapesolatos pedagdgiai feladatokat.
A munkakoréhez kapcsolddd adminisztracios feladatokat maradéktalanul ellatja.
Naprakészen vezeti a mulasztasi naplot, csoportnaplot, a gyermeki fejlédés mutatoit, a
gyermekek egyéni személyi anyagat, valamint a jelenléti ivet és egyéb rabizott
dokumentumot, adminisztraciot.

A Pedagdgiai Program, a gyakorlati utmutatd és a pedagdgussal szemben tamasztott
elvardsok alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel fejleszti.
Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, a tehetségigéretet, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
Kozremikdodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.
Rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket gyermekilk fejlédéi Utemérol, egyiittmiikodik a
csaladokkal a gyermek érdekeit szem elétt tartva. (sziildi értekezlet, fogaddodra tartasa,
csaladlatogatas, egyéb kozos dvodai programok)

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egylittmiikodés normadit, 6sszehangolt munkat végez az 6voda Gsszes dolgozbjaval.

TOVABBI FELADATAI

A gyerekek fejlddését nyomon koveti az Egyesitett Ovoda méréeszkozének
felhasznalasaval, majd az egyéni fejlesztési terveknek megfeleléen 6nalléan és
felelosséggel fejleszti a gyermekeket mikrocsoportban vagy egyénileg.

A pedagégiai munkat segitd specialis szakemberekkel egylittmikodik.

Kapcsolatot tart az 6voda kiilsé és belsé partnereivel.

A nevel6testiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi és egyéb munkaértekezleteken,
legjobb tudasa szerint torekszik a célkitlizések megvaldsitasara.

A tagintézményi tnnepélyek, hagyomanyok, rendezvények megvaldsuldsat a legjobb
tudasa szerint segiti.

A munkdjat érinté jogszabalyokat illetéen tdjékozott legyen, azokat megfelel6en
alkalmazza.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken és dnképzéssel gyarapitja.

A valasztott Egyesitett Ovodai munkakozdsség tagjaként rendszeresen megfeleld
felkésziiltséggel vegyen részt, vallaljon és végezzen munkakozosségi feladatokat.
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MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

— Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

— Munkaidd alatt az intézményt a tagintézmény-igazgaté vagy az intézkedésre jogosult
enged¢lyével hagyhatja el.

— Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az SZMSZ-
ben rogzitettek szerint idében koteles jelezni a tagintézmény igazgatéjanak, hogy
helyettesitését mihamarabb megszervezhessék.

— Munkaidében a telefon hasznalatat keriilje, maganiigyeit a nevelémunka zavarasa nélkiil
intézze el.

JOGKOR, HATASKOR

— Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak térvény €s jogszabalyok altal, valamint az
dvoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

— A mindsitési eljarasra vald jelentkezését az adott év marcius 31-ig teheti meg a
tagintézmény-igazgatonal a mindenkori jogszabalyi rendelkezésnek megfelelden.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

— pedagdgiai munkdjéara, az intézményben vallalt feladataira,

— abelsé ellendrzések megallapitasaira,

— az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban és irasban egyarant.

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

— munkakoéri feladatainak hataridore torténéd elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséeért,

— a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

— amunkaeszkOzok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaert,

— tliz- és munkavédelmi eldirasok be nem tartdsaért,

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

I1I.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK
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IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése:

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés keretében, az dnértékeléséhez kapesolodoan, a
mindsitd vizsga vagy mindsitési eljaras soran.

— Az ellen6rzésével, mindsitésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

---------------------------------

aldirds

Ellendrzésére jogosultak:

— Igazgato ¢és helyettese

— Tagintézmény-igazgato

—  Koznevelési szakértd

— A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes, hatékony munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a neveltestiilet tagjai (belsé 6nértékelési csoport, szakmai
pedagogiai csoport, Szakmai munkak6zosség-vezetd stb.) az intézményi munkatervben
jeldltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori leirés .......... -t61 1ép életbe.

A munkakori lefrds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Kelt: Budapest,

Igazgato
a munkdltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért ¢és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

Munkavallalo
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23.1.3. Ovodai dajka munkakiri leirdsa

OVODAI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név Bp. Fév. XIIL Keriileti Onkorményzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfdldi ut 1.
Joggyakorlo Igazgato
Joga A munkakori leirds modositdsa a munkaltatdo joga, ahhoz a
munkavallald hozzajarulasara nincs szikség.
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletési helye, ideje
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok j életpalyajarol
MUNKAKOR
Beosztis OVODAI DAJKA
Cel Az Ovodapedagégus pedagogiai iranyitasa mellett latja el
feladatait, munkajaval hozzajarul az Ovodai nevelés
eredményességéhez.

Biztositja a targyi feltételeket, szolgalja a gyermekek biztonsagat,
egeszségiik megorzését. Az dvodai kdrnyezet rendjét, tisztasagat
fenntartja.

Kozvetlen felettes:

Tagintézmény-igazgatd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-igazgato, 30 napon
tali helyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

Heti 40 ora

IL.
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MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkdvetelmény Biintetlen eldélet, egészségiigyi alkalmassag
Iskolai végzettség, | Minimum 8 4ltalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az oOvoda nevelési ¢és egészségigyi elOirasainak, belso
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

J6 kapcsolatteremt képesség, az Ovodapedagdgus iranyitasat
elfogado egylittmikddés, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezOképesség, 6nallé munkavégzeés.

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus
magatartds, jO humorérzék. Példamutatd —-magatartds ¢€s
megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

figyelembevételével is

Elvarhat6 magatartas az etikai kodex

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi
méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi  valaszt ad,
munkatarsaival egylittmikodik a johiszemiiség és a
tisztesség elvének megfelelden.

érdekeinek védelme

Munkaltatd jo hirmevének, gazdasagi

A munkavallalé munkaidején kiviil sem tantsithat olyan
magatartast, amely kozvetleniil s ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalé koteles a munkdja soran tudomasara
jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informaciot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyzatokat, utasitasokat és egyéb, kotelezben
hasznaland6 dokumentumok szabalyait.

KOTELESSEGEK

Munkajat az SZMSZ, a Hézirend szabélyai, valamint az aktudlis munkaterv feladatai alapjan

létja el.

— amunkafegyelem megtartasa,

— Kkiilsejével, kulturdltsdgaval munkakdrének, ovodajanak megfeleld szintii képviselete,

— munkavégzéshez megfelel6 munkaruha hasznalata,

— atagintézmény-igazgato utasitasa alapjan az 6vodat nyitni és zarni,

— jelentési kotelezettsége van a munkaeszk6zok meghibasodasakor,
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a munka-, tliz- és balesetvédelmi és HACCP eléirasok betartasa.

Feladatkor részletesen
Allandé dajkai feladatok:

A 3-7 ¢ves gyermekek nevelését, gondozasat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat az
Ovodapedagdgussal egyiittmiikddve végzi, részt vesz a gyerekek feliigyeletében.
Kozremiikddik a gyermek testi épségének megdvasdban, a balesetek megeldzésében,
erkolesi védelmében, személyiségének fejlddésében.

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kils6 foglalkozasok, sétdk, kirandulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, a targyi
feltételeket az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint biztositja.

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelér6] a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltéztetésében, a tisztalkodési teenddk ellatasaban.

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

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez szelldztet, lerakja az 4gyakat,
agynemtiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez szikséges eszkozok elokészitésében kozremikodik, az
ovodapedagogus utmutatasait kovetve.

Tiszteli a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat és az elfogadds jellemzd. A
tudomdsara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdeklodo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasiganak fenntartisa:

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja.

Naponta végez fertotlenitd takaritast a mosdoban, egyéb helyiségekben portalanitast.
Munkéja sordn kizardlag az EO 4ltal biztositott tisztitoszereket és eszkdzoket hasznélja az
eléirasoknak megfelelden. Ugyel a tisztitoszerek biztonsagos taroldséra.

Gondozza az 6voda névényeit, udvarat, sziikség esetén locsol, jardat seper, a jatsz6homokot
felassa, fertotleniti.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi a nagytakaritas feladatait: ablakokat, ajtékat, butorokat,
moshato falakat, jatékokat tisztit, fert6tlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.
Kéthetente agynemtit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Az udvari élet targyi ¢s tisztasagi feltételeit megteremti.

Heti feladatok a sajat csoportot érintden:

Jatékok, polcok, butorok lemosasa.

Flird6szoba teljes takaritasa (csempe, szaniterek).
Fogmoso poharak, fésiik ferttlenitése.
Csoportos textilidk mosasa, vasaldsa.

HACCEP szerinti teenddk és naplovezetés.
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Iddszakos feladatok:
— Babaruhak, textilidk sziikség szerinti javitasa, varrasa.
— Fert6z0 betegség esetén teljes fertétlenités.

Idészakonként:
— Fliggonymosas, ablakkeretek és ajtok, radiatorok lemosasa.
— udvari jatékok tisztan tartasa.

Etkezéssel kapcesolatos feladatok:

— A HACCP-el6irasait maradéktalanul betartja.

— Az dvodaba érkez6 ételt atveszi, a befizetett 1étszamnak megfelelden osztja szét a
csoportoknak.

— Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrél és ivovizrol.

— Naponta elkésziti a csoportoknak a gylimdlesot és zoldséget.

— A naposi munkat iranyitja az Ovodapedagogus utmutatasai alapjan.

—  Etkezéskor részt vesz a talaldsban, segiti az étkeztetést a kulturdlt étkezési szokdsoknak
megfeleléen. Etkezés utan az edényeket elmosogatja, rendbe rakja.

TOVABBI FELADATAI

— Dajkai hidnyzas esetén munkafeladatai béviilnek, munkaidején beliil vagy tGlmunkédban
csoportos, konyhai, folyoso6s dajkai teenddket lat el.

— A pedagdgiai munkat segitd specidlis szakemberekkel egyiittmiikddik.

— Aktivan részt vesz a dajkai ¢és az alkalmazotti értekezleteken.

— A tagintézményi munkaterv alapjan részt vesz a kerileti dajka klub foglalkozasain.

— Javaslatot tehet a tagintézmény-igazgatonak munkaveégzeéséhez hasznalt eszkozok,
tisztitoszerek beszerzésére a hatékonyabb munkavégzes érdekében.

— Az 6voda altal szervezett rendezvényeken, iinnepségeken, azok eldkészitd munkalataiban
aktivan részt vesz.

— A tagintézmény-igazgatd megbizasara portai feladatokat lat el. Esetenként részt vesz a
vendégek fogadasaban.

— Csoportban torténé gyermekfeliigyelet, amennyiben a csoportban egy 6vodapedagdgus
allashelye van betoltve 6.30 és 8.00 ora, illetve 15.30 és 17.30 ora kozotti idészakban a
tagintézmény-igazgato beosztasa alapjan.

—  Ovodapedagogus altal szervezett fejleszté foglalkozasok tartama alatt csoportbontas esetén
gyermekfeliigyelet 15.30-t61 17.30-ig.

— Gyermekfeliigyelet nevelotestiileti értekezlet idején.

— Udvaron szervezett feliigyelet ellatasa 6.30 és 7.00 ora kozott, illetve 17.00-t61 17.30-ig.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI
— Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell llnia.
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— Munkaid6 alatt az intézményt a tagintézmény-igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

— Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az SZMSZ-
ben rdgzitettek szerint idében kételes jelezni a tagintézmény igazgatdjanak, hogy
helyettesitését mihamarabb megszervezhessék.

— Munkaid6ben a telefon hasznalatat keriilje, maganiigyeit a neveldmunka zavarasa nélkiil
intézze el.

JOGKOR, HATASKOR

— Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal, valamint az
ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

— Hataskore munkateriiletére és a gyermekek alapvet sziikségleteinek ellatésdra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

— dajkai munkadjara, az intézményben vallalt feladataira,

— abelso ellenérzések megallapitdsaira,

— az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhatd:

— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

— avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

— a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

— amunkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

— tliz- és munkavédelmi eldirasok be nem tartdsaért,

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

III.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év Egyesitett Ovoda/tagintézmény munkatervében keriil
meghatarozésra az egyéb feladat és megbizas.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése:

— Az SZMSZ és az €ves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.
—  Ellentrzését maga is kérheti.
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— Rendkivili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
— Az ellentrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

— Igazgatd és helyettese,

— Tagintézmény-igazgato és helyettese,

— A neveléomunka fejlesztése, az eredményes, hatékony munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai (szakmai pedagdgiai csoport, Szakmai munkakdzosseg
vezetd stb.) az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK
Ezen munkakdri lefrds ..., - t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a korlilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: Budapest,

Igazgato
A munkdltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

Munkavdllalo
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23.1.4. Pedagogiai asszisztens munkakéri leirdsa

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név Bp. Fév. XIII. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfoldi ut 1.
Joggyakorlo Igazgato
Joga A munkakéri leirdas mddositasa a munkaltatd joga, ahhoz a
munkavallalé hozzajaruldsara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletési helye, ideje
Anyja neve
Lakcime
Besorolésa
2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Cel A tagovodaban foly6 pedagdgiai munka segitése.

Az 6vodapedagdgus Utmutatésai alapjan a pedagogiai program
eredményes megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa.

Kozvetlen felettes:

Tagintézmény-igazgatd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-igazgato, 30 napon
tali helyettesitést az ovoda igazgatdja rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

Heti 40 6ra

IL.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény

Biintetlen el6élet, egészségligyi alkalmassag

Iskolai
szakképesités

vegzettség, | Kozépfoku végzettség, 0j alkalmazds esetén pedagogiai

asszisztensi végzettség.

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi elbirasainak ismerete.
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A pedagdgidra vonatkozo szakmai ismeretek, az alkalmazotti
kozosség jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervez6képesség, onalld
munkaveégzés.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsig, pontossag, megbizhatosag,
tirelem, etikus magatartds, jO humorérzék. Példamutato
magatartas és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhato magatartas

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi
méltosagat és jogait maradektalanul tiszteletben tartja,
javaslataikra, kérdéseikre ¢érdemi  valaszt ad,
munkatarsaival egyiittmi{ikddik a johiszemiség és a
tisztesség elvének megfelelden.

érdekeinek védelme

Munkaltaté jo hirnevének, gazdasagi

A munkavallald munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének  vagy a  munkaviszony  céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara
jutott hivatali titkot megodrizni, ezen tGlmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyzatokat, utasitdsokat ¢és egyéb, kotelezben
hasznilandd dokumentumok szabalyait. Megvédi az
adatokat a jogosulatlan hozzaférést6l (munkatarsai
kizarolag a feladatellatasukhoz sziikséges mértékben
juthatnak az adatok, iratok, dokumentumok birtokéba),
tovabba az elvesztéstdl, a fizikai karosodastol és a
megsemmisiléstél. Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi
incidens esetén az incidens jelzését/észlelését kdvetden
azonnal jelzi a kozvetlen felettes szamaéra, ¢és
kozremiikodik az incidens részletes felderitésében,
elharitdsaban, karenyhitésben. Felel6s az dltala kezelt
személyes adatok integritasaért, sérthetetlenségéert,
rendelkezésre 4llasaért, a szandékos vagy gondatlan
magatartasbél, a vonatkozé szabdlyok be nem
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tartasabol fakado adatvédelmi incidensekeért,
jogsértésekért.

KOTELESSEGEK

Munk4jéat a hatélyos kéznevelési torvény, valamint azok végrehajtasi utasitdsai, az Egyesitett
Ovoda Pedagégiai Programja, a tagintézmény gyakorlati utmutatéja, az SZMSZ, a Hézirend
szabalyai, valamint az aktudlis munkaterv feladatai alapjan latja el az 6vodapedagdgusok
iranyitasaval. Betartja az etikai kovetelményeket, a munkafegyelmet, a kozosségi
egytittmiikddés normait, dsszehangolt munkat végez az Gvoda dsszes dolgozojaval.

FELELOSSEGE

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért, erkdlesi védelméért teljes korii feleldsséggel
tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérél az 6vodapedagdgusok iranymutatisa
szerint.

Feladatkor részletesen:

Munkéjét a tagintézmény-igazgaté tmutatdsa alapjan, az évodapedagdgusok iranyitaséval

onalloan, felelosséggel végzi, segiti a csoportban folyd nevelémunkat:

— A tevékenységek megszervezésében az dvodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban
folyé munkét, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében,
szlikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyuijt.

—  Koteles részt venni:

e aparhuzamosan végezhet tevékenységek megszervezésében, lebonyolitasaban,

e alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatdsdban (személyes példaadas),

e jatéktevékenységek kezdeményezésében,

e atevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes biztositasaban,

e a gyerekek biztonsdgos korlilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédéseben.

— Az Ovodapedagogus irdnymutatasai alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

— Figyelembe veszi az egyéni fejlodési titemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, a tehetségigéretet.

— A legjobb tuddsa szerint késziil fel a felkért napi tevékenységekre, elvégzi a tevékenységek
elokészitésével és azok megtartasaval kapcsolatos feladatokat.

— Segiti a gyermekek befogadasanak zokkenémentéssé tételét.

— Aktivan részt vesz a gyermekek gondozdsi teenddinek ellatisaban, igy: a kulturalt
étkeztetésnél, az Oltozkodésnél, a tisztalkoddsban, a szabad levegén vald tartdzkodés
elokészitésében és lebonyolitasaban, a nyugodt pihenés, valamint a csaladias légkor
megteremtésében.
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Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

Ovodan beliil segit a gyerekek kiséretében egyénileg vagy mikrocsoportosan.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nydjt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust, sziikség esetén a vezetot.

TOVABBI FELADATAI

Szemléltetd eszkozok, dekoraciok készitésében segédkezik.

Az egész 6vodai kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikddik.
A pedagégiai munkat segité specialis szakemberekkel egyiittmiikodik.

Az alkalmazotti kozosség tagjaként aktivan részt vesz a neveldi és egyéb
munkaértekezleteken, legjobb tuddasa szerint térekszik a célkitiizések megvalositasara.

A tagintézményi {innepélyek, hagyomanyok, rendezvények megvaldsulasit a legjobb
tudasa szerint segiti.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken és dnképzessel gyarapitja.

Az Egyesitett Ovodai pedagogiai asszisztens klub tagjaként rendszeresen megfeleld
felkésziiltséggel vesz részt, vallal és végez feladatokat.

Egyiittmikddik a csaladokkal a gyermek érdekeit szem el6tt tartva (sziil6i értekezlet, egyeb
kozos dvodai programok).

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t, munkatarsait.
Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Csoportban torténd gyermekfeliigyelet, amennyiben a csoportban egy 6vodapedagogus
allashelye van betdltve 6.30 és 8.00 ora, illetve 15.30 és 17.30 6ra kozotti idoszakban a
tagintézmény-igazgatd beosztasa alapjan.

Ovodapedagogus éltal szervezett fejleszto foglalkozasok tartama alatt csoportbontas esetén
gyermekfeliigyelet 15.30-t61 17.30-1g.

Gyermekfeliigyelet nevel6testiileti értekezlet idején.

Udvaron szervezett feliigyelet ellatdsa 6.30 és 7.00 ora kozott, illetve 17.00-t61 17.30-ig.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaidé alatt az intézményt a tagintézmény-igazgatdé vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat az SZMSZ-
ben rogzitettek szerint idében koteles jelezni a tagintézmény igazgatdjanak, hogy
helyettesitését mihamarabb megszervezhessék.

Munkaidében a telefon hasznélatat keriilje, magéaniigyeit a nevelémunka zavarasa nélkil
intézze el.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal, valamint az
dvoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

— munkdjara, az intézményben vallalt feladataira,

— abelso ellendrzések tapasztalataira,

— az intézményt érinté megoldandd problémék jelzéseire szdban évente egyszer.

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

— munkakdri feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

— avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

— a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

— amunkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalatdért, elrontdsaért,

—  tlz- és munkavédelmi elirasok be nem tartésaért,

— avagyonbizionsag, a rabizott leltari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

III.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellen6rzése:

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarél véleményezéshez.

— Ellenérzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Ellenérzésére jogosultak:

— Igazgaté és helyettese,

— Tagintézmény-igazgato,

— A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes, hatékony munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevelétestillet tagjai (szakmai pedagdgiai csoport stb.) az
intézményi munkatervben jeléltek szerint.

ZARADEK
Ezen munkakori lefras ..., -t6l 1ép életbe.
A munkak®ri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltaté fenntartja.

Kelt: Budapest,

Igazgato
a munkdliatoi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

Munkavallalo
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23.1.5. Intézményi titkar munkakori leirdsa

INTEZMENYI TITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név Bp. Fév. XIII. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfoldi at 1.
Joggyakorlo [gazgato
Joga A munkakori leirds modositisa a munkéltatd joga, ahhoz a
munkavallalé hozzajarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Név
Szilletési helye, ideje
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
MUNKAKOR
Beosztés INTEZMENYI TITKAR
Cél Az Gvodai tgyvitel, iratkezelés és a tanligyi, munkakérébe utalt

adminisztrativ nyilvantartasok vezetése, a tagintézmény-igazgatd
adminisztraciés teendéinek ellatasa, az Ovoda Igazgatosag részére
a szilkséges adatok tovabbitdsa (elektronikus tton, illetve
kézbesitéssel).

Alapveté tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Az intézményben folyo pedagdgiai munka adminisztrativ segitése.
Adatrogzitési feladatok ellatasa. A hazipénztar kezelése.

Kézvetlen felettes:

Tagintézmény-igazgato

Helyettesitési el6iras

30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-igazgatd, 30 napon
tali helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

Heti 40 6ra

II.
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MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eléélet, egészségligyi alkalmassag
Iskolai végzettség, | Erettségi, ill.  szakironyi  kozépiskolai  végzettség  és
szakképesités szakképzettség, uj alkalmazasnal eloényt jelent.

Elvart ismeretek

A koznevelésre vonatkozo eldirasok és a bels szabélyzatok
ismerete. Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépirds, gyakorlott
szintli szamitogép-hasznalat). Pénziigyi-szamviteli, gazdalkodasi
alapismeretek. Felhasznaldi szintli szamitogépes ismeretek.

Sziikséges képességek

Onallé munkaveégzes, egylttmiikodés, jo szervezo készseg.

Személyes tulajdonsagok

Precizitas, megbizhatosag, gyorsasag, kreativitds, egyiittmiikddo
képesség, felel6sségvallalas, problémamegoldas. Jo
kommunikéacios képesség. Példamutatdé magatartas és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

figyelembevételével is

Elvarhat6 magatartas az etikai kodex

A gyermekek, a szilok, valamint a munkatarsak
emberi méltosagat és jogait ~maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
véalaszt ad, munkatarsaival egyiittm(kodik a
johiszemség €s a tisztesség elvének megfelelden.

érdekeinek védelme

Munkaltato jo hirnevének, gazdasagi

A munkavéllalé munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a  munkaviszony  céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomasara
jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informaciot, amely munkakdre  betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja az  adatkezeléssel, adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyzatokat, utasitasokat és egyéb,
kotelezoen hasznalandé dokumentumok szabélyait.
Gondoskodik arrdl, hogy a munkaltatonal mindenkor
hatalyos, adatvédelemmel, adatkezeléssel,
iratkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok, utasitasok és
egyéb eloirdsok, tovabba titokvédelmi elbirasok
maradéktalanul  és  folyamatosan  betartasra
keriiljenek, az  adatkozlésekr6l — nyilvantartas
készuljon. Megvédi az adatokat a jogosulatlan
hozzaféréstol (munkatarsai kizarélag a
feladatellatasukhoz sziikkséges mértékben juthatnak az
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adatok, iratok, dokumentumok birtokaba), tovabba az
elvesztéstdl, a fizikai karosodastél és a
megsemmisiiléstdl. Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi
incidens esetén az incidens jelzését/észlelését
kovetden azonnal jelzi azt és annak koriilményeit a
kozvetlen felettes szamara, és kozremikodik az
incidens részletes felderitésében, elharitasaban,
karenyhitésben. Felelos az altala kezelt személyes
adatok integritasacrt, sérthetetlenségéért,
rendelkezésre allasaért, a szandékos vagy gondatlan
magatartasbol, a vonatkoz6 szabalyok be nem
tartaisabol  fakaddé  adatvédelmi  incidensekért,

jogsértésekért. Adatvédelmi, adatkezelési
kérdésekben, feladatokban kapcsolatban all az
Egyesitett Ovodéval.

KOTELESSEGEK

a munkafegyelem megtartasa,

kiilsejével, kulturaltsagaval munkakorének, Ovodajanak megfelel6 szintii képviselete,
munkavégzéshez megfelel6 munkaruha hasznalata,

a munka-, tiz- és balesetvédelmi eldirdsok betartasa.

FELADATKOR RESZLETESEN
Gazdalkodasi feladatai:

Az intézményi titkarok szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a
hézipénztar kezelésére jogosultak.

Szakmai feladatellatast szolgalo eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. megrendelését, beszerzéseit intézi.

Felelosséggel kezeli a rendelkezésre allo készpénzt, és azzal hataridére elszamol.

Az étkezési téritési dijak beszedésével Gsszefliggd feladatokat jelolt hataridore elvégzi, az
¢tkezési dijakat megallapitja, beszedi, Osszesiti, postan feladja, intézi a megrendelést,
elszamolast az IMFK felé.

Az étkezés lemondéasokrol nyilvantartast vezet, ezekrol dsszesitést készit az IMFK felé.

A téritési dij csokkentéséhez, a normativ jogosultsaghoz sziikséges dokumentumokat
beszerzi. A havi és éves kimutatasokat az Egyesitett Ovoda Igazgatésaga felé elkésziti.
Nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes el6irasok alapjan.

A készpénzelbleget vezetoi utasitasra megigényli, elhozza és hataridore elszamolja.
Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat naprakészen tételesen bekdnyveli, vezeti a rovat
elszamolasi ivet, az elszamolasokat.

Vezeti a koltségvetéshez kapcsolodo adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elOkészitést.
Gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztracidjardl.
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Szoros elszamolasi kotelezettsége: étkezési befizetések, nyilvantartas; étkezési befizetési
szamlakdnyvek; rovatos elszamolds; bélyeg, készpénz felvétel; rendelkezésre allo
koltségvetés elszamolasa, nyilvantartasa.

Részt vesz a koltségvetés készités szamszaki Osszedllitasaban, a tagintézmény-igazgatot
tajékoztatja az dvoda koltségvetésének teljesitésérol, az eldiranyzatok felhasznalasarol.
Szabalyzat szerint nyilvantartja a munkaruhakat, vezeti a szerszamlapokat.

Munkaiigyi feladatai:

Elékésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot.

Vezeti a személyi anyagokat és az irattari tervnek megfeleléen rendezi az tagintézmeny-
igazgato utasitdsa alapjan.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartist, a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatéaridore elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

Gondoskodik réla, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen

Taniigy-igazgatassal kapcsolatos feladatai:

A gyermekenkénti és a csoportonkeénti nyilvantartast vezeti.
Vezeti a gyermekek intézményi nyilvantartasat, a statisztikdkat.
A KIR nyilvantartdsban naprakészen vezeti a felvett és elmend gyerekeket.

Ugyviteli és egyéb feladatai:

Szervezi az 6voda hivatalos iigyeit, nyilvantartja, rangsorolja az iigyeket, telefoniigyeletet
tart.

Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az eldzményeket.
Gondoskodik arr6l, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

Nyilvantartja az ligyiratokat, a bélyegzdket. Kiemelt fontossdggal kezeli a hatarid6s
ligyeket, a szigort elszamolas nyomtatvanyokat (térzslap, stb.).

Kezeli az ligyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hataridos ligyiratokat — a tagintézmény-
igazgato szigndldsa utan — az ligyintéz6khoz és alairassal atveteti azokat.

Az iigyiratokrol hivatalos masolatot készit, az elintézett tigyek iratait irattirba helyezi.

A baleseti jegyz6konyveket a tagintézményigazgato utasitdsa szerint hataridore elkésziti.
Sziikség esetén jegyzOkonyvet vezet.

A pélyazatokat nyilvantartja, a kapcsolodd adminisztracios teenddket ellatja.

Kezeli az irattarat, rendezi, elkésziti az irattari jegyzéket, részt vesz az iratselejtezésben, az
irattari dtadasban az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

TOVABBI FELADATAI
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— Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, valamint az Ovodaigazgatéség altal szervezett
megbeszéléseken.

— Az intézménnyel kapcsolatos postazasi, kézbesitési teenddket sziikség esetén ellatja.
— Folyamatos kapcsolatot tart az Ovodaigazgatésig, az IMFK és a tarsintézmények
munkatarsaival.

— A tagintézményi rendezvényekhez, tinnepekhez eldkészitd feladatokat 1at el.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATALI

— Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

— Munkaidé alatt az intézményt a tagintézmény-igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

— Ha munkaéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az SZMSZ-
ben rogzitettek szerint idében koteles jelezni a tagintézmény igazgatdjanak.

JOGKOR, HATASKOR

— Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak toérvény és jogszabélyok altal, valamint az
ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat,

— Véleményezési, javaslattételi jogkore van az dvoda miikodésének egészére.

— Jogosult és koteles a tagintézmény-igazgaté figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

— Hataskore munkatertiletének ellatésara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolisi kotelezettsége Kiterjed:

— munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira,
— abelso ellendrzések megallapitasaira,

— azintézményt érintd szabdlytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

— avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtisaért,

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

— amunkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

— tlz- és munkavédelmi eldirdsok be nem tartasaért,

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért,

— kezelésére bizott pénz és értéktargyak tekintetében — az onhibajan kiviil okozott tiiz, betdrés,
természeti katasztrofa kivételével — teljes anyagi feleldsség terhel.

I1I.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoléan az adott nevelési év Egyesitett Ovoda/tagintézmény munkatervében keriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

— Az Ovodaigazgatésag éves ellendrzési {itemterve szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkdjarol véleményezéshez.

— Ellen6rzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

— Az ellenérzéshez kapcsolodo értékeléssel feladatainak ellatasdéhoz megerdsitést, elismerést,
fejlesztést jelol az ellendrzés veégzo.

— Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
— Igazgato ¢€s helyettese
— Tagintézmény-igazgato

ZARADEK
Ezen munkakort 1eieas oo o ivmnovmssasisinsasses - t6l 1ép életbe.
A munkakori leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Budapest,

Igazgato
A munkdliatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért ¢és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

Munkavdllalo
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23.1.6. Kertész — karbantarto munkakori leirasa

KERTESZ - KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név Bp. Fév. XIII. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfoldi ut 1.
Joggyakorlo [gazgato
Joga A munkakori leirds moddositdsa a munkaltatd joga, ahhoz a
munkavallalé hozzajarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletési helye, ideje
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol
MUNKAKOR
Beosztés KERTESZ - KARBANTARTO
Cél A tagintézmény mikodésehez szilkséges  higiénés és

balesetmentes targyi-kornyezeti, valamint miiszaki feltételek
megteremtésének, karbantartdsanak biztositasa kompetencia
kordn beliil.

Kozvetlen felettes:

Tagintézmény-igazgatd

Helyettesitési eloiras

30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-igazgato, 30 napon
tuli helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé

I1.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény

Biintetlen eldélet, egészségiligyi alkalmassag

Iskolai
szakképesités

végzettség, | Minimum 8 altaldnos, 0j alkalmazasnal el6ny a szakiskolai

veégzettség vagy kertész képesités.

Elvart ismeretek

Sziikséges muszaki, munkavédelmi és tiizvédelmi, névényapolasi
eléirdsok, a belséd szabalyzatok ismerete.
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Sziikséges képességek

Kézligyesség, esztétikai érzék, a szabvanyok és muszaki el6irasok
gyakorlati alkalmazasa, 6nalléo munkavégzés.

Személyes tulajdonsagok

Precizitas, megbizhatosag, gyorsasag, kreativitds, egyiittm{ikodd
képesség, felelGsségvallalas, problémamegoldas. Példamutato
magatartas és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

figyelembevételével is

Elvarhatd magatartas az etikai kodex

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak
emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatarsaival egylttmiikodik a
johiszemUség €s a tisztesség elvének megfelelden.

érdekeinek védelme

Munkaltato jo hirnevének, gazdasagi

A munkavallald munkaidején kivill sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a  munkaviszony  céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalé koteles a munkéja soran tudomdséara
jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informaciot, amely munkakdre  betdltesével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatkezelés, adatvédelem

Betartja az  adatkezeléssel, adatvédelemmel
kapcsolatos szabdlyzatokat, utasitasokat és egyéb,
kotelezden hasznalandd dokumentumok szabdlyait.

KOTELESSEGEK

— amunkafegyelem megtartasa,
— kiilsejével, kulturdltsagaval munkakorének, 6vodéajanak megfeleld szintli képviselete,

— munkavégzéshez megfelelo munkaruha hasznélata,

— amunka-, tiiz- és balesetvédelmi el6irasok betartasa.

FELADATKOR RESZLETESEN

— Folyamatosan gondozza az udvart: seper, gereblyéz, metszi, és rendben tartja a fakat,
bokrokat, locsol, gyomtalanit, virdgokat iiltet, azokat gondozza. A jatszohomokot
rendszeresen hetente felassa, id6koézonként fertotleniti.

— Téli idészakban havat lapatol, csuszasmentességet biztosit az intézmény teljes belsd és
keritésen kiviil es6 kozlekedési jardafeliiletén (a koztertileten is).

— A furd6idényben a fiird6 (pancsold) medencét, kerti zuhanyt gondozza.

— A szemetes kukakat kitiritésre kiviszi, sziikség esetén fert6tleniti. Az udvari szeméttarold

edényeket folyamatosan tiriti.
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— A kerti eszkozoket, egyéb szerszamokat tisztén tartja, sziikség esetén javitja.

— Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen mukdodteti a karbantarté gépeket (flinyird gép,
elektromos furo, lombszivo, stb.).

— A részére biztositott karbantartdi helyiséget rendben tartja.

— Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok szallitdsaban, sziikség
esetén kézbesit.

— Szikség esetén asztalos munkak: 61téz6szekrények, csoportszobai berendezések javitasa,
polcok felhelyezése, jatékok javitasa.

— Udvari vagy csoportszobai jatékok karbantartasa, javitdsa, mazolasa.

— Jelzi az 6voda tertiletén tortént meghibdsodasokat.

— Az épiilet kiilsé és belsd hazilagosan elvégezhet6 karbantartasi-javitasi munkaiban vald
segitségadas.

TOVABBI FELADATAI

— Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

— Segit az intézmény nagytakaritdsaban: az ablakok, ajtok, berendezési targyak, eszkozok
tisztitasaba, fert6tlenitésében.

— A tagintézmény-igazgato megbizasara portai feladatokat lat el.

— Vezet61 utasitasra a keriileti tagovodak kertészeivel egyiittmiikédik.

— Sziikség esetén eseti helyettesitést lat el az Egyesitett Ovoda tagévodaiban.

— A tagintézményi rendezvényekhez, linnepekhez eldkészitd feladatokat 14t el.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

— Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

— Munkaid6 alatt az intézményt a tagintézmény-igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

— Ha munkdjat betegség vagy egy¢b ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaraddsat az SZMSZ-
ben régzitettek szerint iddben koteles jelezni a tagintézmény igazgatdjanak.

— Munkaiddben a telefon hasznalatat keriilje, maganiigyeit a nevelémunka zavarasa nélkiil
intézze el.

JOGKOR, HATASKOR

— Gyakorolja az alkalmazotti kdz0sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az
6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

— Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikddésének egészére.

— Hataskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

— munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira,
— abelso ellendrzések megallapitasaira,

— azintézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban.
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FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéseéért,

— avezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért,

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsérteéséert,

— a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontaséért,

— tliz és munkavédelmi elbirasok be nem tartasaért,

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszclyeztetéséert.

III.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Példaul: Tliz-, munka- és balesetvédelmi felelos.

Személyre szdloan az adott nevelési év Egyesitett Ovoda/tagintézmény munkatervében keriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése:

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellen6rzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt keriilhet sor.

— Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
— Igazgato és helyettese
— Tagintézmény-igazgatod

ZARADEK

Ezen munkakori lefras .......ooovvvviiiiiiiiiinn, tol 1ép életbe.
A munkakéri leirdas moédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Budapest,

Igazgato
a munkdltatéi jogkor gyakorldja

131




NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetéstiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

Munkavallalo
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23.1.7. Gyogypedagdégiai asszisztens munkakori leirdsa

GOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név Bp. Fév. XIII. Keriileti Onkorményzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfoldi ut 1.
Joggyakorlo Igazgatd
Joga A munkakori leirdas modositdsa a munkaltatd joga, ahhoz a
munkavallalé hozzajarulasara nincs sziikseg.
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletési helye, ideje
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
2023. évi LI torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol
MUNKAKOR
Beosztas GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS
el A tagbvodaban folyd pedagégiai és gydgypedagogiai munka

segitése.

A gyogypedagogus és az 6vodapedagdgus utmutatasai alapjan az
egyéni fejlesztési terv, valamint a pedagégiai program
eredményes megvalGsitdsa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa.

Kozvetlen felettes:

Tagintézmény-igazgatod

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-igazgatd, 30 napon

tali helyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

Heti 40 6ra
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II.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkdvetelmény Biintetlen eléélet, egészseégiigyi alkalmassag
Iskolai végzettség, | Kozépfoku végzettség, 0j alkalmazas esetén gydgypedagodgiai
szakképesités asszisztensi végzettség.

Elvart ismeretek

Az oOvoda nevelési ¢és egészségligyi elbirasainak ismerete.
Alapfoku pszicholégiai ismeretek. Az 6vodas korosztalyban
eléforduld SNI tipusok ismerete.

A pedagogidra vonatkozd szakmai ismeretek, az alkalmazotti
kozdsség jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiilonésen: jo kapesolatteremté képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, j0 szervezoképesség, onalld
munkavegzes.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag,
tirelem, etikus magatartas, jo6 humorérzék. Példamutatod
magatartas és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhaté magatartas

A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi
méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi  vdlaszt ad,
munkatarsaival egytittmiikédik a johiszemiiség és a
tisztesség elvének megfelel6en.

érdekeinek védelme

Munkéltaté jo hirnevének, gazdasagi

A munkavallald6 munkaidején kiviill sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo himevének, jogos gazdasagi
érdekének  vagy a  munkaviszony  céljanak
veszelyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallald kételes a munkdja soran tudomasara
jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyzatokat, utasitasokat és egyéb, kotelezéen
hasznalandé dokumentumok szabalyait. Megvédi az
adatokat a jogosulatlan hozzaféréstdl (munkatarsai
kizarélag a feladatellatasukhoz sziikséges mértékben
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juthatnak az adatok, iratok, dokumentumok birtokaba),
tovabba az elvesztéstdl, a fizikai kdrosodastol és a
megsemmisiiléstol. Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi
incidens esctén az incidens jelzését/észlelését kdvetden
azonnal jelzi a kozvetlen felettes szamara, &s
kozremikodik az incidens részletes felderitésében,
elharitasaban, karenyhitésben. Felelos az éltala kezelt
személyes adatok integritdsaért, sérthetetlenségéeért,
rendelkezésre allasaért, a szandékos vagy gondatlan
magatartasbol, a vonatkozo szabalyok be nem
tartasibol  fakadd  adatvédelmi  incidensekért,

jogsértésekert.

KOTELESSEGEK

Munkadjat a hatalyos kdznevelési torvény, valamint azok végrehajtasi utasitdsai, az Egyesitett
Ovoda Pedagdgiai Programja, a tagintézmény gyakorlati itmutatéja, az SZMSZ, a Hazirend
szabdlyai, valamint az aktualis munkaterv feladatai alapjan latja el a gydgypedagogus és az
dvodapedagogusok iranyitasaval. Betartja az etikai kovetelményeket, a munkafegyelmet, a
kozosségi egyiittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda Gsszes dolgozdjaval.
Az utazd gyogypedagogusokkal, az intézmény gyogypedagogusaval egyiittmikodik, és
osszehangolt munkat végez az SNI gyermekek optimalis fejlodése, integracidja érdekében.

FELELOSSEGE

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért, erkolesi védelméért teljes kort felelosséggel
tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérél az oOvodapedagégusok irdnymutatdsa
szerint, SNI gyermekek esetében a gyogypedagdgus(ok) irdnymutatésa alapjan.

Feladatkor részletesen:
Munk4jat a tagintézmény-igazgatd utmutatasa alapjan, a gydgypedagogus(ok), valamint az
6vodapedagogusok iranyitasaval Onalldan, felelosséggel végzi, segiti a csoportban folyod
neveldmunkat, az inkluziv szemléletli integraciot a kiilonleges banasmaddot igényl6 (SNI, BTM,
viselkedés problémat mutato, stb.) gyermekekkel:
~ A tevékenységek megszervezésében az dvodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban
folyd munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében,
szilkség szerint egyéni segitséget nyujt. SNI gyermekek esetében a gyogypedagogus €és az
dvodapedagdgus Gtmutatasa alapjan nyujt egyéni segitséget a gyermekeknek.
— Koteles részt venni:
e akiilonleges banasmodot igényld gyermekek minél hatékonyabb integraciojaban,
e a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében, lebonyolitdsaban,
e alassabban halado, egyéni segitséget igénylo gyermekek megsegitésében
e amassag clfogadtatasaban (személyes példaadas),
o jatéktevékenységek kezdeményezéseben,
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e atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,

e a gyerekek biztonsagos korlilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertilésének
kivédésében.

Az ovodapedagégus iranymutatasai alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket

valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossigait figyelembe vevd

modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos

nevelési igényt, a tehetségigéretet.

A legjobb tudésa szerint késziil fel a felkért napi tevékenységekre, elvégzi a tevékenységek

elokészitésével €s azok megtartasaval kapcsolatos feladatokat.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozisi teenddinek ellatdsaban, igy: a kulturalt

étkeztetésnél, az Oltozkodésnél, a tisztdlkodasban, a szabad levegbn valo tartozkodés

elokészitésében és lebonyolitdsdban, a nyugodt pihenés, valamint a csaladias 1égkor

megteremtésében.

Sétanal, 6vodan kivili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai

kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

Ovodan beliil segit a gyerekek kiséretében egyénileg vagy mikrocsoportosan.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyljt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott

pedagogust, szlikség esetén a vezetot.

TOVABBI FELADATAI

Szemléltetd eszkozok, dekoraciok készitésében segédkezik.

Az egész Ovodai kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.
A pedagodgiai munkat segit6 specialis szakemberekkel egytittmiikodik.

Az alkalmazotti kozOsség tagjaként aktivan részt vesz a neveldi és egyéb
munkaértekezleteken, legjobb tudésa szerint torekszik a célkitlizések megvaldsitisara.

A tagintézményi innepélyek, hagyomanyok, rendezvények megvaldsulasat a legjobb
tudasa szerint segiti.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken és onképzéssel gyarapitja.

Az Egyesitett Ovodai pedagdgiai asszisztens klub tagjaként rendszeresen megfeleld
felkésziltséggel vesz részt, vallal és végez feladatokat.

Egytittm{ikodik a csaladokkal a gyermek érdekeit szem el6tt tartva (szuloi értekezlet, egyéb
kozos 6vodai programok).

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t, munkatarsait.
Nevelési kérdésekben az érdeklodo sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz iranyitja.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaid6 alatt az intézményt a tagintézmény-igazgaté vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.
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— Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az SZMSZ-
ben rogzitettek szerint idében koteles jelezni a tagintézmény igazgatdjanak, hogy
helyettesitését mihamarabb megszervezhessék.

— Munkaid6ében a telefon hasznalatat keriilje, maganiigyeit a nevelémunka zavarasa nélkiil
intézze el.

JOGKOR, HATASKOR
— Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok éltal, valamint az
Oovoda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

— munkéjara, az intézményben vallalt feladataira,

— abelso ellendérzések tapasztalataira,

— az intézményt érintd megoldandd problémak jelzéseire szoban évente egyszer.

FELELOSSEGI KOR

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

— munkakéri feladatainak hataridére torténo elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

— avezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséeért,

— amunkaeszk6z0k, berendezési targyak eléirastol eltérd hasznélataért, elrontasaert,

— tliz és munkavédelmi eléirasok be nem tartasaért,

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséeért.

I11.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése:

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmerilt ok miatt kertilhet sor.

Ellenérzésére jogosultak:

— Igazgato és helyettese
— Tagintézmény-igazgato
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A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes, hatékony munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai /szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeldltek szerint.

ZARADEK
Ezen munkakori lefras .............cooooeiinnnnn. -t61 1ép életbe.
A munkakori leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Budapest,

[gazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorioja

NYILATKOZAT
A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetbjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

Munkavallalo
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23.1.8. Gyogypedagégus munkakori leirdsa

GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név Bp. Fév. XIIL. Keriileti Onkorméanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalféldi ut 1.
Joggyakorlo [gazgato
Joga A munkakori leiras modositdsa a munkaltatdé joga, ahhoz a
munkavallalo hozzajarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletési helye, ideje
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
2023. évi LIL. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol
Pedagbogus elomeneteli
rendszer szerinti
besorolasa
Oktatési azonositoé
(utdlag kézzel is
beirhatd)
MUNKAKOR
Beosztds FEJLESZTOPEDAGOGUS
Cél Az inkluziv szemléletl integracié tamogatasa. A sajatos nevelési
igényli, beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartési
rendellenességekkel kiizdé gyermekek pedagogiai ellatasa,

terapias megsegitése. Céliranyos fejlesztéssel, felzarkoztatas,
hatranykompenzalas elosegitése.

Kozvetlen felettes:

Tagintézmény-igazgatod

Helyettesitési eloiras

A jogszabalyban foglaltaknak megfelel6en az 6voda igazgatoja
rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Az igazgato altal kijelolt feladat-ellatasi hely/helyek.

Heti munkaid6

Heti 40 ora
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Heti lekotott munkaideje | Kozvetlen foglalkozas/ellatando oraszam: 21 6ra (csoportban vald,
illetve egyéni fejlesztés)

Kotott munkaid6: 11 ora (adminisztracid vezetése, fogadoorak,
konzultaciok)

I1.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eloélet, egészségligyi alkalmassag
Iskolai veégzettség, | FOiskolai szakiranyu végzettség és szakképzettség
szakképesités

Elvart ismeretelk

A gyogypedagogidra vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelGtestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé
szabalyzatok ismerete. Felhasznal6éi szinti szamitogépes
ismeretek.

Sziikséges képességek

Pedagogiai alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremto képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szerveziképesség, 6nalld
munkaveégzés.

Személyes tulajdonsagok

Gyogypedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tirelem, etikus magatartds, jO humorérzék.
Példamutatd magatartas és megjelenés. A sajatos nevelési igényli
gyermeket Onalld személyiségként fogadja el, viselkedésére
minden helyzetben a tapintat, az elfogadas a jellemzo.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

figyelembevételével is

Elvarhaté magatartas az etikai kodex

A gyermekek, a sziillok, valamint a munkatarsak
emberi meltosagat €és  jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
véalaszt ad, munkatarsaival egylittmikodik a
johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden.

érdekeinek védelme

Munkaltato jo hirnevének, gazdasagi

A munkavéllald6 munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavillal6 koteles a munkdja soran tudomésara
jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informéciot, amely munkakére  betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.
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Adatvédelem, adatkezelés Betartja

az  adatkezeléssel, adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyzatokat, utasitisokat és egyéb,
kotelezben hasznalandd dokumentumok szabalyait.
Megvédi az adatokat a jogosulatlan hozzaféréstol
(munkatarsai  kizardlag a  feladatellatasukhoz
szilkséges mértékben juthatnak az adatok, iratok,
dokumentumok birtokaba), tovabba az elvesztéstol, a
fizikai karosodastol ¢és a megsemmisiiléstol.
Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi incidens esetén az
incidens jelzését/észlelését kovetden azonnal jelzi azt
és annak korilményeit a tagintézmény-igazgatod
szamara, és kozremiikodik az incidens részletes
felderitésében, elharitasaban, karenyhitésben. Felelos
az altala kezelt személyes adatok integritasacrt,
sérthetetlenségéért, rendelkezésre  allasaert, a
szandékos vagy gondatlan magatartasbol, a
vonatkoz6é szabalyok be nem tartasabol fakado
adatvédelmi incidensekeért, jogsértésekeért.

Feladatkor részletesen:
Feladatainak folyamatat befolyasolja, hogy az adott gyermek Szakértéi véleménnyel

rendelkezik-e vagy sem.

Szakértoi véleménnyel rendelkezé gyermekek esetében:

Az utazo6 gyogypedagogus koordinalasaval ellatja a sajatos nevelési igényt, korai fejlesztést
igényld gyermekeket a szakértéi véleményiikben eldirtak szerint. Konzultal a
gyermekekhez érkez6 segitd szakemberekkel.

A fejlesztépedagogussal egyeztetve sziikség szerint ellatja a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek fejlesztését a szakértéi véleményiikben foglaltak
szerint.

Igény szerint a gondozott gyermek pedagogusainak konzultdcids alkalmat biztosit. A
kapcsolattartds gyakorisdgat a szakmai szempontoknak megfelelden alakitja. Formai:
hospitalas, konzultacio.

Tamogatja az integraciot az adott csoportban, fejleszti a gyermek képességeit, készségeit
annak Egyéni Fejlesztési terve alapjan, melyet az utazé gyogypedagdgus készit el,

Szakértoi véleménnyel nem rendelkezé gyermekek esetében:

Gyogypedagogiai vizsgalatokat végez a gyermek fejlédésének megitélése, tudasszintjének
felmérése, tanuldsi nehézségeinek oki feltarasa szempontjabol. Kiegészité anamnézist vesz
fel és exploracios beszélgetést folytat a szilével, a gyermek élettorténetének,
koriilményeinek, intézményi hatterének, aktudlis problémainak, fejlédési menetének
feltarasara.
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A gyermek megfeleld ellatdasa érdekében, amennyiben sziikségesnek érzi, tovabbi
vizsgalatokat kezdeményez.

Megfigyeli a gyermek viselkedését jaték- és feladathelyzetben, tapasztalatairdl feljegyzést
készit.

Kialakitja a gyermek fejlesztésére vonatkozd terveket, idokeretet, meghatérozza a
feladatokat. Fejlesztési tervet készit a gyermekek A4llapotanak, sériilési fokénak,
fejlettségének megfelelden.

Egyéni ¢s/vagy kiscsoportos fejlesztd foglalkozasok szervezésével lehetdséget biztosit a
tanulasi nehézségek megsziintetésére, illetve azok csdkkentésére.

Egyénre szabott modszerekkel a gyermek pozitiv személyiségtulajdonséagait erdsitve részt
vesz a magatartasi €s beilleszkedési zavarok enyhitésében.

A szllot tajekoztatja gyermeke fejlodésérol, javaslatot, tandcsot ad a sziilének gyermeke
segitéscben.

Segiti a massag elfogadasat az adott csoportban.

Tovabbi feladatok:

Vezeti a Gydgypedagdgiai fejlesztd naplot, illetve a gyermek ellatdsaval kapcsolatos egyéb
dokumentumokat.

Feliilvizsgalja tevékenységét az inkluziv, timogatd nevelés sziikségességérol.

Sziikség esetén kiegészitd pedagdgiai véleményt készit.

Folyamatosan egyiittmiikodik a sziilével a gyermek fejlesztésének érdekében. Az adott
id0szakra készitett fejlesztési tervrol tajékoztatast ad a sziilldknek, pedagdgusoknak.

Napi gyakorlata soran megtartja a fejlesztési tervek szerinti egyéni/csoportos
foglalkozasokat.

Munkaértekezleteken, tovabbképzéseken részt vesz, tudésat, ismereteit 6ntevékeny modon
is fejleszti.

Masik intézménybe valo atiranyitaskor:

Megfigyeléseket végez a gyermekkel kapcsolatban.,

Konzultdl a pedagogusokkal, igény szerint sziil6vel.

Részt vesz a gyermeket érint6 esetmegbeszélésen.

Javaslatot tesz tovabbi szakember bevonésara, vizsgalatra, pedagdgiai médszerek, eszkdzok
hasznélatara.

Adminisztracio:

A munkajaval kapcsolatos dokumentaciét folyamatosan rendezi, kiegésziti, pontosan
vezeti.

A megadott formanyomtatvanyon heti bontasban munkaidé nyilvantartast vezet.
Ev végi beszamolot és statisztikat készit munkajarol.

Kiilonleges felel6sség és tevékenység:

Felelosséget vallal a rabizott gyermekekért.
Felelos a gyermekek képességbeli fejlodéséért.
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Részt vesz a kotelezden eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Részt vesz az éves tliz- és munkavédelmi oktatason.

Részt vesz nyilt napok, tanacsadasok és szakmai konzultaciok szervezésében és
megvaldsitasaban.

Informaciokezelés, adatvédelem:

A gyermek és csaladok adatait hivatali titokként kezeli.

A munkavégzéshez sziikséges informaciokat gyjti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).

Az intézmény(ek)rol szerzett informaciot hivatali titokként kezeli.

A személyes adatokat az Adatkezelési Szabalyzatnak megfelelden tovabbitja.
Rendszeresen olvassa a megadott elektronikus postafiokjat.

Az intézmény szamitogépein illegalis szoftvert nem hasznal.

Vagyoni felelosség:

Ovja az intézmény és a feladat-cllatasi helyek értékeit.

Tudomasul veszi, hogy a tevékenysége soran okozott esetleges karokért anyagi
felelosséggel tartozik.

Jelzi a meghibasodasokat, javitast kezdeményez.

Jovahagyas esetén részt vesz a beszerzésben.

Részt vesz a leltarozasban.

Kapcsolatok kiilsé partnerekkel:

Kiils6 kapcsolataiban méltd modon képviseli az intézményt.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATALI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaid6d alatt az intézményt a tagintézmény-igazgaté vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

Ha munkajat betegség vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat az SZMSZ.-
ben rogzitettek szerint idében koteles jelezni a tagintézmény igazgatdjanak, hogy
helyettesitését mihamarabb megszervezhessék.

Munkaiddben a telefon hasznélatat keriilje, maganiigyeit a neveldmunka zavarasa nélkiil
intézze el.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, térvény ¢s jogszabalyok altal, valamint az
6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

A minbsitési eljarasra valo jelentkezését az adott év marcius 31-ig teheti meg a
tagintézmény-igazgatonal a mindenkori jogszabalyi rendelkezésnek megfelelden.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
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— pedagogiai munkéjara, az intézményben vallalt feladataira
— abelsé ellenorzések megallapitasaira
— az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban €s irasban egyarant

III.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Integracios belsé mihely mikodtetése tagintézményi szinten.
Egyesitett Ovoda alkalmazasaban all6 gyogypedagégusainak koordindtora. A keriileti
integraciés munkakozosségben aktiv szerepet véllal. Az Egyesitett Ovoda tagintézményeiben

sziikség esetén hospital, szakmai segitségnytjtas céljabol.

Személyre sz6léan az adott nevelési év Egyesitett Ovoda/tagintézmény munkatervében keriil
meghatarozésra az egyéb feladat és megbizas.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése:

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.

— Ellentrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés keretében, az onértékelés¢hez kapcesolodoan, a

— Az ellenérzésével, mingsitésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

— Igazgato es helyettese

— Tagintézmény-igazgato

— Koznevelési szakért6

— A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes, hatékony munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai (belsd énértékelési csoport, szakmai
pedagogiai csoport, Szakmai munkak$zosség vezetd stb.) az intézményi munkatervben
jeloltek szerint.
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V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

nevelési évtol =
viggzavondsip | 00000 | sesinensssusensvssnepiensatsniseis s

aldirdasa

ZARADEK
Ezen munkakori lefrds........ooooeviiiiiiiiiinn - tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Budapest,

Igazgatd
a munkdltatoi jogkdr gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésitknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

Munkavdllalo
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23.1.9.0vodapszicholégus munkakéri leirdsa

OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Bp. Fov. XIII. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfoldi ut 1.

Joggyakorld

Igazgatd

Joga

A munkakori leirds modositdsa a munkaltatd joga, ahhoz a

munkavallalé hozzajarulasara nincs sziikség.

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

Pedagogus
rendszer
besorolasa

eldmeneteli
szerinti

Oktatasi
(utdlag
beirhato)

kézzel

aZonositod

is

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPSZICHOLOGUS

Cél

A tagintézményekben folyé pedagdgiai munka hatékonysaganak
segitése. Prevencio, melynek célja a gyermekek személyiségének
fejlesztése, lelki egészségvédelme kozvetett vagy kozvetlen
modon, az 6vodapedagdgus és a sziilo bevonasaval. Szakszer(i
pszichologiai  sziirovizsgalatok (5.  életéviiket  betoltott
gyermekek), valamint allapotfelmérd vizsgalatok elvégzeése.

Kozvetlen felettes:

Tagintézmeény-igazgatd — beosztas szerint

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-igazgato, 30 napon
tali helyettesitést az Egyesitett Ovoda igazgatdja rendeli el

irasban.
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MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé .. Ora

Heti neveléssel- | 22 oOra, melyen a gyermekekkel ¢és a sziilékkel vald kozvetlen
oktatassal lekotott | foglalkozas az 6vodaban a tagintézmény-igazgatoval egyeztetett
munkaideje munkabeosztds szerint,

— az Oovodapedagogusokkal a gyermekek tigyében folytatott
konzultacio,

— agyermekek ligyében a sziildvel folytatott konzultacio,

— kozvetlen segitséget nyujt a pedagégusoknak a nevel-
oktatd munkéhoz.

Heti 10 o6ra kotott .. Oraban a kozvetlen pszichologiai foglalkozasok
munkaidd szervezésével, elokészitésével kapcsolatos feladatokat latja el.
Felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra:

— rendszeres (heti 2 o6ra) egyéni, vagy csoportos
megbeszélésen valo részvétel az Ovodapszichologus
koordinatorral,

— sziikség szerint tovabbi eseti konzultacié a koordinatorral,
6vodapszichologus kollégakkal,

— szakmai  konzultdcik a  kliensek  érdekében
intézményekkel és személyekkel,

— esetenként kiilsé ismeretterjeszt6 elGadas tartasa.

A kontaktoran tali 10 ora kdtott munkaidé eltltésének helyérol az
igazgatd a pszichologussal valé megallapodas keretében
rendelkezik.
Heti 8 ora kotetlen — az elektronikusan vezetett munkanaploban a foglalkozas
munkaid6: befejezésekor  feljegyzések  készitése, és  ezek
iddszakonkeénti  Osszefoglalasa, statisztika készitése,
iktatasa,

— pszichologusi szakvélemény készitése,

— szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken vald
részvétel.

Munkéjat az Ovoda igazgatoval, majd a tagintézmény-igazgatoval vald rendszeres
egyeztetésben, az dvodai és pszicholdgiai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi.
A heti eloirt idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt az egyes hetek kozott

atcsoportosithato.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eloélet, egészségiigyi alkalmassig
Iskolai vegzettség, | Egyetemi szakirany( végzettség
szakképesités
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Elvart ismeretek Az Egyesitett Ovodat érinté szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Jo kapcsolatteremtd, egyiittmikodd képesség, empatia, kedves

nyilt személyiség, 6nallé munkaveégzes.

Személyes tulajdonsagok | Pszichologusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag,

megbizhatdsag, tlrelem, etikus magatartds, jO humorérzék.
Példamutatd magatartds és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvéarhato magatartas

A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak
emberi meéltésagat és  jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatarsaival egyittmikodik a
Johiszemliség és a tisztesség elveének megfelelGen.

Munkaltato jo hirnevének, gazdasagi
érdekeinek védelme

A munkavéllal6 munkaidején kivil sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kitelezettség

A munkavallalo kételes a munkaja soran tudomasara
jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Az 6vodapszichologiai ellatas folyamatanak megfelelé munkavégzés.

Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez a tagovodak gyermekcsoportjairdl, az
egyes gyermekekrol, sziilokrol, az alkalmazotti kozosségrol.

Egyéni wvagy csoportos foglalkozdsok keretében koézremiikddik a gyermekek
beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitd intézkedésekben, kezeli a gyermekek személykozi
kapcsolatait érinté kommunikacios és esetlegesen fellépd teljesitményszorongdsos tiineteit.
Az dvodapszichologus feltard és fejleszto célzatl egyéni vagy csoportos foglalkozasokat
szervez a tagintézmény-igazgatoval egyeztetve. A pedagodgiai program szerint szervezett
ovodai foglalkozas ideje alatt is végezhet egyéni tanacsadast abbol a célbol, hogy a gyermek
személyiségfejlodését elosegitse.

Sziikség esetén megszervezi a pszichologiai jellegl szlrdvizsgalatokat (5. életéviiket
betdltott gyermekek esetében), allapotfelméréseket — a valamilyen szempontbol
veszélyeztetett, beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel,
teljesitményzavarral, magatartds problémadval, tanuldsi nehézséggel kiizdd, valamint a
tehetségigéretek esetében.
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Az SNI, BTM nehézség diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek 6vodai
Részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek tehetséggondozasdban, a pedagdgusokkal
kozosen kidolgozza az egyiittmiikddés és az ellatas kereteit.

Mentélhigiénés preventiv feladatokat szervez az egyén, a csoport, és az intézményi
szervezet szintjén gyermekeknek, sziiléknek, intézményi dolgozoknak.

Konzulticios feladatait, az évodapszicholégusi megsegitést a kapcsolat-felvételi eljiras
szabalyainak megfeleléen bonyolitja tanacsadas jelleggel:

az 6voda valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapesolodd konzultacio,

az ovodai beilleszkedés és dvodai életmodhoz valo alkalmazkodas segitése,
egyiittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az Ovodat érintd probléméak és modszertani
kérdések kezelésében,

modszertani  kérdések megbeszélése, Uj modszerek bevezetésének tamogatasara,
csoportfeladatokhoz valo segitségnytijtas,

specialis vagy kritikus helyzetek kezelése, sziikség esetén részt vesz krizistanacsadasban
vératlan stlyos €lethelyzetekben, varatlan csaladi krizishelyzetekben, tovabba terapias vagy
mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit mas szakellatast biztosité intézményhez,
esetmegbesz€ld csoportban valo részvétel,

magatartasi, viselkedési, €s tanulési problémak elésziirése, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére,

folyamatosan tart kapcsolatot a tagintézmény-igazgatojéval, az Egyesitett Ovoda
vezetésével, pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel, valamint a segitd
szakemberekkel (fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagdgiai
asszisztens, utazo gydgypedagogus, szocialis segitd, védond, stb.).

Sziikség szerint egylittmiikddik az egyéb specidlis szakintézményekkel.

TOVABBI FELADATAI

A nevel6testiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi és egyéb munkaértekezleteken,
sziiloi értekezleteken, forumokon és legjobb tuddsa szerint torekszik a célkitlizések
megvalositasara.

A tagintézményi linnepélyeken, hagyomanyokon, rendezvényeken valo részvétel.

A munkdjat érintd jogszabalyokat illetden tajékozott legyen, azokat megfeleléen
alkalmazza.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel a tagintézmény-
igazgato esetenként megbizza.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovdbbképzéseken és dnképzéssel gyarapitja.

A pszicholégusi kozdsség tagjaként rendszeresen, megfeleld felkésziiltséggel vegyen részt,
vallaljon feladatokat.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell 4llnia.
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— Munkaid6é alatt az intézményt a tagintézmény-igazgatdé vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

— Ha munkajat betegség vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat az SZMSZ-
ben rogzitettek szerint idében koteles jelezni a tagintézmény igazgatdjanak.

— Munkaidében a telefon hasznalatat keriilje, maganiigyeit a nevelomunka zavarasa nélkiil
intézze el.

JOGKOR, HATASKOR

— Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak, torvény és jogszabalyok éltal, valamint az
6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

— A mindsitési eljarasra vald jelentkezését az adott év aprilis 30-ig teheti meg a tagintézmény-
igazgatonal a mindenkori jogszabalyi rendelkezésnek megfelelden.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

— Ovodapszichologusi munkajara, a tagintézményekben véllalt feladataira,

— a belso ellenérzések megéallapitasaira,

— az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban és irasban egyarant.
Tevékenységét havonta statisztikai kimutatassal vezeti, illetve évente egyszer irasban értékeli
a munkatervi értékelés részeként, oly mddon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszicholdgus
Etikai Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

FELELOSSEGI KOR
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

— amunkaeszk6z0k, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

— tliz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért,

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséert.

II1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Példaul:
Személyre sz6léan az adott nevelési év Egyesitett Ovoda/tagintézmény munkatervében keriil

meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.
IVv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése:
— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
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— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.

— Ellenorzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

— Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés keretében, az 6nértékeléséhez kapesoldodoan, a
mindsitd vizsga vagy mindsitési eljaras soran.

— Az ellendrzésével, mindsitésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt
tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

— Igazgato és helyettese

— Tagintézmény-igazgato (munkafegyelem, eredményesség)
— Kodznevelési szakérto

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
20 .....
mevelEsiévtbl | @00 | vinessasensessissassansiensssisi i sie
visszavonasig
aldirdsa
ZARADEK
Ezen munkakor] leltds. . o smnnsmia oo o - tol 1ép ¢letbe.

A munkakori lefrds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt: Budapest,

Igazgato
a munkdltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezbnek tekintem, annak egy

peldanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

Munkavdllalo
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23.1.10. Fejlesztopedagégus munkakori leirasa

FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

I.

MUNKALTATO

Név Bp. Fév. XIII. Keriileti Onkorméanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfoldi 0t 1.

Joggyakorlo Igazgato

Joga A munkakori leirds modositdsa a munkaltatdé joga, ahhoz a
munkavallalé hozzajarulasara nincs sziikség.

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

2023. évi LIL. toérvény a pedagogusok 10j életpalyajarol

Pedagogus elémeneteli

rendszer szerinti
besorolasa
Oktatasi azonosito

(utolag kézzel is beirhato

MUNKAKOR
Beosztis FEJLESZTOPEDAGOGUS
Cel A fejleszté ovodapedagégusi munka olyan pedagogiai

tevékenység, amely a tanulashoz szilkséges pszichés funkciok
fejlesztését, ill. a sériilt funkciok javitasat, az esetleges hidnyzo
funkciok potlasat szolgalja. Megel6zi, vagy csdkkenti azokat a
tanulasi nehézségeket, amelyek a lasstubb érés, vagy egyéb okok
miatt keletkeznek a gyermeknél. Az inkluziv szemléleti
integracio tdmogatasa. A beilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel,
magatartasi rendellenességekkel kiizdé gyermekek pedagogiai
ellatdasa, terdpids megsegitése. Céliranyos fejlesztessel,
felzarkdztatas, hatranykompenzalas elosegitése.

Kozvetlen felettes:

Tagintézmeény-igazgatod

Helyettesitési el6iras

A jogszabdlyban foglaltaknak megfelel6en az dvoda igazgatoja
rendeli el {rasban.
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MUNKAVEGZES

Hely

Az igazgato altal kijelolt feladat-ellatasi hely/helyek.

Heti munkaid6

Heti 40 o6ra

Heti lekotott munkaideje

Kozvetlen foglalkozas/ellatandé 6raszdm: 32 dra (csoportban valo,
illetve egyéni fejlesztés) melyet a gyermekekkel vald kézvetlen, a
teljes ovodai életet magaban foglaléd foglalkozasra kell forditania.

Heti 4 ora elrendelheto

Heti négy oOrdban esetenként a nevelést elOkészitd, azzal

munkaid6 Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet
munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el.

Heti 4 o6ra — sajat | A munkaidd fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy

rendelkezés felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

I1.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Blintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag
Iskolai végzettség, | Foiskolai szakiranyu végzettség és szakképzettség
szakképesités

Elvart ismeretek

A fejlesztépedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a
neveldtestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd
szabalyzatok ismerete. Felhasznaléi szintli szamitogépes
ismeretek.

Sziikséges képességek

Pedagogiai alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtoé képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség, 6nalld
munkavégzés.

Személyes tulajdonsagok

Fejlesztopedagdgusi elhivatottsag, kiegyensutlyozottsag,
pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo
humorérzék. Példamutatd magatartas és megjelenés. A sajatos
nevelési igényl gyermeket 0nalld személyiségként fogadja el,
viselkedésére minden helyzetben a tapintat, az elfogadas a
jellemzo.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

figyelembevételével is

Elvarhaté magatartés az etikai kddex

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak
emberi méltosagat ¢€s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatirsaival egyiittmikodik a
johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden.
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Munkaltaté jo hirnevének, gazdasagi
érdekeinek védelme

A munkavéllalé munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartéast, amely kozvetleniil €s ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség A munkavallalo koteles a munkéja sordn tudomasara

jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informaciot, amely munkakdére  betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés Betartja az  adatkezeléssel, adatvédelemmel

kapcsolatos szabalyzatokat, utasitidsokat és egyéb,
kételezéen hasznalandd dokumentumok szabalyait.
Megvédi az adatokat a jogosulatlan hozzaféréstol
(munkatarsai  kizar6lag a  feladatellatasukhoz
szilkséges mértékben juthatnak az adatok, iratok,
dokumentumok birtokaba), tovabba az elvesztéstol, a
fizikai karosodastél ¢és a megsemmisiiléstol.
Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi incidens esetén az
incidens jelzését/észlelését kovetden azonnal jelzi azt
és annak korilmeényeit a tagintézmény  vezetd
szamara, ¢és koOzremiikodik az incidens részletes
felderitésében, elharitasaban, karenyhitésben. Felelds
az altala kezelt személyes adatok integritasaért,
sérthetetlenségéért, rendelkezésre  allasaért, a
szandékos vagy gondatlan magatartasbol, a
vonatkoz6é szabalyok be nem tartdsdbol fakado
adatvédelmi incidensekért, jogsértésekeért.

Feladatkor részletesen:
Feladatainak folyamatat befolyasolja, hogy az adott gyermek Szakértéi véleménnyel
rendelkezik-e vagy sem.

Szakértoi véleménnyel rendelkezé gyermekek esetében:

— Suziikség szerint, a sajatos nevelési igény(i gyermekek eseti megsegitése. Konzultal a
gyermekekhez érkez6 segitd szakemberekkel.

— Sziikség szerint ellatja a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek
fejlesztését a szakértdi véleményiikben foglaltak szerint.

— lIgény szerint a gondozott gyermek pedagdégusainak konzultacids alkalmat biztosit. A
kapcsolattartds gyakorisdgat a szakmai szempontoknak megfeleléen alakitja. Formai:
hospitalas, konzultacid.
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Tamogatja az integraciot az adott csoportban, fejleszti a gyermek képességeit, készségeit
annak Egyéni Fejlesztési terve alapjan, melyet az utazo gyogypedagogus készit el.

Szakértoi véleménnyel nem rendelkezé gyermekek esetében:

Fejlesztopedagdgiai  vizsgalatokat végez a gyermek fejlédésének megitélése,
tudasszintjének felmérése, tanulasi nehézségeinek oki feltardsa szempontjabol. Kiegészitd
anamnézist vesz fel és exploraciés beszélgetést folytat a sziilovel, a gyermek
élettorténetének, koriilményeinek, intézményi hatterének, aktualis problémainak, fejlodési
menetének feltarasara.

A gyermek megfeleld ellatdsa érdekében, amennyiben szilkségesnek érzi, tovabbi
vizsgalatokat kezdeményez.

Megtigyeli a gyermek viselkedését jaték- és feladathelyzetben, tapasztalatairdl feljegyzést
készit.

Kialakitja a gyermek fejlesztésére vonatkozd terveket, iddkeretet, meghatarozza a
feladatokat. Fejlesztési tervet készit a gyermekek allapotanak, sériilési fokanak,
fejlettségének megfelelen.

Egyéni és/vagy kiscsoportos fejlesztd foglalkozasok szervezésével lehetdséget biztosit a
tanulasi nehézségek megsziintetésére, illetve azok csokkentésére.

Egyénre szabott modszerekkel a gyermek pozitiv személyiségtulajdonsagait erdsitve részt
vesz a magatartasi €s beilleszkedési zavarok enyhitésében.

A sziilot tajékoztatja gyermeke fejlodeésérol, javaslatot, tandcsot ad a sziilének gyermeke
segitésében.

Segiti a massag elfogadasat az adott csoportban.

Tovabbi feladatok:

Vezeti a fejlesztopedagdgiai naplot, illetve a gyermek ellatasaval kapcsolatos egyéb
dokumentumokat.

Felilvizsgalja tevékenységét az inkluziv, tamogatd nevelés sziikségességérol.

Sziikség esetén kiegészitd pedagogiai véleményt készit.

Folyamatosan egylittmtkddik a sziilovel a gyermek fejlesztésének érdekében. Az adott
idoszakra készitett fejlesztési tervrol téjékoztatast ad a sziiloknek, pedagogusoknak.

Napi gyakorlata sordn megtartja a fejlesztési tervek szerinti egyéni/csoportos
foglalkozasokat.

Munkaértekezleteken, tovabbképzéseken részt vesz, tudasat, ismereteit ontevékeny mddon
is fejleszti.

Masik intézménybe valé atirdanyitaskor:

Megfigyeléseket végez a gyermekkel kapcsolatban.

Konzultal a pedagogusokkal, igény szerint sziilovel.

Részt vesz a gyermeket érintd esetmegbeszélésen.

Javaslatot tesz tovabbi szakember bevonasara, vizsgalatra, pedagdgiai modszerek, eszkdzok
hasznalatéra.

155



Adminisztracio:

A munkéjaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan rendezi, kiegésziti, pontosan
vezeti.

A megadott formanyomtatvanyon heti bontasban munkaid6 nyilvantartast vezet.

Ev végi beszamolot és statisztikat készit munkajarol.

Kiilonleges felelosség és tevékenység

Felel6sséget vallal a rabizott gyermekekért.

Felelos a gyermekek képességbeli fejlodéséért.

Részt vesz a kotelezben eloirt egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.

Részt vesz az éves tliz- és munkavédelmi oktatason.

Részt vesz nyilt napok, tandcsadasok és szakmai konzulticiok szervezésében és
megvalositasaban.

Informaciokezelés, adatvédelem:

A gyermek és csaladok adatait hivatali titokként kezeli.

A munkavégzéshez sziikséges informacidkat gy(jti (szakvélemények, leletek, szakmai
kozlemények, szakirodalom).

Az intézmény(ek)rol szerzett informaciot hivatali titokként kezeli.

A személyes adatokat az Adatkezelési Szabalyzatanak megfeleléen tovabbitja.
Rendszeresen olvassa a megadott elektronikus postafidkjat.

Az intézmény szamitdgépein illegalis szoftvert nem hasznal.

Vagyoni felelosség:

Ovja az intézmény és a feladat-ellatasi helyek értékeit.

Tudomasul veszi, hogy a tevékenysége soran okozott esetleges karokért anyagi
felel6sseggel tartozik.

Jelzi a meghibasodasokat, javitast kezdeményez.

Jovahagyas esetén részt vesz a beszerzésben.

Részt vesz a leltarozéasban.

Kapcsolatok kiilsé partnerekkel:

Kiils6 kapesolataiban mélté modon képviseli az intézményt.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaid6 alatt az intézményt a tagintézmény-igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat az SZMSZ-
ben rogzitettek szerint id6ben koteles jelezni a tagintézmény igazgatdjanak, hogy
helyettesitését mihamarabb megszervezhessék.
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—  Munkaiddben a telefon hasznalatat keriilje, magéaniigyeit a nevelémunka zavarasa nélkiil
intézze el.

JOGKOR, HATASKOR

— Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az
dvoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

— A min0sitési eljarasra vald jelentkezését az adott év marcius 31-ig teheti meg a
tagintézmény-igazgatonal a mindenkori jogszabalyi rendelkezésnek megfelel6en.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

— pedagogiai munkajara, az intézményben véllalt feladataira,

— a belso ellenérzések megallapitasaira,

— az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban €s irasban egyarant.

I1I.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Az Bgyesitett Ovoda tagintézményeiben sziikség esetén hospital, szakmai segitségnyjtas
céljabol.

Személyre szoloan az adott nevelési év Egyesitett Ovoda/tagintézmény munkatervében keriil
meghatéarozasra az egyeb feladat és megbizas.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellen6rzése:

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkdjarol véleményezéshez.

— Ellendérzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

— Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenorzés keretében, az dnértékeléséhez kapcsolodoan, a
mindsitd vizsga vagy mindsitési eljaras soran.

— Az ellen6rzésével, mindsitésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli €szrevételt
tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
— Igazgato ¢s helyettese
— Tagintézmény-igazgato
— Koznevelési szakeért6
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— A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes, hatékony munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai (bels6 6nértékelési csoport, szakmai
pedagogiai csoport, Szakmai munkakozisség vezetd stb.) az intézményi munkatervben
jeloltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
aldirasa

oooooooooooooooooo

nevelési  évtol
b O —

aldirdsa

ZARADEK
Ezen munkakdri leirds .............oooviviinnnnen - tol 1ép életbe.
A munkakoéri leiras modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Budapest,

[gazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

Munkavallalo
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