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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerti mikddésének biztositasa, a zavartalan
mikodeés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa
érdekében a

Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfoldi ut 1.

nevelGtestiilete a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

1.2 Az SZMSZ CELIA

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat
Egyesitett Ovoda, tovabbiakban: Egyesitett Ovoda, miikodésének szabalyait a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.



1.3. AZzSZMSZ HATALYA

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan €s hatarozatlan
idore szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a. 243/2015 (10.27.) szamon a fenntartd altal
jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT
elndk

A kihirdetés napja:

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

- Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

- A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

- Az dvoda teriiletére.

- Az 6voda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodd - 6vodan
kiviili programokra.

- Az intézmény képviselete szerinti és kiils6 kapcsolati alkalmaira.



2. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatirozasanal alapelv, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis €s gazdasdgos mikodtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények ¢&s igények figyelembevételével keriiltek kialakitasra a

szervezeti egységek.
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2.1. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal elsddleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kdvetelményeknek
megfelelden.
Intézményen beliil megtalalhato:

- alé - és folérendeltség,

- azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
vezetok, illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv
szervezeti felépitésébdl strukturdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kdlesonds egylittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, vezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.



2.2. A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOIJE ES FELADATKORE

Az intézmény €lén az intézményvezetod all, aki a pedagogiai, gazdalkodasi, valamint a taniigy
igazgatasi és a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi felelosséggel tartozik. Az Egyesi-
tett Ovoda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és feleldsen iranyitja az intéz-
ményvezetd helyettest, illetve a tagévodak vezetdit. Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort
gyakorl vezetékon keresztiil az Egyesitett Ovoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-
¢ben szabalyozott mddon.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, a XIII. keriilet Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.
Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

2.3. AZ INTEZMENYVEZETO KIEMELT FELADATAI

- pedagoégiai

- munkaiigyi

- gazdalkodasi

- taniligy-igazgatasi.

Az intézményvezetd a jogszabalyi keretek kozott egy személyi felelosséggel tartozik az
Onkormanyzat Testiilete altal alapitott — nevelési —oktatasi — alaptevékenységet ellato —
onalléan gazdalkoddé Budapest Fovaros XIII. keriileti Onkorméanyzat Egyesitett Ovoda
elnevezésli koltségvetési szerv, Alapité Okiratdban meghatirozott feladatok ellatisaért, az
intézmény hasznalatdba adott onkormanyzati vagyonnal val6 rendeltetésszerli gazdalkodasért,
a jogszabalyi el6irasok betartasaért.

2.4. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKORE

2.4.1. A pedagogiai szakmai munka iranyitasa, az alkalmazotti kozosség vezetése

Az intézményben a pedagogiai, szakmai munka tervezése, szervezése, iranyitasa és értéke-
lése. Gondoskodik:
- az ovoda éves pedagogiai munkatervéhez a kiemelt feladatok megjeldlésérérdl, elfo-
gadtatasarol és végrehajtasarol,
- anevelOtestiileti, munkatarsi értekezletek el0készitésérdl, lebonyolitasarol, az intéz-
ményen beliili informacidoaramlasrol,
- anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk szakszerli
megszervezésérodl és ellendrzésérol,
- afeladatok végrehajtasaért felelds munkatarsak kijelolésérol, beszamoltatasukrol,
- tovabbképzések, onképzések 6sztonzésérdl, szakmai tapasztalatcserék feltételeinek
biztositasarol,
- az intézmény pedagdgiai programjanak, SZMSZ-ének folyamatos karbantartasarol, el-
fogadasarol.



biztositja a szakmai munkakozosségek miikodését, elosegiti egyiittmiikddésiiket a Pe-
dagogiai Program elvei mentén, ellendrzi jogszerli és szakmailag hiteles miikodésiiket

Biztositja:

Valamennyi pedagogus megismerje a legfontosabb kozponti, keriileti, ill. 6vodai do-
kumentumokat, ellendrzi ezek érvényestilését.

Vezetdtarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a neveld-oktatd
munka szinvonalanak, eredményességének alakulasat.

Elemzések, tapasztalatok, beszamolok alapjan értékeli a nevel6testiilet, szakmai mun-
kak6zosségek munkajat.

Szorgalmazza a palyazatokon valo részvételt, az intézményét menedzseli.

Eldsegiti a gyermekekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek integralt
6vodai nevelését.

Elésegiti az onkormanyzati programokban az intézményi célokkal 6sszhangban meg-
hatarozottak megvaldsulasat, a fenntart6i és a torvényességi vizsgalatokat.
Megszervezi, biztositja az intézményben zajlé mindsitdvizsga, ill. mindsitési eljaras
személyi, technikai, targyi feltételeit (pl. foglalkozdsok megszervezése, megbeszélés
lebonyolitasdnak részletei).

Részt vesz a tagovoda vezetok mindsitési, tanfeliigyeleti eljarasaiban.

Az ellendrzési tervnek megfelelden elkésziti az intézmény belsé ellendrzési tervét,
kijeloli az érintett pedagdgusok belsé ellendrzésének idopontjat.

A pedagdgusmindsités alapjat képezd kompetencidk, indikatorok mentén iranyitja a
tagintézmények munkéjat, hogy az intézmények meghatarozzak a pedagogusok, a
vezeto és az intézmény belso értékelésének alapjat képezo elvarasokat.

A tanfeliigyelethez kapcsolddo onértékelési standard alapjan irdnyitja az intézmény és
a pedagogusok belsé értékelését.

a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében a neveldtestiilet és a sziilok ko-
zossége altali kérdbives felmérést végez.

2.4.2. A munkaltatoi jogkorének gyakorlasa

Munkaltatoi jogot gyakorol az intézmény valamennyi alkalmazottja tekintetében:

kozalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése, intézmény rendszeren beliili at-
helyezése

kozalkalmazottak besorolasa, atsorolasa, jubileumi jutalma,

1étszamigény, munkaerd-sziikséglet megallapitdsa, munkakorok meghatarozasa,
szabadsagok engedélyezése, nyilvantartasa,

tovabbképzési program, beiskolazasi terv készitése, pedagogus-szakvizsgaval kapcso-
latos nyilvantartas vezettetése,

anyagi elismerés gyakorlasa (jutalom, kereset-kiegészités),

az 4gazat, valamint az dnkormanyzat altal alapitott szakmai kitilintetésekre felterjesz-
tés készitése.
Erdekvédelmi szervezetekkel kozosen megalkotja a kozalkalmazotti szabélyzatot.



Elkésziti az intézmény dolgozoinak munkakori leirasat, s ha sziikséges, a belso ellen-
Orzés eredménye alapjan modositja azokat.

Vezet6i megbizast ad helyetteseinek, meghatarozza a munkakdoroket.

Gondoskodik a személyi anyagok naprakész vezetésérdl és 6rzésérol.

A munkafegyelem betartasa, ellenérzése.

Gyakorolja az intézmény kiadmanyozasi €s kotelezettség-vallalasi jogkorét.

A tanfeliigyeleti ellendrzés eredményeképp intézkedési tervet készit, mely alapja lehet
a mindségi tobbletjuttatasoknak (jutalom, kereset-kiegészités) és az intézményfejlesz-
tésnek.

Teljesitményértékelési rendszert mitkddtet.

Dokumentalja sajat tevékenységét, a keletkezett iratokat, a bizonylatokat 6sszegytijti,
a megbizédsaval kapcsolatosan nyilvantartast vezet.

Ugyel a mindsitésre vonatkozo iratok személyi anyagok kozotti elhelyezésére.

2.4.3. Taniigyigazgatasi feladatok ellatasa

Dont:

a gyermekek felvételével kapcsolatos ligyekben az 6nkormanyzat altal engedélyezett
csoport €s 1étszamhataron beliil,

az ovodai csoportok kialakitasarol,

a nevelés nélkiili munkanapokrol.

Eleget tesz a kozpontilag ¢és a fenntarto altal eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségének,
felel a pontos adatszolgéltatasért.

Gondoskodik a felvételi, mulasztasi és csoportnaplok, torzskdnyv szabéalyos vezetése-
nek ellendrzésérol.

Kidolgozza az téves Intézményi Onértékelési Programot.

Felel6s a munka-, tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartatasaért.

Segitséget nyujt a beiskolazas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ellenorzi, hogy az éves munkaterv kimunkalasa soran a mindsitési keretszdmban érté-
kelt pedagogusok foglalkozasainak tervezésénél és munkaidejének meghatirozasnal e
szempontokra tekintettel legyenek a tagévoda vezetok.

Az adott év szeptember 15-¢éig rogziti a munkahét azon napjat, amelyen az intézmény-
ében alkalmazott szakért6t a munkahelyén torténd munkavégzeés alol mentesiti a mun-
kaidé-kedvezmény szabalyi szerint.

2.4.4. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatdsa

Felelos:

- akoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendelte-
tésszerll igénybevételéért, ill. a vagyon védelméhez sziikséges feltételekért,

- azintézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag €és a gazdasagossag ko-
vetelményeinek érvényesitéséért,
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- atervezési, beszadmolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért €s hitelességéért,

- abelso ellendrzés megszervezéséért,

- akoOzponti tamogatasok igényléséért, felhasznalasaért, elszamolasaért.

- Elkésziti, és a fenntartoval egyezteti az intézmény éves koltségvetés tervezetét.

- Afenntarto altal jovahagyott koltségvetés ismeretében folyamatosan gondoskodik az
intézmény ésszert, takarékos gazdalkodasarol.

- A koltségvetési évben rendszeresen figyeli az eldiranyzatok teljesitését, a sajat hatés-
kori atcsoportositasokat kezdeményezi az IMFK-nal.

- Ellatja az 6nall6 bérgazdalkodasi jogkorrel jard feladatokat.

- Betartja és betartatja:

- az IMFK-val kotott egytittmiikodési megallapodédsban foglaltakat,

- az IMFK altal kiterjesztett gazdalkodasi szabalyokat, ellendrzi ezek végrehajtasat.

- Egyiittmtkodik az IMFK-val a leltarozas lebonyolitdsdban, s gondoskodik a hasznal-
hatatlan, feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésérol.

- Megszervezi a szakleltar leltdrozésaval, selejtezésével kapcsolatos feladatokat, gon-
doskodik annak végrehajtasarol.

- Gondoskodik a pénzeszk6z szabalyszerii felhasznalasarol, a kapcsolodo nyilvantarta-
sok meglétérol.

- Biztositja a szigorl szdmadéast nyomtatvanyok nyilvantartdsdnak zart rendszerét.

- A gyermek étkeztetd cég altal kiszallitott étel mennyiségét, mindségét és annak kiosz-
tasat folyamatosan ellendrizteti, kifogasairol értesiti irdsban a céget.

- Torekszik az intézmény helyiségeinek alapito okirat szerint tevékenységi célra valo
hasznositasarol.

2.5. AZ OVODA INTEZMENYVEZETOJEVEL SZEMBENI ALTALANOS ELVARASOK

- ajogszabalyok naprakész nyomon kovetése €s azok betartasa és betartatasa,

- naprakész, magasszintli szakpedagogiai ismeret/tudas

- rendszerszemléletben valé gondolkodas,

- partnerkdzponta szemlélet,

- megoldasfokusza gondolkodas,

- atlathatosag biztositasa,

- innovativ szemlélet,

- humanus, igazsagos, etikus magatartas,

- jo kommunikacios készség,

- avezetdi kompetenciak hatékony alkalmazésa (tervezés, szervezés, dontés, ellendrzés,
értékelés)

- avaltozas és a valtoztatas képességének alkalmazasa.
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2.6. AZ INTEZMENYVEZETO KIZAROLAGOS JOG ES HATASKORE

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatésa,

a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkodésével kapcso-
latban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal,

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és sza-
balyzatoknak alairasara az intézmény (Egyesitett Ovoda) vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény (Egyesitett Ovoda) cégszerl alairasa az intézményvezetd alairasaval és az in-
tézmény pecsétjével érvényes.

2.7. AZ OVODA INTEZMENYVEZETOJENEK FELELOSSEGE

Az NKkt. 69. § (1) meghatarozottak alapjan az aldbbiak szerint:

Ellatja az intézmény képviseletét,
Jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat.

Felelos:

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséeért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a neveld €s oktaté munka iranyitasaért €s ellendrzéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a feladatellatas szinvonalaért, pedagogiai tevékenységéért, az elfogadott pedagogiai
program realis megvalositasaért,

az intézmeény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodéséért,

a gyermek-¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a munkavallaloi érdekvédelmi szervekkel és a sziil6i kozosségekkel vald egyiittmiiko-
désért,

a takarékos €s ésszerli gazdalkodasért, az éves koltségvetés megtervezéséért €s betarta-
saért, az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért, az
intézmény vagyonaért,

az intézményi dokumentumok, szabalyzatok elkészitéséért és azok folyamatos aktuali-
zalasaért, elfogadtatasaért.
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Koteles:
- munkajat torvényesen, korszerii szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni,

- az intézményre vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a mun-
kakorébe tartozo feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

- szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

- az intézmény j6 hirét fenntartani, a szolgélai titkot, informaciot megorizni, s ezt beosz-
tottjaival betartani,

- megtervezni, megszervezni, iranyitani a belsé ellendrzés rendszerét a pedagogiai és
szakmai, taniigyigazgatasi, feladatokat és a gazdasagi tevékenységet,

- Mmegszervezni a tanfeliigyeleti ellendrzés intézményi szakaszat,

- arendkiviili eseményt haladéktalanul a fenntart6 felé jelezni.

2.8. A KIADMANYOZASI JOGKOR GYAKORLASA, ELJARASRENDJE

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az intézményvezetének van. Akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat az altalanos intézményvezeté helyettes
irja ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
- az Egyesitett Ovoda intézményvezetéije és helyettese,
- azugyviteli dolgozok a munkakori leirasukban szerepld tigyekben.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az 4truhazott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.
Az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi
jogot biztosithat ligyintézdnek és tagovoda vezetdnek is.
Az intézmény Tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail),

- az irat iktatoszama,

- az ligyintézd neve,

- az ligyintéz¢és helye és ideje.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- az irat targya,

- az esetleges hivatkozasi szam,

- a mellekletek szama.

A kiadméanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a

kiadményozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
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A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
,»S.K." a masolat hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és
az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

A tagoévodak bélyegz6i kotelezettségvallaldsra ¢€s ellenjegyzésre nem hasznalhatok,
intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes
dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezo! A kezelésiikre vonatkozo
eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében a
kovetkezd dokumentumokat:

- az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

- a szakigazgatési ¢és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birosadgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd dontések
iratait,

- Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések doku-
mentumait,

- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

- az eldiranyzat-moddositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével osszefliggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozasi jogat maganak tartotta fenn.

2.8.1. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata

»Hosszu bélyegz6: Az 6voda neve, cime | Korbélyegz6: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime
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3. AZINTEZMENYVEZETO ALTAL ATRUHAZOTT FELADAT- ES
HATASKOROK

3.1. AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS RENDJE

Az Egyesitett Ovoda intézményvezetéje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben
ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a
fenntarté masként nem rendelkezik.

3.2.1. Az intézményvezeto a jogszabaly altal szamara eloirt feladat- és hataskoreibdl atadja

Az Egyesitett Ovoda intézményvezetéje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a
kovetkezo hataskoroket ruhazza at a tagovoda vezetokre:

- A pedagoégiai iranyitas jogkorébol: a neveldtestiileti értekezletek, nevelés nélkiili
munkanapok megtartdsat. BECS miikodtetését, pedagogiai szakmai ellenérzések és a
mindsitések megszervezését, lebonyolitasat, belsé pedagogiai szakmai ellendrzések le-
bonyolitasat

- A képviseleti jogok korébél: az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha
a képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit. A tagévoda képvi-
seletét szakmai kérdésekben.

- Munkaltatéi jogkorokbdl: a szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beoszta-
sokat, tovabba a tagdvodai dolgozok teljesitményértékeléset.

- Gazdalkodasi jogkorbol: az éves koltségvetésbdl a tagintézmény részére eldiranyzott
keretek feletti rendelkezési jogot, palyazat utjan elnyert 6sszeg felhasznaldsat, kotele-
zettségvallalast 40 ezer Ft-ig, valamint a tagovoda helyiségeinek bérbeadasat.

- A taniigy-igazgatasi jogkorébol: az ovodai felvétel hatarozathozatalat a helyi szaba-
lyozasnak megfelelden, a taniigyigazgatasi dokumentumok naprakész vezetését (eld-
jegyzési naplo).
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4. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

4.1. AZ INTEZMENY VEZETOI SZINTJEI

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal elsddleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul ¢és zokkenOmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

Intézményen beliil megtalalhato:

- ala - és folérendeltség
- azonos szinten beliil mellérendeltség

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egylittmiikddési kotelezettséget is.
A dolgozdk, vezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikddésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

4.2. AZ EGYESITETT OVODA INTEZMENYVEZETOSEGE

Budapest Févaros XIII. Keriilet 18 - Onkormanyzat 4ltal fenntartott- tagdvodajat az Egyesitett
Ovoda intézményvezetdsége vezeti. Az intézményvezetd feladatait az altalanos
intézményvezetd helyettes, valamint a tagovoda vezetdk kdzremiitkodésével latja el. A vezetdk
munkaidejének nyilvantartdsa jelenléti iven torténik, munkarendjiik 0gy keriil kialakitasra,
hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetoi feliigyelet biztositott legyen.

A tagovodak vezetdit az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje nevezi ki nyilvanos palyazat
alapjan hatarozott idére. Az 6vodak dolgozoinak munkaltatéja az Egyesitett Ovoda
intézményvezetdje.

A tagovoda vezetok munkéjukat oOnalloan, személyes feleldsséggel, munkamegosztason
alapuld, munkakori leiras szerint végzik. A tagovoda vezetdi a dontések eldtt konzultdlnak. Az
intézkedésekrdl, a szerzett informacidokrol kolcsondsen tajékoztatjak egymast. A vezetok
kozotti munkamegosztast a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.
A feladatok elosztdsanak alapelvei: az ardnyos terhelés, €s a folyamatossag. Az Egyesitett
Ovoda vezetdsége heti rendszerességgel tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol
Intézményvezetdségi szinten, két heti rendszerességgel tagovoda vezetdi szinten.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé¢ iranyuld funkciok megvalositdsdban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
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Az Egyesitett Ovoda vezetésége véleményezi és értékeli:
- az intézményt érintd szervezeti és mikdodési feltételeket,
- az intézmény dolgozoit érintd ¢€let- és munkakoriilményeket befolyasold kérdése-
ket, fejlesztéseket, a feltjitdsok rangsorolasat,
- az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
- mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetoség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:
- tajékozddas a belso szervezeti egységek, szakmai munkdjarol
- az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis
¢és konkrét tennivalodinak attekintése,
- képviseleti demokracidval a tagévoda vezetdkon keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje és helyettese késziti eld és vezeti.
A megbeszélésekrdl emlékeztetd késziil. A tagdvoda vezeték a két hetente tartando
megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ald tartozd tagdvodak miikodésérdl, illetve
tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évo
tagovodaba, tovabba a tagovodabol a vezetéség felé. Az Egyesitett Ovoda vezetdségének a
tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési
feladatokat is ellatnak. /Bels6 kontroll szabalyzata alapjan/

4.2.1. Az intézmeny vezetoségenek tagja: az intézményvezeto helyettes feladatai, hataskore

Az Egyesitett Ovoda vezetésének felels tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes munkakori leirasat az
intézményvezeto késziti el.

Az intézményvezetd helyettes feladatait, kozvetlen és a tagovodak alkalmazott munkatarsai koz-
remiitkodésével latja el: a tagdvoda — vezetdk, a munkakdzosség vezetdk, a pedagogusok, a ne-
veldmunkat segitd kozalkalmazottak.

Az Egyesitett Ovoda intézményvezetoje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett
a kovetkezo6 hataskoroket ruhazza at az intézményvezeto helyettesre:
Az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi
kotelezettsége van, évente egyszer irdsban, folyamataban, szoban. Kozvetleniil és feleldsen
irdnyitja a szakmai munkak6zosségek vezetoit. Kapcsolatot tart a tagévoda vezetokkel.
- Elokésziti - a tagovoda vezetok bevondsaval- az intézmény miitkodéséhez sziikséges
jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.
- A tagovoda vezetok bevondsaval eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvalodsitasat. Egyéb szakmai dokumentumokat készit.
- Megszervezi az intézményvezetdségi szintli nevelési évet megnyité és zard
értekezleteket.
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- A palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagovodaknak.

- Az intézményvezetd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

- Iranyitja a szakmai munkak6zosségek és munkacsoportok munkajat.

- A tagovoda vezetdk altal készitett beiskolazasi terv alapjan elkésziti az Egyesitett
Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

- Szervezi a kozponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

- Részt vesz az intézményvezetovel a tagovoda vezetok éves ellendrzésében ¢és
értékelésében, a teljesitményértékelés kialakitasaban.

- Atruhdzott hataskorben helyettesiti a vezetdt a tagovoda vezetdk mindsitésében,
tanfelligyeleti eljarasokban.

- Mesterprogramok benyujtasat elokésziti, megvalositasat nyomon koveti

- Atruhazott hataskorben az alairasi jogkor gyakorloja.

- Aktiv szervezdje az Egyesitett Ovoda altal szervezett szakmai programoknak.

- Feliigyeli, koordinalja a szakmai munkak6zdsségek miikodését, eldsegiti egyiittmiiko-
désiiket a Pedagogiai Program elvei mentén, ellendrzi jogszerii és szakmailag hiteles
miukodésiiket,

- A tagintézmények ¢s pedagdgusok vezetdinek kiilsd tanfeliigyeleti vizsgalata és mind-
sitése elvégzésében koordinal.

- Szakmai tekintetben iranyitja az 6vodapszichologusok, gyogypedagogusok munkajat.

- Kezeli az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tamogat6 rendszert.

- Szakmai kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal, a Szakértdi Bizottsag szakem-
bereivel a PRIZMA EGYMI munkatarsaival.

- Tamogatja az elektronikus csoportnaplo bevezetését, fejlesztését, koordinalo feladato-
kat 1at el az alkalmazas soran. Ellendrzi a tagovodak pedagdgiai dokumentacioit.

Feladatainak teriiletei: pedagdgiai, taniigy-igazgatasi.
Az intézményvezeto helyettes felelos:

- apedagdgiai munkaért,

- apedagogusok kozéptava tovabbképzeési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért,

- apedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

- ataniligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt bels6 szabalyzatok elkészitéséért, nyil-
vantartasok vezetéséért,

- abelsd szakmai palyazat kiirasaért és értékeléséért.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége a teljesitményértékelési rendszer alapjan, nevelési
évente egyszer Kkiterjed:

e a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelsd ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az intézményvezetd megbizasa alapjan képvi-
seli az intézményt kiils6 szervek eldtt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabélyzat rendelkezései alapjan.
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4.2.2. A tagovoda-vezetok feladatai, hataskore

A tagovoda vezetdk az Egyesitett Ovoda vezetésének felel6s tagjai, akik munkajukat
munkakéri leiras alapjan, az Egyesitett Ovoda intézményvezetdjének és helyettesének
kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje felé az atruhdzott

feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irdsban, folyamataban,
szoban. Kozvetleniil és felelosen iranyitjak intézményiik neveldtestiiletét és a neveld-oktatd
munkat segitd munkatarsakat.

Feladatai:

a tagdvoda neveldtestiiletének vezetése,

az Egyesitett Ovoda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével a pedagdgiai munka
tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsdnak szakszerii
szervezése, ellendrzése,

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,

a tagintézménynek biztositott koltségvetési keretekkel valo ésszerli gazdalkodas és an-
nak nyilvantartasa, az elszamolasi kotelezettség betartasa, betartatasa,

a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valo
gondoskodas, az intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

az 6vodan beliili szakmai mithelyek mitkddésének tamogatasa,

pedagogiai palyazatok irasa, illetve a nevel6testiilet erre vald 6sztdnzése,

a helyi hagyoméanyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok mélto szervezése a Peda-
gogiai Program alapjan,

a helyi dontések eldkészitésében a munkavallaléi érdekképviselettel vald egylittmiiko-
dése,

a tagovodakban foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak meghatarozasa, ellenérzése,
koordinalasa,
javaslattétel a vezetése alatt all6 tagovoda munkatérsaival kapcsolatban az Egyesitett
Ovoda intézményvezetdje felé ij munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
felel@sségre vonasra, illetve mindsités, teljesitményértékelés eseteiben a mindsités tar-
talmara,

a sziilokkel, a Sziil6i Szervezettel valo egyiittmiikodés,

a taniligy igazgatasi feladatok ellatasa, az informécids kotelezettség betartasa az Egyesi-
tett Ovoda intézményvezetésaga felé,

az 6vodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, az intézményvezet6 - helyettes-
sel torténd egyeztetés alapjan,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitésa,

a dolgozok egészségligyi szlirOvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtasa, ellendr-
zése — munkafegyelem tekintetében feleldsségvallalas,

a gyermekek statuszlapjainak nyilvantartasa,

az intézményvezetd megbizasabol az intézmény képviselete,
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- neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységiik ellendrzése €s
értékelése,

- apedagbdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvétele,

- ahelyettesitési beosztas elkészitése,

- apedagogus €s nevelomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd nyilvantarta-
sanak vezetése, elszamolasa,

- szabadsagok ilitemezése €s naprakész nyilvantartdsa,

- a HACCP rendszer mukdodtetése,

- a NEBIH elvaras listajanak valé megfelelés érvényesitése,

- atagintézményi karbantartasi naplo naprakész vezetése,

- adigitalis K meghajto napi, heti, havi adattdblainak hataridore torténd vezetése,

- az E-naplo tagintézményi szintli hasznalatanak biztositasa, ellendrzésének lebonyolitasa,

- az intézmény mikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elokészi-
tése, az intézményvezetdvel és helyettesével vald kozremiikodés alapjan,

- az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabdlyzatokban fog-
laltak érvényesitése, ellendrzése

- ajogszerl és az intézmény szabdlyzataival koherens a tagoévoda miikodéséhez sziikséges
helyi, vezetdi utasitasok kiaddsa/létrehozasa

- apedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti ellendrzése és mindsitésiik elvégzésében vald szak-
mai kdzremikodés,

- atruhazott hatiskdrben megvaldsitja az 6téves Intézményi Onértékelési Programban
megfogalmazott feladatokat,

- egylittm{ikodés a Fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgélattal, Gyer-
mekjoléti Szolgdlattal, civil szervezetekkel, a teriileti Onkormanyzati képviselével.

- Atruhazott hataskorben: 40 000 Ft -ig kotelezettségvallalasi jogosultsag, a belsé ellendr-
z¢€s elvégzése sajat tagintézményében, a teljesitményértékelés elkészitése a tagintézmény
neveldtestiiletének pedagogusai tekintetében,

- Dbetartja és beosztottal betartatja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos szabaly-
zatokat, utasitdsokat a hatdlyos Adatvédelmi Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A tagovoda-vezetd felelds:
- a gyermekbalesetek megeldzéséért,

- az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért,
- aneveldtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészité-
séért, vezetéséért,
- azintézményvezetOsag altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak meg-
szervezéséért és elokészitéséért,
- anevelOmunka iranyitasaért és ellendrzéséért,
- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,
- atagdvoda leltaranak, vagyonanak megovasaért,
- ahelyi sziil61 szervezet miikodtetésének segitéséért,
- ahelyettesitési beosztas elkészitéséért.
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
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Szobeli beszamolasa folyamatosan, két heti rendszerességgel az intézményvezet6sagi
vezetoi értekezleten, irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
- a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
- amunkatervben meghatarozott célok, feladatok megvaldsulasanak értékelése,
- abelsd ellendrzések tapasztalataira,
- az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az intézményvezetd megbizasa alapjan képvi-
seli az intézményt kiilso szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

4.2.3. Szakmai munkakozosség vezetd feladata, hatdaskore

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordindldsira munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre - aminek tényét az Egyesitett Ovoda éves munkaterve
rogziti. Tevékenységét az intézményvezetd irdsos megbizasa alapjdn munkakdri leirasuknak
megfelelden végzik.

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az
Egyesitett Ovoda intézményvezetje felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség
miikodésérol, tevekenységérol.

Szakmai munkak6zosség vezetd feladatai:

- aszakmai munkak6zosség, 6nallo, felelos vezetése,

- aPedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozdsség éves tervének 6sz-
szeallitasa,

- amunkakozOsség mitkddési tervének elkészitése,

- amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

- ¢értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

- az ) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele, megosztésa,

- apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

- az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban tervezésében, szervezésében €s ellen-
Orzésében valo részvétel,

- felkérésre 0sszegzd vélemények készitése a pedagdgusok mindsitési- teljesitményérté-
kelési eljarasaban,

- a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai segi-
tése,

- kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakor-
lati munka korszerti segitésé¢hez,

- irasos elemzés, értekelés készitése a munkakozdsség munkajarol a nevelési év végén,
beszamolo6 a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,
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a pedagogiai szemlélet korszertsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival,
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjé-
nek folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése, felhaszna-
lasa,

a pedagogiai szemlélet korszertsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozd pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fej-
lesztése.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

az intézményvezetd altal atruhdzott hataskorben ellendrzi és jovahagydsra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkak6zosségi tagok PP - hez igazodo éves tervezé munkajat,
az intézményvezetd altal atruhazott hataskdrben a tagdvoda vezetdi felkérésre ellendrzi
a pedagogusok szakmai munkdjat, az litemterv szerinti elérehaladést és az eredményes-
séget,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara, ki-
tintetésére,

az intézményvezetd altal atruhdzott hatdskorben (pedagdgus szakvizsga és legalabb 5
éves szakmai gyakorlat esetén) a pedagdgusok kiilsd tanfeliigyeleti vizsgélata és mind-
sitése elvégzésében valod szakmai kdzremiikodés.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkak6zosség éves munkatervének elkészitésére,
a munkakozosség éves munkajarol szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,
az éves munkatervben atruhédzott ellendrzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga: A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az
intézmény vezetdsége felé, €s az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.
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4.2.4. A kibovitett vezetés tagjai a tagovodai belso onértékelési csoportok vezetoi

Az o6vodapedagogusok oOnértékelése a nevelési oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan
készitett az Intézményi Onértékelési Programban meghatarozottak szerint torténik és atruhazott
hataskorben a tagovoda vezetok feladatkorébe kertil.

Az 6t éves Intézményi Onértékelési Programot az Egyesitett Ovoda intézményvezetdije
dolgozza ki az dnértékelési csoport segitségével.
Az éves onértékelési tervek kidolgozésa 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 keriilé pedagdgusok nevét, onértékeléssel kap-
csolatos feladatukat, hataridoket,

- azadott pedagogusok dnértékelésében részt vevo kollégak nevét, feladatat, onértékelés
modszereit, eszkozeit, hataridoket.

- azintézményi Onértékelésnél évenként kotelezéen vizsgalando elvardsok értékelésének
utemezeseét.

4.3. A MUNKAKORI LEIRAS TARTALMA

- A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését,

- A munkaidd, a feladatvégzés helyszinét, a kozvetlen felettes meghatarozasat,
- A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

- Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,

- A munkakore szerinti ellenOrzését,

- A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz

specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejli megbizas mellett.
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5. Az OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES
AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

5.1. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil a szervezeti
egységek elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges oOnallosaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkeznek:
Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:
- anevelOtestiilet: 6vodapedagogusok, pszichologusok, gyogypedagogusok,
- aszakmai munkakozdsségek,
- aneveld- és oktatd munkat kozvetleniil segitd dajkak, ovodatitkar, pedagdgiai
asszisztens dolgozok kozdssége.
Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott
képviselok kdzremiikodésével — a tagévoda- vezetd koordindlja.
- Akapcsolattartas formai személyes vagy online formaban:
- értekezletek,
- megbeszélések,
- férumok, workshopok,
- rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosségnek, illetve az Aaltaluk delegalt
képviseldnek jelen kell lenni és a nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

5.2. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzeésiikkel kapcsolatos
kotelesseégeiket €s jogaikat a 2012. évi 1. torvény a munka térvénykonyvérol és a 1992. évi
XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol szabalyozza. Az alkalmazotti kdzosség a
neveld-oktaté munkat végzd 6vodapedagogusokbdl, és a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil
segit6 mas kozalkalmazottakbdél all. Az alkalmazotti kozdsségnek az dvodaban
foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott a tagja.
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5.2.1. Az alkalmazotti kézosség jogai

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

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

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

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkOr esetén a testiilet egyszer(i szotobbség (50%ndl nagyobb szavazati
arany) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak. Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve
tartalmazza. A munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitasaban
iranyad6 a munkakéri leiras, az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje altal meghatérozott eseti
vagy tartds megbizasuk.

5.2.2. Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiillonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik az
egyiittmiikddést a leginkabb szolgalja: értekezletek, megbeszélések, tréningek, workshopok,
forumok.

A belso kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselonek jelen kell lenni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség gytlilését az
intézmény vezetdje akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét
érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség megbeszéléseirdl, forumairol
feljegyzést, az értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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5.3. ANEVELOTESTULET

5.3.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezo, nevelo és oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a hatdlyos Koznevelési torvény ¢s
végrehajtasi rendeletei, a Munka torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolé
torvény szabalyozza és a pedagdgus eldmeneteli rendszer hatarozza meg.

A nevelotestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabbad az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

5.3.2. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. - (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevel6testiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
C) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
K) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- Pedagogiai Program elfogadasa
- A Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat elfogadasa
- Hazirend elfogadasa
- Az intézmény éves munkatervének elfogadéasa
- Eves beszamol¢ elfogadasa
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5.3.3. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval meg-
bizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszdmoldsara vonatkozo
rendelkezéseket.

Az intézmény a Koznevelési Torvény figyelembevételével szabdlyozza a nevelOtestiilet
feladatkorébe tartozod tigyek atruhazasat, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott
beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja kdoteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az tigyekrol,
amelyekben megbizdsabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az 6voda intézményvezetdje
a feladat ellatasara, annak idOtartamadra, hatarozott idére adja. A megbizésnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelOtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelOtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodo bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a KT; Kjt. szerinti eljarasrendet.

Az atruhédzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor
irasban tajékoztatjak a neveldtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

5.3.4. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi az ovodapedagogusok szakmai munka-
kozossége

Az Egyesitett Ovoda pedagogusai intézménykozi szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre
(maximum 10). A munkak6zosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A hatékony
miikodés érdekében az Egyesitett Ovoda munkakozosségei tagovodai képviselet alapjan
miukodnek. A szakmai munkak6zosség munkéjat munkakozosség vezetd irdnyitja.

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

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozdsségek napi munkdjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak a
tagdvoda vezetdvel. Munkdjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajekoztatjak
az egész neveld testiiletet.
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A szakmai koncentraciot igénylo kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a

kapcsolodd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetdk a tagdvoda
vezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy email-en is torténhet.

A szakmai munkak6zosség tevékenysége

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A

neveldtestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkako6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja

tamogatja ¢€s fejleszti az intézményben folyo nevelémunka szakmai szinvonalat, min6-
ségét

fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, illetve 1j mddszerek megismerését és
bevezetését teszi lehetGvé,

javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai iranyzatok
felhasznalasara,

tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

segiti a kiilonbozo programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és ha-
tékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkak6zosség feladata:

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjé-
nek a munkakdzosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozdsségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, vala-
mint az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan osszedéllitott egy nevelési évre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek,

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

a pedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az 6vodai neveld €s oktatd munka belsé fejlesztése, korszertisitése,

javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztdsara,

a gyermekek ismeretszintjének folyamos ellenérzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzeésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezd6 pedagogusok munkéjanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhaszna-
lasa,

segitségnyujtas a munkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések el-
készitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz modszertani segits€gnyjtas,

javaslat a munkako6zdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

javaslattétel az 6vodaban hasznalhaté modszertani konyvek beszerzésére,
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segitségnyujtas az ovodaban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendr-
zéséhez,

segitségnyjtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggd feladatok végrehaj-
tasdhoz és a kiilonleges banasmaddot igényld sajatos nevelési igényii, halmozottan hat-
ranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo felada-
tok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

a pedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatasa,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok kozzé-
tétele a testiiletben.

Egylittmiikddés, részvétel a pedagdgusok munkdjanak segitésében

A munkakdzosség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok k6zos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az (1j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.

A munkako6zdsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megje-
lend 1) szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznélésa.

A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolésa,

A szakmai munkakozosség felel6ssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatasa meghatarozott idékozonként a munkakozos-
ség tevékenységérol.

frasban beszamold, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkak6zosségek egytittmikodésének rendje

a munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

nevelési évenként minimum harom alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értéke-
1ése, a nevelési év ertékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tarta-
nak,

a kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikécionak.

A szakmai koncentraciét igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, k6zos ja-
vaslatok megfogalmazésa.
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5.3.5. A nevelotestiileti értekezletei, a belsé kapcsolattartas formdi és rendje

Az Egyesitett Ovoda neveldtestiilete a nevelési év folyaman tagévodanként rendes és sziikség
szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatdo O6ssze a tagdvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a tagovodai nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a K6zalkalmazotti
Tandcs, és a tagdvoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet
foglalkozasi iddn kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belill kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili tagévodai neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt
a Sziiléi Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a tagdvodai neveldtestiilet a
kezdeményezést elfogadja e. A rendkiviili tagovodai nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével
és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket a tagovoda vezetd, ill. az Egyesitett Ovoda
intézményvezetdje késziti eld.

5.3.6. A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevelotestiilet rendes értekezletei:

A tagovodak rendes nevelétestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal a tagovoda vezetdje hivja Ossze.
A tagovoda neveldtestiilete irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:
- aPedagogiai Programot,
- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot,
- a Hazirendet,
- a Munkatervet,
- az 6vodai munkara irdnyuld atfogo értékelést, elemzést,
- abeszamolodkat,
- azintézkedési tervek
elfogadaséaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A neveldtestiilet rendes értekezleteit a tagovoda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6pontokban a tagdvoda vezetd hivja 6ssze. A tagovodak neveldtestiiletei egy
nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartjak:
- nevelési évet nyitd értekezlet,
- 0Oszi nevelési értekezlet,
- tavaszi nevelési értekezlet,
- nevelési évet zaro értekezlet
- egyéb téma.
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A tagdvoda vezet0 az eloterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb
nyolc nappal atadja a nevelGtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az
érintett bizottsagnak, munkak6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol.

Az 4t nem ruhazhat6 jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi szervezet
képviselojét. A tagovoda vezetdje a nevelOtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal
targyalt témardl szolo jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil megkiildi az Egyesitett
Ovoda intézményvezetdjének. Az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje a jegyzékonyvi
hatarozatok alapjan (50%ndl nagyobb) szézalékos arannyal adja ki az Egyesitett Ovoda végsé
hatarozatat az irasban kdtelezéen eléterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg, munkakozosség az értekezleten szdban ismerteti a
kialakitott véleményt a neveldtestiilet el6tt, irasos beszamolojat benyujtja az Egyesitett Ovoda
intézményvezetdjének A neveldtestiileti értekezlet levezetését a tagdvoda vezetd,
akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettes latja el. A jegyzdkonyvet a tagovoda
vezetd, a jegyzOkonyvvezetd €és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala, akiket a
nevelOtestiileti értekezlet megnyitasan (50%-ndal nagyobb) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhatoé dontésekor szavazategyenloség keletkezik,
a hatarozatot a tagovoda-vezetd szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil
a JegyzOkonyvkészitési Szabalyzatban foglalt formai és tartalmi szempontok szerint.

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

Az intézményvezetdi és a tagovoda- vezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti
¢értekezlethez a nevel6testiilet kétharmadénak, az alkalmazotti kozosség értekezletének
hatarozatképességéhez a tagdévodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A
hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivds ellenére nem jelent meg. A tagdvoda
neveldtestiilete véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢s fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasarol) a tagovoda nevelGtestiilete titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.
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5.3.7. A nevelotestiilet tagjai az ovodapedagogusok

Az o6vodapedagogusok felett az altaldnos munkaltatdéi jogokat az Egyesitett Ovoda

intézményvezetdje gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd

kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Csoportonként két dvodapedagogus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a tagévoda-

vezeto.

Heti munkaidé: 40 éra

Heti kotelezo oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik

o neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 32 ora I(Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy

ordban a nevelést elokészitd, azzal osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6tes-
tillet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesi-
tés rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

Délelotti beosztas:

Hétfotol- péntekig: tagovodanként a munkakori leirds szerint.

Eldzetes beosztds, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az Ovodapedagdgusok

megszervezik a reggeli ligyeleti beosztast az egyenld teherviselés elve mentén.

Délutani beosztas:

Hétfotol- péntekig: tagovodanként a munkakori leirds szerint.

Elézetes beosztds, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagodgusok
megszervezik a délutani tigyeleti beosztast az egyenld teherviselés elve mentén.

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

- Felkésziil a kiilonboz0 tanulasi teriiletek tevékenységeinek megtartasara, elvégzi az elo-
készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

- Az 6vodapedagogus az érvényes pedagogiai programnak és az erre épiild intézményi
utmutato irdnymutatasainak megfelelden, feleldsséggel, 6nalldan, sajat mdodszerei €s a
tagovoda vezetd altal ellendrzott s augusztus 30-ig jovahagyott sajat litemterve szerint
végzi munkdjat.

- Az éves litemterv alapja kell, hogy legyen a mindennapi nevelémunkdjanak.

- Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott és a neve-
16testiilet 4ltal elfogadott itmutatd keretein beliil szabadon valasztja meg a gyermeki
tevékenységekhez a modszereket és szakmai anyagot.

- Minden nevelési év elso sziil6i értekezletén a szll6kkel ismerteti a gyermeki fejlodés
nyomon kovetd mérdrendszer, majd évente kétszer (oktdber, aprilis) irasban is értékeli
a gyermekeket ¢és azt fogadodra keretében ismerteti a sziilokkel.

- Kiilon figyelmet fordit a kiilonleges banasmoédot igényld gyermekek fejlesztésére, me-
lyet az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogzit.

- Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

- Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti a tagdvoda-vezetonek.
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- Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi (gyermekvédelmi felelés, 6vodai szocialis segité) képviselé
személyét, akinek feladata a gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése,
veszélyeztetettségének megeldzése s megsziintetése érdekében a segitségnyujtas és ta-
jékoztatas.

- Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcso-
latos feladatokat.

- Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

- Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

- A napi nevelémunk4jahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri,
¢s azokat megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

- aneveldtestiilet dontése alapjan a pedagogiai programhoz kapcsolddé dokumentum-
ban megfogalmazott sajat elvarasoknak megfeleléen a neveldmunkéjéval kapcsola-
tos irasbeli dokumentaci6 digitalis vezetése,

- afelvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése,

- agyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

- vezeti a gyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentéciot, megismeri a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi €s
értelmi fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részlete-
iben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,

- amérések adatainak vezetése, elemzése,

- az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai, peda-
gogiai felmérések elvégzése €s Osszegzése,

- statisztikak hataridore torténd elkészitése,

- a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontés-
hez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

- az adatvédelmi szabalyzatnak megfelelden a sziild1 nyilatkozatok nyilvantartasa,

- sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

- afogaddora tényét és témajat dokumentalja.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda bels szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevelOtestiilet részére.
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5.4. A PEDAGOGUS TEVEKENYSEGEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT BELSO ELVARASOK

- Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

- Munkaid¢ alatt az intézményt a tagovoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

- Ha munkédjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben kdteles jelezni a tagdvoda vezetdjének és/vagy
az altala kijelolt intézkedésre jogosultnak/nak, hogy helyettesitését mihamarabb
megszervezhessék.

- Munkaidében a telefon hasznalatat keriilje, maganiigyeit a telefon hasznalatrol szolo
szabalyzatban foglaltak szerint a neveldmunka zavarasa
nélkiil intézze el.

- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢€s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaival egytittmiikodik a johiszemiség €s a tisztesség elvének megfelelden.

- A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetleniil
¢s ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

- A munkavéllald koteles a munkaja sordn tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni,
ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, informéciot, amely
munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara.

- a munkdjat kozvetleniil érinté belsé szabalyzatok, szabalyozok/E.O., tagdvodai/
ismerete, a benne foglaltak betartasa

5.5. OVODAPSZICHOLOGUS

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslat-
tevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

5.5.1. Az o6vodapszichologus feladata

Az 6vodapszichologus munkaja elsdsorban a gyermekekre, pedagdgusokra és sziilokre irdnyul.
Az elsddleges hangsuly a megel6zésen €s a tanacsaddson van. Az 6vodapszichologus feladata
megeldzni a gyermek problémainak kialakulasat, és felismerni az éppen kialakul6 nehézsége-
ket. A korai felismerést a megfigyelések, beszélgetések, tesztek segitségével végzi. A megeld-
z¢s érdekében olyan technikakat alkalmaz, amelyekkel a gyermekeknek hosszitavon segithet.
Ilyen példaul az egészségmegdrzés, és a szocidlis készségfejlesztés.
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Az 6vodapszicholdgiai ellatas folyamata

Ovoda- 2
e 2 Konzultacio a
.n. Bilg ’ 5
~ 5
(OAz N

Problématél
figgden, a
pszicholégus
szakmai
dontése

alapjan:

s N e N o &
A szl * Aprobléma 1. Agyermek «Otthoni
évodapedagd j i kdriiljérésa megfigyelése a nevelési
gus jelzia idGpontot kér a «Beleegyezs csoportban * tandcsok
problémata pszicholégustol nyilatkozat (t5bb alkalom) *Tovabbiranyitds
sziilének, vagy «*Amennyiben a aldirdsa *2, Konzultacié fejleszts,
aszil6 az 2016 nem a pedagésok- terapids helyre
dvodapedagd- keresi fel a kal «Tovabbirdnyitss
gusnak pszicholbgust, 3. Egyéni vizsgdlatra (a
«A pedagogus csak pedagdgus foglalkozas a folyamat
javasoljaa konzultaciéra gyermekkel elinditssa -
sziilének az van lehetdség. (tébb alkalom, jelentkezés,
évodapszicho- ha szakmailag idSpontkérés -
16gus indokolt) a s2iilS és/vagy
felkeresését a pedagégus
L Lfeladata)
% J/ =, \ S N

Az 6vodapszichologus elsdsorban és feltétleniil kozvetett hatast gyakorol a gyerekek allapotara
¢s fejlédésére, mégpedig:

- az 6vodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felnottek kozt zajlo tarsas 1¢élektani
folyamatok karbantartasaval

- a sziilok nevelési attitidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacioval, ,,beszélgetd kor”- ben ) esetenként kozos igény €s dontés alap-
jéan, az 6vodapedagdgusokkal egylittes vezetéssel;

- az ovodapedagogusok kompetenciajanak, megoldas orientaltsaganak, problémamegoldo
kreativitasanak timogatasaval;

- a pedagoégiai szitudcidérzékenységbdl és feleldsségérzetbdl sziikségszerlien kdvetkezd
»fesziiltségszint optimalizalasaval”, a valos sikeres megoldasok tiikrozésével és megje-
lenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kozds publikaciokkal és az 6nallo irdsok ta-
mogatasaval,

- az 6vodapedagogusok, neveldtestiiletek mentalhigiénéjének gondozasa.

Felelossége: a munkakdri leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulé felada-
tokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az Egyesitett Ovoda

intézményvezetdjét és helyettesét, a tagovoda — vezetoket tajékoztatjak a fontosabb kérdések-
rol.
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Adminisztracio:
- havonta a megkeresések statisztikai dsszesitdjének megkiildése,
- az ovodapszichologusi tevékenységek digitalis nyilvantartdsa nyomon kdvetés céljabol,
- az éves tagovodai munkaterv részeként Osszesito statisztika és értékelés készitése a tag-
6voda vezetd és az intézményvezetd szamara.

5.6. ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozdsséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a tagévoda vezetd.

A 31/2020.(VI111.31.) EMMI rendelet alapjan, a nevel6 — oktatd munkat kdzvetlentil segitd
munkatars - pedagogiai asszisztens, dajka - csoportba torténé gyermekfeliigyeletet ellatd
foglalkoztatasa:
- neveld — oktatd munkat segité munkatarsat csoportba, csak abban az esetben lehet be-
osztani, amennyiben eseti helyettesitéssel nem megoldhat6 a hidnyzo6 pedagogus helyet-
tesitése,

- reggel 6.30 és 8.00(8,30h?) ora kozott és délutan 15.30 és 17.30 kozott a tagovoda ve-
zetd beosztasa alapjan,

- délutani idészakban az 6vodapedagdgus altal szervezett fejlesztd foglalkozasok idétar-
tama alatt csoportbontas esetén, 15.30-t6l 17.30-ig,

- nevelGtestileti értekezlet tartasa alatt,

- udvaron szervezett ligyeletet szintén ellathat neveld-oktatdo munkat segitd kolléga, 6.30
és 7.00 6ra kozott, illetve 17.00-17.30-ig.

A mindségi munkavégzés szinvonaldnak megtartdsa érdekében kérjiik, hogy az
ovodapedagdgusok irdnymutatisa folyamatosan torténjen meg a neveld — oktaté munkat
segité munkavallalok részére.

5.6.1. Dajkdk

Az 6vodai csoportokban dolgozé dajkak kapcsolattartasat a tagovoda-vezetd és a dajkak kép-
viseldje segiti. Kiillonb6z6 rendszerességgel (két heti, havi — az intézmény nagysagatol fiiggden)
szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgoz6 dévodapeda-
gdgusok ¢és a dajka minden nevelési év elején az egyes tervezési idészakok feladatait megbe-
sz¢lik és emlékeztetOben rogzitik. A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak daj-
kajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informacidkrol.
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Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelott: tagovodanként a munkakori leirds szerint.
Délutén: tagévodanként a munkakori leiras szerint.

Feladata:

Biztositja a pedagodgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikddik a
gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtése-
ben. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél
elsésegélyt nyujt.

Feladata a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertézésveszEly elkertilése

Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikddik, segit az ételek kioszta-
sdban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtés¢hez elvégzi az agyazast, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl folyamatosan gondoskodik.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kdzremiiko-
dik, az 6vodapedagogus Gtmutatasait kdvetve.

A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltoz6ben.
Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-Ccso-
portot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

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

A rébizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €és beszédminta-
javal hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a ta-
pintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciodkat titokként kezeli. A
technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdé-
sekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a
tagdvoda-vezetd engedélyével lehet végrehajtani.
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Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban, a munkakori leirasaban jelolt személyek felé folyama-
tos.

5.6.2. Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje gyakorolja. A
neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerti miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az tagovoda-vezeto.

Ovodatitkiar munkaidé beosztasa: tagovodanként a munkakori leiras szerint.

Feladata:

- Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

- Elkésziti a rovat elszdmolast, a szdmlakat tételesen bekonyveli, digitalis formaban ve-
zeti az elszamolasokat.

- Felel6sséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok nyilvan-
tartasat.

- Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést stb.

- Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi.

- Elokésziti a tagovoda vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztra-
cidt, szabadsag-nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast.

- A baleseti jelentéseket a tagovoda vezetd utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpos-
tazza.

- A tagovoda vezet utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hatariddre elkésziti.

- Végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido be-
tartasat.

- Vezeti a tagovoda vezetd utasitasa szerint a szeméelyi nyilvantartdlapokat.

- Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor el-
lendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

- A tagovoda vezetd utasitdsa alapjan irattari selejtezést végez.

- A vezetd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

- Kozremiikddik a munkatigyi tigyintézésben.

- Koordinalja az étkezés, és egyéb téritési dijak beszedését. A befolyt 6sszeget a szabaly-
zatokban leirt rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel.

- Nyilvantartja az adatvédelemmel 6sszefiiggd dokumentumokat.

- Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl addddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a tagdvoda vezetd részére.
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Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztraciojarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

A tagdvoda- vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az el-
latmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Kezeli az ellatmanyt.

Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, €és hataridore elszamolja.
Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhatd feladatkorre. Anyagi feleldséggel

tartozik az altala kezelt készpénzt illetleg.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
a téritési dijak kezelésére,
az ligyiratok vezetésének kezelésére.

5.6.3. Pedagdgiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje gyakorolja.

Munkajat a tagovoda - vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi.
Kozvetlen felettese a tagovoda vezetd. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat
jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye Szerint.

Feladatai:

Segiti az intézményben folyd pedagdgiai munkat

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek fog-
lalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint.
A gyermekek tevékenységeinek szervezésekor az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti
az csoportban folyd munkat, az eszkdzoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba at-
rendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt, hogy megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyerme-
kek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.

Jaték kezdeményezéseket az 6vodapedagdgus feliigyelete mellett, 6nalldan tart.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt és szabadidejében az 6vodapedagdgus szemléltetd eszkozoket
készit, azokat karban tartja, eldkésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagogusi utmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést vé-
gez.

A megtanult fejlesztd eljarasok egyes elemeit a pedagdgus titmutatasa szerint a gyerme-
kekkel gyakorolhatja.
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Felelossége: kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkdrre, a gondjéra bizott gyermekek
testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a tagovoda- vezeto felé.

5.6.4. Kertész

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje gyakorolja.
Munkéjat a tagdvoda - vezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi.
Kozvetlen felettese a tagdvoda vezetd.

Feladata a tagovoda miikddéséhez sziikséges higiénés és balesetmentes targyi-kornyezeti,
valamint miiszaki feltételek megteremtésének, karbantartdsanak biztositasa kompetencia kdron
beliil.

Feladatai:

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

- A jatszéhomokot rendszeresen hetente feldssa, idokdzonként fertdtleniti.

- Téli idészakban havat lapatol, cstiszasmentességet biztosit az intézmény teljes belso és
keritésen kiviil es6 kozlekedési jardafeliiletén (a kozteriileten is).

- A fiird6idényben a fiirdd (pancsold) medencét, kert zuhanyt gondozza.

- A szemetes kukakat kiiiritésre kiviszi, sziikség esetén fertStleniti. Az udvari szemétta-
rol6 edényeket folyamatosan {iriti.

- A kerti eszkozoket, egyéb szerszamokat tisztan tartja, sziikség esetén javitja.

- Haszndlati el6irés szerint, balesetmentesen miikddteti a karbantart6 gépeket (flinyird
gép, elektromos furo, lombszivo stb.).

- A részére biztositott karbantartdi helyiséget rendben tartja, szerszam készletet rendsze-
rezetten, hasznalatra kész allapotban tartja.

- Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok szallitasdban, sziikség
esetén kézbesit.

- Sziikség esetén asztalos munkak: 61t6z0szekrények, csoportszobai berendezések javi-
tasa, polcok felhelyezése, jatékok javitasa.

- Udvari vagy csoportszobai jatékok karbantartasa, javitasa, méazolasa.

- Jelzi az 6voda teriiletén tortént meghibasodéasokat.

- Az ¢épiilet kiilsO és bels6 hazilagosan elvégezhetd karbantartasi - javitasi munkaiban
valo segitségadas.

- egyéb, a tagbvoda vezetd altal rabizott alkalomszeri vagy rendszeres feladatok ella-
tasa (mosogatogépek feltoltése, vizkdtelenitése, moslék tarolo tisztan tartdsa, allatok
gondozasa)
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Felelossége: kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért;
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-

kek jogainak megsértéséért;

- amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
-tz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a tagovoda- vezeto felé.

5.7. ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK - KULSO KAPCSOLATOK
5.7.1. Logopédus, utazo gyogypedagogus

Az ellatast a Pedagogiai Szakszolgalat, a Budapest XIII. keriileti Tankeriilet Prizma Altalanos
Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény szakemberei végzik.

Feladata:
- a szil6i hozzajarulasok megléte mellett az 6vodéba jard gyerekek sziirése, a fog-

lalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
- egyiittmikodés a gyermek dvodapedagogusaival, az 6voda pszicholdgusaval,
- kapcsolattartas az tagovoda vezetdjével,
- afoglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,
- szildk tajékoztatasa, fogaddora tartasa,
- nevelési év végén 0sszegzl eértékelés készitése,
- felkérésre szakvélemény készitése.

Részletes feladatait a munkaltatoja (Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Budapest XIII.
Tankeriilete) altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza, melyet az iskola intézmény
vezetdje a tagdvoda vezetdjének megkiild. Szakmai ellendrzését a munkaltatdja altala
megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacio
révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodesét vizsgaljak.

5.7.2. Az ovodai szocialis segito

Az 6vodai szocialis segitd tevékenység a csalad- és gyermekjoléti kozpont szolgaltatasaként az
nevelési-oktatasi intézményekben biztositott, elsdsorban preventiv jellegli megkereso €s segitd
tevékenység. Az dOvodai és iskolai szocialis segitd tevékenység az Ovodaba, iskoldba jaro
tanulok, gyermekek képességeinek, lehetdségeinek optimalis kibontakozéasat tamogatja
szocialis kapcsolataik, tarsadalmi integraciojuk javitasaval.
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Az 6vodai szocialis segitd tevékenység kozéppontjdban a gyermek, valamint a gyermek és az
6voda kapcsolata all, legfontosabb célja a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése. A
szocialis segitd tevékenysége soran egyiittmiikddik az 6vodaskoru gyermekek sziileivel és az
adott intézményben dolgozokkal. Ennek megfelelden a szocialis segitd elsddleges célcsoportjai
a gyermekek, a sziillok, a pedagdgusok, valamint az dvoda kozdsségei. Az 6vodai, iskolai
szocialis segitd tevékenysége nem valtja ki mdas szocidlis szakemberek (csaladsegitd,
esetmenedzser, egészségfejlesztd, blinmegeldzési preventor) intézményi kozremiikodését.

Egyeni tevekenysegek Csoportos tevékenységek zosseqi tevékenysegek
* informacionyljtas * a gyermekek megfigyelése * reészvetel egeszsegfejleszid prog-
* tanacsadas (direkt, edukativ) csoporthelyzetben, pedagogus ramok szervezéseben, megvald-
+ krizisintervencid kérésere sitasaban
+ hivatalos dgyek intézésének segi-  « kizosségfejleszid csoportmunka * részvétel az ovodak rendezve-
tése, szocialis dgyintézes * prevencios, edukacios, keszsegfej- nyein
+ konzultacio lesztd csoportmunka + egyittmikodés szuldi kizdsse-
+ részveétel a szllé-dvodapedago- + sriilbcsoportok szervezeése, veze- gekkel, az dvodaban dolgozd
gus megbeszeléseken tése szakemberekkel, partnerintézmé-
+ kozvetites kildnbbzd szolgaltata- nyekkel

sok eléréséhez

Egyeb szocialis seqitd feladatok, kildndsen

+ a gyermekek, szllok, ovodapedagdgusok részére megfeleld szakmai segitség nydjtasa (tudasbdvités, erzekenyi-
tés), hogy képesek legyensk diagnoszlizalni és jelezni a gyermekeknél észlelt valtozasok alapjan a hattérben rejlé
problémakat, és képesek legyenek a gyermek fejlddésat akadalyozd tényezdk észlelésére és feltarasara;

« az eszleld- és jelzdrendszer hatékony mikidesenek segitésevel a gyermek veszelyezietettségenek kisziirése;

+ segitségnyljtas a gyermekek veszélyeztetettségének megelézeseben és megszintetésében;

« szocialisan hatranyos helyzetd gyermekek helyzetét javitd szolgaltatasok nydjtasa, szocialis kompetenciaik fej-
lesztese;

+ egyittmikodes, esetmegbeszéles a jelzdrendszer tagjaival;

= reszvetel szlGi értekezleteken;

= részvetel neveldtestileti értekezleteken;

+ delegalas;

+ az ovodaba valo beilleszkedes seqgitese, esetleges athelyezésben vald kizremikodes.

Utmutat6 az 6vodai és iskolai szocialis segité tevékenység bevezetéséhez és gyakorlatahoz az OVODABAN EFOP-1.9.4-
VEKOP-16-2016-00001 KODSZAMU KIEMELT PROJEKT
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6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

6.1. A BELSO ELLENORZES CELJA

Az intézmény szakmai fejlédésének tamogatiasa, a pedagégus, az intézményvezeté és az

intézmény ellendrzésén és értékelésén keresztiil.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének tovabbi célja az eléforduld hibak mieldbbi feltarasa,
majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozasa harom ellenérzési teriileten:

Az ellendrzés a pedagogus munkajanak legfontosabb teriileteire vonatkozik: a gyer-
mekek személyiségének fejlesztése, a beilleszkedési, magatartasi nehézségek, hatra-
nyos helyzet, sajatos nevelési igény csokkentése, az esélyteremtés megvalositdsa, a te-
hetség, képesség kibontakozdsanak segitése, a felzarkdztatés, a pedagogiai folyamat ter-
vezése, a pedagdgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlddésének folyamatos
értékelése, a nevelési-ismeretszerzési, tanitasi-tanuldsi folyamatban alkalmazott mod-
szerek megfeleldsége vagy épp a kommunikacio és a szakmai egylittmiikodés.

A vezeték esetében mindez kiegésziil a vezet6i munka specialis teriileteivel. Az ellen-
Orzés soran vizsgalni kell a felkésziiltségét, vezet6i alkalmassagat, a tevékenységekben
megvaldsulo tanulds személyiségfejlesztd hatasat, a valtozasok, dnmaga, masok €s az in-
tézmény stratégiai vezetését és operativ iranyitasat. Emellett a vizsgalat kiterjed a pedago-
giai munka eredményességének, mindségének mérésére, értekelésére, fejlesztésére €s a pe-
dagogusok, a sziildk, a fenntartd és a mikddtetd kozotti kapesolatépités sikerességére, mi-
ndségere.

Az intézményellendérzés legfontosabb teriiletei
- apedagodgiai program megvalositasa,
- az egylittmikddés, a munkamegosztés, a gyermeki személyiségfejlesztés eredmé-
nyessége €s a
- partnerek elégedettsége.

Az intézményellendrzés a pedagdgusok ellendrzésére €piil, az intézményértékelés gerincét az adja,
hogy az ott dolgozo6 pedagdgusokat kordbban hogyan értékelték.

Az intézményvezetés felelossége:

a nevelGtestiilet felkészitése a tanfeliigyeleti ellendrzésre,

az intézményi onértékelés jogkdvetd megszervezése, a tevékenységlatogatasi, doku-
mentumellendrzési intézményi gyakorlat megujitasa,
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- az ellenorzés eredményének figyelembevétele az 6vodapedagogusokkal kapcsolatos
munkaltatoi dontéseihez (személyligyi dontések, jutalmazas, specialis megbizasok, to-
vabbképzés) —a pedagogiai-szakmai ellendérzés altal,

- A belsé ellendrzés gyakorlati kovetkezménye: a jutalom megitélésének tényalapja, a
munkakori feladatok pontositdsa, szakmai fejlédés érdekében a pedagdgus szamara
megfogalmazott teenddk.

- akiemelkedd, példaértékli eredmények hangsulyozasa és bemutatasa.

6.2. A BELSO ELLENORZES ALTALANOS KOVETELMENYEI

- Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyo
neveld - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

- Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas,
egylttgondolkodas, 0sztonzes, pozitiv megerdsités, fejlesztd célu visszajelzés.

- Segitse a vezetoi iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, bels6 utasitdsokban eldirt pedagogiai mikodését.

- Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

- Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerti (a jogszabalyok, az orszagos 6vo-
dai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.

- Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonala ellatasat.

- Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossa-
gokra.

- A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének a megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

- Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehaj-
tasat, megtartasat.

- Az intézményvezetOség szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

- Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcso-
latos belso és kiilso értekelések elkészitéséhez.

- Hatékonyan miik6djon a megel6z0 szerepe.

6.3. AZ ELLENORZES KITERJED
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

- amunkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre,
- amikodési feltételek vizsgalatara.

44



6.4. AZ ELLENORZES FORMAI

- tervszerii, elore egyeztetett szempontok szerint,
- spontan, alkalomszerlien: a problémak feltarasa, megoldasa érdekében ¢és a napi
felkésziiltség mérése érdekében.

6.5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK ELJARASRENDJE

6.5.1. Az ovodapedagogus pedagogiai-szakmai ellendrzésének altalanos teriiletei

Pedagdgiai modszertani felkésziiltség

Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcesolodo
onreflexiok

A tanulds tdmogatasa

A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a

hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

A tanuloi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
fenntarthat6sag szempontjainak figyelembevétele, integracios tevékenység,
osztalyfénoki tevékenység

Pedagdgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlddésének folyamatos értékelése,
elemzése

A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete €s a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitidok formalasanak médja
Kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

Elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Az ellendrzés folyaman annak feltarasa folyik, milyen modon és mértékben jelennek meg a

pedagdgus munkajaban az aldbbi szakmai tartalmak:

az altalanos pedagogiai szempontoknak vald megfelelés,
az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljainak valo megfelelés,

az intézmény pedagodgiai programjanak, a tagintézmény modszertani Gtmutatdjaban
foglaltaknak vald megfelelés.

Az ovodapedagogus ellendrzésének tovabbi sajatos teriiletet a Pedagodgiai program
mellékletében taldlhatd, a nevelOtestiilet altal elfogadott Elvardsrend dokumentumaban

megfogalmazott indikatorok alapjan torténik. Az o6vodapedagdgus Onértékelése a nevelési
oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolod
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan készitett Belsd Onértékelési Szabalyzatban
meghatéarozottak szerint torténik.
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6.5.2. Az ovodapedagogus pedagogiai-szakmai ellenorzésének modszerei

- Dokumentumelemzés az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan
Vizsgalatba bevont dokumentumok:
- ateljesitményértékelés értékeldlapja,
- a pedagdgiai program alapjan elkészitett éves tervezés dokumentumai
(nevelési terv, tematikus terv, foglalkozasterv, egyéni fejlesztési terv:
felzarkoztatas, tehetséggondozas teriileteken)
- elektronikus csoportnapléd
- gyermekek” alkotasai
- A neveldmunka megfigyelése, tevékenység-/ foglalkozaslatogatas
- Interjuk az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan

6.5.2.1. Az ellendrzési feladatok utemezése

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd és az
intézményvezetShelyettes, illetve a tagévoda vezetd a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a tagovoda vezetdje dont.

Az ellendrzési iitemtervet sajat tagintézményére a tagévoda-vezetd késziti el, melybe bevonja
a munkakozosség vezetdket. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatdsardl a tagovoda-vezetd dont.
A kiilsé tanfeliigyeleti ellendrzésre, illetve mindsitésre kijelolt pedagogus ellendrzése a Belso
ellendrzési szabalyzat alapjan torténik.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagdgussal.

A pedagogusok ellendrzése, értékelése altalanos és a neveldtestiilet altal elfogadott sajatos
elvarasok szerint folyik.

A nevelési évzard értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
intézményvezeto altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az oOvoda kovetkezd ¢évi munkatervét. A pedagogus egyéni
ellendrzésének eredménye része a pedagogusrdl készitett teljesitményértékelésnek. A
tagovoddk  belsd ellenérzési  eredményeirél az Egyesitett Ovoda intézményi
teljesitményértékelést készit, mely részét képezi az intézményi onértékelésnek.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

az 6voda intézményvezetdje,

- atagbévoda vezetdje,

- aszakmai munkakozosség vezetdje.
tagovodai BECS tagjai
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6.5.3. A tagovoda vezeté munkdjanak ellenorzése és értékelése

Célja: az intézményvezetd helyettes és a tagintézmény-vezetdk pedagogiai és vezetdi
készségeinek fejlesztése a vezetd munkdjanak altalanos pedagogiai és vezetéselméleti
szempontok, tovabba az intézményvezetd sajat céljaihoz képest elért eredményei alapjan.

A vezet6i munka értékelésének alapja

A vezetdi palyazatban leirt rovid-, kozép-, €s hossza tavu tervek és azok megvalosi-
tasa a gyakorlatban,

A pedagogiai munka iranyitasa és fejlesztése,

A koznevelési intézmény vezetdjének feladatai: Az Nkt. 69. § (1) bekezdése alapjan.

1. A nevelési, - tanulasi, fejlesztési folyamat stratégiai vezetése és operativ
iranyitasa

A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

ok w0

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

A vezetok pedagogiai — szakmai ellenérzésének sajatos teriiletei a Pedagogiai program
mellékletében talialhato, a nevelétestiilet altal elfogadott Elvarasrend dokumentumaban
megfogalmazott indikatorok alapjan torténik.

Az értékelésbe bevontak kore:

A tagintézmény neveldtestiilet tagjai az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai
alapjan

A tagintézmény sziild1 szervezetének tagjai az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv
szempontjai alapjan

A vezetd maga (Onértékelés) az orszagos tanfeliigyeleti kézikdnyv szempontjai alapjan

Fenntart6 az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan

A vezet6 pedagogiai-szakmai ellendrzésének modszerei

Kérddives felmérés: az orszagos tanfeliigyeleti kézikdnyv szempontjai alapjan
Dokumentumelemzés: vezetdi palyazat, Pedagogiai program, egymast kdvetd 2 neve-
1ési év munkaterve és az éves beszamoldja, SZMSZ, Intézményi onértekelés:

Vezetoi onértékelo kérdéiv az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan
Ertekezletek forgatokonyve; emlékeztetdk a sziiléi és pedagogiai munkat segité képvi-
selettel torténd meg-beszélésekrol.

Interjuk az orszagos tanfeliigyeleti kézikdonyv szempontjai alapjan

- A munkaltatoval készitett interju
- Az intézményvezetdvel készitett interji
- A vezet6tarsakkal készitett interju kérdései
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6.5.3.1. Az ellenOrzési feladatok utemezése

A tagintézmény-vezetd ellenérzésére az intézményvezetéi megbizas masodik és negyedik
¢vében keriil sor. A tagintézmény-vezetd belsé ellendrzését az intézményvezeté és az
intézményvezetd helyettes egyiittesen végzi évente két alkalommal, minden év
januarjaban szobeli, janiusaban irasos formaban.

A tagintézmény-vezetok ellenorzése, értékelése altalanos és a nevelodtestiilet altal
elfogadott sajatos elvarasok szerint folyik. A nevelési ¢évzaro ¢értekezletén az
intézményvezetd értékeli a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit. Ismerteti az
ellendrzés  4ltalanos  tapasztalatait, megfogalmazza az  esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az intézményvezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési
célzattal felhasznalva késziti el a tagévoda kovetkezd évi munkatervét. A vezetdk egyéni
ellendrzésének eredménye része a teljesitményértékelésnek.

Az intézményvezetd és helyettes / tagintézmény vezet6k ellendrzésének tovabbi sajatos
teriiletei a Pedagogiai program mellékletében talalhatd, a neveldtestiilet altal elfogadott
Elvarasrend dokumentumaban megfogalmazott indikatorok alapjan torténik. Az
intézményvezet6é és helyettes / tagintézmény vezetok onértékelése a nevelési oktatasi
intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan készitett Bels6 onértékelési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint torténik.

6.5.4. Az intézményellendrzés és - értékelés

Célja iranymutatds az intézmény pedagdgiai-Szakmai munkdjanak fejlesztéséhez, annak
feltarasa altal, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény hogyan valdsitotta meg sajat pedagogiai
programjat.

Az ellenorzés teriiletei

. Pedagdgiai folyamatok

. Személyiség- és kozosségfejlesztés

. Eredmények

. Belsd kapcsolatok, egytiittmiikodés, kommunikécio

. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

. A pedagogiai munka feltételei

. A Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak és a pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi céloknak valéo megfelelés

N N AW
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Az intézmény pedagdégiai-szakmai ellenérzésének modszerei

- Dokumentumelemzés: (Alapitd okirat, Pedagogiai Program, SZMSZ, egymast kovetd
2 nevelési év munkaterve €s az éves beszamolok a munkakdzosségek munkaterveivel
¢s beszamolodival egyiitt Tovabbképzési program — beiskolazasi terv, Hazirend, Intéz-
ményi onértékelés megadott szempontok alapjan, illetve a rendelkezésre alld intézmé-
nyi onértékelés eredménye, elégedettségmérés, az ellendrzést megel6zo 5 évben lefoly-
tatott ellendrzések eredményei és a fejlesztési tervek)

- Interju az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan: a fenntartd képvise-
16jével, az intézmény vezetdjével, a pedagdgusokkal, a sziilok képviseldivel.

- A pedagdgiai munka infrastrukturdjanak megismerése folyamatos megfigyeléssel

Az intézmény ellendrzésének tovabbi sajatos teriiletei a Pedagdgiai program
mellékletében talialhato, a nevelétestiilet altal elfogadott Elvarasrend dokumentumaban
megfogalmazott indikatorok alapjan torténik. Az intézményi onértékelés a nevelési
oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan készitett Belsé onértékelési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint torténik.

7. AzZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

7.1. A MUKODES RENDJE

7.1.1.Altalénos szabdlyok

Az Egyesitett Ovoda nevelési év rendjét az Egyesitett Ovoda Eves Munkaterve hatarozza
meg, a kovetkezok szerint:
- anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
- asziinetek idotartamat,
- anemzeti és dvodai linnepek meglinneplésének idopontjat,
- azeldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak idépont-
jat,
- az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett ido-
pontjat.
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7.1.2.Az Egyesitett Ovoda Hazirendjében szabalyozott eljarasok

- 6vodai nyitva tartas,

- a gyerekek érkezésének - tdvozasanak rendje,

- anevelési év rendje,

- az 6voda, a csoportok napirendje,

- az 6vodaztatasi tAmogatas modja,

- agyermekek tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések,
- téritési dij befizetésére vonatkozd rendelkezések,

- a gyermekek jutalmazasanak elvei és formai,

- fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei.

Az 6voda lizemeltetése a Fenntart6 altal meghatarozott nyari €s téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény:
- nyari zarva tartasanak idépontjarél legkésobb februar 15-ig,
- zarva tartasanak téli idépontjar6l november 15-ig

a sziiloket tajékoztatjuk.

A zarva tartas ideje alatt minden esetben a gyermekek elhelyezésérdl igény szerint ligyeleti
rendszerben gondoskodunk.

Rendezvények esetén a nyitvatartisi id6t6l valé eltérést az Egyesitett Ovoda
intézményvezetdje engedélyezi. A nevelési év a targyév szeptember hé 01 napjatol a
kovetkezd év augusztus ho 31. napjaig tart.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkoz6 sziili igényeket
irasban - a zarva tartas elOtt az dvoda titkaranak kell 6sszegytijtenie és tovabbitani a tagovoda
vezetdje, majd intézmény vezetdje felé.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntartd altal megallapitott szerdai napokon 8-12 6rdig a
hivatalos ligyek intézésére ligyeletet kell szervezni. Az ligyeleti beosztast a szabadsagok
figyelembevételével a tagdvoda-vezetd késziti el, melynek id6pontja tagdvodanként eltérd
lehet.

A nyitvatartasi id6 atlagosan napi 11 Ora. A pontos nyitva tartist az Egyesitett Ovoda
Hézirendje szabalyozza, mely évenként feliilvizsgalatra kertil.

Az 6voda intézményvezetdjével torténd eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd
idében (rendezvény, sziil6 értekezlet, fogaddora) is.

50



A személyre sz0l6 munkaidd beosztast az adott nevelési évre szo6l6 munkaterv melléklete
tartalmazza. Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori
jelenléti iv havi vezetése és alairdsa biztositja.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsdgjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
¢s az ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulas ellendrzéséért a tagovoda-vezeto a felelos.

7.2. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Vezetd beosztas megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje
Az intézményvezetdség rendelkezési idejének megfelelden.
Egyesitett Ovoda | Kivétel: tagovodak latogatasa az dvodak havi programjanak
intézményvezetd ¢s az ellendrzési tervnek megfeleléen. egyéb hivatalos
elfoglaltsag

Az intézményvezetdsag rendelkezési idejének megfelelden.
intézményvezetd helyettes Kivétel: tagovodak latogatasa az 6vodak havi programjanak
¢s az ellendrzési tervnek megfelelden

Tagovoda-vezetok Személyre sz6l6 munkakori leirdsuknak megfelelden.
Kotelez6 6raszamuk a fenntartd hozzajarulasaval:

- 3-4 csoportos tagovodadban: heti 19 ora

- 5-6 csoportos tagovodaban: heti 16 6ra

- 7 vagy tobb csoportos tagovodaban: heti 12 6ra

Az 6voda zavartalan miitkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint kertil
meghatarozasra:

A tagdvoda - vezetdknek, illetve az intézkedésre jogosult személyeknek a teljes nyitva tartds
alatt az intézményben kell tartézkodniuk. Ha a tagévoda - vezetdje a sziikséges vezetdi
intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan tavolléte miatt nem tudja megtenni, a vezetoi
feladatokat az éves Munkatervben meghatarozott intézkedésre jogosult 6vodapedagogus latja
el. A nyitva tartas reggeli és délutani ligyeleti id6tartamaban, valamint a vezetdk érkezése elott,
illetve tdvozasa utan, a munkabeosztas szerinti ligyeletes pedagdgus helyettesiti a vezetot, jelen
SZMSZ a vezetdk helyettesitésére vonatkoz6 szabdlyozasa alapjan.

A vezetOk a kotelezd 6raszamon tul munkaidejiiket vezet6i feladatok végzésére forditjak.

Az intézményben foly6 munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A tagovodakban a 30 napon beliili helyettesités rendjét a tagovoda-vezetd, azon til az Egyesi-
tett Ovoda intézményvezetje rendeli el.

Az intézmény vezetdségének legalabb egy vezetd beosztast tagja koteles rendelkezési idében
az intézményvezetdség épiiletében tartdzkodni.
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Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy a
tagdvoda-vezetd folyamatos benntartdzkoddsa ezen idészakban nem oldhato meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

7.2.1. Az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje, tagévoda-vezeték akaddlyoztatisa esetén a he-
lyettesités rendje

Az Egyesitett Ovoda intézményvezetdjének tavolléte alatt az intézmény miikodésének
biztositasa az intézményvezetd helyettes feladata. Ez id6 alatt gyakorolja mindazon jogokat,
amit a Fenntartdé az intézményvezetd munkakori leirdsaban meghataroz. Mindkettdjiik
tavollétében az oOvoda vezetdségének székhelyén miikodd tagintézmény vezetd jogosult
intézkedésre. A tagovoda-vezetSk helyettesitési rendjét az Egyesitett Ovoda éves munkaterve
szabalyozza.

A tagdvoda vezetdje az alabbiak szerint kiteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) atagovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az tagintéz-
mény vezetd - helyettesnek kell ellatnia vagy a kijeldlt intézkedésre jogosult dvodape-
dagdgusnak.

b) azintézményvezetd helyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkorébe tartozo teen-
doket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével ren-
delkezd pedagdgusnak kell elltnia;

a) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a ve-
zetd altal irasban felkért kozalkalmazott pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zOkkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a tagovoda- vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

Az tagdvoda- vezetOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd

helyettes helyettesiti az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo
tigyek kivételével.
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Az Egyesitett Ovoda intézményvezet6jének tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort.
Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara vonatkoz6 megbizas a Fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomaséra kell
hozni (értesités, kifliggesztés).

A tagovoda- vezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartdés tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje altal torténik, melyet a dolgozok tudomaséara
kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az irasban adott megbizas hianyaban az tagovoda- vezetét, tavolléte esetén a legmagasabb
fizetési fokozatba tartozé kozalkalmazott pedagogus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

- ahelyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedé-
seket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

- ahelyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszt-
hatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirasaban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

- ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt ligyekben nem donthet.

Az tigyeleti idoben a vezetd helyettesitésének ellatasaban kdzremitkddnek a munkarend szerint
ez idében munkat végzdé ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a gyermekek
biztonsdganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az Egyesitett Ovoda intézményvezetdsagi szintii helyettesitések elrendelése az intézményve-
zetd feladata. Az intézményvezetdsag intézményvezetdjét és helyettesét, az Onkormanyzat kép-

viseldtestiilete felmentette a csoportban letoltendd kotelezé oraszam alol. Heti teljes munka-
1d6ben latjak el vezetdi megbizéssal kapcsolatos feladataikat.

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

A kozoktatasban alkalmazottak korét az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait
a Nkt. 66.§ a pedagogusok jogait és kotelezettségeit a torvény 61. - 62.§- a rogziti. A
kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a Kjt. és az
Mt. rendelkezései hatdrozzak meg.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsaban irdnyado a
munkakéri leiras, az Egyesitett Ovoda intézményvezet6ije altal meghatérozott eseti vagy tartos
megbizasuk.

53



A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaid6é kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden el6készitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utdni 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagdgus havonta
koteles nyilvantartani kotelezo orajan feliili munkaidejét az dvoda belsd hasznalatra elkészitett
nyomtatvanyan.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd
ordjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhet6 a 40 6rds munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjan a tagovoda-vezetd engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a
munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetleg egy nappal elébb, de
legkésObb az adott munkanapon 7 ordig koteles jelenteni a tagintézmény vezetOnek vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen. Az 6voda alkalmazottai munkaidében
csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat a tagdvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.
Egyéb tekintetben az Mt. a Kjt., az Nkt, az 6voda muikodését meghatarozo intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat.

Az otthoni tdvmunkavégzés szabalyai

Az Egyesitett Ovoda egyes feladatkorokben biztositja a tavmunka lehetSségét a kovetkezék
szerint:

- Az Ovodaigazgatosag munkatarsai havi egy alkalommal, a tagévoda vezeték havi két
alkalommal tervezhetnek tdvmunkat.

- Kizarolag elrendelt rendkiviili sziinetben (karantén) van lehetdségiik tdvmunkaban
dolgozni a pszichologus és az 6vodatitkar munkakorokben.

A tavmunkavégzést irasos (elektronikus) formaban két munkanappal eldbb, konkrét feladat
elvégzésének megjelolésével lehet igényelni, melyhez az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd helyettes engedélye sziikséges. Az elvégzendd feladatot rogziteni kell a ‘K’
meghajtdé — Nyilvanos — Munkaiigy — Tavmunka mappaban. Az adott feladat elvégzése a sajat
intézmény erre vonatkozd mappajaban ellendrzésre keriil. Az otthoni munkavégzés targyi
feltétele (laptop) biztositott.
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7.4. A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAI

Az Egyesitett Ovoda Sziil6i Szervezettel valo egyiittmiikodésének szervezése az dvoda intéz-
ményvezetdjének a feladata, melynek tartalmat és forméjat az Eves Munkaterv és a Sziiléi Szer-
vezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg a Sziildi Szervezet elndkével. A mii-
kodés feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik. Az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje
nevelési évente két alkalommal az Eves Munkaterv alapjan kezdeményez értekezletet az Egye-
sitett Ovoda Sziiléi Szervezetének a szamara.

A tagdvodai szintli sziil6i szervezettel vald egyiittmiikddés szervezése a tagovoda vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat €s for-
majat az éves munkaterv €s a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl a tagovoda- vezetd gondoskodik. A sziilok-
kel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken
tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.

7.4.1. A sziiloi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az Egyesitett Ovoda Sziildi Szervezettel az intézményvezetd, a tagovodai szintii sziil6i
szervezet vezetdjével a tagovoda- vezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

A sziil6o1 szervezet képviseljét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
intézményvezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyagéanak legalabb 8
nappal kordbbi atadasaval torténhet.

Az Egyesitett Ovoda intézményvezetéje a Sziildi Szervezet elnokét legalabb fél évente
tajékoztatja az intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A tagdvoda szintl ligyekben a tagdvoda vezetdje, csoportszintli iigyekben a csoport Sziildi
Szervezetének képviseldjével az ovodapedagogus tart kapcsolatot. Az o6vodapedagogus a
csoport Sziildi Szervezetének képviseldjét folyamataban tajékoztatja.

A Sziiléi Szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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7.4.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) ugy rendelkezik, hogy az (1)—(5) bekezdésben
meghatdrozott kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozdsanal az 6vodai sziil6i szervezetet,
kozosséget véleményezési jog illeti meg. Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i
szervezet szamara biztositsa azokat a dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a
sziiléi szervezet ¢lhessen a vélemény nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében
véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

Az SZMSZ elfogadasakor:

a mitkodés rendje,

a gyermekek fogadasa,

a vezetdk intézményben vald benntartdozkodasa,

belépés ¢és benntartdzkodés rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vo-
daval,

a vezetdk ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartds modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja

az tinnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban.

A hazirend elfogadasakor:

a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érint0 részében,

a hit és vallasoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasaban,

vezetdi palyazatnal,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevé-
nek megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjé-
nek megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszek 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevelOtestiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
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Egyéb jogaval, igy:

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményes-
ségét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérés a tagovoda vezetohoz kell cimezni,

a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli tajékozta-
tasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi szervezet kép-
viseldjének,

a sziildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb cso-
portjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg - ne-
veldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal, a meghivasrol az intézményve-
zetének kell gondoskodnia.

ha a sziil61 szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka ered-
ményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az intézményvezetd
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvé-
telével megtargyalja.

A szil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziilo szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az €rintett szerveknek,

a szilo1 szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevd jogkoré-
nek eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és a tagovoda- vezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezok:

szobeli személyes vagy online megbesz¢lés, tanacsadas, szervezési tevékenység a szii-
161 szervezet vezetdjével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

Sziildi Szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tdjékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a Sziildi Szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
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- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a Sziiléi Szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- aSzildi Szervezet nevére sz0l06 levelek bontas nélkiili &tadasa az érintett személyeknek,

- asziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A Sziiléi Szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a Sziiléi Szervezet
szervezeti ¢és mikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a Sziil6i szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egylittmiikodés és kapcsolattartds sordn a tagévoda vezetok feladata, hogy az dvodai
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

- Informécios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény mii-
kodésével kapcesolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

- Kozvetlen biztositasa azoknak a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorldsédhoz sziikségesek.

- Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

- Az oOvodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasdval, segitse az
intézmény hatékony miikodését, tdmogassa a tagovoda vezetdk iranyitasi, dontési
tevékenységét, véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

8. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézményt a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az Egyesitett
Ovoda intézményvezetdije és helyettese képviseli. Az Eves Munkatervben rogzitettek alapjan a
tagovoda-vezetdk, és a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonboz6 tarsintézményekkel.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

8.1.A BOLCSODE ES OVODA KAPCSOLATA

A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti Munkatervben kerlil meghatarozésra,
feladatait megbizatdsa alapjan latja el. A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kertil
kialakitasra, kolcsonds elfogadasa utan. A szakmai munka kolcsonds megismerése céljabol
meghivassal, szakmai napokon vald részvétellel, 6vodaba keriilé gyerekek megismerésével, az
ovodapedagdgusok bolcsddei latogatasaival, bolcsédések ovodaba torténd latogatasaval kertil
megszervezésre.

Kapcsolattartd: az intézményvezeto €s helyettese, a tagdvoda vezetdje €s az adott nevelési évre

megbizott 6vodapedagogus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése az dvoda-bolcsdde
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat forméja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

szuloi értekezlet.
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8.2. ALTALANOS ISKOLA

Az 6voda intézményvezetdje, a tagdvoda-vezetdk, a pedagoégusok rendszeres kapcsolatot
tartanak a lakokorzetilk szerinti iskola intézményvezetdjével, pedagdgusaival. A
kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egytittmiikodés
kialakitasa. A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa jon
létre a pedagdgusok szakmai programjaira, az 6vodasok iskolaval vald ismerkedésére,
iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolesonos részvételre.

Kapcsolattartd: az intézményvezeto és helyettese, a tagdvoda vezetdje €s az adott nevelési évre
megbizott 6vodapedagogus.

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

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel,
sziil6i értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

- pedagogusok szakmai programjai

- 6vodasok iskolaval valo ismerkedése

- lnnepélyeken, szakmai programokon val6 k6lcsonds részvétel

- ¢értekezletek

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elso
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacioéit a sziilok felé tovabbitja.

8.3. EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az Egészségiigyi Szolgaltatdval (XIII. Ker. Egészségiligyi Szolgalat K6zhasznli Nonprofit Kft.,
1139 Budapest, Szegedi ut 17.) valo kapcsolattartas a tagovoda-vezetdk feladata.
Kapcsolattartd: az intézményvezetd és helyettese, a tagovoda vezetdje.

A feladatellatasra szol6 megéllapodast az Onkorményzat jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma: kiterjed az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatasra:

munkaba 4llas eldtti orvosi vizsgalat megszervezésére és az idészakos orvosi vizsgéalatokra, a
gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyeb iskola-egészségiigyi feladatokat végzo szervezet,
az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a preventiv munkat. Az
alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a
munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az id0szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kitelessége pedig az alkalmazotté.
A védond segiti az 6voda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség
fejlesztése, a magatartdsi fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek
fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megelézését. Az intézmény
teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd 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 évenkeént a feladatra sz0l6 megallapodas tartalma szerint.
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8.4. BUDAPEST XIII. TANKERULETE PRIZMA ALTALANOS ISKOLA £ES OVODA

Az Egyiittmiikodési megallapodas teriiletei:

Sajatos nevelési igényti' gyermekek egyiittnevelésének tdmogatasa, a Prizma EGYMI utazo
gyogypedagogusainak, valamint ~a  befogadd  6voddk  pedagégusainak  és
gyogypedagogusaiknak feladatai, tevékenységei, kotelezettségei az egyiittnevelés soran. A
részletes szabalyozads megtaldlhatd az évente kotott Egyiittmiikodési megallapodas
dokumentumaban.

8.5. FOVAROSI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT 3. SZAMU SZAKERTOI BIZOTTSAGI
TAGINTEZMENY, FOVAROSI PEDAGOGIAT SZAKSZOLGALAT XIIl. KERULETI
TAGINTEZMENYE

A szakértdi vizsgalat célja:

- jarési szinten a beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézségek megéallapitasa vagy
kizarésa és az ehhez kapcsolodo feliilvizsgalatok elvégzése

- Oktatasi Hivatalon keresztiil kezdeményezett iskolakezdési vizsgalat

- megyei szinten, a komolyabb problémak esetében, a sajatos nevelési igény megal-
lapitasa vagy kizarasa, és az ehhez kapcsolodo vizsgalatok elvégzése, illetve tovabbi
vizsgalatok kezdeményezése, valamint a kisgyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének (iskolaérettség) megallapitasa is ennek keretében torténik.

- rendkiviili feliilvizsgélat kezdeményezése mindkét tagintézménynél kezdeményez-
hetd

A szakértoi vizsgalat folyamata:
Vizsgalat kérése a lakohely (allando vagy tartdzkodasi) illetve az érintett nevelési, oktatasi in-
tézmény szerinti illetékességli kertileti tagintézménynél torténik.

A vizsgalatra irasban, kérelemmel, vagy a 15/2013 EMMI rendelet 1. szamu mellékletének ki-
toltésével lehet jelentkezni. A nyomtatvanyt a tagintézményvezetd (intézmény pecsétjével el-
latva), valamint a sziil6k irjak ala. A szakértdi vizsgalat a sziild kérelmére, illetve, ha az eljarast
nem a sziilé kezdeményezi, a sziil6 egyetértésével indithaté meg.

Ha a gyermek ovodai nevelésben-részesiil, az 6voda koteles kdzremiikodni a vizsgalat iranti
kérelem elkészitésében. Az Egyesitett Ovoda és a jarasi Pedagogiai Szakszolgalat egyiittmiiko-
dési protokollja szerint a szakértéi vizsgalatot kezdeményezd kérelmek az Ovodaigazgatosagon
keresztiil jutnak el rendeltetési helylikre, majd a vizsgélati idépontok sziilok felé valo kozveti-
tésében is szerepet vallalunk.
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Feliilvizsgalat

Ha egy gyermek, tanul6 beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd, vagy sajatos
nevelési igényl, a szakértdi bizottsag egy, két vagy harom évente, 16 éves koraig feliilvizsgalja.
fgy szakértéi véleménye érvényessége is — ezzel Osszefiiggésben — meghatérozott, melyet a
szakértéi vélemény tartalmaz. Am rendkiviili feliilvizsgalat ezen idé intervallumon beliil is,
indokkal kezdeményezheto.

Nevelési tanacsadas: nevelési tanacsadast a sziilo barmikor kérhet, ahol tanacsadasban része-
sitik vagy a szakszolgalati ellatasba vétel sziikségességét hatarozzak meg.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed

a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Gsszefiiggd szakvélemény
megkérésére

- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megéllapitasara

- agyermekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

- az intézményvezetd, az dvodapszicholdégus konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyerme-
kekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és
o6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

8.6. LOGOPEDIAI SZOLGALAT ES AZ OVODA KAPCSOLATA

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Budapest Fovaros Pedagogiai Szakszolgélat
XIII. Ker. Tagintézménye, é¢s a PRIZMA EGYMI logopédusai biztositjak.

Kapcsolattartd: a tagévoda vezetdje, valamint az adott nevelési évre a munkatervben
tagintézményenként megbizott 6vodapedagdgus.

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

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, a tagovoda- vezetdjével.
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultéacio,
informdcio atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén
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8.7. GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, CSALADSEGITO SZOLGALATTAL,
GYAMUGYI HIVATALLAL

Az Egyesitett Ovoda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti
Szolgalattal (1134 Budapest, Tiizér u. 56-58.), amelyrdl a tagdvoda-vezetoknek
rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten a tagévoda-vezetd gyakorolja,
gondozza, az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje feliigyeli.

A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodo feladatot ellato
mas személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal valo kapcsolatokra.

Kapcsolattartd: az 6voda intézményvezetdje €s helyettese, tagovoda- vezetd, illetve
egyeztetést kovetden az Egyesitett Ovoda és a tagovodai gyermekvédelmi felel6s.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esé¢lyegyenlOség biztositdsa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt. A kapcsolattartas tovabbi lehetséges
modja: értesités, konzultalas, rendezvényre meghivas.

- aGyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikséges-

nek latja,

- amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjol-
¢éti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei ko-
z6tt milyen intézkedést tegyen,

- esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

- koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciodjara,

- szildk tijékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat és a gyermekjogi képviseld cimének és
telefonszamanak intézményben valo kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen megkere-
sését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozdsat az oOvoda nevelési

programja tartalmazza.

8.8. FENNTARTOVAL
Az intézmény az Egyesitett Ovoda intézményvezetéjének és helyettesének személyén
keresztiil tart folyamatos kapcsolatot az Onkormanyzattal, a Szocialis és Kodznevelési

Osztallyal, valamint az IMFK - val.

Kapcsolattartd: intézményvezetd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
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Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

- az intézmény mitkdodésével, mikodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara,

- az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, amennyiben erre sziikség van,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

- azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

- az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
- aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara,

- avezetés tagjainak értékelésében és mindsitésében valo részvételre,

- az intézmény szakmai és taniigy-igazgatasi ellenérzésére.

A kapcsolattartas formai

- szbbeli tajékoztatas,

- beszamolok, jelentések,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel,

- afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

- specialis informacid szolgaltatas az intézmény mukddéséhez, gazdalkodasahoz, szak-

mai munkajahoz kapcsolddoan,

- statisztikai adatszolgaltatas,

- az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak ellendrzése, értékelése.
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

8.9. OKTATASI HIVATAL, PEDAGOGIAI OKTATASI KOZPONT

Egytittmiikddés teriiletei:
- apedagdgiai- szakmai ellendrzések lebonyolitasa,
- pedagogus eldmeneteli rendszer miikodtetésének feladatai,
- dontés a tovabbi egy nevelési évre 6vodaban maradd gyermekekrol
- dontés az 6vodai felmentések engedélyezésérdl,
- ingyenes pedagogus tovabbképzések szervezése.

8.10. GYERMEK PROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEKKEL,
SZOLGALTATOKKAL

Kapcsolattartd: az 6voda intézményvezetdje és helyettese, a tagovoda vezetdje, €s az adott
nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formadja: intézményen beliil, €s intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.
- Jozsef Attila Miivelddési Kozpont (1131 Budapest, Jozsef A. tér 4.)
- Angyalfoldi Gyermek- és Ifjusagi Haz (1138. Bp. Dagaly u. 15.)
- egyéb, budapesti kulturdlis intézményekkel, az 6vodaba beérkezd programajanlatok
alapjan.

63



8.11. ALAPITVANY KURATORIUMA

Kapcsolattartd: tagovoda-vezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarél folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet és
a sziil6i szervezetet.

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

8.12. EGYHAZAK ES OVODA KAPCSOLATA

A vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok és kotelezettségek megallapitasa az alkalmazottakra a
NKkt. -ben foglaltak megtartasaval torténik. Az o6vodas gyermekek részére a torténelmi
egyhazak altal nyujtott hittan sziil6i igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az
egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az
eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasahoz be kell szerezni a
szll6i szervezet véleményét. Az Ovoddban szervezett hitoktatds szabalyait a Hézirend
tartalmazza.

Kapcsolattart: Az egyhazak képvisel6ivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik. A hit és vallasoktatas
idejének ¢és helyének meghatarozéasadhoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

8.13. AZ INTEZMENYT TAMOGATO SZERVEZETEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Kapcsolattartd: Egyesitett Ovoda intézményvezetjének és helyettesének, a tagdvoda
vezetdjének a feladata.
A kapcsolat tartalma:

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény:

- anyagi helyzetérdl,

- atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirdl,

- azintézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznéalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl megallapithato legyen a timogatés felhasznaldsanak maddja,
célszerlisége, valamint a timogatod ilyen irdnyu informacioigénye kielégithetd le-
gyen.
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9. 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 idétartamra, amely
- A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovodapedagodgusi feliigyelet
atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges.
- A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vodapedagdgustol torténd atvételéhez, atoltoz-
tetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatdrozott rend szerint iigyeletet
tartanak.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
- agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intéz-
mény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
- valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt a tagévoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy munkatars feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
- A sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott progra-
mokra valo érkezésekor.
- A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodésakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
- A tagovodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetét az ovodatitkari szobaba kiséri,
aki belépésehez kapcsolddoan rendezi, intézi kérését.
- Az dvodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
tagdvoda vezetdnek jelenti be.
- A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a tagovoda ve-
zetdvel valo egyeztetés szerint torténik.

- A tagdvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvo-
daintézményvezetd vagy a tagdvoda-vezetdvel vald egyeztetés utan engedélyezi.

Ugynokok, iizletkoték, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
- Belépésiiket kitelezé modon jelezni kell az intézményvezetonek
- Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése megho-
zatalaban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
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Az Egyesitett Ovoda intézményvezetije engedélyezheti keresked6k belépését, benntartoz-
kodasat

- jotékonysagi programokon,

- gyerekek részére szervezett programokon,

- az 6vodai jatszonapokon.

A tagévoda-vezet6 ligynokok, iizletkotok belépését, benntartozkodasat engedélyezheti:
- lnnepkorokhoz kotédo gyermekkdnyv terjesztésekor,

- az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...),
a benntart6zkodas a tagdvoda - vezetd altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi iigynokok, kereskedok belépése, benntartézkodasa TILOS!

10. INTEZMENYI VEDO - OVO ELOIRASOK

10.1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az Egyesitett Ovoda intézményvezetSjének feladata az egészségiigyi feliigyelet
megszervezése, ¢s az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeinek biztositasa. A
tagovoda-vezetd gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi/védondi vizsgalatairol szolod
igazolasok ellendrzésérdl és nyilvantartasarol / statusz lap /, a gyermekek sziikséges
o6vodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgélatokra torténd eldkészitésérdl.

Az o6voddba jaré gyerekek intézményen beliili egészségiigyi feliigyeletét a Fenntartd
Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében a védénd latja
el. A kotelezd védooltasok az Ovodadban nem adhatok be. A gyermekek egészségiigyi
statuszvizsgalatat nem az dvoddban végzi az orvos. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rendjére vonatkozo6 szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza. Az 6vodaba jard gyerekek
intézményen beliili egészségiigyi felligyeletét a fenntartd oOnkormanyzat és a hazi
gyermekorvosi szolgalat kozotti megéllapodas keretében gyermekorvos és védond latja el
nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik, irasos sziilSi
hozz4ajarulas utan feltételével. Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat
a gyermekorvos a rendelében végzi a sziil6 feliigyelete mellett. Amennyiben az orvosi
vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban kell nyilatkoznia.
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10.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK

A tagdvoda-vezetd felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért.

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagégus feladata:

- A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

- Kortltekintd jaték beszerzés, hasznalati utasitas szerinti alkalmazés. Az 6voda csak
megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

- Kirandulasok biztonsagos eldkészitése, a busz kirandulast a mindenkori balesetvé-
delmi eldirasok alapjan torténd megszervezése / biztonsagi 0v, érvényes igazolas az
autobusz miszaki allapotarol /

- A védo, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az ovodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

- Szil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

- Szilék hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazéashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben sza-
balyozza).

Az Egyesitett Ovoda minden dolgozédjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tlzvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott 4ltaldnos
¢s specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatdson valo részvételiikkel kotelesek
megszerezni. Minden intézményben munkavédelmi felelds és elsésegélynyujtdé munkatérs
kijelolése sziikséges. A munkavédelmi felelos szamdara évente oktatas keriil megszervezeésre.

A tagdévodikban egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.
Az 6vodapedagogusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezé viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartésra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

- azudvaron tartdzkodnak

- ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... )

- ha az utcan kozlekednek

- havalamilyen rendezvényen vesznek részt

- ha a kozeli épitkezést stb. latogatjadk meg

- és egyéb esetekben.
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A tagovoda vezetéje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast a tagévoda vezetd
fel¢é jelezze, aki tovabbitsa az 6voda intézményvezetdje €s/vagy helyettese felé.

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

10.3. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN AZ EGYESITETT OVODA
MUNKATARSAINAK FELADATAI

A tagévoda - vezetdjének feladatai az alabbiak:

- Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szer-
szam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felqjitasi, egyeb szerelési tevé-
kenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

- A kroénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

- Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo fi-
gyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

A tagovoda - vezetdjének felelgssége:

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

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziik-
ségesebb idbtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet,

- hogy a gyermekek elektromos aramdités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

- agyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforra-
sokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvet-
kezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismer-
tetése,

- aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, il-
letve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

- évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a veédd, 6vo intézke-
dések sziikségessége.
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Az Egyesitett Ovodai alkalmazottak felel6ssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szo-
kasok, magatartdsi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyer-
mekekben a biztonsdgos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni
a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, ful-
ladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

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

A kiilonb6zo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba téte-
lére.

Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd tényezdket mindig zarjak.

A gyermekek ¢és a tagovoda vezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhely-
zetekre.

Az azonnali vesz€lyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésli és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

10.4. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodapedagiogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

- asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenti,

- asziilé azonnali értesitése,

- ha sziikséges orvost kell hivni,

- haa gyermek szallithato, akkor a sziilével val6 egyeztetés utan orvoshoz lehet vinni,
- abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilonek.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, 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 dolgozonak kotelessége a segitségben részt

venni.
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Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- amunkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek bizton-
sdgara, testi épségére,
- aveszély forrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitd
szertar).
- amunkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a mun-
kaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
tagovoda - vezet0 felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a tagévoda vezetSjének, az Egyesitett Ovoda
intézményvezetdjének és fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az O6vodai nevelémunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockéazatértékelési szabalyzata
tartalmazza. Az O6voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd
szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat.

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a
koznevelésért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével —
a Kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapti jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskori gyermek sziildjének. A
jegyzokonyv egy példanyat a kiallitdo intézményében meg kell Orizni. A gyermekbalesetek
jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
- jegyz6konyv készités,
- bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
- legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
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A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy
- gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne for-
duljon eld,
- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

10.5. ANEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

10.5.1. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A gyermekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjikknek megfeleléen- ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabélyokat, a foglalkozéssal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartasforméat az dvodai nevelési év, valamint
szlikség szerint a foglalkozas, kirandulés, tevékenység elott.

Az ismertetés tényét, tartalmat az Ovodai Csoportnaploban dokumentalni kell. A
csoportszobaban, valamint az 6vodan kiviili program alkalmaval gondoskodni kell az
els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl. Az Egyesitett Ovoda Hazirendje szabalyozza a
kovetkezd 6vo-veédo eldirasokat:

- agyermek védelmére vonatkoz6 sziil6i nyilatkozatok, engedélyek szabalyai,

- abalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok,

- az intézmény biztonsagat garantalo szabalyok,

- az 6voda helyiségeinek haszndlatira vonatkozo szabalyok,

- az ovodan kiviil szervezett foglalkozasok sziil6i engedélyeztetésének modja, szabalyai.

A nevelési i1d6ben szervezett dvodan kiviili foglalkozasokkal, programokkal kapcsolatos
szabalyok:

- asziloi nyilatkozatok, engedélyek beszerzésében a Hazirendben foglaltaknak megfe-
lel6en,

- azengedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulas
id6épontjat, helyszinét, a sziild alairdsaval adja beleegyezését a programon vald rész-
vételre,

- acsoportok falitijsagjain a kitlizott havi programon kell az ismétld tdjékoztatast meg-
adni a sziilok felé,

- az Eves Programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor, az esedékesség
elott 6t nappal — az eldbbiek szerint kell eljarni a sziil6 tdjékoztatdsaban, az engedély
megszerzéseben.

Minden hénap 30. napjaig a tagovodak a Havi Programtervezetben tdjékoztatjak az Egyesitett
Ovoda intézményvezetéjét a tagovoda rendezvényeirdl, az ovoda épiileten kiviili
foglalkozasairdl.

A tervezett foglalkozas, kirdndulés eldtti havi munkaértekezleten szobeli tajékoztatds torténik
a kirandulas feltételeinek beszamoldsaval, melyrdl feljegyzés késziil. Az egyeztetés utan a
Tavozasi Flizetet a kisérdk alairjak, a kiilsé foglakozas megkezdése elétt. Az 6vodan kiviili
foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a tagovoda vezetdje a
Tavozasi Filizetben ellenjegyezte.
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A tagovoda vezetdjének engedélyezési feltételei:
- minden 8 gyermek utdn egy kisérd biztositasa (6vodapedagdgus, pedagdgiai asszisz-
tens, dajka),
- acsoport ,,balesetvédelmi oktatdsanak”, felkészitésének megléte,
- asziiléi engedélyek megléte, megfeleldssége.

Nevelési idoben szervezett Kiils6 foglalkozas lehet:
- kirandulas, séta,
- kulturalis programok,
- sportprogramok,
- bolcsdde-, iskola- vagy konyvtarlatogatas.
- szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas
- bolcsdde, iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

- A csoport falinjsagjan vagy online feliileten tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl,
indulési és érkezési idopontjarol, az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

- A tagdvoda - vezetdt elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi forma-
nyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés eszkoz,
indulds €s varhat6 érkezés) kitoltésével irasban.

- Az o6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiillonbdzo veszélyfor-
rasokat, a tilos €s elvarhat6 magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a
csoportnaploban koteles dokumentalni.

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

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
- Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felnétt kisérd - de mini-
mum 2 f6.
- Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

10.5.2. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok
- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
- A HACCEP eldirasok betartdsa ¢s betartatdsa minden alkalmazott felelssége.
- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
- Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasz-
tasa tilos!
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- A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges €életmodot timogatd intézményi munka-

rend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

10.5.3. Ové védé elSirdsok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6voddban valé benn-
tartozkodds soran

A tagovodakra vonatkozo specialis az adott intézményre vonatkozo eléirasokat az 6voda

Hazirendje tartalmazza az alabbiak szerint:

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatdra vonatkozo6 szabalyok
Az udvar hasznélatara vonatkozo6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

A kirdnduldsokra vonatkozé szabalyok

A tornaterem haszndlatdra vonatkozo6 szabalyok

Szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz¢ szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

A fakultacion valo részvételre vonatkozo szabalyok.

11. A SZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES,
FAKULTATIV  SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL
SZABALYAI

Kizarélag az Egyesitett Ovoda Pedagogiai Programjanak célkitlizéseihez illeszkedd
tanfolyamok szervezhetdek a tagévodakban. Az 6voddban barmilyen kiils6 szolgéltatast csak
pedagogus végzettségli személy tarthat.

Az Egyesitett Ovoda pedagogiai elvei - az 6vodai élettel, - az 6vodai neveléshez kapcsolodo
kiilsOs szolgaltato altal tartott foglalkozasokkal, - a sajat munkatarsunk altal tartott mithely fog-

lalkozasokkal kapcsolatban:

A tanfolyamok kizarolag 4 — 5 éves kortol, kozépsd csoportos besorolassal szervez-
hetéek. - Egy gyermek maximum heti két kiilonb6z6 tipust tanfolyamon vehet részt
délutani iddészakban.

Az 6vodai napirend biztositja a gyermekek gazdag, valtozatos tevékenységét, az ak-
tiv és passziv pihenés életkornak és egyéni sziikségletének megfeleld valtakozasat.
Napirendiinkben kitlintetett helyet foglal el a gyermek legfobb tevékenysége, alap-
vetd sziikséglete: a jaték. Ezt a délutani idszakban is fontosnak tartjuk, a kotetlen
szabad jatékidében a gyermekek szocialis kapcsolatainak fejlédése céljabol, a peda-
gogusok altal végzett egyéni fejlesztések okan, melyek a napirend folytonossagaban
tudnak megvalosulni. A rugalmasan szervezett napirendben a pihenés, alvas 1do-
szaka nagyon fontos a gyermekek kiegyensulyozott fejlddése szempontjabol.

73



Ehhez hozzatartozik a folyamatos felkelés, az uzsonnahoz valé nyugodt 1égkori ké-
sziilodés.

- Eldnyben részesitjiilk a mozgasos tevékenységeket, és tamogatjuk az idegrendszer
érésének tdmogatasara a kiillonboz6 mozgasterapidkban valo részvételt. - Az egyenld
banasmod kdvetelményét érvényesitjiik az dvodai neveléshez kapcsolodo szolgélta-
tasok biztositasa €s igénybevétele soran.

- Megkiilonboztetjiik a fejlesztd célu alapszolgaltatasokat, melyek téritésmentesek, és
pedagogiai végzettségli szakemberek tartanak a gyermekek kiilonbozo fejlettségi
mutatoi alapjan (logopédia, egyéni fejlesztés fejleszté pedagdgus altal, mozgastera-
pia, tehetséggondozas).

- Akiils0s szolgaltato altal biztositott lehetéségek valaszthatoak, onkoltségesek, ehhez
sziikséges figyelembe venni a gyermek érettségét, motivaciodjat, képességeit, érdek-
16dését, belso indittatasat. Olyan onkoltséges szolgaltatdsokat helyeziink eldtérbe,
amely tevékenységek nem szerepelnek a gyermekek 6vodai naprendjébe (kivételt
képeznek mozgasterapidk, illetve a kiillonb6zé mozgasformakra épiilé sporttevé-
kenységek, sportjatékok).

- A sajat munkatdrsunk 4ltal tartott foglalkozasokat tdmogatjuk €és a szervezésnél
elényt élveznek, mivel a gyermekek a mar ismert pedagégusokon keresztiil sokkal
konnyebben, rugalmasabban sajatitjak el az uj készségeket.

- A mozgasterapiak tipustol fliggden szervezhetdek a reggeli idészakban 7.30 — 9.00
ora kozott. - A mozgasterapidk kivételével az 6vodai helyiségek kiilsos szolgaltato
altal tartott tevékenységekhez nevelési idon tul vehetok igénybe, legkorabban 16 6ra-
tol, a pénteki nap kivételével. - Hitoktatast az 6vodaban az dvodai foglalkozasoktol
elkiilonitve, az dvodai életrendet figyelembe véve szerveziink a sziil6i igények alap-
jéan.

- A XIIL keriileti Onkorményzat timogatja a gyermekek rendszeres testmozgésat, eh-
hez kiilonb6z6 sportolési lehetdségeket kinal fel a tankdteles kort gyermekek sza-
mara. - Tankdteles korti gyermekek esetében, amennyiben az adott gyermek részt
vesz egy az Onkormanyzat 4ltal biztositott délelétti sportfoglalkozason, igy maxi-
mum egy délutani 6nkoltséges foglalkozason vehet részt.

A sziil6 dnkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki ebben a mindségében nem az 6voda
alkalmazottja. A sziil6 tudomasul veszi, hogy ezen i1d0 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a
gyermek feliigyeletéért. Az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje és a szolgaltatast nyujtod peda-
gbogus kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatdrozé dokumentum elkészitése az intézmeény-
vezetd feladata. Az Egyesitett Ovoda és a Szolgaltato pedagdgus kozott 1étrejott megallapodast
meg kell kiildeni a tagévoda vezetdjének
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12. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmitkodési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozasahoz irasban ki kell
kérni a sziild1 szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkdr Osszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, a délutani napirendbe épitve, elkiiloniilten, az dvodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.

13. RENDKIVULI HELYZET ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A tagovoda-vezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl, az Egyesitett
Ovoda intézményvezetdje és a Fenntarto értesitésérol. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre
jogosult felelés még az dvodatitkar. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- az Egyesitett Ovoda intézményvezetdjét,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentoket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaclharité szerveket, ha ezt az Egyesitett Ovoda intézmény vezetdje
sziikségesnek tartja.

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

- atiz,

- rendkiviili jarvanyhelyzet (specialis hazirend 1ép életbe)

- bombariado.
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivod jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcesoportoknak a tlizriadd terv, a bombariado terv
mellékleteiben talalhatdo "Kiiiritési terv" és az érvényben 1évé Honvédelmi Intézkedési Terv
alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

- Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A helyszint és a vesz€lyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zO6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagodgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A tagovoda vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akaitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsésegélynyujtas megszervezéserol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl

- avesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

- az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

- akozmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

- az ¢épliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

- azépilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozoja €s koteles betartani!
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Az intézményre és dolgozdira vonatkozo kérdésekben csak a tagovoda vezetdjének engedélyé-
vel tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tuzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadod
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado6 terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséeért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért a tagovoda vezetdje a felelos.

Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz ¢€s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet az 6voda aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- Ovodatitkari szoba,
- felnétt 61toz0ok.

14. Az UNNEPEK ES A MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

14.1. OVODAI UNNEPEK, HAGYOMANYOK

A hagyomanyok iinnepek, d4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol erzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb é€s tagabb
kornyezethez fliz6d0 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4polasit A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az Egyesitett Ovoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a tagovoda nevelOtestiilete az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet a
tagintézmény évente, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jeldlt hatdridore elkészitik, €s
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tlinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzdsség minden tagjanak
kotelessege.
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Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
meglinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo Egyesitett Ovoda és tagovodai éves munkaterv hatirozza meg.

Hagyomanyok
- A hagyomanyapoléas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyo-
manyai fennmaradjanak.
- A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevé-
nek megdrzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények.
- Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).
Az intézmény hagyomanyai érintik
- az intézménybe jaro gyermekeket,
- adolgozokat,
- asziildket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
- jelkép hasznalataval,
- gyermekek, felndttek iinnepi viseletével,

crer

- azintézmény belsé dekoraciojaval.

A tagdvoda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai
- polon,
- sapkan,
- zaszlon,
- leveleken,
- meghivokon,
- kitlizon.

Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6zds 6vodai linnepeken szorgalmazzuk a tagdévoda nevét
jelképezd, logd megjelenitésének formadit polon, sapkéan, zaszlon, leveleken, meghivokon.

A tagdvodai nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apolasan tul 0jabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyoméanyok apolasarol,
megorzésérol is

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben: tagintézményenként valtozhat, kizarolag a Pedagogiai Programmal
osszhangban.

A tagévodak az éves munkaterv és a Programterv szerint allitjak Ossze tinnepeiket, mely
tinnepek és programok nyilvanossa tételérdl a helyi nevel6testiilet hataroz. Az 6voda minden
dolgozodjanak feladata a késziilddésben, linneplésben részt venni.
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14.2. FELNOTT KOZOSSEGEK HAGYOMANYAI

nevelési évnyito értekezlet: a tagdovoda vezetdk részvételével minden év augusztus 30.-
ig.

a tagdvoda nevelési évnyito értekezlet az 6voda alkalmazottainak részvételével minden
év szeptember 1-ig,

nevelési évzaro értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig

szakmai napok, tovabbképzések, workshop, kompetencia fejlesztd tréningek, konferen-
cia

hazi bemutatok

pedagdgusnap

nevelési évet zar6 értekezletek tagovodanként, az dvodak neveldtestiiletének részvéte-

1ével minden év junius 20-ig.

szakmai napok, tovabbképzések, bemutatod foglalkozasok

felnott kozosségek ,,csapatépitd” workshop-ok, éves kirandulas,
a tagovoda-vezetdk munkakdzossége, €s mas szakmai munkakozosségek a munkater-
viikben meghatérozottak szerint tartanak értekezletet, tanacskozast

15. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radid ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatis
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
Egyesitett Ovoda intézmény vezetSje vagy az altala esetenként irasban megbizott
személy jogosult.

Az 6voda intézményvezetdje az intézményt érintd kérdésekben egyeztet a Fenntarto saj-
toreferensével.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmény-
nek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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16. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Mikodési alapdokumentumok
- Alapito Okirat
- Pedagodgiai Program
- Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat
- Hazirend
- Eves Munkaterv
- Eves beszamolo

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
- a fenntartonal,
- az 6voda vezetdjénél,
- az irattarban,
- Intézményiink honlapjan,
- az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

- A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az Egyesitett Ovoda intézményvezetSjének és a tagovoda- vezetdjének
feladata.

- Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:
- fenntarto,
- Intézményi honlap,
- atagovoda- vezetd,
- KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.
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Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilsk barmely sziiléi értekezleten tajékoztatdst kérhetnek az Egyesitett Ovoda
intézményvezetdjétél és  helyettesétél, a tagovoda vezet6tdl ¢és a  csoportos
6vodapedagdogusoktol.

- A Pedagobgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet a tagévoda vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

- Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektdl.

- Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az 6voda intézményve-
zet6jének, vagy a tagovoda vezetdjének cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil
irasbeli tdjékoztatast nyujt.

A pedagogiai program masolati példdnya minden csoportban megtaldlhatd, ami a sziil6k
szamara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.
Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsé sziildi értekezleten tdjékoztatast nyujtanak a
hazirendrél. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd aldirasaval - atadjuk. A Hazirend és az
Eves munkaterv, kiilondsen ennek esemény naptéra elhelyezésre keriil a nevel6i szobakban és
a hirdetdtablakon is.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetStol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

17. AZ ALKALMAZOTTAK JUTALMAZASANAK ELVEI

17.1. A JUTALOM MEGALLAPITASANAK INTEZMENYI FELTETELEI

A tagovoda egyéni arculatanak, az Egyesitett Ovoda Pedagdgiai Programjanak
megvaldsitasanak érdekében kifejtett, magas szinvonali tobblet munkavégzés. A konkrét
személyekre vonatkozé dontés az Egyesitett Ovoda intézményvezetSje és intézményvezetd
helyettese, a tagovoda vezetdjének hatdskorébe tartozik, a belsé ellendrzés értékelés és a
tanfeliigyeleti ellenérzés eredményeit figyelembe véve a neveldtestiilet altal elfogadott
feltételek (indikatorok) alapjan.
Az értékelés alapelvei:

- Erdsitse az intézmény kivaloan teljesitd pedagégusainak és neveld és oktatd munkat

segitd munkatarsaknak az elismerését.
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- Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek bevonasa-
val, valamint a sziil6k véleményének figyelembevételével.

- A meghatarozott bértomeg ésszerti felhasznalasa.

- A mindségi munka megitélése 6sszhangban legyen az eredmény — eredményesség mé-
résével.

Célunk: a PP tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évé feladatok magas szinvonali
feladatvégzésének erdsitése. A hatékony munkateljesitményre vald 6sztonzés.

17.2. A JUTALMAZAS ELVEI
Az 6vodapedagégusok tekintetében

- aszakmai munkak6zosségekben valo aktiv, alkotd részvétel,

- irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, 0sszegzése, atfogod, dvoda ar-
culatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

- igényes, naprakész taniligy- igazgatasi dokumentacid vezetése,

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

- az Egyesitett Ovoda és a tagovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott ki-
emelkedd szerep, az intézmény magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendez-
vényeken ¢és a médidban,

- az Egyesitett Ovoda és a tagdvoda profiljanak megfelelé tanulmanyok folytatasa, illetve
sikeres befejezése,

- tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon valo részvé-
tel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony intézményi
hasznositasa,

- palyazatokon val6 aktiv részvétel,

- bemutato tevékenységek, eldadasok tartasa,
- egymads szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

- az Egyesitett Ovoda és a tagévoda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitdsaban vald
aktiv részvétel,

- azintézményi Pedagogiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonalti munka,

- szakmai munka kiemelkedd szintii - hossza tavu - teljesitése,

- tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

- szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagdgiai, modszertani eljarasokra nyitottsag, ezek al-
kalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

- apartnerekkel val6 harmonikus kapcsolat kialakitasa, partnerkozponta szemlélet,

- pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziilovel, munka-
tarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv irdnyitasa, segitségnytjtas, munkafegyelem.
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Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

- tagdvoda vezeto ¢és helyettese,
- Kozalkalmazotti Tanacs elnoke.

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zaro értekezletre irdsos javaslatok atadéasa a vezetd
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének idOpontja. Javaslattételi
lehetdséggel élhet minden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

A jutalmazassal kapcsolatos szabalyok
e bizonyitasi id0- egységesen 6 honap () kolléga és GYES s-r6l visszatéro kol-
léga esetében is),
¢ ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel,
e akiilon dijazasos megbizatdsok végzése nem szempont a megéllapitasnal,
e cgy nevelési évre szol, meghosszabbithato.

Nem pedagdgus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:
- Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
- Hajlandésag szakmai munkéjanak fejlesztésére.
- Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.
- Sziildkkel kialakitott partneri kapcsolat.
- Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.
- Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajan-
lasa.
- Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a pozitiv munkahelyi 1égkor kiala-
kitdsahoz, a harmonikus egytittmiikodéshez.
A differencilt odaitélésérol e szabélyzat alapjan az Egyesitett Ovoda intézményvezetdije, az
intézményvezetd helyettes és a tagdvoda - vezetd dont.

18. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.
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Hivatali titoknak mindsiil:
- amit a jogszabaly annak mindsit,
- adolgozé személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,
- agyermekek ¢€s a szlilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
- tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

19. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda intézményvezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza
meg ¢s azt a tagovoda vezetdk, a sziilok és az alkalmazotti kozosség, valamint a
tarsintézmények tudomdaséra hozza értesités formdjaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkoz6 szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

- az ovoda helyiségeinek haszndlatéra,

- agyermekek kiséretére,

- az étkeztetésre vonatkozodan.

A dohanyzas szabalyaira vonatkoz6 eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly moédon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellata-
sat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az 6voda helyisé-
geit, ezt a tagdvoda vezetdtdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és iddpontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt eset-
ben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd idéponttol az engedélyezett helyi-
séghasznalat esetén értesiteni sziikséges az 6voda intézményvezetdjat €s az épiilet riasztasat
biztositd szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az

ovodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

- A koz0s tulajdont védeni.

- A berendezéseket rendeltetésszertien haszndlni.

- Az 6voda rendjét és tisztasdgat megdrizni.

- Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
- Tiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

- A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben politikai parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem miikodhet.
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20. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatéo rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és Kkeletkezett elektronikus 1ton eléallitott papiralapua
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja: Az Intézmény mitkddése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd
létrehozasanak, archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Gton érkezé iratok
kezelésének, megdrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya: A Szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelezo érvényt, aki
munkdja sordn iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat
bizalmas informacidkat tartalmaz az Intézmény milkodését illetden, ezért tartalma
SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése: A Szabalyzat betartdsdnak ellenérzése az
intézményvezetd feladata, melyet rendszeres idokdzonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa
eldzetes bejelentés nélkiil torténik.

A Szabalyzat targyi hatalya:
kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetleniil,
kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentécioira is,
kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 0sszes dokumentaciora,
kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,
kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,
kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

20.1. Az ELEKTRONIKUS IRATKEZELES (ADATKEZELES) SORAN HASZNALT

FONTOSABB FOGALMAK:

- Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kultura-
lis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

- Kiilonleges adat:

- faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,
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- az egészségi allapotra, a koéros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat;

- Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabaly-
ban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo €s
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett infor-
macio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gyljteményes jel-
legétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevé-
kenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és
a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzo-
désekre vonatkoz6 adat;

20.2. ELEKTRONIKUS IRAT

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tGton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetéjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az tligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hatdrido és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast €és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szdmit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas

helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szdmara hozzaférhetové teszik.
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Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvdnossagra hozéds vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkdja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartdsat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik.

Az iratkezelés szakmai felligyeletét az intézményvezetd latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet
keretén beliil:
- rendszeresen, illetve szurdprobaszeriien ellenérzi az iratkezelési tevékenység szabaly-
szerliségét,
- az észlelt problémakrodl tajékoztatja az érintett feleldst,
- ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatésa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:
Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd taroldsa fajlokban torténik.
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Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van: név, kiterjesztés, hely.
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):
létrehozas datuma,
utolsdé modositas datuma,
utolso hozzaférés datuma,
rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megoérzés céljabél archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fijlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében,

e A f3jl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uUton
érkezett volna.

Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladgjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell érizni.

Az elektronikus Uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni €s az irathoz kell csatolni.
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A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalo programok

A KIR rendszerben keletkezett iratok. A Magyar Allamkincstar adatbazisanak, megfeleld
moddon 1étrejott iratokat nyomtatds utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.
A Ecostat (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabdlyzatnak
megfeleléen meg kell Orizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait az Informatikai Szolgaltaté Kozpont, késdbbiekben: ISZK latja el.

Ennek soran:

o Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatba-
zisok rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések adathordo-
z0it (napi: az iktatasi napot megel6z06 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archi-
valasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

e Haamentés CD -ROM - ra torténik, Ggy célszerli arrél masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatosagot.

20.3. AZ EGYESITETT OVODABAN HASZNALT ELEKTRONIKUS DOKUMENTACIO, A

HITELESITES RENDJE

Az elektronikus csoportnaplé, szabalyozasa Az elektronikus csoportnaplo
haszndlatdnak szabdlyzata az Egyesitett Ovodidban dokumentum alapjan torténik.
Az 6vodai csoportnapld hitelesitési rendje:

Az elektronikus uton eldallitott csoportnapléba az adatokat és a pedagdgiai
tervezomunkat digitalis uton vissziik be.

Az elektronikus ton eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat idészakosan, a nevelési év
lejartat kovetd 10 napon beliil keriilnek kinyomtatisra, a kinyomtatast kovetOen
hitelesiteni kell.

A hitelesités modja: el kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési
zaradékot, mely tartalmazza:

- a hitelesités idOpont;jat,

- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A flizet jelleggel, spirallal 0sszeflizott dokumentumok esetén a csoportnapld kiilsé
lapjan vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell
tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum folyamatosan sorszdmozott oldalbdl, illetve lapbal all.
Kelt: PH hitelesitd
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Hitelesitésre a tagintézmény vezetok jogosultak.

Az elektronikus uton keletkezett csoportnaplokat szamitastechnikai eszk6zokon vagy
erre a célra hasznalt kiilsé adathordozon szintén tarolni sziikséges.

A tarolést fajlokban évekre lebontva sziikséges megoldani.

,K06z0s” meghajtéo miikodtetésének célja: az Egyesitett Ovoda igazgatosag és
tagintézményei hivatalos dokumentaciéjanak tarolasa, aktualisan érvényben lévo
dokumentumok hozzaférhetoségének biztositasa, adatszolgaltatas folyamatanak
leegyszeriisitése, a tagintézmények miikodésével oOsszefiiggé6 dokumentaciok
tematikus tarolasa és frissitése, az informacioaramlas hatékonysaganak novelése.

Szabalyozva az Eljardsrend a . k” meghajto kezelésére vonatkozéan dokumentum
alapjan.

Az 6voda intézményvezetije felelds:

az iratok szakszerli és biztonsdgos megOrzéséért az elektronikus ton eléallitott pa-
piralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, fel-
igyeletéért,

kijeloli a szdmitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer iizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért ¢s a fel-
adatoknak megfeleld célszertiségéért,

a szervezeti egységek - tagovoda vezetdk - vezetdivel egylittmilkddve az iratkezelés
személyi €s szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak kezde-
ményezéseert,

betartja ¢és beosztottal betartatja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos szabaly-
zatokat, utasitdsokat a hatdlyos Adatvédelmi Szabéalyzatban meghatarozottak szerint.
egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

rrrrr

dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az intézményvezeté feladata. A
jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata
alapjan a vezetd allitja O0ssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositdsa a vezetdi
engedélyezést kdvetden a rendszergazda feladata.
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21. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miitkodési szabalyzat elkészitése az Egyesitett Ovoda intézményvezet&jének
felelossége, az 6voda nevelotestiilete fogadja el, az alkalmazotti kdzosség és a sziiloi szervezet
véleményének figyelembevételével, amely az intézményvezeté jovahagyasaval valik
ervényesse.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 8/2018 (02.21) SZEM Bizottsag
hatérozattal jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezO, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositdsa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a
szll61 kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az Adatvédelmi szabalyzat és a Panaszkezelési szabalyzat 6nallé dokumentumként szerepel.
Az SZMSZ. nyilvanossaga:
- A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, va-
lamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasz-
naljak helyiségeit.

- Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
- A hozzéaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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22. ZARADEK

1.1 A neveldtestiilet elfogado6 nyilatkozata

A Budapest Fovaros XIII. Keriileti Onkorméanyzat Egyesitett Ovoda nevelbtestiilete az
intézmény szervezeti €s miikddési szabdlyzatdnak modositdsat a mai napon megtartott
nevelOtestiileti értekezletén elfogadta.

Budapest, 2021. szeptember ,, ,,

intézményvezetd

1.2. A sziildi szervezet véleményezési joga intézményi sz€k nem miikodése esetén

A Budapest Fdvaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda sziiléi szervezete az
intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdnak modositdsaval kapcsolatos véleményezési
jogéat gyakorolta.

Budapest, 2021. szeptember ,, ,,

a sziild1 szervezet vezetdje

1.3. A fenntart6 jévahagyo nyilatkozata

A Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda szervezeti és miikodési
szabalyzatanak modositasat, amelyet az intézmény neveldtestiilete 2021. szeptember ,, ,,
elfogadott, az intézmény vezetdje 2021. szeptember ,, ,, jovdhagyott, a mai napon a fenntarto
képviseldjeként jovahagyom.

Budapest, 2021. oktober ,, ,,

Készitette: 2021. szeptember,, ,, e,
intézményvezeto

Ph.
Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja:

2021.
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23. MELLEKLET

23.1.MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
23.1.1.Tagovoda vezeto munkakori leirasa

TAGOVODA VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Neév Bp. Fov. X1II. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfoldi ut 1.

Joggyakorlo Intézményvezetd

Joga A munkakori leirds modositasa a munkaltatod joga, ahhoz a mun-
kavallalé hozzajaruldsara nincs sziikség.

MUNKAVALLALO

Nev

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

326/2013. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli
rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehaj-
tasarol (2. sz. melléklet), valamint a Kozalkalmazotti bértabla
szerint.

Pedagdgus eldmeneteli
rendszer szerinti besoro-
lasa

Oktatasi azonosito
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MUNKAKOR

Beosztas

TAGOVODA VEZETO

Cél

Megbizott felelds vezetdként segiti az 6vodaigazgatd munkavég-
zését. Az EO pedagdgiai programjanak alapjan tervezi, iranyitja,
ellendrzi €s értékeli tagintézményében a pedagdgiai munkat, az al-
kalmazottak munkajat, a jogszeri miikodeést.

Kozvetlen felettes:

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

Az EO SZMSZ-nek megfelelen.

MUNKAVEGZES

Hely Bp. Fév. XII1. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
............................... Tagovodaja

Heti munkaid6 Heti 40 6ra

Heti neveléssel-oktatas- | Heti ..... 6ra melyet a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai

sal lekotott munkaideje

¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

A kotelez6 oOraszamon
feliil ellatandd vezetdi
feladatok

Pedagogiai, hataskorébe utalt munkaiigyi, hataskorébe utalt gaz-
dalkodasi, hataskorébe utalt tanligy-igazgatasi feladatok.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény

Biintetlen eldélet, egészségligyi alkalmassag
Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

Iskolai végzettség, szakké-

pesités

Fdiskolai szakiranyl végzettség és vezetdi szakiranyl végzettség

Elvart ismeretek

balyzati rendszer ismerete.

a pedagdgusmindsitéssel kapcsolatos ismeretek.
Felhasznal6i szintli szamitogépes ismeretek.

Sziikséges képességek

szemléletben vald gondolkodas.
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Korszerli 6vodapedagogiai és vezetdi szakmai ismeretek, a kdzne-
velés, a munkaiigy, a vezetés szakmai €s jogi szabalyai, belsd sza-

Pedagogiai-szakmai ellendrzéssel, az intézményi onértékeléssel és
Naprakész szakmai és vezetdi tudas, jo adaptiv képesség. Képes-

ség a jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsanak ellendrzésére,
megfeleld dontések és intézkedések meghozatalara. Rendszer-




Személyes tulajdonsagok Pedagdgusi és vezetdi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, hataro-
zottsag, magabiztossag, jo kapcsolatteremtd és konfliktuskezelés,
pontossag, tlirelem, etikus magatartds, optimista szemléletmod.
Példamutatd magatartds és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvérhat6 magatartas az etikai kodex

. A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak em-
figyelembe vételével is

beri méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaival egyiittmiikodik a johiszemlség ¢és a
tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltaté jo hirnevének, gazda-

_ ‘ A munkavéllalé munkaidején kiviil sem tantsithat
sagi érdekeinek védelme

olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljdnak veszélyez-
tetésére.

Titoktartasi kotelezettség A munkavallal6 kételes a munkdja soran tudomasara

jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, infor-
maciot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggés-
ben jutott a tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés Betartja €s beosztottal betartatja az adatkezeléssel,

adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat, utasita-
sokat és egyéb, kotelezOen hasznalandé dokumentu-
mok szabalyait. Gondoskodik arrdl, hogy a munkalta-
tonal mindenkor hatalyos, adatvédelemmel, adatkeze-
1éssel, iratkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok, utasi-
tasok és egyéb eldirasok, tovabba titokvédelmi eldira-
sok maradéktalanul és folyamatosan betartasra keriil-
jenek, az adatkozlésekrdl nyilvantartds késziiljon.
Megvédi az adatokat a jogosulatlan hozzaféréstol
(munkatarsai kizardlag a feladatellatdsukhoz sziiksé-
ges mértékben juthatnak az adatok, iratok, dokumen-
tumok birtokaba), tovabba az elvesztéstdl, a fizikai
karosodastol és a megsemmisiiléstol. Adatvédelmi
vagy adatbiztonsagi incidens esetén az incidens jelzé-
sét/észlelését kovetden azonnal jelzi azt és annak ko-
rilményeit a kozvetlen felettes és az adatvédelmi
tisztvisel0 szamara, és kozremiikodik az incidens
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részletes felderitésében, elharitdsdban, karenyhités-
ben.

Felel6s az altala és a kdzvetlen beosztottja altal kezelt
személyes adatok integritdsaért, sérthetetlenségéért,
rendelkezésre allasaért, a szandékos vagy gondatlan
magatartasbol, a vonatkozé szabalyok be nem tartasa-
bol fakado adatvédelmi incidensekért, jogsértésekért.
Adatvédelmi, adatkezelési kérdésekben, feladatokban
kapcsolatban 4ll az Egyesitett Ovodaval.

KOTELESSEGEK, FELELOSSEGEK

Munkajat a hatalyos koznevelési torvény, valamint azok végrehajtasi utasitasai, a fenntarto ren-
deletei, hatarozatai, utasitasai, az Egyesitett Ovoda Pedagogiai Programja, az SZMSZ, a Hazi-
rend szabalyai, a valamint az aktudlis munkaterv feladatai, a tagévoda gyakorlati utmutatdja

alapjan latja el.

Az Nkt. 69. § (1) meghatarozottakon tal az alabbiak szerint:
Felel:

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod elvének érvényesitésé-
ért,

a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

a neveldtestiilet vezetéséért, a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas ne-
veldmunkaért, az 6vodan beliili szakmai mithelyek miikodésének tdmogatasaért,

az innovaciot segitd palyazatokon valo részvételre 0sztonzésért a neveldtestiilet koré-
ben, a helyi hagyoméanyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok méltd szervezése-
ért,

a nevelQtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitésé-
ért, vezetéséeért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezéséért és elokészitéséért, €s
megvalosulasuk ellendrzéséért,

a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsulod
egylittmiikodésért,

a belsd és a kiilsé ellendrzési, mérési, értékelési és az intézményi dnértékelési rendszer
milkodéséért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges kdrnyezeti, targyi feltételek biz-
tositasaért, a prioritasok meghatarozasaért az ésszert és takarékos gazdalkodasért,

a sziilokkel, a sziil6i szervezettel vald egytittmiikddés €s a kapcsolatrendszer miikodte-
téséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a méltanyos €s humanus ligykezelésért €s dontésekért.

96



Koteles:

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerii szakmai ismeretek alkalma-
zasaval végezni

az intézményre vonatkozo rendelkezéseket, szabalyzatokat €s a munkafegyelmet
betartani és a munkakdrébe tartozo feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,
szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
az intézményét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informéciot meg-
Orizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a pedagogiai €s szakmai munkat, és a gazda-
sagi tevékenységet,

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonak jelezni

a szabadsaga igénybevételét, hivatalos tavollétét, keresoképtelen allapot bekovet-
kezését koteles mihamarabb az 6vodaigazgatonak bejelenteni.

FELADATKOROK RESZLETESEN:

PEDAGOGIAI FELADATKOR:

A nevel6testiilet munkajanak vezetése €s tdmogatasa, a nevelomunka szervezése
¢s iranyitasa.

Az EO pedagoégiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése,
iranyitésa, ellenérzése, értékelése.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése, végrehajtasanak szak-
szerl szervezése, ellendrzése.

Az innovacios lehetdségek felkutatdsa, szakmai innovacio koordinalésa.
Elkésziti a tovabbképzési és beiskolazasi tervet

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.

A tagovodai bels6é mithelyek miitkodésének tdmogatasa.

Pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyoméanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltd szervezése.
A sziilokkel, a sziil6i szervezettel vald egyiittmiikdés és a kapcsolatrendszer mii-
kodtetése.

MUNKAUGYI FELADATKOR:

- A munkakori leirasok elkészitése, feliilvizsgalata, az egyéb feladatok meghatarozéasa a
tagdvodai munkatervben foglaltak szerint.
- Az 6vodaban dolgozdk szabadsaganak engedélyezése, a zokkenOmentes feladatellatéas

megszervezese.
- A helyettesitési beosztas elkészitése.
- A dolgozdok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.
- Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.
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- A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagdgusok ko-
telezd tovabbképzésének megtervezése — az 6vodaigazgatd helyettessel torténd egyez-
tetéssel. A tovabbképzésen résztvevok jelenlétérol, felkésziilésérdl, a tanultak tovabb-
adésarol valo gondoskodas.

- Javaslattétel, felterjesztés az anyagi elismerésre (jutalom, kereset-kiegészités), kitiinte-
tésre az altala elvégzett belso ellendrzés eredményei, tényei alapjan.

- A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedések végrehajtasa az igazgatdsag utasitdsanak megfelelden.

- A dolgozok egészségiigyi szlirGvizsgalatainak nyomon kovetése, ellenérzése — mind-
ezért anyagi felelosségvallaléas (szabalytalansagok feltarasa esetén).

- Az intézménnyel kapcsolatos postazasi, kézbesitési teenddket sziikség esetén ellatja.

GAZDALKODASI FELADATKOR:

- Gondoskodik a tagdvoda mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerli felhasznalasarol, a vagyonvédelemrdl, vagyongazdalkodasrol.

- Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, fel-
késziil a sziikséges modositasokra.

- Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében a tagévoda takarékos gaz-
dalkodasarol.

- Atruhazott hataskorében 100 000 Ft -ig kotelezettségvallalasi jogosultsaga van.

- A szakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, tisztitdszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek iranyitasa.

- Az dvodai eszkdzok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds rész-
vétel.

- A mikodés miuszaki sziikségleteinek jelzése, az épiilet allagmegovasa érdekében
javaslatot tesz a sziikséges feltjitasra.

- Az Ovodaigazgatésag altal biztositott pénzeszkozokkel valo ésszerii gazdalkodas,
az elszamolasi kotelezettség betartdsa, betartatasa, kapcsolattartas a gazdasagi cso-
porttal.

- A pedagdgiai programnak megfelelden a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez
szlikséges targyi és személyi feltételekrdl vald gondoskodas, az 6vodaigazgatdval
torténd egyeztetés alapjan.

TANUGY-IGAZGATASI FELADATKOR:

- Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek az Ovodaigazgatosag felé.

- Biztositja az ligyiratok hataridds iligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

- Gondoskodik a gyermekek felvételérdl az Egyesitett Ovodaban kialakitott eljaras-
rend szerint, kialakitja az 6vodai csoportokat, beszerzi a sziikséges szakvélemé-
nyeket.

- Ellendrzi a teljes taniigyi nyilvantartasi rendszer vezetését.
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- A tanligy - igazgatasi feladatok ellatasa, informacids kotelezettség betartasa az
Ovodaigazgatosag felé.
- Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.

TOVABBI FELADATAI

- Atruhézott hataskorben a kotelezé mindsitések rogzitéséhez adatszolgéltatas az Ovo-
daigazgatosag felé.

- A pedagdgusmindsités, a pedagogiai-szakmai ellendrzés és intézményi onértékelés fo-
lyamatéban részt vesz. Megszervezi, biztositja hozza a megfeleld személyi, targyi,
technikai feltételeket.

- A KIR rendszerben valo rogzitéseket elvégzi a feladatkdrébe atruhazott feladatok
alapjan.

- Jogosult az atruhazhat6 vezetdi feladatait - a személyes felelsség megtartasa mellett —
mas, neveldtestiileti taggal megosztani megbizas alapjan azokat végre hajtatni.

- Az 6voda belsd és kiils partnereivel folyamatosan tartja a kapcsolatot.

- Részt vesz a fenntarto és az EO Altal szervezett iinnepségeken, rendezvényeken vagy
gondoskodik a tagovoda képviseletérol.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

- Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

JOGKOR, HATASKOR

- Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint
az Egyesitett Ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

- A mindsitési eljarasra valo jelentkezését az adott év aprilis 30-ig teheti meg az 6voda-
igazgatonal a mindenkori jogszabalyi rendelkezésnek megfelelden.

- Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az igazgatdsag miikodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Az Egyesitett Ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az Egye-
sitett Ovoda igazgatdjanak és helyettesének kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Az Egyesitett
Ovoda igazgatéja felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van,
évente egyszer irasban, folyamatdban, szoban.
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FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddn tali, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
tiiz és munkavédelmi el6irasok be nem tartasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében, az onértékeléséhez kapcsolo-
dodan, a mindsitd vizsga vagy mindsitési eljaras soran.

Az ellendrzésével, mindsitésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észre-
vételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Intézményvezetd €s helyettese
Koznevelési szakeértd
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V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

2018.  szept- Bels6 adatvédelmi auditor

ember  1-té6l -

VISSZAVONASIZ | | iiiieiiieeiesetesnstssntssnscsatssnscnns
alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori leirds............ooeiiiiiiiiiiini, - tol Iép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

Intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi fele-
18sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo
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23.1.2. Ovodapedagdgus munkakori leirdsa

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Bp. Fév. XIII. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfoldi 1t 1.

Joggyakorld Intézményvezetd

Joga A munkakori leirds modositasa a munkaltato joga, ahhoz a mun-
kavallald hozzdjaruldséara nincs sziikség.

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa
326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehaj-
tasardl (2. sz. melléklet), valamint a Kozalkalmazotti bértabla
szerint.

Pedagogus eldmeneteli

rendszer szerinti besoro-
lasa

Oktatasi azonosito (uto-
lag kézzel is beirhato)

MUNKAKOR
Beosztés OVODAPEDAGOGUS
Cel A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodeésiik

sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld ira-
nyitasa. Céliranyos fejlesztéssel, felzarkoztatas, hatranykompen-
zalas, tehetséggondozas eldsegitése.

Kozvetlen felettes:

Tagdvoda vezetd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a tagévoda vezetd, 30 napon tuli he-
lyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el irdsban.
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MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé

Heti 40 6ra

Heti neveléssel-oktatas-
sal lekotott munkaideje

Heti 26+6 ora melyet a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes ovo-
dai életet magaban foglal6 foglalkozasra kell forditania.

Heti 4 oOra elrendelhetd
munkaido

Heti négy o6raban a nevelést el6készitd, azzal dsszefiiggd egyéb pe-
dagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd
el.

Heti 4 6ra — sajat rendel-
kezés

A munkaid6é fennmarado6 részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatérozni.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény

Biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakké- | FOiskolai szakiranyu végzettség és szakképzettség

pesités

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagdgiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevel6tes-
tillet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd szabaly-
zatok ismerete. Pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel, az intézményi
onértékeléssel és a pedagdgusmindsitéssel kapcsolatos ismeretek.
Felhaszndldi szintli szdmitdgépes ismeretek.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiillonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezOképesség, onallo
munkavégzés.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, pontossag, meg-
bizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék. Példamu-
tatd magatartas és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

figyelembe vételével is

Elvérhat6 magatartas az etikai kodex

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak em-
beri méltdsagat €s jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaival egylittmikodik a johiszemiliség és a
tisztesség elvének megfelelden.

érdekeinek védelme

Munkaltat6 jo hirnevének, gazdasagi

A munkavaéllald6 munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil €s ténylegesen
alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyez-
tetésére.
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Titoktartasi kdtelezettscg A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomasara

jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, infor-
macidt, amely munkakore betoltésével 0sszefliggés-
ben jutott a tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsola-

tos szabalyzatokat, utasitdsokat és egyéb, kotelezéen
hasznalandé dokumentumok szabalyait. Gondosko-
dik arrdl, hogy a munkaltatonal mindenkor hatélyos,
adatvédelemmel, adatkezeléssel, iratkezeléssel kap-
csolatos szabalyzatok, utasitasok és egyéb eldirasok,
tovabba titokvédelmi eldirdsok maradéktalanul és fo-
lyamatosan betartasra keriiljenek, az adatkozlésekrol
nyilvantartas késziiljon. Megvédi az adatokat a jogo-
sulatlan hozzaféréstdl (munkatarsai kizardlag a fel-
adatellatasukhoz sziikséges mértékben juthatnak az
adatok, iratok, dokumentumok birtokaba), tovabba az
elvesztéstol, a fizikai kadrosodastol és a megsemmisii-
1éstdl. Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi incidens ese-
tén az incidens jelzését/észlelését kovetden azonnal
jelzi azt és annak koriilményeit a kozvetlen felettes
szamara, és kozremukodik az incidens részletes fel-
deritésében, elharitdsdban, kdrenyhitésben. Felelds az
altala kezelt személyes adatok integritasaért, sérthe-
tetlenségéért, rendelkezésre allasaért, a szandékos
vagy gondatlan magatartasbol, a vonatkozo6 szabalyok
be nem tartasabol fakado adatvédelmi incidensekért,
jogsértésekért. Adatvédelmi, adatkezelési kérdések-
ben, feladatokban kapcsolatban 4ll az Egyesitett Ovo-
daval.

KOTELESSEGEK

Az Nkt. 62. § (1) meghatarozottakon tal az alabbiak szerint:

Munkdjat a hatalyos koznevelési torvény valamint azok végrehajtasi utasitasai, az Egyesitett
Ovoda Pedagogiai Programja, a tagévoda gyakorlati itmutatéja, az SZMSZ, a Hazirend szaba-
lyai valamint az aktudlis munkatervfeladatai alapjan latja el.

Feladatkor részletesen:

- Neveld-oktatd munkdjat az érvényben 1év6 pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak
meg.

- Munkdjat a tagdvoda vezetd Utmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

- Betartja a jogszabalyok, a belsd szabalyzatok, valamint az orszagos pedagogiai-szak-
mai ellendrzés €és pedagdgusmindsités eldirasait.

- Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
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- Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlo-
désérdl, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyerme-
ket feliigyelet nélkiil, baleset esetén a sziikséges intézkedéseket koteles megtenni).

- A pedagbgus a legjobb tudasa szerint késziil fel a tervszerii neveldmunkara, elvégzi a
tevékenységek elokészitésével és azok megtartasdhoz kapcsolatos pedagogiai feladato-
kat.

- A munkakoéréhez kapcsolodd adminisztracids feladatokat maradéktalanul ellatja. Nap-
rakészen vezeti a mulasztasi naplot, csoportnaploét, a gyermeki fejlddés mutatoit, a
gyermekek egyéni személyi anyagat, valamint a jelenléti ivet és egy€b rabizott doku-
mentumot, adminisztraciot.

- A pedagodgiai program, a gyakorlati utmutat6 és a pedagogussal szemben tdmasztott
elvarasok alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel fejleszti.

- Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, a tehetségigéretet, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellata-
saban.

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekek fejlodését ve-
sz€lyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

- Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket gyermekiik fejlédéi iitemérol, egyiittmiikodik a
csaladokkal a gyermek érdekeit szem el6tt tartva. (sziil6i értekezlet, fogadoora tartasa,
csaladlatogatas, egyéb kozos 6vodai programok)

- Megtartja a pedagdgus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiitt-
mitkddés normadit, 6sszehangolt munkat végez az dvoda dsszes dolgozojaval.

TOVABBI FELADATAI

- A gyerekek fejlédését nyomon koveti az EO méréeszkozének felhasznalasaval, majd
az egyéni fejlesztési terveknek megfelelden 6nalldan €s feleldsséggel fejleszti a gyer-
mekeket mikro csoportban vagy egyénileg.

- A pedagdgiai munkat segitd specialis szakemberekkel egyiittmiikddik.

- Kapcsolatot tart az dvoda kiilsd és belsd partnereivel.

- A nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi és egyéb munkaértekezleteken,
legjobb tudésa szerint torekszik a célkitlizések megvaldsitasara.

- A tagdvodai iinnepélyek, hagyomanyok, rendezvények megvalosulasat a legjobb tu-
dasa szerint segitse.

- A munkajat érintd jogszabalyokat illeten tajékozott legyen, azokat megfelelden alkal-
mazza.

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzéseken és dnképzéssel gyarapitja.

- A valasztott Egyesitett Ovodai munkakzosség tagjaként rendszeresen megfeleld fel-
késziiltséggel vegyen részt, vallaljon és végezzen munkakdzosségi feladatokat.
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MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaidé alatt az intézményt a tagévoda vezeto vagy az intézkedésre jogosult enge-
délyével hagyhatja el.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idében koteles jelezni a tagévoda vezetdjének, hogy
helyettesitését mihamarabb megszervezhessék.

Munkaiddben a telefon hasznalatat keriilje, maganiigyeit a neveldmunka zavarasa nél-
kiil intézze el.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.

A mindsitési eljarasra valo jelentkezését az adott év marcius 31-ig teheti meg a tag-
6voda vezetonél a mindenkori jogszabalyi rendelkezésnek megfelelden.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

pedagodgiai munkajara, az intézményben vallalt feladataira
a belso ellendrzések megallapitasaira

az intézmeényt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban €s irasban egyarant.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

tiiz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

I1l. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
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IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés keretében, az onértékeléséhez kapcsolo-
ddan, a mindsitd vizsga vagy mindsitési eljaras soran.

Az ellendrzésével, mindsitésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észre-
vételt tehet.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte

Targya Munkavallalé
alairasa

alairas

Ellenérzésére jogosultak:

Intézményvezetd €s helyettese
Tagdvoda vezetd
Koznevelési szakértd

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes, hatékony munka érdekében megfi-
gyeléseket végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai (belsé onértékelési csoport, szakmai pe-
dagogiai csoport, Szakmai munkak6zdsség vezetd stb.) az intézményi munkatervben
jeloltek szerint.
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras2021.......... tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Budapest, 2021.

Intézményvezetd
A munkaltatoi jogkér gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi fele-
18sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

Munkavallalo
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23.1.3.0vodai dajka munkakori leirdsa

OVODAI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Bp. Fév. XIII. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfoldi ut 1.

Joggyakorlo Intézményvezetd

Joga A munkakori leirds modositdsa a munkaltatod joga, ahhoz a mun-
kavéllalo hozzajaruldséra nincs sziikség.

MUNKAVALLALO

Nev

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehaj-
tasarol (2. sz. melléklet), valamint a Kozalkalmazotti bértabla
szerint.

MUNKAKOR

Beosztas OVODAI DAJKA

Cel Az 6vodapedagdgus pedagogiai irdnyitasa mellett latja el felada-

tait, munkajaval hozzajarul az 6vodai nevelés eredményességé-
hez.

Biztositja a targyi feltételeket, szolgélja a gyermekek biztonsagat,
egészségilk megdrzését. Az dvodai kdrnyezet rend;jét, tisztasagat
fenntartja.

Kozvetlen felettes:

Tagoévoda vezetd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a tagévoda vezetd, 30 napon tuli he-
lyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el irdsban.
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MUNKAVEGZES

Hely

tagovoda

Heti munkaido Heti 40 6ra

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény

Biintetlen el6élet, egészségligyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakké-
pesités

Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyza-
tainak ismerete.

Sziikséges képességek

J6 kapcsolatteremtd képesség, az dvodapedagogus iranyitasat el-
fogado egylittmiikddés, empatia, kedves nyilt személyiség, jo szer-
vezOképesség, onalldo munkavégzeés.

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tlirelem, etikus
magatartas, jo humorérzék. Példamutaté magatartds és megjele-
nés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvérhat6 magatartas az etikai kodex

figyelembe vételével is

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak em-
beri méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaival egylittmiikodik a johiszemiiség és a
tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltat6 jo hirnevének, gazdasagi

érdekeinek védelme

A munkavéllalé munkaidején kiviil sem tantsithat
olyan magatartéast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltato6ja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyez-
tetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomasara
jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tGlmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, infor-
macidt amely munkakdre betoltésével Osszefliggés-
ben jutott a tudomasara.
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Adatvédelem, adatkezelés

Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsola-
tos szabalyzatokat, utasitdsokat és egyéb, kotelezéen
hasznalandé dokumentumok szabalyait.

KOTELESSEGEK

Munkéjat az SZMSZ, a Hazirend szabalyai, valamint az aktudlis munkaterv feladatai alapjan

latja el.

a munkafegyelem megtartasa,
kiils6jével, kulturaltsdgaval munkakorének, ovodajanak megfeleld szintl képviselete,

munkavégzéshez megfelel6 munkaruha hasznalata,

a tagovoda vezetd utasitdsa alapjan az dvodat nyitni és zarni,
jelentési kotelezettsége van a munkaeszk6zok meghibasodasakor,
a munka-, tiiz- és balesetvédelmi és HACCP el6irasok betartasa.

Feladatkor részletesen:

Allandé dajkai feladatok:

A 3-7 éves gyermekek nevelését, gondozasat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat az 6vodapedagogussal egyiittmiikodve végzi, részt vesz a gyerekek
feliigyeletében.

Kozremiikddik a gyermek testi épségének megovasaban, a balesetek megeldze-
sében, erkdlcesi védelmében, személyiségének fejlodésében.

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elki-
séri, a targyi feltételeket az 6vodapedagdgus Utmutatdsai szerint biztositja.
Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel
a napkozben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasardl, eldmenetelérdl a sziildknek tajékoztatast nem ad-
hat.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ella-
tasaban.

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

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez, szelldztet, lerakja az agya-
kat, agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elOkészitésében koz-
remukodik, az 6vodapedagdgus titmutatasait kdvetve.
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- Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat és az elfogadas jellemzd.
A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdé-
sekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

- Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja.

- Naponta végez fert6tlenitd takaritast a mosdoban, egyéb helyiségekben portalanitast.

- Munkaja soran kizarélag az EO 4ltal biztositott tisztitoszereket és eszkozoket hasz-
néalja az eldirasoknak megfeleléen. Ugyel a tisztitoszerek biztonsagos tarolasara.

- Gondozza az 6voda ndvényeit, udvarat, sziikkség esetén locsol, jardat seper, a jatszého-
mokot felassa, fert6tleniti.

- A nyari takaritési sziinetben elvégzi a nagytakaritas feladatait: ablakokat, ajtokat, bu-
torokat, moshato falakat, jatékokat tisztit, ferttlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, ja-
vitja.

- Kéthetente 4gynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

- Azudvari élet targyi és tisztasagi feltételeit megteremti.

Heti feladatok a sajat csoportot érintéen:
- Jatékok, polcok, butorok lemosasa.
- Fiirddészoba teljes takaritasa (csempe, szaniterek).
- Fogmoso poharak, féslik fertStlenitése.
- Csoportos textilidk mosésa, vasalasa.
- HACCP szerinti teenddk és naplovezetés.

Idészakos feladatok:
- Babaruhdk, textilidk sziikség szerinti javitasa, varrasa.
- Fert6z06 betegség esetén teljes fertdtlenités.

Idészakonként:
- fliggdbnymosas, ablakkeretek és ajtok, radidtorok lemosasa
- udvari jatékok tisztan tartésa.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

- A HACCP-eldirasait maradéktalanul betartja.

- Az 6vodaba érkezo ételt atveszi, a befizetett 1étszamnak megfelelden osztja szét a cso-
portoknak.

- Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamadra tiszta poharrdl és ivoviz-
rol.

- Naponta elkésziti a csoportoknak a gylimolcsot és zoldséget.

- A naposi munkat irdnyitja az 6vodapedagdgus titmutatésai alapjan.
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- Etkezéskor részt vesz a talalasban, segiti az étkeztetést a kulturalt étkezési szokasok-
nak megfelelen. Etkezés utan az edényeket elmosogatja, rendbe rakja.

TOVABBI FELADATAI

Dajkai hianyzas esetén munkafeladatai boviilnek, munkaidején beliil vagy tilmun-
kaban csoportos, konyhai, folyosds dajkai teenddket lat el.

A pedagogiai munkat segitd specialis szakemberekkel egytittmikodik.

Aktivan részt vesz a dajkai €s az alkalmazotti értekezleteken.

A tagdvodai munkaterv alapjan részt vesz a kertileti dajka klub foglalkozasain.
Javaslatot tehet a tagdvoda vezetének munkavégzéséhez hasznalt eszk6zok, tiszti-
toszerek beszerzésére a hatékonyabb munkavégzés érdekében.

Az 6voda altal szervezett rendezvényeken, iinnepségeken, azok el6készité munka-
lataiban aktivan részt vesz.

A tagdvoda vezetd megbizasara portai feladatokat 14t el. Esetenként részt vesz a
vendégek fogadasaban.

csoportban torténd gyermekfeliigyelet, amennyiben a csoportban egy dvodapeda-
gogus allashelye van betdltve 6,30 és 8,00 ora illetve 15,30 és 17,30 ora kozotti
idészakban a tagévodavezetd beosztasa alapjan

o6vodapedagogus altal szervezett fejleszto foglalkozasok tartama alatt csoportbon-
tas esetén gyermekfeliigyelet15,30-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
allnia.

Munkaidd alatt az intézményt a tagdvoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult en-
gedélyével hagyhatja el.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradéasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idében koteles jelezni a tagévoda vezetdjének,
hogy helyettesitését mihamarabb megszervezhessék.

Munkaiddben a telefon hasznalatat keriilje, maganiigyeit a neveldmunka zavarasa
nélkiil intézze el.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal vala-
mint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Hataskore munkateriiletére és a gyermekek alapvetd sziikségleteinek ellatasara ter-
jed ki.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

- dajkai munkajara, az intézményben vallalt feladataira
- abelso ellendrzések megallapitasaira
- az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-

kek jogainak megsértéséért;

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznélataért, elrontisaért;
-tz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év Egyesitett Ovoda/tagovoda munkatervében keriil meg-
hatarozasra az egy¢b feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.
- Ellendrzését maga is kérheti.
- Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
- Azellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

- Intézményvezetd és helyettese
- Tagovoda vezetd és helyettese

- A neveldmunka fejlesztése, az eredményes, hatékony munka érdekében megfigyelése-

ket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai (szakmai pedagogiai csoport, Szakmai munka-
kozosség vezeto stb.) az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
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ZARADEK
Ezen munkakori leirds ..., - t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: Budapest,

Intézményvezetd
A munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi fele-
18sséggel tartozom. A munkém sordn hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

Munkavallalo
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23.1.4.Pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

|. MUNKALTATO

Név Bp. Fév. XIII. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfoldi at 1.

Joggyakorlo Intézményvezetd

Joga A munkakori leirds modositasa a munkaltatd joga, ahhoz a mun-
kavallalé hozzéjaruldséra nincs sziikség.

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa
326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémene-
teli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992.
évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd vég-
rehajtasarol (2. sz. melléklet), valamint a Kézalkalmazotti bér-
tabla szerint.

MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Cél A tagovodaban foly6 pedagogiai munka segitése.

Az 6vodapedagdgus Gtmutatdsai alapjan a pedagodgiai program
eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyama-
tos ellatasa.

Kozvetlen felettes:

Tagdvoda vezetd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a tagovoda vezetd, 30 napon tuli
helyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

Heti 40 6ra
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II. MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet, egészségligyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakké- | Kozépfoku végzettség, 1j alkalmazas esetén pedagogiai asszisz-
pesités tensi végzettség.

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak ismerete.

A pedagbgiara vonatkozé szakmai ismeretek, az alkalmazotti ko-
z0sség jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé sza-
balyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség, onalld
munkavégzeés.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tii-
relem, etikus magatartas, jo6 humorérzék.
Példamutatd magatartas és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhaté magatartas

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi
méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatar-
saival egylittmikodik a johiszemiiség és a tisztesség el-
vének megfelelden.

Munkaltaté jo hirnevének, gazdasagi
érdekeinek védelme

A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen al-
kalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi ér-
dekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyezteté-
sére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomasara ju-
tott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem ko-
z6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely mun-
kakore betoltésével 0sszefiiggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyzatokat, utasitdsokat és egyéb, kotelezden hasz-
nalandé dokumentumok szabalyait. Megvédi az adato-
kat a jogosulatlan hozzaféréstdl (munkatarsai kizardlag
a feladatellatasukhoz sziikséges mértékben juthatnak az
adatok, iratok, dokumentumok birtokaba), tovabba az
elvesztéstol, a fizikai karosodastol és a megsemmisiilés-
tol. Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi incidens esetén az
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incidens jelzését/észlelését kovetden azonnal jelzi a
kozvetlen felettes szamara, és kozremiikodik az inci-
dens részletes felderitésében, elharitasaban, karenyhi-
tésben. Felelds az altala kezelt személyes adatok integ-
ritasaért, sérthetetlenségéért, rendelkezésre allasaért, a
szandékos vagy gondatlan magatartasbol, a vonatkozé
szabalyok be nem tartdsabol fakado adatvédelmi inci-
densekeért, jogsértésekért.

KOTELESSEGEK

Munkajat a hatalyos kdznevelési torvény, valamint azok végrehajtasi utasitasai, az Egyesitett
Ovoda Pedagogiai Programja, a tagévoda gyakorlati itmutatéja, az SZMSZ, a Hazirend szaba-
lyai, valamint az aktudlis munkaterv feladatai alapjan latja el az 6vodapedagogusok iranyitdsa-
val. Betartja az etikai kdvetelményeket, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmitkdés nor-
mait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda 6sszes dolgozdjaval.

FELELOSSEGE A gondjara bizott gyermekek testi épségéért, erkolesi védelméért teljes korii
felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnymu-
tatdsa szerint.

Feladatkor részletesen: Munkdjat a tagovoda vezetd utmutatasa alapjan, az 6vodapedagdgu-
sok iranyitasaval onalldan, felelosséggel végzi, segiti a csoportban foly6 nevelomunkat:

- A tevékenységek megszervezésében az Ovodapedagogus irdnyitasaval segiti a cso-
portban folyé munkét, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrende-
z€ésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Koteles részt venni:

- aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében, lebonyolitasdban

- alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében

- amassag elfogadtatdsdban (személyes példaadas)

- jatéktevékenységek kezdeményezésében

- atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban

- agyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében.

- Az 6vodapedagdgus iranymutatasai alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek ¢€letkori €s egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

- Figyelembe veszi az egyéni fejlddési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, a tehetségigéretet.

- A legjobb tudésa szerint késziil fel a felkért napi tevékenységekre, elvégzi a tevékeny-
ségek elokészitésével és azok megtartasdhoz kapcsolatos feladatokat.

- Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.
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- Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy: a kulturalt ét-
keztetésnél, az 6ltozkodésnél, a tisztalkodasban, a szabad levegdn val6 tartozkodas
elokészitésében és lebonyolitasaban, a nyugodt pihenés, valamint a csalddias 1€gkor
megteremtésében.

- Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

- Ovodan beliil segit a gyerekek kiséretében egyénileg vagy mikro csoportosan.

- Kisebb baleset esetén els6segélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pe-
dagogust, szlikség esetén a vezetot.

TOVABBI FELADATAI

- Szemléltetd eszkdzok, dekoraciok készitésében segédkezik.

- Az egész 6vodai kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiiko-
dik.

- A pedagdgiai munkat segitd specialis szakemberekkel egytittmiikodik.

- Az alkalmazotti k6zosség tagjaként aktivan részt vesz a neveldi és egyéb munkaérte-
kezleteken, legjobb tudéasa szerint torekszik a célkitlizések megvaldsitasara.

- Atagdvodai linnepélyek, hagyomanyok, rendezvények megvalosulasat a legjobb tu-
désa szerint segiti.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken és onképzéssel gyarapitja.

- Az Egyesitett Ovodai pedagogiai asszisztens klub tagjaként rendszeresen megfelel
felkésziiltséggel vesz részt, vallal és végez feladatokat.

- Egyiittm{ikddik a csaladokkal a gyermek érdekeit szem el6tt tartva. (sziiloi értekezlet,
egyéb kozos 6vodai programok).

- Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilét, munka-
tarsait.

- Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz ira-
nyitja.

- csoportban torténd gyermekfeliigyelet, amennyiben a csoportban egy 6vodapedagogus
allashelye van betdltve 6,30 és 8,00 ora illetve 15,30 és 17,30 o6ra kozotti idészakban a
tagdvodavezetd beosztasa alapjan

- Ovodapedagdgus altal szervezett fejlesztd foglalkozasok tartama alatt csoportbontas
esetén gyermekfeliigyelet15,30-t6l 17,30-ig

- gyermekfeliigyelet neveldtestiileti 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 allnia.
- Munkaid¢ alatt az intézményt a tagovoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult enge-
délyével hagyhatja el.
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- Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni a tagdvoda vezetdjének, hogy
helyettesitését mihamarabb megszervezhessék.

- Munkaidbben a telefon hasznalatat keriilje, maganiigyeit a neveldmunka zavarasa nél-
kiil intézze el.

JOGKOR, HATASKOR
- Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal, valamint

az ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

- munkajara, az intézményben vallalt feladataira

- abelso ellendrzések tapasztalataira

- az intézményt érinté megoldandd problémak jelzéseire szoban évente egyszer.
FELELOSSEGI KOR
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért;

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlataért, elrontasaért;

- tlz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

III. ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

- Ellend6rzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Ellendrzésére jogosultak:

- Intézményvezetd és helyettese
- Tagdvoda vezetd
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A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes, hatékony munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi munka-
tervben jeloltek szerint.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ..o, -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: Budapest,
Intézményvezetd
A munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi fele-
16sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

Munkavallalo
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23.1.5. Ovodatitkar munkakori lefrésa

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Bp. Fév. XIII. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfoldi ut 1.

Joggyakorlo Intézményvezetd

Joga A munkakori leirds modositdsa a munkaltaté joga, ahhoz a mun-
kavallalo hozzajaruldséra nincs sziikség.

MUNKAVALLALO

Nev

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolésa
326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehaj-
tasarol (2. sz. melléklet), valamint a Kozalkalmazotti bértabla
szerint.

MUNKAKOR

Beosztas OVODATITKAR

Cél Az dvodai tligyvitel, iratkezelés és a taniligyi, munkakorébe utalt

adminisztrativ nyilvantartdsok vezetése, a tagovoda vezetd admi-
nisztracids teenddinek elltasa, az Ovodaigazgatosag részére a
sziikséges adatok tovabbitasa. (elektronikus uton, ill. kézbesités-
sel)

Alapvet0 tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Az intézményben folyd pedagdgiai munka adminisztrativ segitése.
Adatrogzitési feladatok ellatasa. A hdzipénztar kezelése.

Kozvetlen felettes:

Tagoévoda vezetd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a tagévoda vezetd, 30 napon tuli he-
lyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el irdsban.
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MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd Heti 40 6ra

II. MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény

Biintetlen el6élet, egészségligyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakké-
pesités

Erettségi, ill. szakiranyt kozépiskolai végzettség és szakképzett-
ség, Uuj alkalmazasnal eldnyt jelent.

Elvart ismeretek

A koznevelésre vonatkozo6 eldirasok és a belsd szabalyzatok isme-
rete. Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii
szamitogép-hasznalat). Pénziigyi-szamviteli, gazdalkodasi alapis-
meretek. Felhasznaloi szintli szamitogépes ismeretek.

Sziikséges képességek

Onall6 munkavégzeés, egylittmiikodés, jo szervezd készség.

Személyes tulajdonsagok

Precizitas, megbizhatdsag, gyorsasag, kreativitas, egylittmikodod
képesség, feleldsségvallalas, problémamegoldas. J6 kommunika-
cios képesség. Példamutatd magatartds és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

figyelembe vételével is

Elvérhat6 magatartas az etikai kodex

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak em-
beri méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaival egylittmikodik a johiszemiliség és a
tisztesség elvének megfelelden.

érdekeinek védelme

Munkaltat6 jo hirnevének, gazdasagi

A munkavéllalé munkaidején kiviil sem tantsithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil €s ténylegesen
alkalmas munkaltatoja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyez-
tetésere.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomasara
jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tGlmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, infor-
macidt amely munkakdre betoltésével Osszefliggés-
ben jutott a tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsola-
tos szabalyzatokat, utasitasokat és egyéb, kotelezden
hasznalandé dokumentumok szabdlyait.
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Gondoskodik arro6l, hogy a munkaltatonal mindenkor
hatalyos, adatvédelemmel, adatkezeléssel, iratkeze-
1éssel kapcsolatos szabalyzatok, utasitasok €s egyéb
eldirasok, tovabba titokvédelmi eldirasok maradékta-
lanul és folyamatosan betartasra kertiljenek, az adat-
kozlésekrol nyilvantartas késziiljon. Megvédi az ada-
tokat a jogosulatlan hozzaféréstdl (munkatarsai kiza-
rolag a feladatellatasukhoz sziikséges mértékben jut-
hatnak az adatok, iratok, dokumentumok birtokaba),
tovabba az elvesztést6l, a fizikai karosodastol és a
megsemmisiiléstol. Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi
incidens esetén az incidens jelzését/észlelését kove-
téen azonnal jelzi azt és annak koriilményeit a koz-
vetlen felettes szamara, és kozremiikodik az incidens
részletes felderitésében, elhéritdsdban, kéarenyhités-
ben. Felelds az éltala kezelt személyes adatok integri-
tasaért, sérthetetlenségéért, rendelkezésre allasaért, a
szandékos vagy gondatlan magatartasbol, a vonat-
kozo szabalyok be nem tartasabol fakado adatvédelmi
incidensekért, jogsértésekért. Adatvédelmi, adatkeze-
1ési kérdésekben, feladatokban kapcsolatban all az
Egyesitett Ovodaval.

KOTELESSEGEK

a munkafegyelem megtartésa,

kiils6jével, kulturaltsagaval munkakorének, 6vodajanak megfeleld szintli képviselete,
munkavégzéshez megfelel6 munkaruha hasznalata,

a munka-, tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa.

FELADATKOR RESZLETESEN:

Gazdalkodasi feladatai:

Az ovodatitkarok érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak besze-
désére, a hazipénztar kezelésére jogosultak.

Szakmai feladatellatast szolgalo eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. megrendelését, beszerzéseit intézi.

Feleldsséggel kezeli a rendelkezésre allo készpénzt, és azzal hataridore elszamol.

Az étkezési téritési dijak beszedésével 6sszefiiggd feladatokat jelolt hataridore elvégzi
/ az étkezési dijakat megallapitja, beszedi, Osszesiti, postan feladja, intézi a megrende-
1ést — elszamolast az IMFK felé.

Az étkezés lemondasokrol nyilvantartast vezet, ezekrdl sszesitést készit az IMFK
felé.

A téritési dij csokkentéséhez, a normativ jogosultsaghoz sziikséges dokumentumokat
beszerzi. A havi és éves kimutatasokat az Egyesitett Ovoda Igazgatosaga felé elkésziti.
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Nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes eldirasok alapjan.

A készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hatariddre elszamolja.
Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat naprakészen tételesen bekonyveli, vezeti a

rovat elszamolasi ivet, az elszamolasokat.

Vezeti a koltségvetéshez kapcsolodd adminisztraciot.
Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozast, selejtezés-elokészitést.

Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztracigjarol.

Szoros elszamolasi kotelezettsége: étkezési befizetések, nyilvantartas; étkezési befize-
tési szamlakonyvek; rovatos elszdmolas; bélyeg, készpénz felvétel; rendelkezésre allo
koltségvetés elszamolasa, nyilvantartasa.

Részt vesz a koltségvetés készités szamszaki Osszedllitdsaban, a tagovoda vezetdt tajé
koztatja az 6voda koltségvetésének teljesitésérol, az eldiranyzatok felhasznalasarol.
Szabalyzat szerint nyilvantartja a munkaruhakat, vezeti a szerszamlapokat.

Munkaiigyi feladatai:

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot.

Vezeti a személyi anyagokat és az irattari tervnek megfelelden rendezi az intézmény-

vezetd utasitdsa alapjan.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat

hatéariddre elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido be-
tartasat.

Gondoskodik rola, hogy az irat itja pontosan kdvethetd, ellendérizhetd és visszakeres-

het6 legyen.

Taniigy-igazgatassal kapcsolatos feladatai:

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.
Vezeti a gyermekek intézményi nyilvantartasat, a statisztikakat.
A KIR nyilvantartasban naprakészen vezeti a felvett €s elmend gyerekeket.

Ugyv1tell és egyéb feladatai:

Szervezi az 6voda hivatalos iigyeit, nyilvantartja, rangsorolja az ligyeket, telefoniigye-
letet tart.

Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az el6zménye-
ket.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor el-
lendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

Nyilvantartja az tigyiratokat, a bélyegzoket. Kiemelt fontossaggal kezeli a hataridos
tigyeket, a szigoru elszamolasu nyomtatvanyokat (tdrzslap, stb.).

Kezeli az ligyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hataridds ligyiratokat — a tagovoda ve-
zetd szignalasa utan — az ligyintézokhoz €s alairassal atveteti azokat.

Az ligyiratokrol hivatalos masolatot készit, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi.
A baleseti jegyzOkonyveket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti.

Sziikség esetén jegyzOkonyvet vezet.

A pélyazatokat nyilvantartja, a kapcsolodo adminisztracios teenddket ellatja.
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Kezeli az irattarat, rendezi, elkésziti az irattari jegyzéket, részt vesz az iratselejtezés-
ben, az irattari atadasban az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

TOVABBI FELADATAI

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, valamint az Ovodaigazgatosag éltal szerve-
zett megbeszéléseken.

Az intézménnyel kapcsolatos postazasi, kézbesitési teendoket sziikség esetén ellatja.
Folyamatos kapcsolatot tart az Ovodaigazgatosag, az IMFK és a tarsintézmények
munkatarsaival.

A tagovodai rendezvényekhez, tinnepekhez elokészitd feladatokat 1at el.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaid§ alatt az intézményt a tagdvoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult enge-
délyével hagyhatja el.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni a tagévoda vezetdjének.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint
az 6voda SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére.

Jogosult és koteles a tagovoda vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

Hataskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira
a belso ellendrzések megallapitasaira

az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért;

a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

tliz és munkavédelmi eloirasok be nem tartasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
kezelésére bizott pénz és értéktargyak tekintetében —az 6nhibdjan kiviil okozott tliz,
betorés, természeti katasztrofa kivételével — teljes anyagi feleldsség terheli.
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III. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év Egyesitett Ovoda/tagdvoda munkatervében keriil meg-
hatarozasra az egy¢b feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

- Az Ovodaigazgatésag éves ellendrzési iitemterve szerint.

- Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.

- Ellen6rzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

- Az ellendrzéshez kapcsolodo értékeléssel feladatainak ellatasahoz megerdsitést, elis-
merést, fejlesztést jelol az ellendrzés végzo.

- Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
- Intézményvezeto és helyettese
- Tagbévoda vezetd

ZARADEK
Ezen munkakori leirds 201.............cooiiiiiiin, - tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Kelt: Budapest,

Intézményvezetd
A munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi fele-
18sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

Munkavallalo
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23.1.6. Kertész — karbantarto munkakori leirasa

KERTESZ - KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

I. MUNKALTATO

Név Bp. Fév. XIII. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfoldi ut 1.

Joggyakorlo Intézményvezetd

Joga A munkakdri leirds modositasa a munkaltato joga, ahhoz a mun-
kavallalé hozzéjaruldsara nincs sziikség.

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok elémeneteli
rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény kéznevelési intézményekben torténd végrehaj-
tasardl (2. sz. melléklet), valamint a Kozalkalmazotti bértabla
szerint.

MUNKAKOR

Beosztas KERTESZ - KARBANTARTO

Cel A tagoévoda miikodéséhez sziikséges higiénés és balesetmentes

targyi-kornyezeti, valamint miiszaki feltételek megteremtésének,
karbantartasanak biztositdsa kompetencia koron beliil.

Kozvetlen felettes:

Tagoévoda vezetd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a tagévoda vezetd, 30 napon tuli he-
lyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el irdsban.
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MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

II. MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény

Biintetlen el6élet, egészségligyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakké-
pesités

Minimum 8 altalanos, uj alkalmazasnal elény a szakiskolai vég-
zettség vagy kertész képesités.

Elvart ismeretek

Sziikséges miiszaki, munkavédelmi és tlizvédelmi, névényapolasi
eldirasok, a bels6 szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Kéziigyesség, esztétikai érzék, a szabvanyok és miiszaki eldirdsok
gyakorlati alkalmazasa, 6nallé6 munkavégzés.

Személyes tulajdonsagok

Precizitas, megbizhatdsag, gyorsasag, kreativitas, egylittmiikodod
képesség, feleldsségvallalas, problémamegoldas. Példamutaté ma-
gatartds és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

figyelembe vételével is

Elvéarhat6 magatartas az etikai kodex

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak em-
beri méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad,
munkatarsaival egylittm{ikodik a johiszemiiség és a
tisztesség elvének megfelelden.

érdekeinek védelme

Munkaltat6 jo hirnevének, gazdasagi

A munkavéllalé munkaidején kiviil sem tantsithat
olyan magatartéast, amely kozvetleniil €s ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyez-
tetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomasara
jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, infor-
macidt, amely munkakore betoltésével 0sszefliggés-
ben jutott a tudomasara.

Adatkezelés, adatvédelem

Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsola-
tos szabalyzatokat, utasitasokat és egyéb, kotelezden
hasznalandé dokumentumok szabalyait.
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KOTELESSEGEK

- amunkafegyelem megtartasa,

- kils6jével, kulturdltsagdval munkakorének, 6voddjanak megfeleld szintli képviselete,
- munkavégzéshez megfeleld munkaruha hasznélata,

- amunka-, tiz- és balesetvédelmi elbirdsok betartasa.

FELADATKOR RESZLETESEN:

- Folyamatosan gondozza az udvart: seper, gereblyéz, metszi, és rendben tartja a fakat,
bokrokat, locsol, gyomtalanit, viragokat iiltet, azokat gondozza. A jatszohomokot
rendszeresen hetente felassa, idokozonként fertotleniti.

- Téli idészakban havat lapatol, cstiszasmentességet biztosit az intézmény teljes belso és
keritésen kiviil es6 kozlekedési jardafeliiletén ( a kozteriileten is).

- A fiirdéidényben a fiird6 (pancsold) medencét, kert zuhanyt gondozza.

- A szemetes kukakat kiliritésre kiviszi, sziikség esetén fertotleniti. Az udvari szemétta-
rold edényeket folyamatosan {iriti.

- A kerti eszk6z0ket, egyéb szerszamokat tisztan tartja, sziikség esetén javitja.

- Haszndlati eldiras szerint, balesetmentesen miikddteti a karbantartd gépeket (flinyird
gép, elektromos furd, lombszivo stb.).

- A részére biztositott karbantartéi helyiséget rendben tartja.

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

- Sziikség esetén asztalos munkak: 6ltozészekrények, csoportszobai berendezések javi-
tasa, polcok felhelyezése, jatékok javitasa.

- Udvari vagy csoportszobai jatékok karbantartasa, javitasa, mazolésa.

- Jelzi az 6voda teriiletén tortént meghibasodéasokat.

- Az épiilet kiilsd és belsé hazilagosan elvégezhetd karbantartési - javitdsi munkaiban
valo segitségadas.

TOVABBI FELADATAI

- Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

- Segit az intézmény nagytakaritdsaban: az ablakokat, ajtok, berendezési targyak, eszko-
zOKk tisztitasaba, fertotlenitésében.

- Atagovoda vezetdé megbizasara portai feladatokat 14t el.

- Vezet0i utasitasra a keriileti tagovodak kertészeivel egyiittmiikodik.

- Sziikség esetén eseti helyettesitést lat el az EO tagovodaiban.

- A tagdvodai rendezvényekhez, iinnepekhez elokészitd feladatokat lat el.
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MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

- Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

- Munkaid¢ alatt az intézményt a tagévoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult enge-
délyével hagyhatja el.

- Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni a tagdvoda vezetdjének.

- Munkaidében a telefon hasznalatat keriilje, magéaniigyeit a neveldémunka zavarasa nél-
kil intézze el.

JOGKOR, HATASKOR

- Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

- Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az 6voda miikdodésének egészére.

- Hataskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

- munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira
- abelso ellendrzések megallapitasaira
- azintézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységére, feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-

kek jogainak megsértéséért;

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
-tz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

III. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Példaul: Tz-, munka- és balesetvédelmi felelds.

Személyre sz6loan az adott nevelési év Egyesitett Ovoda/tagdvoda munkatervében keriil meg-
hatarozasra az egyéb feladat és megbizas.
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IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s tlitemezése szerint.

- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

- Ellen6rzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

- Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

- Intézményvezetd és helyettese
- Tagbdvoda vezetd

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l tol 1ép ¢letbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Budapest,

Intézményvezetd
A munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi fele-
18sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

Munkavallalo
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23.1.7. Gyogypedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

GOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Bp. Fév. XIII. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfoldi ut 1.
Joggyakorlo Intézményvezetd
Joga A munkakori leiras médositasa a munkaltato joga, ahhoz a mun-
kavallal6 hozzajarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletési helye, ideje
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémene-
teli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd vég-
rehajtasarol (2. sz. melléklet), valamint a Kozalkalmazotti bér-
tabla szerint.
MUNKAKOR
Beosztés GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Cél A tagdvodaban folyd pedagogiai és gyogypedagdgiai munka se-

gitése.

A gyogypedagogus és az 6vodapedagdgus ttmutatisai alapjan az
egyéni fejlesztési terv, valamint a pedagogiai program eredmé-
nyes megvalositasa, a gyermekek zavartalan €s folyamatos ella-
tasa.

Kozvetlen felettes:

Tagoévoda vezetd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a tagévoda vezetd, 30 napon tuli
helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

Heti 40 6ra
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MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkdvetelmény

Biintetlen el6élet, egészségligyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakké-
pesités

Kozépfoku végzettség, 1j alkalmazas esetén gydgypedagogiai asz-
szisztensi végzettség.

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési €és egészségiigyi eldirasainak ismerete. Alap-
foku pszichologiai ismeretek. Az 6vodas korosztalyban eléfordulod
SNI tipusok ismerete.

A pedagbgiara vonatkozé szakmai ismeretek, az alkalmazotti ko-
z0sség jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé sza-
balyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiillonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség, onalld
munkavégzeés.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tii-
relem, etikus magatartas, j6 humorérzék.
Példamutatd magatartds és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhaté magatartas

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi
méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatar-
saival egylittmikodik a johiszemiiség és a tisztesség el-
vének megfelelden.

érdekeinek védelme

Munkaltaté jo hirnevének, gazdasagi

A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen al-
kalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi ér-
dekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyezteté-
sére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomasara ju-
tott hivatali titkot megoérizni, ezen tilmenden sem ko-
z6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely mun-
kakore betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomésara.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyzatokat, utasitdsokat és egyéb, kotelezden hasz-
nalandé dokumentumok szabalyait. Megvédi az adato-
kat a jogosulatlan hozzaféréstdl (munkatarsai kizardlag
a feladatellatasukhoz sziikséges mértékben juthatnak az
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adatok, iratok, dokumentumok birtokédba), tovabba az
elvesztéstol, a fizikai karosodastol és a megsemmisiilés-
t6l. Adatvédelmi vagy adatbiztonséagi incidens esetén az
incidens jelzését/észlelését kovetden azonnal jelzi a
kozvetlen felettes szamara, és kozremikodik az inci-
dens részletes felderitésében, elharitasaban, karenyhi-
tésben. Felelos az altala kezelt személyes adatok integ-
ritasaért, sérthetetlenségéért, rendelkezésre allasaért, a
szandékos vagy gondatlan magatartasbol, a vonatkozé
szabalyok be nem tartdsabol fakado adatvédelmi inci-

densekért, jogsértésekért.

KOTELESSEGEK

Munkajat a hatalyos koznevelési torvény, valamint azok végrehajtasi utasitasai, az Egyesitett
Ovoda Pedagogiai Programja, a tagovoda gyakorlati itmutatéja, az SZMSZ, a Hazirend szaba-
lyai, valamint az aktualis munkaterv feladatai alapjan latja el a gyogypedagogus és az 6voda-
pedagdgusok irdnyitasaval. Betartja az etikai kovetelményeket, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egylittmiikddés normait, dsszehangolt munkét végez az 6voda dsszes dolgozdjaval. Az utazod
gyogypedagogusokkal, az intézmény gyogypedagogusaval egyiittmiikodik, és 0sszehangolt
munkat végez az SNI gyermekek optimalis fejlodése, integracioja érdekében.

FELELOSSEGE

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért, erkolesi védelméért teljes korli felelosséggel tar-
tozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglal-
koztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az Gvodapedagodgusok iranymutatdsa szerint., SNI
gyermekek esetében a gyogypedagogus(ok) iranymutatdsa alapjan.

Feladatkor részletesen:

Munkdjat a tagdvoda vezetd Utmutatasa alapjan, a gyogypedagogus(ok), valamint az dvodape-
dagdgusok iranyitasaval onalloan, feleldsséggel végzi, segiti a csoportban foly6 nevelémun-
kat, az inkluziv szemléletii integraciot a kiilonleges banasmodot igénylé (SNI, BTM, visel-
kedés problémat mutato stb.) gyermekekkel:

- A tevékenységek megszervezésében az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban
foly6é munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében,
szlikség szerint egyéni segitséget nyujt. SNI gyermekek esetében a gyogypedagogus és az
ovodapedagdgus ttmutatasa alapjan nyujt egyéni segitséget a gyermekeknek.

Koteles részt venni:
- akiilonleges banasmodot igényld gyermekek minél hatékonyabb integracidjaban
- aparhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében, lebonyolitasdban
- alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében
- amassag elfogadtatdsdban (személyes példaadas)
- jatéktevékenységek kezdeményezésében
- atevékenységszervezes feltételeinek zokkendmentes biztositdsaban
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- agyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében.

- Az 6vodapedagogus iranymutatasai alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

- Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, a tehetségigéretet.

- A legjobb tudésa szerint késziil fel a felkért napi tevékenységekre, elvégzi a tevékeny-
ségek elokészitésével és azok megtartasdhoz kapcsolatos feladatokat.

- Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

- Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy: a kulturalt ét-
keztetésnél, az 6ltozkodésnél, a tisztalkodasban, a szabad levegdn val6 tartdzkodas
elokészitésében és lebonyolitasaban, a nyugodt pihenés, valamint a csaladias 1égkor
megteremtésében.

- Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

- Ovodan beliil segit a gyerekek kiséretében egyénileg vagy mikrocsoportosan.

- Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pe-
dagogust, sziikség esetén a vezetot.

TOVABBI FELADATAI

- Szemléltetd eszkozok, dekoraciok készitésében segédkezik.

- Az egész 6vodai kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozre-
miikodik.

- A pedagdgiai munkat segitd specialis szakemberekkel egyiittmiikddik.

- Az alkalmazotti kozosség tagjakeént aktivan részt vesz a neveldi €és egyéb munka-
értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik a célkitlizések megvaldsitasara.

- A tagdvodai linnepélyek, hagyomanyok, rendezvények megvaldsulasat a legjobb
tudésa szerint segiti.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken és onképzéssel gyara-
pitja.

- Az Egyesitett Ovodai pedagégiai asszisztens klub tagjaként rendszeresen megfe-
leld felkésziiltséggel vesz részt, vallal és végez feladatokat.

- Egyiittmiikodik a csaladokkal a gyermek érdekeit szem elOtt tartva. (sziild1 érte-
kezlet, egyéb k6z0s 6vodai programok).

- Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziildt,
munkatarsait.

- Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.
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MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

- Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

- Munkaid¢ alatt az intézményt a tagévoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult enge-
délyével hagyhatja el.

- Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni a tagdvoda vezetdjének, hogy
helyettesitését mihamarabb megszervezhessék.

- Munkaidében a telefon hasznalatat keriilje, magéaniigyeit a neveldémunka zavarasa nél-
kiil intézze el.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az
6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
- munkajara, az intézményben vallalt feladataira
- abelso ellendrzések tapasztalataira

- az intézményt érinté megoldandd problémak jelzéseire szoban évente egyszer.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-

kek jogainak megsértéséért;

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
-tz és munkavédelmi el6irasok be nem tartasaért;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1. ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s titemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
- Ellend6rzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Ellenérzésére jogosultak:
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- Intézményvezetd és helyettese
- Tagbévoda vezetd

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes, hatékony munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai /szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi munkaterv-
ben jeloltek szerint.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd
A munkaltatoi jogkor gyakorldja

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 fele-
18sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

Munkavallalo
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23.1.8. Gyogypedagogus munkakori leirasa

GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

I. MUNKALTATO

Név Bp. Fév. XIII. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfoldi ut 1.

Joggyakorlo Intézményvezetd

Joga A munkakdri leirds modositasa a munkaltatd joga, ahhoz a mun-
kavallalo hozzajarulasara nincs sziikség.

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolésa
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény kéznevelési intézményekben torténd végrehaj-
tasarol (2. sz. melléklet), valamint a Kozalkalmazotti bértabla
szerint.

Pedagogus elémeneteli

rendszer szerinti besoro-
lasa

Oktatasi azonositd (uto-
lag kézzel is beirhato)

MUNKAKOR
Beosztas FEJLESZTOPEDAGOGUS
Cél Az inkluziv szemléletll integraci6 tamogatasa. A sajatos nevelési

igényti, beilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartasi rend-
ellenességekkel kiizdd gyermekek pedagdgiai ellatisa, terapids
megsegitése. Céliranyos fejlesztéssel, felzarkoztatas, hatranykom-
penzalds eldsegitése.

Kozvetlen felettes:

Tagdvoda vezetd

Helyettesitési eldiras

A jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen az dvoda igazgatoja
rendeli el irasban.
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MUNKAVEGZES

Hely

Az intézményvezeto altal kijelolt feladat-ellatasi hely/helyek.

Heti munkaido

Heti 40 6ra

Heti lek6tott munkaideje

Kozvetlen foglalkozas/ellatandd 6raszam: 21 o6ra (csoportban vald,
illetve egyéni fejlesztés)

Kotott munkaidd: 11 ora (adminisztracidé vezetése, fogadoorak,
konzultaciok)

II. MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény

Biintetlen el6élet, egészségligyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakké- | FOiskolai szakiranyu végzettség és szakképzettség

pesités

Elvart ismeretek

A gyogypedagogidra vonatkozo szakmai ismeretek, a nevelOtestii-
let jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok, belso szabalyza-
tok ismerete. Felhasznal6i szintli szamitogépes ismeretek.

Sziikséges képességek

Pedagogiai alkalmassag, kiilondsen: j6 kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség, onalld
munkavégzés.

Személyes tulajdonsagok

Gyogypedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tliirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék. Példa-
mutatd magatartas €s megjelenés. A sajatos nevelési igényli gyer-
meket 6nallo személyiségként fogadja el, viselkedésére minden
helyzetben a tapintat, az elfogadas a jellemzd.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

figyelembe vételével is

Elvérhat6 magatartas az etikai kodex

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak em-
beri méltdsagat €s jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaival egylittmikodik a johiszemiiség és a
tisztesség elvének megfelelden.

érdekeinek védelme

Munkaltat6 jo hirnevének, gazdasagi

A munkavéllald6 munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartéast, amely kozvetleniil €és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyez-
tetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomasara
jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tGlmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, infor-
macidt, amely munkakore betoltésével 0sszefliggés-
ben jutott a tudomadsara.
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Adatvédelem, adatkezelés Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsola-

tos szabalyzatokat, utasitasokat és egyéb, kotelezden
hasznalandé dokumentumok szabdalyait. Megvédi az
adatokat a jogosulatlan hozzaféréstdl (munkatarsai
kizarolag a feladatellatasukhoz sziikséges mértékben
juthatnak az adatok, iratok, dokumentumok birto-
kaba), tovabba az elvesztéstdl, a fizikai karosodastol
¢s a megsemmisiiléstl. Adatvédelmi vagy adatbiz-
tonsagi incidens esetén az incidens jelzését/észlelését
kovetden azonnal jelzi azt és annak koriilményeit a
tagovoda vezetd szamara, ¢és kozremikodik az inci-
dens részletes felderitésében, elharitasaban, karenyhi-
tésben. FelelOs az altala kezelt személyes adatok in-
tegritasaért, sérthetetlenségéért, rendelkezésre allasa-
ért, a szandékos vagy gondatlan magatartasbol, a vo-
natkoz6 szabalyok be nem tartdsabol fakadé adatvé-
delmi incidensekért, jogsértésekért.

Feladatkor részletesen:

Feladatainak folyamatat befolyéasolja, hogy az adott gyermek Szakértdi véleménnyel rendelke-
zik-e vagy sem.

Szakértéi véleménnyel rendelkez6 gyermekek esetében:

- Az utazd gyogypedagogus koordinalasaval ellatja a sajatos nevelési igényti, korai
fejlesztést igényld gyermekeket a szakértdi véleményliikben eldirtak szerint. Kon-
zultal a gyermekekhez érkezd segitd szakemberekkel.

- A fejlesztd pedagdgussal egyeztetve sziikség szerint ellatja a beilleszkedési, tanu-
lasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejlesztését a szakértdi véleme-
nytikben foglaltak szerint.

- Igény szerint a gondozott gyermek pedagogusainak konzultacios alkalmat biztosit.
A kapcsolattartas gyakorisagat a szakmai szempontoknak megfeleléen alakitja.
Formai: hospitalas, konzultacio.

- Tamogatja az integraciot az adott csoportban, fejleszti a gyermek képességeit,
készségeit annak Egyéni Fejlesztési terve alapjan, melyet az utazé gyogypedago-
gus készit el.

Szakértéi véleménnyel nem rendelkezé gyermekek esetében:

- QGyodgypedagodgiai vizsgalatokat végez a gyermek fejlddésének megitélése, tudas-
szintjének felmérése, tanulasi nehézségeinek oki feltardsa szempontjabol. Kiegé-
szitd anamnézist vesz fel és exploracids beszélgetést folytat a sziilovel, a gyermek
¢lettorténetének, koriillményeinek, intézményi hatterének, aktudlis problémainak,
fejlodési menetének feltarasara.
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- A gyermek megfelel6 ellatasa érdekében — amennyiben sziikségesnek érzi, tovabbi
vizsgélatokat kezdeményez.

- Megfigyeli a gyermek viselkedését jaték-és feladathelyzetben, tapasztalatair6l fel-
jegyzést készit.

- Kialakitja a gyermek fejlesztésére vonatkoz6 terveket, idokeretet, meghatarozza a
feladatokat. Fejlesztési tervet készit a gyermekek allapotanak, sériilési fokanak,
fejlettségének megfelelden.

- Egyéni és/vagy kiscsoportos fejleszto foglalkozasok szervezésével lehetdséget biz-
tosit a tanuldsi nehézségek megsziintetésére, illetve azok csokkentésére.

- Egyénre szabott modszerekkel a gyermek pozitiv személyiségtulajdonsagait er-
sitve részt vesz a magatartasi ¢s beilleszkedési zavarok enyhitésében.

- A sziilot tajékoztatja gyermeke fejlodésérol, javaslatot, tanacsot ad a sziilonek
gyermeke segitésében.

- Segiti a massag elfogadasat az adott csoportban.

Tovabbi feladatok:

- Vezeti a Gyogypedagodgiai fejlesztd naplot, illetve a gyermek ellatasaval kapcsola-
tos egyéb dokumentumokat.

- Feliilvizsgalja tevékenységét az inkluziv, timogatd nevelés sziikségességérol.

- Sziikség esetén kiegészitd pedagogiai véleményt készit.

- Folyamatosan egyiittmiikodik a sziildvel a gyermek fejlesztésének érdekében. Az
adott id6szakra készitett fejlesztési tervrdl tajékoztatast ad a sziiléknek, pedagogu-
soknak.

- Napi gyakorlata sordn megtartja a fejlesztési tervek szerinti egyéni/csoportos fog-
lalkozasokat.

- Munkaértekezleteken, tovabbképzéseken részt vesz, tudasat, ismereteit onteveé-
keny modon is fejleszti.

Masik intézménybe valo atiranyitaskor:

- Megfigyeléseket végez a gyermekkel kapcsolatban.

- Konzultal a pedagdgusokkal, igény szerint sziildvel.

- Részt vesz a gyermeket érint6 esetmegbeszélésen.

- Javaslatot tesz tovabbi szakember bevonasara, vizsgélatra, pedagogiai modszerek,
eszk6zok hasznalatéra.

Adminisztracio

- A munkdjaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan rendezi, kiegésziti, ponto-
san vezeti.

- A megadott formanyomtatvanyon heti bontdsban munkaidd nyilvantartast vezet.

- Ev végi beszamolot és statisztikat készit munkajarol.

Kiilonleges felelosség és tevékenység
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- Feleldsséget vallal a rabizott gyermekekért.

- Felelds a gyermekek képességbeli fejlodéséért.

- Részt vesz a kotelezOen eloirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

- Részt vesz az éves tliz ¢s munkavédelmi oktatason.

- Részt vesz nyilt napok, tanacsadasok és szakmai konzultacidk szervezésében és
megvalositasaban.

Informaciokezelés, adatvédelem

- A gyermek ¢és csaladok adatait hivatali titokként kezeli.

- A munkavégzéshez sziikséges informaciokat gytijti (szakvélemények, leletek, szak-
mai kozlemények, szakirodalom).

- Az intézmény (ek) rol szerzett informaciot hivatali titokként kezeli.

- A személyes adatokat az Adatkezelési Szabalyzatanak megfeleléen tovabbitja.

- Rendszeresen olvassa a megadott elektronikus postafiokjat.

- Az intézményi szamitogépeken illegélis szoftvert nem hasznal.

Vagyoni felelosség

- Ovja az intézmény és a feladat-ellatasi helyek értékeit.

- Tudomasul veszi, hogy a tevékenysége soran okozott esetleges karokért anyagi fe-
lelésséggel tartozik.

- Jelzi a meghibasodasokat, javitast kezdeményez.

- Jovahagyas esetén részt vesz a beszerzésben.

- Részt vesz a leltarozasban.

Kapcsolatok kiilsé partnerekkel

- Kiils6 kapcsolataiban mélté mddon képviseli az intézményt.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

- Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

- Munkaid¢ alatt az intézményt a tagévoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult enge-
délyével hagyhatja el.

- Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni a tagdvoda vezetdjének, hogy
helyettesitését mihamarabb megszervezhessék.

- Munkaidében a telefon hasznalatat keriilje, magéaniigyeit a neveldémunka zavarasa nél-
kil intézze el.

JOGKOR, HATASKOR
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- Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint
az 6voda SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.

- A mindsitési eljarasra valo jelentkezését az adott év marcius 31-ig teheti meg a tag-
6voda vezetdnél a mindenkori jogszabalyi rendelkezésnek megfelelden.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

- pedagogiai munkdjara, az intézményben vallalt feladataira
- abelso ellendrzések megallapitasaira
- az intézményt érintd szabalytalansdgok jelzéseire szoban és irasban egyarant.

III. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Integracids belsé miithely miikodtetése tagovodai szinten.
Egyesitett Ovoda alkalmazasaban 4llé gyogypedagégusainak koordinatora. A keriileti integ-
racios munkakozosségben aktiv szerepet vallal. Az Egyesitett Ovoda tagintézményeiben

szlikség esetén hospital, szakmai segitségnytijtas céljabol.

Személyre szoloan az adott nevelési év Egyesitett Ovoda/tagévoda munkatervében keriil meg-

hatarozasra az egy¢b feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.

- Ellendrzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

- Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében, az onértékeléséhez kapcsolo-
ddan, a mindsitd vizsga vagy mindsitési eljaras soran.

- Azellendrzésével, mindsitésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észre-
vételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
- Intézményvezetd és helyettese
- Tagdvoda vezetd
- Koznevelési szakértd

- A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes, hatékony munka érdekében megfi-
gyeléseket végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai (belsé onértékelési csoport, szakmai pe-
dagogiai csoport, Szakmai munkak6zdsség vezetd stb.) az intézményi munkatervben
jeloltek szerint.
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Ellendrzésére jogosultak:

- Intézményvezetd és helyettese

- Tagodvoda vezetd

- Koznevelési szakértd

- A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes, hatékony munka érdekében megfi-
gyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai (belsé onértékelési csoport, szakmai pe-
dagogiai csoport, Szakmai munkak6zdsség vezetd stb.) az intézményi munkatervben
jeloltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

nevelési évtol -
VISSZAVONASIZ | | hiieeeeeeieisetiaiiittiatintciatinienenes

alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori lefrds.............oooooii - tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:

Intézményvezetd
A munkaltatoi jogkér 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 fele-
18sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo
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23.1.9.0vodapszicholégus munkakori leirdsa

OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Bp. Fév. XIII. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfoldi ut 1.

Joggyakorlo Intézményvezetd

Joga A munkakori leirds modositasa a munkaltato joga, ahhoz a mun-
kavallald hozzdjaruldséara nincs sziikség.

MUNKAVALLALO

Nev

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolésa
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény kéznevelési intézményekben torténd végrehaj-
tasarol (2. sz. melléklet), valamint a Kozalkalmazotti bértabla
szerint.

Pedagogus eldmeneteli

rendszer szerinti besorolasa

Oktatasi azonositd (utdlag
kézzel is beirhatd)

MUNKAKOR
Beosztas OVODAPSZICHOLOGUS
Cél A tagintézményekben folyd pedagodgiai munka hatékonysaganak

segitése. Prevencio, melynek célja a gyermekek személyiségének
fejlesztése, lelki egészségvédelme kozvetett vagy kozvetlen mo-
don, az 6vodapedagogus ¢€és a sziild bevondsaval. Szakszeru
pszicholdgiai sziirévizsgalatok (5. életéviiket betdltott gyerme-
kek), valamint allapotfelmérd vizsgalatok elvégzése.

Kozvetlen felettes:

Tagdvoda vezetd — beosztds szerint

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a tagévoda vezetd, 30 napon tuli he-
lyettesitést az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje rendeli el iras-
ban.
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MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

.. Oora

Heti neveléssel-oktatas-
sal lekotott munkaideje

22 6ra, melyen a gyermekekkel €s a sziilokkel vald kozvetlen fog-
lalkozas az 6vodaban a tagdvoda vezetdvel egyeztetett munkabe-
osztas szerint,
» az 6vodapedagogusokkal a gyermekek tigyében folytatott
konzultacio,
» a gyermekek ligyében a sziilovel folytatott konzultacid
> kozvetlen segitséget nyujt a pedagégusoknak a neveld-
oktatd6 munkahoz.

>

Heti 10 o6ra kotott mun-
kaidd

..... 6rdban a kozvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésé-
vel, elokészitésével kapcsolatos feladatokat latja el. Felkésziil a
pszicholdgiai foglalkozéasokra:
» rendszeres (heti 2 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszé-
1ésen val6 részvétel az 6vodapszichologus koordinatorral,
» sziikség szerint tovabbi eseti konzultacié a koordinatorral,
ovodapszichologus kollégakkal,
» szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézmények-
kel és személyekkel,
» esetenként kiilso ismeretterjeszto eldadas tartasa.
A kontaktoran tali 10 6ra kotott munkaidd eltdltésének helyérdl az
intézményvezetd a pszicholdgussal valdo megallapodas keretében
rendelkezik.

Heti 8 ora kotetlen mun-
kaidé:

> az elektronikusan vezetett munkanaploban a foglalkozas
befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek iddszakon-
kénti 6sszefoglalasa, statisztika készitése, iktatasa

» pszichologusi szakvélemény készitése,

» szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valo rész-
vétel.

>

Munk4jat az 6voda intézményvezetdjével, majd a tagévoda vezetdvel valo rendszeres egyez-
tetésben, az 6vodai és pszichologiai szempontok egyidejli figyelembe vételével végzi. A heti
eldirt idokerete indokolt esetben a nevelési €v alatt az egyes hetek kozott atcsoportosithato.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakké- | Egyetemi szakiranyu végzettség

pesités

Elvart ismeretek Az Egyesitett Ovodat érintd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Jo kapcsolatteremtd - egylittmiikodd képesség, empatia, kedves

nyilt személyiség, 6ndllo munkavégzés.
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Személyes tulajdonsagok

Pszichologusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsadg, pontossag, meg-
bizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j0 humorérzék. Példamu-
tatd magatartds és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhaté magatartas

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak em-
beri méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaival egyiittmikodik a johiszemulség és a
tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltaté jo hirnevének, gazdasagi
érdekeinek védelme

A munkavaéllalé munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltato6ja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyez-
tetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkéja sordn tudomaséra
jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott a tudo-
masara.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Az 6vodapszichologiai ellatas folyamatanak megfeleld munkavégzés.

Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez a tagovodak gyermekcsoportjairol, az
egyes gyermekekrdl, sziil6krdl, az alkalmazotti kozosségrol.

Egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében kdzremiikddik a gyermekek beillesz-
kedését, tarsas kapcsolatait javitd intézkedésekben, kezeli a gyermekek személykozi
kapcsolatot érinté kommunikécios €s esetlegesen fellépd teljesitményszorongésos tii-
neteit.

Az 6vodapszichologus feltaro és fejlesztd célzati egyéni vagy csoportos foglalkozéso-
kat szervez a tagovoda vezetdvel egyeztetve. A pedagogiai program szerint szervezett
ovodai foglalkozas ideje alatt is végezhet egyéni tandcsadést abbol a célbol, hogy a
gyermek személyiségfejlodését eldsegitse.

Sziikség esetén megszervezi a pszichologiai jellegli szlirdvizsgalatokat (5. €életéviiket
betdltott gyermekek esetében), allapotfelméréseket - a valamilyen szempontbol veszé-
lyeztetett, beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavar-
ral, magatartds problémaval, tanulasi nehézséggel kiizdd, valamint a tehetségigéretek
esetében.

Az SNI, BTM nehézség diagndzissal, szakvéleménnyel rendelkezé gyermekek 6vodai

crer

Részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek tehetséggondozasdban, a pedagogusok-
kal k6zOsen kidolgozza az egyiittmiikddés €s az ellatas kereteit.
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Mentalhigiénés preventiv feladatokat szervez az egyén, a csoport, €s az intézményi
szervezet szintjén gyermekeknek, sziiloknek, intézményi dolgozoknak.

Konzultacios feladatait, az 6vodapszichologusi megsegitést a kapcsolat-felvételi elja-
ras szabalyainak megfeleloen bonyolitja tanacsadas jelleggel:

Az 6voda valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodd konzultacio,
az 6vodai beilleszkedés €s 6vodai ¢életmddhoz valo alkalmazkodas segitése,
egylittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az 6vodat érintd problémak €s modszertani
kérdések kezelésében,

modszertani kérdések megbeszélése, 1) modszerek bevezetésének tamogatasara, cso-
portfeladatokhoz val6 segitségnyujtas,

specialis vagy kritikus helyzetek kezelése, sziikség esetén részt vesz krizistanacsadas-
ban vératlan stlyos élethelyzetekben, varatlan csaladi krizishelyzetekben, tovabba te-
rapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit mas szakellatast biztositd
intézményhez,

esetmegbeszEld csoportban vald részvétel.

Magatartasi, viselkedési, €s tanuldsi problémak eldsziirése, javaslattétel a probléma to-
vabbi kezelésére

Folyamatosan tart kapcsolatot a tagovoda vezetdjével, az Egyesitett Ovoda vezetésé-
vel, pedagdgusaival, szakmai munkakozosségeivel, valamint a segité szakemberekkel
(fejlesztopedagdgus, gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagdgiai asszisztens,
utaz6 gyogypedagogus, szocialis segitd, védond, stb.).

Sziikség szerint egylittmiikodik az egyéb specialis szakintézményekkel.

TOVABBI FELADATAI

A neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi €és egyéb munkaértekezleteken,
sziildi értekezleteken, forumokon és legjobb tudésa szerint torekszik a célkitlizések
megvalositasara.

A tagovodai iinnepélyeken, hagyomanyokon, rendezvényeken valo részvétel.

A munk4jat érintd jogszabalyokat illetden tajékozott legyen, azokat megfelelden alkal-
mazza.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel a tagévoda-ve-
zetd esetenként megbizza.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken és onképzéssel gyarapitja.
A pszichologusi kdzosség tagjaként rendszeresen, megfeleld felkésziiltséggel vegyen
részt, vallaljon feladatokat.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaidg alatt az intézményt a tagdvoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult enge-
délyével hagyhatja el.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben kdteles jelezni a tagévoda vezetdjének.
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- Munkaidében a telefon hasznalatat keriilje, magéaniigyeit a neveldémunka zavarasa nél-
kil intézze el.

JOGKOR, HATASKOR
- Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.
- A mindsitési eljarasra valo jelentkezését az adott év aprilis 30-ig teheti meg a tag-
6voda vezetdnél a mindenkori jogszabalyi rendelkezésnek megfelelden.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

- 6vodapszicholdégusi munkajara, a tagintézményekben vallalt feladataira
- abelsd ellendrzések megallapitasaira
- az intézményt érintd szabalytalansdgok jelzéseire szoban és irasban egyarant.

Tevékenységét havonta statisztikai kimutatdssal vezeti, illetve évente egyszer irasban értékeli
a munkatervi értékelés részeként, oly mddon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus
Etikai Kodex el6irdsait maximalisan figyelembe veszi.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért;
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyerme-

kek jogainak megsértéséért;

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlataért, elrontasaért;
-tz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

I1I. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Példaul:
Személyre szoloan az adott nevelési év Egyesitett Ovoda/tagévoda munkatervében keriil meg-
hatarozasra az egy¢b feladat €s megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

- Ellendrzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

- Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében, az onértekeléséhez kapcsolo-
ddan, a mindsitd vizsga vagy mindsitési eljaras soran.
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- Az ellendrzésével, mindsitésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észre-
vételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

- Intézményvezetd és helyettese
- Tagdvoda vezetd (munkafegyelem, eredményesség)
- Koznevelési szakértd

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

2021-2022 ne-
velési évtol -
VISSZAVONASIZ | | iiieeeeeeeeiiaiitiiiatintiisttatiatennns

alairasa

ZARADEK

A munkakori leiras a 2011. évi CXC nemzeti koznevelési tdrvény, a torvény 20/2012-es EMMI
végrehajtasi rendelete 132.§ és a 326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3) bekezdésének figye-
lembevételével késziilt.

Ezen munkakori lefrds...........ooooviiiiiiin, - tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:
Intézményvezetd
A munkaltatoi jogkor 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 fele-
16sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo
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