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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011, évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarsl

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
kéznevelésrél végrehajtasardl

- 2011. évi CXCV. T6rvény az allamhaztartasrol (Aht.)

- 368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

- 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykényvérsl

- 2012. évi L. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysériési eljarasrol és a szabélysértési
nyilvantartasi rendszerrol

- 2011, ¢évi CXIL torvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informaci6szabadsagrol

- Burépai Parlament és Tanécs (EU) 2016/679. szamu rendelete (GDPR)

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabdlyairdl

- 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1993, évi XCIIL. térvény A munkavédelemrol
1995. évi LXVI. Torvény A kézokiratokrol, a kozlevéltdrakrol és a magénlevéltdri
anyag védelmérol
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl
326/2013. (VIIL30.) Korm. Rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogallasarél szol6 1992. évi XXXIIL. Torvény koéznevelési
intézményekben térténd végrehaijtasardl.

- Asajatos nevelési igény i gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, és a sajétos nevelési
igényi tanulok oktatdsanak irdnyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

- 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.
132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a k6zépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl
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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszer(i miikodésének biztositisa, a zavartalan
mukodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantilasa
érdekében a

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

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezd

Szervezeti és Miitkodési Szabilyzatot
(tovébbiakban SZMSZ) fogadta el.

1.2 AZ SZMSZ CELJA

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Budapest Févéaros XIII. Keriileti Onkorményzat
Egyesitett Ovoda, tovébbiakban: Egyesitett Ovoda, miikodésének szabalyait a jogszabélyok
altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

1.3. Az SZMSZ HATALYA

Az SZMSZ, az.intézményvezetd jovdhagydsaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatdrozatlan
1dére szol. Ezzel egy idoben hatalyat veszti a. 243/2015 (10.27.) szdmon a fenntartd altal
jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabélyvaltozasnak megfeleléen.

Modositasa: az intézményvezeté hatéskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT
elndk

A kihirdetés napja:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,

- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzékre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositdsaban,

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



Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

- Az 6voda teriiletére.

- Az 6voda altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodé - 6vodan
kiviili programokra.

- Az intézmény képviselete szerinti és kiilsé kapcsolati alkalmaira.




2. A KOLTSEGVETESI  SZERV  SZERVEZETI  FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

A szervezeti egységek €s a vezetéi szintek meghatdrozasénal alapelv, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas
szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos miikddtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével keriiltek kialakitésra a
szervezeti egységek.

Magasabb vezetor szint

Vezetdi szint |

2.1. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény szervezeti egységeinek, vezetéi szintjének meghatérozdséndl elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zékkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfeleloen.
Intézményen beliil megtalalhato:

- ala - és folérendeltség,

- azonos szinten beliil mellérendeltség,
Az 6vodan beliil alé- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyes vezet6i szintekhez tartozo:
vezetdk, illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakérok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv
szervezeti felépitésébdl strukturdjabol adodo ald- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonds egylittmikddési kotelezettséget is.
A dolgozok, vezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozd
el6irasokat a munkakdri leirdsnak kell tartalmaznia.



2.2. A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJE ES FELADATKORE

Az intézmény élén az intézményvezetd all, aki a pedagogiai, gazdalkodasi, valamint a taniigy
igazgatasi és a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi felel6sséggel tartozik. Az Egyesi-
tett Ovoda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és feleldsen iranyitja az intéz-
ményvezeté helyettest, illetve a tagévodak vezetdit. Kapesolatot tart az atruhdzott hatdskort
gyakorlo vezetdkon keresztiil az Egyesitett Ovoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-
ében szabalyozott mddon.

Az intézményvezetd felett a munkaltat6i jogokat az irdnyitod szerv, mig az egyéb munkaltato
jogokat az iranyito szerv vezetéje, a XIII. kertilet Onkorméanyzat polgarmestere gyakorolja.
Munkakéri lefrasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

2.3. AZ INTEZMENY VEZETO KIEMELT FELADATAI

- pedagoégiai

- munkatigyi

- gazdalkodasi

- tanligy-igazgatasi.

Az intézményvezetd a jogszabalyi keretek kozott egy személyi felel6sséggel tartozik az
Onkormanyzat Testiilete 4ltal alapitott — nevelési —oktatasi — alaptevékenységet ellato —
onalloan gazdalkodé Budapest Févaros XIII keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
elnevezésii koltségvetési szerv, Alapité Okiratdban meghatdrozott feladatok ellatasaért, az
intézmény hasznalatiba adott Snkormanyzati vagyonnal valé rendeltetésszert gazdalkodaseért,
a jogszabalyi eldirdsok betartasaért.

2.4. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKORE

2.4.1. A pedagdgiai szakmai munka irdnyitdsa, az alkalmazotti kozosség vezetése

Az intézményben a pedagdgiai, szakmai munka tervezése, szervezése, iranyitasa és értéke-
lése. Gondoskodik:
- az 6voda éves pedagdgiai munkatervéhez a kiemelt feladatok megjeldlésérérél, elfo-
gadtatasarol ¢és végrehajtasarol,
- aneveldtestiileti, munkatarsi értekezletek el6készitésérdl, lebonyolitasarol, az intéz-
ményen beliili informéacidaramlasrol,
- aneveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk szakszerh
megszervezésérdl és ellendrzésérol,
- afeladatok végrehajtasaért felelés munkatarsak kijelolésérol, beszamoltatasukrol,
- tovabbképzések, onképzésck Osztonzésérol, szakmai tapasztalatcserék feltételeinek
biztositasarol,




az intézmény pedagogiai programjanak, SZMSZ-ének folyamatos karbantartasarol, el-
fogadasardl.

biztositja a szakmai munkako6zosségek miikodését, eldsegiti egyiittmiikodésiiket a Pe-

dagégiai Program elvei mentén, ellendrzi jogszer(i és szakmailag hiteles mitkodésiiket

Biztositja:

Valamennyi pedagogus megismerje a legfontosabb kézponti, keriileti, ill. dvodai do-
kumentumokat, ellen6rzi ezek érvényesiilését.

Vezettarsaival meghatérozott munkamegosztas szerint ellenérzi a neveld-oktato
munka szinvonalanak, eredményességének alakulasat.

Elemzések, tapasztalatok, beszdmolok alapjan értékeli a nevelbtestiilet, szakmai mun-
kakdzosségek munkajat.

Szorgalmazza a palyazatokon valé részvételt, az intézményét menedzseli.

El6segiti a gyermekekkel egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési igényti gyermekek integralt
ovodai nevelését.

El6segiti az nkorméanyzati programokban az intézményi célokkal 6sszhangban meg-
hatdrozottak megval6suldsat, a fenntartdi ¢s a térvényességi vizsgalatokat.
Megszervezi, biztositja az intézményben zajlé mindsitévizsga, ill. mindsitési eljaras
személyi, technikai, targyi feltételeit (pl. foglalkozasok megszervezése, megbeszélés
lebonyolitdsanak részletei).

Részt vesz a tagovoda vezetdk mindsitési, tanfeliigyeleti eljardsaiban.

Az ellenérzési tervnek megfelelden elkésziti az intézmény belsé ellenérzési tervét,
kijeldli az érintett pedagogusok belso ellendrzésének iddpontjat.

A pedagbgusminésités alapjat képezé kompetencidk, indikatorok mentén iranyitja a
tagintézmények munkéjat, hogy az intézmények meghatarozzak a pedagégusok, a
vezetd és az intézmény belsé értékelésének alapjat képezo elvardsokat.

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

a vezet6i megbizasdnak masodik és negyedik évében a nevelbtestiilet és a sziilék ko-
zbssége altali kérddives felmérést végez.

2.4.2. A munkdltatéi jogkorének gyakorldsa

Munkéltatéi jogot gyakorol az intézmény valamennyi alkalmazottja tekintetében:

kozalkalmazotti jogviszony létesitése, megszlintetése, intézmény rendszeren beliili 4t-
helyezése

kozalkalmazottak besoroldsa, atsorolédsa, jubileumi jutalma,

létszamigény, munkaerd-sziikséglet megallapitdsa, munkakérsk meghatarozésa,
szabadsagok engedélyezése, nyilvantartisa,

tovabbképzési program, beiskoldzasi terv készitése, pedagdgus-szakvizsgaval kapcso-
latos nyilvantartds vezettetése,

anyagi elismerés gyakorldsa (jutalom, kereset-kiegészités),

az agazat, valamint az 6nkormanyzat altal alapitott szakmai kitiintetésekre felterjesz-
tés készitése.
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Erdekvédelmi szervezetekkel kozosen megalkotja a kozalkalmazotti szabalyzatot.
Flkésziti az intézmény dolgozéinak munkakéri leirdsat, s ha sziikséges, a belso ellen-
6rzés eredménye alapjan modositja azokat.

Vezet6i megbizést ad helyetteseinek, meghatarozza a munkakoréket.

Gondoskodik a személyi anyagok naprakész vezetésérol és 6rzéserol.

A munkafegyelem betartasa, ellenérzése.

Gyakorolja az intézmény kiadményozési és kotelezettség-vallalasi jogkorét.

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

Teljesitményértékelési rendszert mikddtet.

Dokumentélja sajat tevékenységét, a keletkezett iratokat, a bizonylatokat 6sszegyjti,
a megbizdsaval kapcsolatosan nyilvantartast vezet.

Ugyel a minésitésre vonatkozo iratok személyi anyagok kozotti elhelyezésére.

2.4.3. Taniigyigazgatdsi feladatok ellatdsa

Dont:

a gyermekek felvételével kapcsolatos tigyekben az énkormanyzat dltal engedélyezett
csoport és létszamhatdron beliil,

az dvodai csoportok kialakitasarol,

a nevelés nélkiili munkanapokraol.

Eleget tesz a kozpontilag és a fenntarto 4ltal el6irt adatszolgaltatasi kotelezettségének,
felel a pontos adatszolgéltatésért.

Gondoskodik a felvételi, mulasztasi és csoportnaplok, torzskonyv szabélyos vezetésé-
nek ellendrzésérol.

Kidolgozza az 6téves Intézményi Onértékelési Programot.

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

Segitséget nyujt a beiskoldzas megszervezésében, lebonyolitasédban.

Ellen6rzi, hogy az éves munkatery kimunkalasa soran a mindsitési keretszamban érté-
kelt pedagogusok foglalkozasainak tervezeésénél és munkaidejének meghatarozasnal e
szempontokra tekintettel legyenek a tagévoda vezetok.

Az adott év szeptember 15-€ig rogziti a munkahét azon napjat, amelyen az intézmény-
ében alkalmazott szakértét a munkahelyén térténd munkavégzés aldl mentesiti a mun-
kaid6-kedvezmény szabalyi szerint.




2.4.4. Gazddlkoddssal kapcsolatos feladatok elldtdsa

Felelos:

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélataba adotl vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért, ill. a vagyon védelméhez sziikséges feltételekért,

az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdaségossag kovetelmé-
nyeinek érvényesitéséért,

a tervezesi, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért, annak tel-
jességédrt és hitelességéért,

a belsd ellendrzés megszervezéséért,

a kézponti tdmogatasok igénylésééit, felhasznalasaért, elszamolasaért.

Elkesziti, €s a fenntartoval egyezteti az intézmény éves koltségvetéds tervezetét.

A fenntarto 4ltal jovdhagyott koltségvetés ismeretében folyamatosan gondoskodik az
intézmény ésszerti, takarékos gazdalkodésarol.

A koltségvetési évben rendszeresen figyeli az elSiranyzatok teljesitését, a sajat hatds-
korl atesoportositisokat kezdeményezi az Intézménymiikodtetd és Fenntarté Kézpont-
nal.

Ellatja az 6nallo bérgazdalkodasi jogkorrel jaré feladatokat.

Betartja €s betartatja:

az Intézménymikdodteto €s Fenntartd Kozponttal kétott egyiittmiikodési megallapodas-
ban foglaltakat,

az. Intézménymiikédtetd €s Fenntartd Kozpont altal kiterjesztett gazdalkodési szaba-
lyokat, ellenérzi ezek végrehajtasat.

Egytttm{ikdik az Intézménymiiktdtetd és Fenntarté Kézponttal a leltarozas lebonyo-
litdsdban, s gondoskodik a hasznalhatatlan, feleslegessé valt vagyontargyak selejtezé-
sérél,

Megszervezi a szakleltér leltarozasdval, selejtezésével kapesolatos feladatokat, gon-
doskodik annak végrehajtasardl.

Gondoskodik a pénzeszkoz szabalyszerii felhasznélasardl, a kapesolddd nyilvantarta-
sok meglétérol.

Biztositja a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsanak zart rendszerét.

A gyermek €tkeztetd cég altal kiszallitott étel mennyiségét, min6ségét és annak kiosz-
tasat folyamatosan ellendrizteti, kifogasairdl értesiti irasban a céget.

Torekszik az intézmény helyiségeinek alapito okirat szerint tevékenységi célra vald
hasznositasarol.
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2.5. AZ OVODA INTEZMENYVEZETOJEVEL SZEMBENI ALTALANOS ELVARASOK

- ajogszabdlyok naprakész nyomon kvetése és azok betartdsa és betartatisa,

- naprakész, magasszint(i szakpedagogiai ismeret/tudas

- rendszerszemléletben vald gondolkodas,

- partnerkézponti szemlélet,

- megoldasfokuszi gondolkodas,

- atlathatosag biztositésa,

- Innovativ szemlélet,

- humanus, igazsagos, etikus magatartas,

- jo kommunikéacios készség,

- avezetdi kompetenciak hatékony alkalmazasa (tervezés, szervezes, dontés, ellendrzés,
értékelés)

- avaltozas és a valtoztatas képességének alkalmazasa,

2.6. AZ INTEZMENY VEZETO KIZAROLAGOS JOG ES HATASKORE

- a munkaltatéi jogkdr gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

- avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

- kotelezettségvallalas,

- dontés —az egyetértési kitelezettség megtartdsaval —az intézmény mikddésével kapeso-
latban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal,

- aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és sza-
balyzatoknak alairaséra az intézmény (Egyesitett Ovoda) vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény (Egyesitett Ovoda) cégszerii alairasa az intézményvezetd alairasaval és az in-
tézmény pecsétjével érvényes.

2.7. AZ OVODA INTEZMENY VEZETOJENEK FELELOSSEGE

Az 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 69. § (1) meghatdrozottak alapjan az
aldbbiak szerint:

- Ellatja az intézmény képviseletét,

- Jovéahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

Felelos:

az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért,

- anevelobtestiilet vezetéséért,

- anevel6 és oktatdo munka iranyitasaért és ellendrzéséért,

- aneveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezéséért és ellendrzéséért,



- afeladatellatas szinvonalaért, pedagogiai tevékenységéért, az elfogadott pedagogiai
program reélis megvaldsitasaéit,

- azintézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért,

- agyermek-€s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a gyermekbalesetek megeldzéséért,

- amunkavallaloi érdekvédelmi szervekkel és a sziil6i kozosségekkel valo egyiittmiike-
désért,

- atakarékos ¢s ésszerli gazdalkodasért, az éves koltségvetés megtervezéséért és betarta-
saert, az Ovoda miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért, az
intézmény vagyonaért,

- az intézményi dokumentumok, szabélyzatok elkészitéséért és azok folyamatos aktuali-
zalaséért, elfogadtatasaért.

Koteles:
- munkajat torvényesen, korszerii szakmai ismeretek alkalmazésaval végezni,

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

- szervezell vagy 6nképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

- azintézmény jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot megérizni, s ezt beosz-
tottjaival betartani,

- megtervezni, megszervezni, irdnyitani a belsé ellendrzés rendszerét a pedagdgiai és
szakmai, taniigyigazgatasi, feladatokat és a gazdasagi tevékenységet,

- megszervezni a tanfeliigyeleti ellenérzés intézményi szakaszat,

- arendkiviili eseményt haladéktalanul a fenntarté felé jelezni.

2.8. A KIADMANYOZASI JOGKOR GYAKORLASA, ELJARASRENDJE

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkire az intézményvezetének van. Akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedést igényl$ tigyiratokat az dltaldnos intézményvezetd helyettes
irja ald.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
- az Egyesitett Ovoda intézményvezetije és helyettese,
- az ligyviteli dolgozdk a munkakéri leirdsukban szerepld tigyekben.

Az intézményvezetd kiadméanyozasi jogét atruhdzhatja, az atruhazott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog 4truhazésa
nem €rinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.

Az Egyesitett Ovoda intézményvezetsje kiilon utasitisban vagy szabalyzatban kiadményozasi
jogot biztosithat ligyintézének és tagévoda vezetdnek is.
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Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cfm, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail),

- az irat iktatdszama,

- az ligyintézo neve,

- az ligyintézés helye és ideje.
A kiadmany jobb felsd részében a kivetkezoket kell feltiintetni:

- az irat targya,

- az esetleges hivatkozasi szam,

- a mellékletek szama.

A kiadményokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmény szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevet
,,s.k." a masolat hiteles" zdradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval €s
az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

A tagovodak bélyegzsi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem haszndlhatok,
intézménybdl tovébbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes
dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo
eldirasokat az iratkezelési szabélyzat tartalmazza.

Az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje kiadményozza az évoda egésze tekintetében a
kovetkez6 dokumentumokat:

- az 6voda mitkédését megéllapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

- ahelyi 6nkorményzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatéasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti dllamigazgatdsi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetoi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatdi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések
iratait,

- 4vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések doku-
mentumait,

- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

- az el6irdnyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével osszefiiggé iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

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




2.8.1. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata

»Hosszi bélyegzé: Az dvoda neve, cime

Korbélyegzo: Kézépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

Bp., Fov. Xill. Kerllet Onkormanyzat
Eqyesitett Ovoda
1434 Budapest, Angyalfoldi Gt 1




3. AZINTEZMENYVEZETO ALTAL ATRUHAZOTT FELADAT- ES
HATASKOROK

3.1. AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS RENDJE

Az Egyesitett Ovoda intézményvezetje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben
ruhdzhatja at: betegség, tartés tavollét, vagy mas akadilyoztatdsa esetén kivéve, ha a
fenntarté6 masként nem rendelkezik.

3.1.2. Az intézményvezetd a jogszabdly dltal szamdra eldirt feladat- és hataskoreibol atadja

Az Egyesitett Ovoda intézményvezettje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a
kivetkez6 hataskoroket ruhdzza it a tagovoda vezetdkre:

fffff

munkanapok megtartdsat. BECS mikdodtetését, pedagogiai szakmai ellenérzések és a
minésitések megszervezését, lebonyolitasat, belsé pedagogiai szakmai ellen6rzések le-
bonyolitasat

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

- Munkaltatéi jogkorokbdl: a szabadsdgolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beoszta-
sokat, tovabba a tagdvodai dolgozok teljesitményértékelését.

- Gazdalkodasi jogkiorbdl: az éves koltségvetésbol a tagintézmény részére eléiranyzott
keretek feletti rendelkezési jogot, palyéazat Gtjan elnyert dsszeg felhasznalasat, kotele-
zettségvallalast 40 ezer Fi-ig, valamint a tagévoda helyiségeinek berbeadasat.

- A taniigy-igazgatdsi jogkorébél: az 6vodai felvétel hatarozathozatalat a helyi szaba-
lyozasnak megfeleléen, a taniigyigazgatisi dokumentumok naprakész vezetését (elo-
jegyzési naplo).




4. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

4.1. AZ EGYESITETT OVODA VEZETOSEGE

Budapest Févaros XIII. Keriilet 18 - Onkormanyzat ltal fenntartott- tagovodajat az Egyesitett
Ovoda intézményvezetdsége vezeti. Az intézményvezetd feladatait az altalanos
intézményvezetd helyettes, valamint a tagévoda vezeték kézremitkodésével latja el. A vezetdk
munkaidejének nyilvantartdsa jelenléti {ven torténik, munkarendjiik tgy keriil kialakitasra,
hogy a nyitvatartdsi idoszakban a vezetbi feliigyelet biztositott legyen.
A tagévoddk vezetdit az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje nevezi ki nyilvanos palyazat
alapjan hatdrozott idére. Az 6évodék dolgozdinak munkaltatéja az Egyesitett Ovoda
intézményvezetdje.
A tagovoda vezet6k munkdjukat ondlloan, személyes felelésséggel, munkamegosztison
alapulé, munkakéri leiras szerint végzik. A tagdvoda vezet6i a dontések elétt konzultalnak, Az
intézkedésekrdl, a szerzett informéciokrol kélesondsen tjékoztatjdk egymast. A vezetdk
k6zotti munkamegosztast a munkakori leirés tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.
A feladatok elosztdsanak alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossig. Az Egyesitett
Ovoda vezetésége heti rendszerességgel tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol
Intézményvezetdségi szinten, két heti rendszerességgel tagdvoda vezetdi szinten.
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez és javaslattev joggal rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé irdnyulé funkciok megvaldsitisaban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatésat.
Az Egyesitett Ovoda vezetésége véleményezi és értékeli:

- azintézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,

- az intézmény dolgozoit érinté élet- ¢s munkakdriilményeket befolyasold kérdése-

ket, fejlesziéseket, a feldjitdsok rangsorolasat,
- az intézmény miikodésével kapesolatos terveket, szabalyokat,
- mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetéség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:
- téjekozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajarol
- az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis
és konkrét tennivaloinak éttekintése,
- képviseleti demokrécidval a tagévoda vezetdkon keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje és helyettese késziti elé és vezeti.
A megbeszélésekrol emlékezteté késziil. A tagdvoda vezetdk a két hetente tartandd
megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ald tartozd tagdvodak mikodésérdl, illetve
tovabbitjak az informdciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évé
tagévoddba, tovabba a tagdvodabdl a vezetdség felé. Az Egyesitett Ovoda vezetdségenek a
tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellenérzési
feladatokat is elldtnak. /Bels6 kontroll szabalyzata alapjén/



4.1.1. Az intézmény vezetdségének tagja.: az intézményvezetd helyeltes feladatai, hatdskore

Az Egyesitett Ovoda vezetésének felelés tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felette az dltalanos munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezeté helyettes munkakori lefrasdt az
intézményvezet6 késziti el.

Az intézményvezetd helyettes feladatait, kdzvetlen és a tagovodak alkalmazott munkatdrsai koz-
remiikddésével latja el: a tagévoda — vezetdk, a munkakozosség vezetdk, a pedagdgusok, a ne-
velémunkat segité kézalkalmazottak.

Az Egyesitett Ovoda intézményvezetije egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett
a kovetkezo hataskoroket ruhdzza at az intézményvezeto helyettesre:
Az Egyesitett Ovoda intézményvezetje felé az atruhdzott feladatok tekintetében beszamolasi
kitelezettsége van, évente egyszer rasban, folyamatdban, széban. Kozvetleniil és felelosen
iranyitja a szakmai munkak6zosségek vezetdit. Kapcsolatot tart a tagévoda vezetokkel.
- Elékésziti - a tagdvoda vezeték bevondsaval- az intézmény miikodéséhez szitkséges
jogszabélyban elbirt belsé szabalyzatokat.
- A tagévoda vezeték bevonaséval el6segiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvalositdsat. Egyéb szakmai dokumentumokat készit.
- Megszervezi az intézményvezetOségi szintli nevelési évet megnyitd és zard
értekezleteket.

- A palyézatok elkészitésében tanacsot ad a tagovodaknak.

- Azintézményvezets megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek el6tt.

- Iranyitja a szakmai munkakozosségek és munkacsoportok munkajat.

- A tagbvoda vezetdk altal készitett beiskoldzasi terv alapjn elkésziti az Egyesitett
Ovoda tovabbképzési és beiskolazési tervét.

- Szervezi a kozponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

- Részt vesz az intézményvezetbvel a tagbvoda vezeték éves ellendrzéseében és
értékelésében, a teljesitményértékelés kialakitisaban.

- Atruhazott hatiskérben helyettesiti a vezetét a tagévoda vezetSk mindsitésében,
tanfeliigyeleti eljarasokban.

- Mesterprogramok benytjtasat el6késziti, megvaldsitasat nyomon koveti

- Atruhazott hataskorben az alairasi jogkdr gyakorldja.

- Aktiv szervezdje az Egyesitett Ovoda altal szervezett szakmai programoknak.

- TFeliigyeli, koordinalja a szakmai munkakoézosségek miikodését, eldsegiti egytittmiiko-
désiiket a Pedagdgiai Program elvei mentén, ellenérzi jogszer(i és szakmailag hiteles
mikddésiiket,

- A tagintézmények és pedagdgusok vezetdinek kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mind-
sitése elvégzésében koordinal.

- Szakmai tekintetben irdnyitja az dvodapszichologusok, gyogypedagogusok munkajat.

- Kezeli az Oktatasi Hivatal altal m{kodtetett informatikai tAmogat6 rendszert.
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- Szakmai kapesolatot tart a Pedagégiai Szakszolgélattal, a Szakértéi Bizottsag szakem-
bereivel a PRIZMA EGYMI munkatarsaival.
- Tamogatja az elektronikus csoportnaplé bevezetését, fejlesztését, koordindlé feladato-
kat 1t el az alkalmazas sorén. Ellenérzi a tagévodak pedagdgiai dokumentécidit.
Feladatainak teriiletei: pedagégiai, taniigy-igazgatasi.
Az intézményvezeté helyettes felelGs:
- apedagogiai munkaért,
- apedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
- apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
- atanligy-igazgatdson beliil jogszabalyban el8irt bels6 szabélyzatok elkészitéséért, nyil-
vantartasok vezetéséért,
- abels6 szakmai péalyazat kiirdsaért és értékeléséért.
Részletes feladatait a munkakéri leirds hatdrozza meg.
Feleléssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkérre.
irasbeli besziamolasi kitelezettsége a teljesitményértékelési rendszer alapjan, nevelési
évente egyszer kiterjed:
e amunkakori lefrdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldand6 problémék jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezeté megbizasa alapjan képvi-
seli az intézményt kiilsé szervek eldit.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabélyzat rendelkezései alapjan.

4.1.2. A tagévoda-vezetdk feladatai, hatdskore

A tagévoda vezetdk az Egyesitett Ovoda vezetésének felelds tagjai, akik munkéajukat
munkakéri leirds alapjan, az Egyesitett Ovoda intézményvezetdjének és helyettesének
kozvetlen iranyitésa alatt végzik. Az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje felé az atruhazott
feladatok tekintetében beszamolasi kitelezettségiik van, évente egyszer irasban, folyamatéaban,
szoban, Kozvetleniil és felelosen irdnyitjak intézményiik nevelGtestiiletét és a nevelé-oktato
munkat segitd munkatarsakat.

Feladatai:

- atagovoda neveldtestiiletének vezetése,

- azEgyesitett Ovoda Pedagogiai Programjénak figyelembevételével a pedagogiai munka
tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitése, végrehajtasanak szakszeri
szervezése, ellendrzése,

- akoltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,

- atagintézménynek biztositott kéltségvetési keretekkel vald ésszerii gazdalkodas és an-
nak nyilvéntartasa, az elszdmolasi kotelezettség betartasa, betartatasa,
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a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valo
gondoskodas, az intézményvezetdvel torténé egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

az ovodan beliili szakmai miihelyek miikodésének tamogatasa,

pedagdgiai palyazatok irasa, illetve a nevelétestiilet erre valé dsztonzése,

a helyi hagyomanyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok mélté szervezése a Peda-
goOgiai Program alapjan,

a helyi déntések eldkészitésében a munkavallaldi érdekképviselettel valo egyiittmiiko-
dése,

a tagovodakban foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak meghatarozasa, ellenérzése,
koordinélasa,

javaslattétel a vezetése alatt allo tagovoda munkatarsaival kapcsolatban az Egyesitett
Ovoda intézményvezetdje felé Gj munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
felelésségre vondsra, illetve mindsités, teljesitményértékelés eseteiben a mindsités tar-
talmara,

a sziilékkel, a Sziiléi Szervezettel vald egyiittmiikodés,

a taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, az informacios kotelezettség betartésa az Egyesi-
tett Ovoda intézményvezetésaga felé,

az 6vodapedagdgusok tovabbképzésének megtervezése, az intézményvezetd - helyettes-
sel torténd egyeztetés alapjan,

a balesetek megeldzésével kapesolatos feladatok iranyitésa,

a dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kévetése, végrehajtasa, ellenor-
zése — munkafegyelem tekintetében feleldsségvallalds,

a gyermekek statuszlapjainak nyilvéntartasa,

az intézményvezeté megbizasabol az intézmény képviselete,

neveldmunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak iranyitdsa, tevékenységiik ellendrzése és
értékelése,

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvétele,

a helyettesitési beosztas elkészitése,

a pedagogus és neveldmunkét kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd nyilvantarta-
sdnak vezetése, elszamolasa,

szabadsagok iitemezése és naprakész nyilvantartasa,

a HACCP rendszer miikddtetése,

a NEBIH elvaras listajanak vald megfelelés érvényesitése,

a tagintézményi karbantartasi naplo naprakész vezetése,

a digitalis K meghajté napi, heti, havi adattablainak hataridére t6rténd vezetése,

az E-napl tagintézményi szintii hasznalaténak biztositasa, ellendrzésének lebonyolitasa,
az intézmény mikédéséhez sziikséges jogszabalyban elbirt belsé szabalyzatok eldkészi-
tése, az intézményvezetvel és helyettesével valo kozremiikodés alapjan,

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eloirt bels6 szabalyzatokban fog-
laltak érvényesitése, ellendrzése

ajogszerli és az intézmény szabélyzataival koherens a tagévoda miikédés¢hez sziikséges
helyi, vezet6i utasitasok kiadasa/létrehozasa
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a pedag6gusok kiilsé tanfeliigyeleti ellendrzése és mindsitésiik elvégzésében valé szak-
mai kdzremiikdés,

atruhazott hataskérben megvaldsitja az Gtéves Intézményi Onértékelési Programban
megfogalmazott feladatokat,

egylittmikddes a Fenntartéval, tarsintézményekkel, Pedagdgiai Szakszolgalattal, Gyer-
mekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a teriileti Onkormanyzati képviseldvel.
Atruhazott hatéskdrben: 40 000 Ft -ig kotelezettségvallalasi jogosultsag, a belsd ellenér-
z¢s elvégzése sajat tagintézményében, a teljesitményértékelés elkészitése a tagintézmény
nevel6testiiletének pedagdgusai tekintetében,

betartja €s beosztottal betartatja az adatkezeléssel, adatyédelemmel kapcsolatos szabaly-
zatokat, utasitasokat a hatalyos Adatvédelmi Szabélyzatban meghatarozottak szerint.

A tagovoda-vezet6 felelds:

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

az ¢piilet biztonsagos tlizemeltetéséért,

a neveldtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének el8készitéséért,
vezetéséért,

az intézményvezeldsag altal hozott dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszer-
vezéséért és elkészitéséért,

a nevelémunka irdnyitasaért és ellenérzéséért,

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositdsaért,

a tagovoda leltaranak, vagyonanak megovésaért,

a helyi sziil6i szervezet miikodtetésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakéri leiras hatérozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori lefrasban talalhaté feladatkorre.

Szobeli beszimolisa folyamatosan, két heti rendszerességgel az intézményvezetosagi
vezetdi értekezleten, irdsbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakdri lefrdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a munkatervben meghatédrozott célok, feladatok megvalésulasanak értékelése,
a bels6 ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érinté megoldando6 problémadk jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezets megbizésa alapjan képvi-
seli az intézményt kiilsé szervek elétt.
Kiadmanyozisi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.
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4.1.3. A tagovoda vezetd helyettes feladatai és hataskére

A tagovoda vezetd helyettes munkakdr a tagovodai gyermeklétszam alapjan (200
gyermek/intézmény) biztosithaté. A tagévoda vezetd helyettesek a tagintézmény vezetésének
felel6s tagjai, akik munkéjukat munkakori leiras alapjan, a tagintézmény vezetdjének kozvetlen
iranyitdsa alatt végzik. A tagintézmény vezetGje felé az atruhdzott feladatok tekintetében
beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irasban, folyamataban, szoban. A
tagintézmény vezetdk iranyitésaval kozvetetten irdnyitjak intézménylik neveltestiiletét és a
nevelé-oktatd munkat segité munkatéarsakat.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatrozza meg,
Felelssége kiterjed a munkakéri lefrasban taldlhaté feladatkorre.
Szébeli beszamoldsa folyamatosan, irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente
egyszer Kiterjed:

- a munkakéri leirasaban szabélyozott feladatok végrehajtaséra,

- a munkatervben meghatarozott célok, feladatok megvalosulasanak értékelése,

- abels6 ellenérzések tapasztalataira,

- azintézményt érinté megoldando problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezet6 megbizasa alapjan képvi-
seli az intézményt kiilsé szervek elott.

4.1.4. Szakmai munkakézosség vezeld feladata, hatdskére

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének irdnyitasdra, koordindldsdra munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az
intézményvezeté biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az Egyesitett Ovoda éves munkaterve
rogziti. Tevékenységét az intézményvezetd irdsos megbizasa alapjan munkakori lefrasuknak
megfeleléen végzik.

A szakmai munkakozosség vezetbje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az
Egyesitett Ovoda intézményvezetéje felé beszamolasi kotelezettsége van a munkak6zdsség
miikddésérol, tevékenységérol.

Szakmai munkakézosség vezeto feladatai:

- a szakmai munkakdzosség, 6nélld, felelds vezetése,

- aPedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves tervének sz-
szeallitasa,

- a munkakozosség mukodési tervének elkészitése,

- amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

- értekezletet osszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

- azuj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele, megosztasa,

23




- apedagogiai munka szinvonaldnak emelése,

- azintézmény szakmai munkajanak iranyitasaban tervezésében, szervezésében és ellen-
6rzésében valo részvétel,

- felkerésre 8sszegz6 vélemények készitése a pedagdgusok mindsitési- teljesitményérté-
kelési eljarasaban,

- a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkajanak szakmai segi-
ese,

- kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznalésa a gyakor-
lati munka korszer(i segitéséhez,

- irasos elemzés, értékelés készitése a munkakozosség munkajérol a nevelési év végén,
beszamolo6 a nevel6testiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

- apedagogiai szemlélet korszerfisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagégusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

- meérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakszosség tagjaival,

- szaktertiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjé-
nek folyamatos ellen6rzése, mérése, értékelése,

- a pedagégusok tovabbképzésének, tnképzésének szervezése, segitése,

- akoltségvetésben rendelkezésre 416 szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhaszné-
lasa,

- a pedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkeds eljarasainak
terjesztése, az egyes tagévodakban dolgozo pedagégusok kozotti munkakapesolat fej-
lesztése.

Szakmai munkakozosség vezetd jogai:

- az intézményvezetd altal atruhdzott hataskorben ellenérzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakézdsségi tagok Pedagogiai Program-hoz igazodd éves
tervez6 munkajat,

- azintézményvezetd altal atruhazott hatdskdrben a tagévoda vezet6i felkérésre ellenérzi
a pedag6gusok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elérehaladast és az eredményes-
séget,

- hidnyossagndl intézkedést kezdeményez a vezet6 felé,
javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakoz6sségi tagok jutalmazésara, ki-
tlintetésére,

- az intézményvezetd éltal truhdzott hataskdrben (pedagégus szakvizsga és legaldbb 5
¢ves szakmai gyakorlat esetén) a pedagégusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgélata és mind-
sitése elvégzésében val6 szakmai kozremiikédés.

Felelossége kiterjed a munkakori lefrasban talalhaté feladatkorre.

irasbeli beszdamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
- amunkakdzosség éves munkatervének elkészitésére,
- amunkakozosség éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
- az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzésére.
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Képviseleti joga: A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az
intézmény vezetdsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mdédszertani rendezvényeken.
4.1.5. A kibévitett vezetés tagjai a tagévodai belsd dnériékelési csoportok vezetoi

Az 6vodapedagégusok onértékelése a nevelési oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatérdl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan
készitett az Intézményi Onértékelési Programban meghatérozottak szerint torténik és atruhazott
hataskorben a tagévoda vezetdk feladatkorébe keriil.

Az 6t éves Intézményi Onériékelési Programot az Egyesitett Ovoda intézményvezetéje
dolgozza ki az tnértékelési csoport segitségével. }
Az éves onértékelési tervek kidolgozasa tagintézményi szinten az Onértékelési Csoport
feladata, melyet minden év augusztus 15-ig elkészit, a nevel6testiilet minden év augusztus 30-
ig elfogadja.
Az éves dnértékelési terv tartalmazza:

- az adott nevelési évben onértékelésre keriild pedagdgusok nevét, dnérickeléssel kap-

csolatos feladatukat, hataridéket,

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

- azintézményi onértékelésnél évenként kotelezden vizsgalando elvéarasok értékelésének
litemezését.

4.2. A MUNKAKORI LEIRAS TARTALMA

- A munkahely a munkavallal6, a munkakor megnevezeset,

- A munkaid6, a feladatvégzés helyszinét, a kbzvetlen felettes meghatarozasat,
- A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

- Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,

- A munkakére szerinti ellenorzését,

- A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

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

specifikus munkakéri leirasok keriilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatdrozott,
vagy hatdrozatlan ideji megbizas mellett.
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5. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES
AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

5.1. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIE

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil a szervezeti
egységek elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges onallésdggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkeznek:
Az alkalmazotti k6z6sség, ezen beliil:
- anevelbtestiilet: 6vodapedagogusok, pszicholégusok, gyogypedagogusok,
- aszakmai munkakzosségek,
- anevel6- és oktaté munkat kozvetleniil segité dajkéak, évodatitkar, pedagdgiai
asszisztens dolgozak kozossége.
Az intézmény kiilonb6z6 kdzdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetSk és a vélasztott
képviseldk kozremiikddésével — a tagovoda- vezetd koordinalja.
- A kapesolattartas formai személyes vagy online formaban:
- értekezletek,
- megbeszélések,
- forumok, workshopok,
- rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilénbozd dontési férumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értckezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a déntési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosségnek, illetve az altaluk delegalt
képviselonek jelen kell lenni és a nyilatkozatukat jegyzikonyvben kell rogziteni.

5.2. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapesolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2012. évi I térvény a munka torvénykonyvérdl és a 1992. évi
XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogdlldsdrdl szabalyozza. Az alkalmazotti kozdsség a
neveld-oktatd munkat végz6 dvodapedagogusokbol, és a nevels-oktaté munkait kozvetleniil
segité mas kozalkalmazottakbol &ll. Az alkalmazotti kozoésségnek az dvodéaban
foglalkoztatott valamennyi k6zalkalmazott a tagja.
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3.2.1. Az alkalmazotti kézdsség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatérozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvéanithat
az 6voda minden kzalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
déntés elokészités soran a déntési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dintési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamdra kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i szot6bbség (50%ndl nagyobb szavazati
ardny) alapjan dont. A testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzdk. Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve
tartalmazza. A munkakoriikkel kapesolatos feladatok ellatasaéban munkarendjiik kialakitasaban
iranyadé a munkakéri leiras, az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje altal meghatarozott eseti
vagy tartdés megbizasuk.

5.2.2. Az alkalmazotti kizosség kapesolatiariasi rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a vélasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja ossze. A kapesolattartisnak
kiilonbozéd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik az
egyiittmiikddést a leginkabb szolgalja: értekezletek, megbeszélések, tréningek, workshopok,
férumok.

A bels6 kapesolattartés éltalanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek éltal delegalt képviselének jelen kell lenni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rdgziteni. A teljes alkalmazotti kézésség gytilését az
intézmény vezetéje akkor hivja ssze, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egészet
érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség megbeszéléseirdl, forumairol
feljegyzést, az értekezleteird] jegyz6konyvet kell vezetni.
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5.3. ANEVELOTESTULET

5.3.1. A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatdskire

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus-munkakorben, valamint a felséfoki végzettséggel
rendelkezd, nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kizissége alkotja. A nevelétestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a hatdlyos Kioznevelési torvény és
végrehajtisi rendeletei, a Munka torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogalldsarél sz6lé
torvény szabdlyozza és a pedagdgus elémeneteli rendszer hatdrozza meg.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és dintéshozé
szerve, t0rvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.3.2. A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo dltaldnos szabdlyok

A nevel6testiilet jogédllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét az 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti kozneveléstdl 70. §. - (2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza
meg.
A nevelotestiilet véleményezé €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
¢érintd tigyben.
A nevelotestiilet dontési jogkore:

a) a pedagdgiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

¢) az éves munkaterv elfogaddsa,

d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

J) anevelttestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

2) a hazirend elfogadasa,

/) az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai

vélemény kialakitdsa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A nevelbtestiilet nem ruhazhatja 4t a kivetkezo jogkoreit:
- Pedagégiai Program elfogadésa
- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa
- Hézirend elfogadésa
- Az intézmény éves munkatervének elfogadasa
- Eves beszamol6 elfogad4sa
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5.3.3. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzdsdra, a feladatok elldtdsaval meg-
bizott beszamoldscdra vonatkozé rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti
és Miikodési Szabélyzatdban szabalyozni kételes a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek
dtruhdzdséra, tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszamoldsdra vonatkoz6
rendelkezéseket.

Az intézmény a Koznevelési Torvény figyelembevételével szabilyozza a neveldtestiilet
feladatk6rébe tartozd {igyek atruhdzasat, tovabbd a feladatok ellatdsaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az &truhdzott jogkdr gyakorloja koteles tdjékoztatni a nevelGtestiiletet azokrdl az tigyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A nevel6testiilet az
dvoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizést az 6voda intézményvezetdje
a feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatét, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolas forméjat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikédé bizottsagot/kat,
(szakmai munkakoézosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatéarozott esetben a Kozalkalmazotti Tanacs; a Kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6
torvény szerinti eljarasrendet.

Az dtruhazott jogkér gyakorléja a nevelétestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevelbtestillet megbizasabdl eljar. A vezetok a tevcékenyscg befejezésekor
irasban tajékoztatjak a nevelbtestiiletet az atruhazott hatdskorben kifejtett tevékenységrol.

5.3.4. A nevelétestiilet atruhdzott jogkérének gyakorléi az évodapedagdgusok szakmai munka-
kozossége

Az Egyesitett Ovoda pedagdgusai intézménykozi szakmai munkakoézosséget hozhatnak létre
(maximum 10). A munkakézosség szakmai és modszertani kérdésekben segitseget ad a nevelési
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellen6rzéséhez. A hatékony
miikodés érdekében az Egyesitett Ovoda munkakézosségei tagovodai képviselet alapjan
miikédnek. A szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja.

A szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési
évenként az dvoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakézosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakszosségek napi munkajuk sorédn kozvetlen kapesolatot tartanak a
tagévoda vezetével. Munkajukrél a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak
az egész neveld testiiletet.
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A szakmai koncentraciot igényl8 kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a
kapcsolodé munkak§zésséghez. Osszetett kérdés esetén a munkak6zdsség vezet6k a tagovoda
vezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy email-en is t6rténhet.

A szakmai munkakozosség tevékenysége

A szakmai munkakézosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A
nevelbtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkak6zsség az alabbi tevékenységet
folytatja

tamogatja és fejleszti az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, miné-
ségét

fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljardsokat, illetve ) modszerek megismerését és
bevezetését teszi lehetévé,

javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai iranyzatok
felhasznalasara,

tamogatja a palyakezd6 pedagégusok munkajat,

segiti a kiilonboz6 programok elkészitését, szilkség szerint annak feliilvizsgalatat és ha-
tékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosség feladata:

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetjé-
nek a munkak6zosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagégiai programja, munkaterve, vala-
mint az adott k6z0sség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy nevelési évre sz610
munkaterv szerint tevékenykednek,

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

a pedag6giai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitésa, ellenbrzése,

az dvodai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerisitése,

Javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvélasztaséra,

a gyermekek ismeretszintjének folyamos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovibbképzésének, énképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezdd pedagégusok munkajanak segitése,

a kéltségvetcsben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhaszna-
lasa,

segitségnyjtis a munkakozosség tevékenységérol késziils elemzések, értékeldsek el-
készitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz médszertani segitségnyijtas,

Jjavaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezet6i palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

Javaslattétel az dvodaban hasznalhaté médszertani konyvek beszerzésére,

30



segitségnyujtas az 6vodaban folyo nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendr-
zéséhez,

segitségnyuijtas a gyermekvédelmi feladatok ellétasdval osszefiiggd feladatok végrehaj-
tasdhoz és a kiilonleges banasmodot igényl sajatos nevelési igényii, halmozottan hat-
rényos helyzetii gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo felada-
tok minél eredményesebb megval6sitasahoz,

a pedagogusok szakmai munkdjanak timogatasa,

médszerek, eljardsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikdciok kézze-
tétele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagdgusok munkijanak segitéscben

"

A munkakdzosség témajaban kozos tervezo, elemz0, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

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

A munkakozosség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a megje-
lend 1j szakirodalom tanulmdnyozésa ¢s felhasznalasa.

A pélyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitésa és elszamolésa,

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjdval.

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatasa meghatarozott idokdzonkent a munkakdzos-
ség tevékenységérol.

[rasban beszamold, dsszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egytittmiikodésének rendje

a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

nevelési évenként minimum hérom alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értcke-
[ése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezeése) értekezletet tarta-
nak,

a kapcsolattartisban az online kommunikdacids csatornak hasznélata jellemzo.

A szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartdsa, kozos ja-
vaslatok megfogalmazasa.
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9.3.5. A neveldiestiileti értekezletei, a belsd kapesolatiartds formdi és rendje

Az Egyesitett Ovoda nevel6testiilete a nevelési év folyaman tagovodéanként rendes és sziikség
szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd ossze a tagévoda lényeges problémainak
megoldésdra, ha a tagovodai nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti
Tandcs, és a tagévoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet
foglalkozési idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyole napon beliil kell 8sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel®testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairésa, valamint az ok megjelélése sziikséges.

Rendkiviili tagbvodai nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt
a Sziilo1 Szervezet kezdeményezte, annak eldéntéséért, hogy a tagévodai nevelbtestiilet a
kezdeményezést elfogadja e. A rendkiviili tagovodai nevelbtestiileti értekezlet eldkészitésével
¢s lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezéseket a tagévoda vezetd, ill. az Egyesitett Ovoda
intézményvezetdje késziti elo.

3

3.3.6. A neveldtestiiler rendes értekezletei
A neveldtestiilet rendes értekezletei:

A tagévodak rendes nevelétestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal a tagévoda vezetdije hivia ssze.
A tagévoda nevel6testiilete irasos el6terjesztés alapjan targyalja:
- aPedago6giai Programot,
- a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot,
- a Hazirendet,
- a Munkatervet,
- az 6vodai munkdra iranyul6 atfogo értékelést, elemzést,
- a beszamoldkat,
- az intézkedési tervek
clfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A nevelGtestiilet rendes értekezleteit a tagdvoda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontokban a tagévoda vezetd hivia dssze. A tagdévodak nevelétestiiletei egy
nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartjdk:
- nevelési évet nyit6 értekezlet,
- Oszi nevelési értekezlet,
- tavaszi nevelési értekezlet,
- nevelési évet zar6 értekezlet
- egyéb téma.
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A tagovoda vezet§ az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestilleti értekezlet elétt legaldbb
nyolc nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkdr esetén az
érintett bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kiftiggesztésérol.

Az 4t nem ruhdzhato jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolddé véleményt a nevelStestiilet
szOban fejti ki, a véleményt a jegyzékonyv tartalmazza. A nevel&testiilet ezt kovetoen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A nevelotestiileti értekezlet vonatkoz6
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiloi szervezet
képviseléjét. A tagovoda vezetdje a nevelOtestiileti értekezleten irdsos eléterjesztés altal
targyalt témardl sz616 jegyzékényvi kivonatot hdrom napon belil megkiildi az Egyesitett
Ovoda intézményvezetdjének. Az Egyesitett Ovoda intézményvezetSje a jegyzokonyvi
hatérozatok alapjan (50%ndl nagyobb) szézalékos arannyal adja ki az Egyesitett Ovoda végsd
hatarozatat az frasban kotelezoen eloterjesztett dokumentumokrol.

Az 4truhazott jogkor szerinti bizottsag, munkakozosség az értekezleten széban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevel6testiilet el6tt, irdsos beszdmoldjat benyujtja az Egyesitett Ovoda
intézményvezetdjének A nevelStestiileti értckezlet levezetését a tagbvoda vezetd,
akadalyoztatasa esetén az intézményvezeté helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a tagovoda
vezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveltestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a
nevelbtestiileti értekezlet megnyitasan (50%-ndl nagyobb) szavazattal kell megvélasztani.

Ha a neveldtestiilet egyszer(i sz6tobbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatérozatot a tagbvoda-vezetd szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit hatarozati
forméaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok téra).

A nevelétestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil
a Jegyzokényvkeészitési Szabdlyzatban foglalt formai és tartalmi szempontok szerint.

A nevelbtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit ¢s
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszert szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi és a tagévoda- vezetdi megbizassal kapesolatos rendkiviili nevelStestiileti
¢rtekezlethez a nevel6testiilet kétharmadéanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének
hatarozatképességéhez a tagévodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A
hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kivill kell hagyni azt, akinek kézalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A tagévoda
nevelétestiilete véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tdmogatasarél (vagy
elutasitasarol) a tagovoda neveldtestiilete titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.
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3.3.7. A neveldtestiilet tagjai az dvodapedagdgusok

Az ovodapedagégusok felett az éltalénos munkaltatéi jogokat az Egyesitett Ovoda
intézményvezetdje gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletitket érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak.
Csoportonként két ovodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kdzvetlen felettese a tagovoda-
vezelo.
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotelezé oraszam: az 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésril 62.9 (5)-(6)
bekezdése, amely minden pedagdgusra vonatkozik
o neveléssel-oktatassal lekétott munkaidé: 32 6ra 12011, évi CXC. torvény a nemzeti koz-
nevelésrdl 62.§ (8)) legfeljebb heti négy 6raban a nevelést el6készitd, azzal dsszefligg
egy¢b pedagégiai feladatok, a nevel6testiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az dvodapedagdgus szaméra.
Délelotti beosztas:
Hetfoto1- péntekig: tagdvodanként a munkakéri leirds szerint.
Elozetes beosztds, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok
megszervezik a reggeli tigyeleti beosztast az egyenld teherviselés elve mentén.

Délutini beosztas:

Hétt6t61- péntekig: tagévodanként a munkakéri leiras szerint.

Elbzetes beosztds, ill. a dolgozéval tértént egyeztetés alapjan az ovodapedagogusok
megszervezik a délutani tigyeleti beosztést az egyenld teherviselés elve mentén.

Feladata: Az 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62. § (1) bekezdésében
megfogalmazottakon tal:

- Felkeésziil a kiilonb6z6 tanulasi teriiletek tevékenységeinek megtartasara, elvégzi az elé-
készitésiikkel kapcsolatos pedagodgiai feladatokat.

- Az 6vodapedag6gus az érvényes pedagogiai programnak és az erre épiilé intézményi
utmutat6 iranymutatasainak megfelelden, felelésséggel, onalldan, sajdt moédszerei és a
tagovoda vezet0 altal ellenérzétt és augusztus 30-ig jovahagyott sajat iitemterve szerint
végzi munkajat.

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

- Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakézdsség 4ltal megfogalmazott és a neve-
lotestiilet altal elfogadott Gtmutaté keretein beliil szabadon vélasztia meg a gyermeki
tevékenységekhez a modszereket és szakmai anyagot.

- Minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermeki fejlédés
nyomon koveté mérérendszer, majd évente kétszer (oktdber, aprilis) irdsban is értékeli
a gyermekeket és azt fogadodra keretében ismerteti a sziilékkel.

- Kiilon figyelmet fordit a kiilénleges banasmodot igényld gyermekek fejlesztésére, me-
lyet az 6voda éltal jovahagyott fejlesziési tervben rogzit.

- Kulonés gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkéztatasara fejlesztésiiket
az O6voda dltal jovadhagyott fejlesztési tervben rogziti.
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_ Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzeket, a hianyt €s
az amortizaciot jelenti a tagdvoda-vezetonek.

- Csoportjdban miikodteti a veszélyeztetettséget ¢szleld és jelzo rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi (gyermekvédelmi felelos, 6vodai szocialis segitd) képviselo
személyét, akinek feladata a gyermek csalddban t6rténd nevelkedésének eldsegitése,
veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése érdekeben a segitségnyujtas és ta-
jékoztatas.

- Csoportjéban elvégzi az egészséges ¢s biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapeso-

latos feladatokat.

- Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

- Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznélatanak képesseget
folyamatosan fejleszti.

- A napi neveldmunkéjéhoz szilkséges jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri,
¢s azokat megfelel6en alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

. aneveldtestillet dontése alapjan a pedagégiai programhoz kapcsolodé dokumentum-
ban megfogalmazott sajat elvarasoknak megfelelden a neveldmunkajaval kapcsola-
tos irasbeli dokumentécio digitalis vezetése,

- afelvételi és hianyzasi napl6 naprakész vezetése,

- a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz016 bizonylatok dokumentalasa elektroni-
kus formaban,

. vezeti a gyermek fejlédését nyomon kiveté dokumentaciot, megismeri a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallés, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlesi és
értelmi fejlédésével kapesolatos informaciokat képességekre, készségekre részlete-
iben lebontva az Gvodai nevelés teljes idészakara kiterjedOen,

- a mérések adatainak vezetése, elemzése,

- az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kéréscre szociometriai, peda-
gogiai felmérések elvégzése és Gsszegzése,

- statisztikak hataridére torténd elkészitése,

- a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan ¢vodai, déntés-
hez, amelybél a sziilére fizetési kitelezettség héarul,

- az adatvédelmi szabalyzatnak megfelelen a sziil6i nyilatkozatok nyilvantartasa
elektronikus formaban,

- sziiléi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

- afogaddora tényét és téméjat dokumentalja.

Feleléssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra héarulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltér szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevel6testiilet részére.
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5.4. A PEDAGOGUS TEVEKENYSEGEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT BELSO ELVARASOK

- Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

- Munkaid6 alatt az intézményt a tagévoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

- Hamunkajét betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idében koteles jelezni a tagbvoda vezetdjének és/vagy
az dltala kijelolt intézkedésre jogosultnak/nak, hogy helyettesitését mihamarabb
megszervezhessék.

- Munkaid6ben a telefon hasznélatét keriilje, maganiigyeit a telefon hasznélatrél sz6l6
szabélyzatban foglaltak szerint a nevelémunka zavarasa
nélkiil intézze el.

- A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
munkatérsaival egyiittmiikddik a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden.

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

- A munkavallal6 kételes a munkéja sordn tudomdsara jutott hivatali titkot megbrizni,
ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciot, amely
munkakdre betdltésével dsszefiiggésben jutott a tudomdsara.

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

5.5. OVODAPSZICHOLOGUS

Felette az altaldnos munkéltat6i jogokat az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje gyakorolja.
Jogszabélyokban megfogalmazott és sajét teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslat-
tevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

3.5.1. Az évodapszicholégus feladata

Az 6vodapszichologus munkéja elsésorban a gyermekekre, pedagdgusokra és sziil6kre iranyul.
Az els6dleges hangsily a megelézésen és a tandcsadason van. Az ovodapszichologus feladata
megeldzni a gyermek probléméinak kialakuldsat, és felismerni az éppen kialakuld nehézsége-
ket. A korai felismerést a megfigyelések, beszélgetések, tesztek segitségével végzi. A megelo-
z¢s ¢rdekeben olyan technikakat alkalmaz, amelyekkel a gyermekeknek hosszitavon segithet.
[lyen példdul az egészségmegirzés, és a szocialis készségfejlesztés.
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Az évodapszicholégiai elldtds folyamata
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Az 6vodapszichologus elsdsorban és feltétlentil kézvetett hatast gyakorol a gyerekek allapotara
és fejlodésére, mégpedig:

az 6voddban a gyerek-felndtt, a gyerek-gyerek és a felndttek kozt zajlo tarsas lélektani
folyamatok karbantartaséval

a sziil6k nevelési attittidjének, bizalménak, egyiittmiikddésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacioval, ,,beszélgetd kor”- ben ) esetenként kozos igény és dontés alap-
jan, az 6vodapedagogusokkal egyiittes vezetéssel;

az 6vodapedagdgusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsdganak, problémamegoldo
kreativitasanak tamogatasaval;

a pedagobgiai szituacioérzékenyseghbOl €s felel@sségérzetbdl sziikségszertien kovetkezd
fesziiltségszint optimalizalasaval”, a valos sikeres megoldasok tiikrozésével és megje-
lenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kdzos publikaciokkal és az 6nallo irasok ta-
mogatdsaval,

az 6vodapedagogusok, neveldtestiiletek mentalhigiénéjének gondozasa.

Feleléssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulo felada-
tokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.

Beszamoldsi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az Egyesitett Ovoda
intézményvezetdjét és helyettesét, a tagévoda — vezetdket tajékoztatjak a fontosabb kérdések-

r6l.
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Adminisztracié:
- havonta a megkeresések statisztikai dsszesitéjénck megkiildése,
- az Ovodapszicholégusi tevékenységek digitalis nyilvantartasa nyomon kévetés céljabol,
- az éves tagovodai munkaterv részeként Gsszesitd statisztika és értékelés készitése a tag-
Ovoda vezetd és az intézményvezetd szamara.

5.6. ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az Egyesitett Ovoda intézményvezetje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajét teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a tagdvoda vezeto.

A 3172020 (VIIL31.) EMMI rendelet alapjan, a neveld — oktaté munkat kézvetleniil segit®
munkatars - pedagégiai asszisztens, dajka - csoportba torténd gyermekfeliigyeletet ellato
foglalkoztatasa:
- neveld — oktaté munkat segité munkatérsat csoportba, csak abban az esetben lehet be-
oszfani, amennyiben eseti helyettesitéssel nem megoldhat6 a hidnyzo pedagdgus helyet-
tesitése,

reggel 6.30 és 8.00 6ra kozott és délutan 15.30 és 17.30 koézott a tagdvoda vezets be-
osztasa alapjan,

- delutani idszakban az 6vodapedagogus altal szervezett fejlesztd foglalkozasok id6tar-
tama alatt csoportbontds esetén, 15.30-t6l 17.30-ig,

- neveldtestiileti értekezlet tartasa alatt,

- udvaron szervezett iigyeletet szintén ellathat nevel8-oktaté munkét segit6 kolléga, 6.30
€s 7.00 o6ra kozott, illetve 17.00-17.30-ig.

A min0ségi munkavégzés szinvonalanak megtartdsa érdekében kérjiik, hogy az
ovodapedagégusok irdnymutatasa folyamatosan térténjen meg a neveld — oktaté munkdt
segitd munkavéallalok részére.

5.6.1. Dajkdk

Az 6vodai csoportokban dolgozo dajkak kapesolattartasét a tagévoda-vezets és a dajkak kép-
viseloje segiti. Kiilonbdzd rendszerességgel (két heti, havi—az intézmény nagysagatol fiiggben)
szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgoz6 évodapeda-
gogusok €s a dajka minden nevelési év elején az egyes tervezési idészakok feladatait megbe-
szélik és emlékezteldben rogzitik. A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak daj-
kdjukat a gyermekek nevelését elésegitd, részére 4tadhatd informéciokrdl.,
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Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelétt: tagovodanként a munkakari leirds szerint.
Délutan: tagdévodanként a munkakéri leirds szerint.

Feladata:

Biztositja a pedagégiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremikodik a
gyermek egész napi gondozasaban a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésé-
ben. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel&zési teendbket, kisebb baleseteknél
els6segélyt nyujt.

Feladata a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkdzok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkertilése

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

Segit a gyermekek gondozaséban, 6ltéztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikdik, segit az ételek kioszta-
saban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez elvégzi az agyazast, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelloztetésérdl folyamatosan gondoskodik.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kozremiiko-
dik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kvetve.

A gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az dltoz6ben.
Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulsat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-cso-
portot, feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre.

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

A rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kévetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és beszédminta-
javal hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a ta-
pintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli, A
technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziil6knek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdé-
sekben az érdeklddé sziildket tapintatosan az dvodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakeserét nagyon indokolt esetekben csak a
tagdvoda-vezetd engedélyével lehet végrehajtani.
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Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
Beszamolasi kitelezettsége szoban, a munkakéri leirasdaban jelolt személyek felé folyama-
tos.

5.6.2. Ovodatitkdr

Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az Egyesitett Ovoda intézményvezetbje gyakorolja. A
nevelotestiilettél és a dajkak kozdsségétdl elkiiléniilt feladattal rendelkezd koézalkalmazott,
akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat €s iratkezelési feladatainak
elvégzese, a rendeltetésszerti mikddéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjén. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési ¢és javaslattevéd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az tagévoda-vezetd.

Ovodatitkar munkaidé beosztisa: tagovodanként a munkakori lefras szerint,

Feladata:

- Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

- Elkésziti a rovat elszdmoldst, a szamlikat tételesen bekonyveli, digitdlis formaban ve-
zetl az elszémolasokat.

- Felelosséggel vezeti a munka és védoruha-nyilvantartdst, a szakmai anyagok nyilvéan-
tartasat.

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

- Az 6vodidra érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

- LBlokésziti a tagbvoda vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcesolatos adminiszira-
ci6t, szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

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

- A tag6voda vezet6 utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat
hataridére elkésziti.

- Végzi az ikiatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido be-
tartasat.

- Vezeti a tagbvoda vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

- Gondoskodik arrol, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor el-
lendrizhet6 allapotban legyenek, és az {igyviteli rendnek megfeleljenek.

- A tagévoda vezetd utasitdsa alapjan irattari sclejtezést végez.

- A vezet( utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

- Kozremiikddik a munkatigyi tigyintézésben.

- Koordindlja az étkezés, és egy¢b téritési dijak beszedését. A befolyt dsszeget a szabély-
zatokban leirt rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel.

- Nyilvantartja az adatvédelemmel 6sszefiiggd dokumentumokat.

- Az 6voda 6nallé bérgazdalkodasi jogkorébol adodoan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a tagévoda vezetd részére.
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Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

Kezeli a vagyonkimutatdst és a hozzd kapcsolodd adminisztraciot.

A tagbévoda- vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Gsszegli beszerzéseket az el-
latmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Kezeli az ellatmanyt.

Készpénzelbleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.
Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Felelgssége kiterjed a munkakéri leirdsban taldlhaté feladatkorre. Anyagi feleldséggel
tartozik az dltala kezelt készpénzt illetoleg.

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:
a téritési dijak kezelésére,
az ligyiratok vezetésének kezelésére.

5.6.3. Pedagdgiai assziszlens

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje gyakorolja.
Munkdéjat a tagévoda - vezetd dltal meghatérozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakéri leirdsa alapjan végzi.
Kozvetlen felettese a tagovoda vezeté. A foglalkozas gyakorlasa sordn eléfordul6 feladatokat
jogallasatol fiiggben az Gvodapedagdgus iranymutatdsa alapjan végzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Feladatai:

Segiti az intézményben folyo pedagdgiai munkat

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsdrol, a gyermekek fog-
lalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok irdnymutatasa szerint.
A gyermekek tevékenységeinek szervezésekor az 6vodapedagogus iranyitasdval segiti
az csoportban folyd munkat, az eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba at-
rendezésében, a gyermekek eszkdzeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak dolgozni.

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

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitisaban.

Jaték kezdeményezéseket az dvodapedagogus felligyelete mellett, 6nalloan tart.

Az udvaron a levegbztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

A délutani pihené alatt és szabadidejében az 6vodapedagogus szemléltetd eszkozoket
készit, azokat karban tartja, elékésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagdgusi Gtmutatas alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést vé-
gez.

A megtanult fejleszté eljarasok egyes elemeit a pedagdgus itmutatdsa szerint a gyerme-
kekkel gyakorolhatja.
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Felelossége: kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkérre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéert teljes korli feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban a tagévoda- vezetd felé.

5.60.4. Kertész

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az Egyesitett Ovoda intézmény vezetdje gyakorolja.
Munkajét a tagévoda - vezetd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakéri leirasa alapjan végzi.
Kozvetlen felettese a tagdvoda vezetd.

Feladata a tagdvoda mikddéséhez sziikséges higiénés és balesetmentes targyi-kérnyezeti,
valamint miiszaki feltételek megteremtésének, karbantartdsdnak biztositisa kompetencia kéron
beldil.

Feladatai:

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

- A jatszéhomokot rendszeresen hetente felassa, idékézonként fert6tleniti.

- Téli idészakban havat lapétol, csiiszasmentességet biztosit az intézmény teljes belsé és
keritésen kiviil esé kozlekedési jardafeliiletén (a kozteriileten is).

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

- A szemetes kukakat kitirftésre kiviszi, sziikség esetén fert6tleniti. Az udvari szemétta-
rold edényeket folyamatosan {iriti.

- Akerti eszkdzoket, egyéb szerszamokat tisztan tartja, sziikség esetén javitja.

- Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikddteti a karbantarté gépeket (fiinyir6
gép, elektromos furd, lombszivé stb.).

- A részére biztositott karbantartoi helyiséget rendben tartja, szerszam készletet rendsze-
rezetten, hasznélatra kész dllapotban tartja.

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

- Szikség esetén asztalos munkak: 61toz6szekrények, csoportszobai berendezések javi-
tasa, polcok felhelyezése, jatékok javitasa.

- Udvari vagy csoportszobai jatékok karbantartésa, javitasa, mazolésa.

- Jelzi az dvoda teriiletén tortént meghibasodasokat.

- Az épilet kiilsd €s bels6 hazilagosan elvégezheté karbantartasi - javitisi munkdiban
valo segitségadas.

- egyéb, a tagovoda vezetd altal rabizott alkalomszer(i vagy rendszeres feladatok ell4-
tasa (mosogatogépek feltoltése, vizkotelenitése, moslék tarold tisztan tartasa, allatok
gondozésa)
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Feleldssége: kiterjed a munkakori lefrasban talalhato feladatkorre.

munkakéri feladatainak hatéridére térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzeéséért;
a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a gyerme-
kek jogainak megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

t{iz és munkavédelmi el6irdsok be nem tartasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszelyeztetéseert.

Beszamoldsi kitelezettsége: évente egyszer szoban a tagdvoda- vezetd felé.

5 7. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK - KULSO KAPCSOLATOK

5.7.1. Logopédus, utazé gyogypedagdgus

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

Feladata:

- a sziildi hozzdjarulasok megléte mellett az dvodaba jaré gyerekek sziirése, a fog-
lalkozésok orarendjének kialakitasa, a foglalkozdsok vezetése,

- egyiittmiikddés a gyermek dvodapedagogusaival, az dvoda pszichologusaval,

- kapcsolattartds az tagovoda vezetojével,

- a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

- sziilék tdjékoztatasa, fogaddora tartasa,

- nevelési év végén dsszegzo értékelés készitése,

- felkérésre szakvélemény készitése.

Részletes feladatait a munkaltatoja (Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Budapest XII1.
Tankeriilete) 4ltal készitett munkakori leirdsa tartalmazza, melyet az iskola intézmény
vezetbje a tagévoda vezetdjének megkiild. Szakmai ellendrzésct a munkaltatoja altala
megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacié
révén, a foglalkozasokon résztvevé gyerekek fejlodését vizsgaljak.
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5.7.2. Az ovodai szocidlis segité

Az dvodai szocidlis segitd tevékenység a csalad- és gyermekjoléti kozpont szolgaltatisaként az
nevelési-oktatasi intézményekben biztositott, elsésorban preventiv jellegli megkeress és segitd
tevekenység. Az 6vodai és iskolai szocidlis segité tevékenység az évodaba jaré gyermekek
képességeinek, lehetdségeinek optimélis kibontakozdsat timogatja szocidlis kapcsolataik,
tarsadalmi integracidjuk javitasaval.

Az 6vodai szocidlis segitd tevékenység kdzéppontjdban a gyermek, valamint a gyermek és az
ovoda kapcsolata all, legfontosabb célja a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése. A
szocialis segitd tevékenysége soran egyiittmiikodik az Gvodaskoru gyermekek sziileivel és az
adott intézményben dolgozokkal. Ennck megfeleléen a szocialis segité elsédleges célesoportjai
a gyermekek, a sziillok, a pedagogusok, valamint az évoda kozosségei. Az 6vodai, iskolai
szocidlis segitd tevékenysége nem valtja ki mas szocidlis szakemberek (csaladsegito,
esetmenedzser, egészségfejlesztd, biinmegel6z¢si preventor) intézményi kozremiiksdését.

Egyeni tevekenysegek Csoportos levékenységek Rozossegl levekenysegek
+ informacionyujtas + & gyermekek megfigyelése + reszveélel egészseéglejleszlo prog-
* lanacsadas (direkl, edukativ) csoporlhelyzetben, pedagogus ramok szervezésében, megvalo-
+ krizisintervencid kerésére sltasaban
* hivalalos Ggyek intézésének segl-  « kdzosséglejlesztd csoportmunka * részvélel az ovodak rendezvé-
lése, szocialis dgyintézés * prevencids, edukaclos, készségfej- nyein
+ konzultacio lesztd csoportmunka + egyiittmikbdes sz0l6i kozossé-
+ részvélel a szilo-tvodapedagd- « szildcsoporlok szervezése, veze- gekkel, az 6vodaban dolgozé
gus megbeszéléseken lése szakemberekkel, partnerintézmé-
* kozvelités kilonbbza szolgaltata. nyekkel

sok eléréséhez

Egyeb szoclalis segilb feladatok, klonssen

* a gyermekek, s20lok, dvodapedagogusok részére megleleld szakmal segitség nydjtasa (tuddsbdvités, erzékenyi-
tes), hogy képesek legyenek diagnosztizainl és jelezni a gyermekekné! észlelt vallozasok alapjan a haltérben rejlé
problémakat, és kepesek legyenek a gyermek fejlodésél akadalyozo 1ényezok észlelésére és fellarasara:

az eszlel6- s |elzbrendszer halékony mikddésének segitésével a gyermek veszelyezielellségének kiszirése,

* segilsegnyjtas a gyermekek veszélyezleteltségének megeltzésében és megszintetésében;

* szoclalisan hatranyos helyzell gyermekek helyzetét javité szolgaltatasok nytjtasa, szaclalis kompetenciaik fej-
lesztése;

egyiltmikddes, eselmegbeszélés a jelzbrendszer lagjaival;

részvélel szlI6i értekezleteken;

részvélel nevelStestileli érlekezleteken;

delegélas;

az dvodaba vald beilleszkedés segilése, eselleges athelyezésben vals kbzremilkodés.

. & & w B

Utmutaté az dvodai ¢és iskolai szocialis segitd 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 timogatisa, a pedagogus, az intézményvezetd és az

intézmény ellendrzésén és értékelésén keresztiil.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének tovébbi célja az eléforduld hibak micldbbi feltarasa,
majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, mdsrészt a pedagogiai munka

hatékonyséaganak fokozasa harom ellenérzési teriileten:

Az ellendrzés a pedagégus munkajinak legfontosabb teriileteire vonatkozik: a gyer-
mekek személyiségének fejlesztése, a beilleszkedési, magatartasi nehézségek, hatra-
nyos helyzet, sajatos nevelési igény csékkentése, az esélyteremtés megvalositasa, a te-
hetség, képesség kibontakozasanak segitése, a felzarkoztatés, a pedagogiai folyamat ter-
vezése, a pedagdgiai folyamatok és a gyermekek személyiségtejlodésének folyamatos
értékelése, a nevelési-ismeretszerzési, tanitasi-tanuldsi folyamatban alkalmazott mod-
szerek megfelel6sége vagy épp a kommunikacio és a szakmai egylittmiikodés.
A vezetdk esetében mindez kiegésziil a vezet6i munka specialis teriileteivel. Az ellen-
6rzés sordn vizsgdlni kell a felkésziiltségét, vezetdi alkalmassagat, a tevékenységekben
megvalosuld tanulds személyiségfejlesztd hatését, a valtozésok, dSnmaga, mésok és az in-
tézmény stratégiai vezetését és operativ iranyftasat. Emellett a vizsgalat kiterjed a pedago-
giai munka eredményességének, mindségének mérésére, ériékelésére, fejlesztésére s a pe-
dagogusok, a sziilék, a fenntartd és a mikodtetd kozotti kapesolatépités sikerességére, mi-
noségére.
Az intézményellendrzés legfontosabb teriiletei

- apedagdgiai program megvaldsitasa,

- az egylittm{ikédés, a munkamegosztas, a gyermeki személyiségfejlesztés ered-

ményessége €s a
- partnerek clégedettsége.

Az intézményellenérzés a pedagogusok ellendrzésére épiil, az intézményértékelés gerincét az
adja, hogy az ott dolgozé pedagdgusokat kordbban hogyan ért€keltek.

Az intézményvezetés felelossége:

a neveldtestiilet felkészitése a tanfeliigyeleti ellenérzésre,

az intézményi onértékelés jogkdvetd megszervezése, a tevékenységlatogatasi, doku-
mentumellendrzési intézményi gyakorlat megujitasa,

az ellenérzés eredményének figyelembevétele az 6vodapedagégusokkal kapesolatos
munkaltatéi dontéseihez (személyiigyi dontések, jutalmazas, specialis megbizasok, to-
vabbképzés) —a pedagogiai-szakmai ellendrzés altal,
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- A belst ellendrzés gyakorlati kovetkezménye: a jutalom megitélésének tényalapja, a
munkakéri feladatok pontositasa, szakmai fejlédés érdekében a pedagégus szdméara
megfogalmazott teendék.

- a kiemelkedd, példaértékii eredmények hangstlyozdsa és bemutatésa,

6.2. A BELSO ELLENORZES AL TALANOS KOVETELMENYEI

- Biztositsa az intézmény felel6s vezet6i szamara az informaciét az intézményben foly6
neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalérol.

- Az ellen6rzés sorén elétérbe kell, hogy keriilion a tdmasznytjtas, scgitségnyujtas,
egylittgondolkodads, 6sztdnzés, pozitiv megerdsités, fejlesztd célu visszajelzés.

- Segitse a vezet6i irdnyitist, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitdsokban eléirt pedagdgiai mikodését.

- Fogja at a pedagogiai munka egészét.

- Biztositsa az dvoda pedagogiai munkdjanak jogszer( (a jogszabalyok, az orszagos 6vo-
dai program, valamint a pedagogiai program szerint eléirt) miikodését.

- Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedé szinvonalt ellatasat.

- Tamogassa a mintaad6é kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre, hidnyossa-
gokra.

- Asziil6i kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepl6jének a megfelel6 pedagdgiai modszer megtalalasat.

- Tamogassa a kiilonféle szintli vezetéi utasitasok, rendelkezések kivetkezetes végrehaj-
tasat, megtartasat.

- Az intézményvezetdség szaméara megfelelé mennyiség(i informaciot szolgaltasson az
dvodapedagogusok munkavégzésérol,

- Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény nevelSmunkéjaval kapeso-
latos belso ¢s kiilso értékelések elkészitéséhez.

- Hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

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

- amunkafegyelemmel §sszefiiggo kérdésekre,
- amikdodési feltételek vizsgalatara.

6.4. AZ ELLENORZES FORMAI
- tervszerii, elére egyeztetett szempontok szerint,

- spontan, alkalomszeriien: a problémak feltardsa, megoldasa érdekében és a napi
felkésziiltség mérése érdekében.
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6.5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK ELJARASRENDJE
6.5.1. Az évodapedagdgus pedagogiai-szakmai ellendrzésének dltalanos teriiletei

1. Pedagogiai modszertani felkésziiltség

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapesolodo
onreflexiok

3. A tanulds tamogatasa

4, A gyermek személyiségének fejlesziése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a
hatranyos helyzetti, sajatos nevelési igényi vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartési
nehézséggel kiizdé gyermek, a tébbi gyermekkel egylitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatasdhoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

5. A gyermekcsoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
fenntarthatéség szempontjainak figyelembevétele, integraciés tevékenység,
osztalyfondki tevékenység

6. Pedagogiai folyamatok ¢s a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értekelése,
elemzése

7. A kornyezeti nevelésben mutatott jértassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapesolodo attitiidok formalasanak modja

8. Kommunikdcio és szakmai egyiittmiikidés, problémamegoldas

9. Elkotelezettség és szakmai felelésségvallalds a szakmai fejlodésért

Az ellendrzés folyaman annak feltarasa folyik, milyen médon és mértékben jelennek meg a
pedagogus munkéjaban az alabbi szakmai tartalmak:
- az altalanos pedagogiai szempontoknak valé megfelelés,

- az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljainak valo megfelelés,

- az intézmény pedagdgiai programjanak, a tagintézmény moédszertani Gtmutatéjaban
foglaltaknak valé megfelelés.

Az Ovodapedagogus ellendrzésének tovabbi sajatos teriiletei a Pedagégiai program
mellékletében talalhatd, a nevelotestillet altal elfogadott Elvardsrend dokumentuméban
megfogalmazott indikétorok alapjan torténik. Az 6vodapedagégus onértékelése a nevelési
oktatasi intézmények mikodésérsl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan készitett Bels6 onértékelési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint térténik.
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0.5.2. Az évodapedagogus pedagdgiai-szakmai ellenérzésének modszerei

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

6.5.2.1. Az ellen6rzési feladatok iitemezése

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendizési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenérzést
veégzb, illetve az ellendizott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellenérzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd és az
intézményvezetShelyettes, illetve a tagdvoda vezetd a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél a tagévoda vezetSje ddnt.
Az ellendrzési Utemtervet sajat tagintézményére a tagévoda-vezetd késziti el, melybe bevonja
a munkakozbsség vezetoket. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellenSrzések lefolytatdsardl a tagovoda-vezetd dont.
A kiils6 tanfeliigyeleti ellenérzésre, illetve mindsitésre kijelolt pedagdgus ellendrzése a Belsd
ellenérzési szabalyzat alapjan torténik.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil,
Az cllen6rzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
dvodapedagégussal.
A pedagogusok ellendrzése, értékelése dltalanos és a nevelStestiilet altal elfogadott sajatos
elvarasok szerint folyik.,
A nevelési évzaro értekezletén az intézményvezets értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altaldnos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
intézményvezetd éltal megfogalmazott dltalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhaszndlva késziti el az Ovoda kovetkezd évi munkatervét. A pedagdgus egyéni
cllenérzésének eredménye része a pedagogusrol készitett teljesitményértékelésnek. A
tagovodék  belsd ellendrzési eredményeir6l az Egyesitett Ovoda intézményi
teljesitményértékelést készit, mely részét képezi az intézményi onértékelésnek.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- az 6voda intézményvezetdje,

- atagdvoda vezetoje,

- a szakmai munkak6zosség vezetdje,
tagdvodai BECS tagjai
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6.5.3. A tagovoda vezeld munkdjdanak ellenbrzése és értékelése

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

A vezet6i munka értékelésének alapja

A vezetdi palyazatban leirt rovid-, kozép-, és hosszl tava tervek s azok megvalosi-
tasa a gyakorlatban,

A pedagdgiai munka irdnyitasa és fejlesztése,

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

—

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

A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

(Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Masok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

2ol

A vezeték pedagégiai — szakmai ellendrzésének sajatos teriiletei a Pedagogiai program
mellékletében taldlhat6, a nevelétestiilet altal elfogadott Elvarasrend dokumentumaban
megfogalmazott indikatorok alapjan torténik.

Az értékelésbe bevontak kore:

A tagintézmény neveldtestiilet tagjai az orszagos tanfeliigyeleti kézikdnyv szempontjai
alapjan

A tagintézmény sziildi szervezetének tagjai az orszagos tanfeliigyeleti kézikényv
szempontjai alapjan
A vezetd maga (6nértékelés) az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan

Fenntartd az orszagos tanfeliigyeleti kézikényv szempontjai alapjan

A vezet pedagdgiai-szakmai ellenérzésének modszerei

Kérdaives felmérés: az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan
Dokumentumelemzés: vezetdi palyazat, Pedagogiai program, egymast kveto 2 neve-
Iési év munkaterve €s az éves beszamoldja, SZMSZ, Intézményi 6nértékelés:

Vezetéi onértékeld kérdéiv az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjén
Ertekezletek forgatokdnyve; emlékeztetdk a szilléi és pedagogiai munkat segitd képvi-
selettel torténd meg-beszélésekrol.

Interjik az orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv szempontjai alapjan

- A munkaltatoval készitett interju
- Az intézményvezet6vel készitett interju
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- A vezetOtarsakkal készitett interji kérdései
6.5.3.1. Az ellendrzési feladatok iitemezése

A tagintézmény-vezetd cllenérzésére az intézményvezetdi megbizds masodik és negyedik
évében keriil sor. A tagintézmény-vezetd belsé ellenérzését az intézményvezeté és az
intézményvezetd helyettes egyiittesen végzi évente két alkalommal, minden év
Januarjaban szdbeli, jiniusdban irdsos formaban.

A tagintézmény-vezetolk ellendrzése, értékelése altalinos és a mevel6testiilet #ltal
elfogadott sajitos elvarasok szerint folyik. A nevelési &vzard értekezletén az
intézményvezetd értékeli a pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, Ismerteti az
ellenérzés  altalénos  tapasztalatait, —megfogalmazza az  esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az intézményvezetd altal megfogalmazott altaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési
célzattal felhaszndlva késziti el a tagévoda kovetkezd évi munkatervét. A vezetSk egyéni
ellendrzésének eredménye része a teljesitményértékelésnek.

Az intézményvezeté és helyettes / tagintézmény vezetik ellenérzésének tovabbi sajatos
teriiletei a Pedagégiai program mellékletében talalhaté, a nevelétestiilet altal elfogadott
Elvarasrend dokumentumsdban megfogalmazott indikatorok alapjan torténik. Az
intézményvezetd és helyettes / tagintézmény vezeték onértékelése a nevelési oktatasi
intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjin készitett Belsé onértékelési Szabilyzatban
meghatirozottak szerint torténik.

6.5.4. Az intézményellendrzés és - értékelés

Célja iranymutatds az intézmény pedagégiai-szakmai munkdjéanak fejlesztéséhez, annak
feltarasa dltal, hogy a nevelési-oktatasi intézmény hogyan valdsitotta meg sajat pedagogiai
programjat.

Az ellendrzés teriiletei

1. Pedagogiai folyamatok

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés

3. Eredmények

4. Bels6 kapcsolatok, egyiittm{ikddés, kommunikécio

5. Az intézmény kiilsé kapesolatai

6. A pedagdgiai munka feltételei

7. A Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvérasoknak és a pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés

50



Az intézmény pedagigiai-szakmai ellenérzésének méodszerei

- Dokumentumelemzés: (Alapitd okirat, Pedagogiai Program, SZMSZ, egymast kovetd
2 nevelési év munkaterve és az éves beszamolék a munkakozosségek munkaterveivel
és beszamoloival egyiitt Tovabbképzési program — beiskolézési terv, Hazirend, Intéz-
ményi dnértékelés megadott szempontok alapjén, illetve a rendelkezésre 4ll6 intézme-
nyi 8nériékelés eredménye, elégedettségmérés, az ellen6rzést megeldz6 5 évben lefoly-
tatott ellendrzések eredményei és a fejlesztési tervek)

- Interju az orszagos tanfeliigyeleti kézikényv szempontjai alapjén: a fenntarté képvise-
[6jével, az intézmény vezetdjével, a pedagogusokkal, a sziilok képviseldivel.

- A pedagdgiai munka infrastrukturajanak megismerése folyamatos megfligyeléssel

Az intézmény ellenérzésének tovabbi sajitos teriiletei a Pedagégiai program
mellékletében talilhato, a nevelétestiilet dltal elfogadott Elvarasrend dokumentumaban
megfogalmazott indikdtorok alapjan torténik. Az intézményi onértékelés a nevelési
oktatisi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan készitett Belsé onértékelési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint térténik.

7. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

7.1. A MUKODES RENDJE
7.1.1.Altaldnos szabdlyok

Az Egyesitett Ovoda nevelési év rendjét az Egyesitett Ovoda Kves Munkaterve hatarozza
meg, a kévetkezok szerint:
- anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznaldsat,
- a sziinetek idotartamat,
- anemzeti és Ovodai {innepek megiinneplésének idopontjat,
- azelbre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadoorak idopont-
jat,
- az intézmény bemutatkozasit szolgald pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett ido-
pontjat.
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7.1.2.Az Egyesitett Ovoda Hazirendjében szabalyozott eljarasok

- Ovodai nyitva tartas,

- agyerekek érkezésének - tavozasanak rendje,

- anevelési év rendje,

- az 6voda, a csoportok napirendje,

- az Ovodaztatasi thmogatds maodja,

- agyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések,
- téritési dij befizetésére vonatkozé rendelkezések,

- agyermekek jutalmazasanak elvei és formai,

- fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasénak elvei.

Az 6voda lizemeltetése a Fenntarto éltal meghatérozott nyéri és téli zarva tartds alatt sziinetel.

Az intézmény:
- nyari zdrva tartasanak idopontjarol legkésébb februdr 15-ig,
- zarva tartasanak téli idodpontjarél november 15-ig

a sztiloket tajékoztatjuk.

A zérva tartds ideje alatt minden esetben a gyermekek elhelyezésérél igény szerint tigyeleti
rendszerben gondoskodunk.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tél valé eltérést az Egyesitett Ovoda
intézményvezetje engedélyezi. A nevelési év a targyév szeptember hé 01 napjatol a
kovetkez6 év augusztus ho 31. napjaig tart.

A nevelés nélkili munkanapokon biztositott tigyeleti ellétisra vonatkozé sziiléi igényeket
frasban - a zarva tartds el6tt az dvoda titkaranak kell 6sszegytijtenie és tovabbitani a tagovoda
vezetdje, majd intézmény vezetbje felé.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntarto altal megéllapitott szerdai napokon 8-12 oraig a
hivatalos iigyek intézésére ligyeletet kell szervezni. Az iigyeleti beosztést a szabadsagok
figyelembevételével a tagovoda-vezeté késziti el, melynek idépontja tagbvodanként eltérd
lehet.

A nyitvatartasi idd atlagosan napi 11 6ra. A pontos nyitva tartast az Egyesitett Ovoda
Hazirendje szabalyozza, mely évenként feliilvizsgalatra keriil.

Az 6voda intézményvezetdjével torténd elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettél eltérd
idében (rendezvény, sziil6 értekezlet, fogaddora) is.
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A személyre szol6 munkaidé beosztst az adott nevelési évre sz6l6 munkatery melléklete
tartalmazza. Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentéldsdt a mindenkori
jelenléti iv havi vezetése és aldirasa biztositja.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
és az 6voda honlapjara, valamint a kéznevelési statisztikai adatszolgéltatds rendszer kozzétételi
listajaban meg kell jeleniteni. A megvalsulas ellenérzéséért a tagovoda-vezetd a felelds.

7.2. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Vezeté beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Az intézményvezetdség rendelkezési idejének megfelelGen.
Egyesitett Ovoda | Kivétel: tagévoddk latogatasa az ovodak havi programjanak
intézményvezetd és az ellendrzési tervnek megfelelden. egyéb hivatalos

elfoglaltsag

Az intézményvezetsig rendelkezési idejének megfelel6en.
intézményvezetd helyettes Kivétel: tagovodak latogatasa az 6vodék havi programjanak

és az ellendrzési tervnek megfelelden

Tagovoda-vezetok Személyre sz616 munkakori leirdsuknak megfelelden.
Kotelezd draszamuk a fenntartd hozzajarulasaval:

- 3-4 csoportos tagovodaban: heti 19 6ra

- 5-6 csoportos tagévodaban: heti 16 6ra

- 7 vagy tobb csoportos tagévodaban: heti 12 6ra

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezeték intézményben valo tartézkoddsanak rendje az alabbiak szerint kertil
meghatarozasra:

A tagovoda - vezetdknek, illetve az intézkedésre jogosult személyeknek a teljes nyitva tartas
alatt az intézményben kell tartézkodniuk. Ha a tagévoda - vezetdje a sziikséges vezetoi
intézkedéseket akadalyoztatdsa, vératlan tavolléte miatt nem tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az éves Munkatervben meghatarozott intézkedésre jogosult évodapedagogus latja
el. A nyitva tartas reggeli és délutani iigyeleti id6tartaméban, valamint a vezetok érkezése elott,
illetve thvozasa utin, a munkabeosztés szerinti iigyeletes pedagogus helyettesiti a vezetdt, jelen
SZMSYZ a vezetdk helyettesitésére vonatkozd szabalyozasa alapjan.

A vezetdk a kotelezd 6raszamon tal munkaidejiiket vezetdi feladatok végzésére forditjak.

Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A tagdvodakban a 30 napon beliili helyettesités rendjét a tagovoda-vezetd, azon til az Egyesi-
tett Ovoda intézményvezetdje rendeli el.

Az intézmény vezetbségének legalabb egy vezetd beosztasu tagja koteles rendelkezési idoben
az intézményvezetdség épiiletében tartézkodni.
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Amennyiben (tartés tavollétnek nem minésiild szabadsag, betegség, hianyzds, vagy két
muszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd vagy a
tagovoda-vezetd folyamatos benntartozkodasa ezen id8szakban nem oldhatd meg, Ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljérni.

7.2.1. Az Egyesiteti Ovoda intézményvezeldje, lagévoda-vezetSk akaddlyoztatisa esetén a he-
lyettesités rendje

Az Egyesitett Ovoda intézményvezetdjének tavolléte alatt az intézmény miksdésének
biztositdsa az intézményvezetd helyettes feladata. Ez idé alatt gyakorolja mindazon jogokat,
amit a Fenntarté az intézményvezetdé munkakori leirdsaban meghatiroz. Mindkett6jiik
tavollétében az 6voda vezetdségének székhelyén miiksdé tagintézmény vezeté jogosult
intézkedésre. A tagbvoda-vezet6k helyettesitési rendjét az Egyesitett Ovoda éves munkaterve
szabdlyozza.

A tag6voda vezetdje az aldbbiak szerint kiteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyetteséneck
akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat elldssak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) atagovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az tagintéz-
meény vezetd - helyettesnek kell elldtnia vagy a kijelslt intézkedésre jogosult 6vodape-
dagbgusnak.

b) azintézményvezets helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatksrébe tartozo teen-
doket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezet6 helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével ren-
delkez6 pedagdgusnak kell ellatnia;

a) egyiittes hianyzdsukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a ve-
zet altal irdsban felkért kozalkalmazott pedagégus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovéabbi elirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositasira vonatkozéd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezeté helyett, csak olyan tigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a tagovoda- vezetd teljes jogkdrébe utalt iigyekben nem
donthet.

Az tagévoda- vezetét szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd

helyettes helyettesiti az azonnali déntést nem igénylé, a vezeté kizarélagos hatdskorébe tartozo
igyek kivételével.
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Az Egyesitett Ovoda intézményvezetdjének tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori.
Tartos tavollétnek az egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara vonatkozé megbizas a Fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudoméséra kell
hozni (értesités, kifliggesztés).

A tagovoda- vezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozé
megbizas az Egyesitett Ovoda intézményvezetéje altal térténik, melyet a dolgozdk tudomasara
kell hozni (értesités, kifiggesztés).

Az irasban adott megbizas hianyaban az tagévoda- vezetdt, tavolléte esetén a legmagasabb
fizetési fokozatba tartozo kozalkalmazott pedagdgus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

- ahelyettesek csak a napi, a zokkenomentes mitkddés biztositasara vonatkozo intézkedé-
seket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeto-helyettes helyett,

- ahelyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszt-
hatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakori leirdsdban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazést kapott,

- ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarélag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az tigyeleti idében a vezetd helyettesitésénck ellatdsaban kézremiikddnek a munkarend szerint
ez iddben munkéat végzé 6vodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az Egyesitett Ovoda intézményvezetdsagi szintli helyettesitések elrendelése az intézményve-
7etd feladata. Az intézményvezetdsag intézményvezetdjét ¢s helyettesét, az Onkorményzat kép-

viseldtestiilete felmentette a csoportban letdltendd kotelezd draszam alol. Heti teljes munka-
idében latjak el vezetéi megbizassal kapcsolatos feladataikat.

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

A kézoktatasban alkalmazottak korét az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzeés szabélyait
22011, évi CXC. t6rvény a nemzeti koznevelésrdl 66.§ a pedagogusok jogait és kotelezettségeit
a torvény 61. - 62.§- a rogziti. A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének €s
dijazdsénak egyes szabélyait a Kjt. és az Mt. rendelkezesei hatarozzak meg.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dvoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoritkkel kapesolatos feladatok elldtasaban munkarendjik kialakitdsaban iranyado a
munkakéri leiras, az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje altal meghatdrozott eseti vagy tartos
megbizasuk.
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A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elékészitse, tovabba kételezé ordjanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkézeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagbgus havonta
koteles nyilvdntartani kételez6 6rdjan feliili munkaidejét az 6voda belsé haszndlatra elkészitett
nyomtatvanyan.

Az éves munkatervben régzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadooérak,
gyermekek ¢értckelése, sziilds csaladokkal térténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd
ordjanak letsltése utan, illetve pihenénapon is berendelhets a 40 éras mun kaidejének terhére.
A szabadsdgolasi terv alapjan a tagévoda-vezetd engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozé a
munkabél valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okt lehetdleg egy nappal elébb, de
legkesébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni a tagintézmény vezetének vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. Az évoda alkalmazottai munkaidben
csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetsi engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt.

A pedagégus munkaidé beosztasat a tagovoda vezetSjének elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitédsi modjanak megjelélésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Munka T6rvénykényve. a Kozalkalmazottak jogéllasarol szolo térvény.,
az. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kozneveléstdl, az dvoda miikédését meghatdrozo
intézményi dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabéalyzat iranyado.

7.3.1. Az otthoni tdvmunkavégzés szabdlyai

Az Egyesitett Ovoda egyes feladatkérokben biztositja a tAvmunka lehetéségét a kovetkezok
szerint:

- Az Ovodaigazgatésﬁg munkatérsai havi egy alkalommal, a tagdvoda vezeték havi két
alkalommal tervezhetnek tavmunkat.

- Kizarolag elrendelt rendkiviili sziinetben (karantén) van lehetéségiik tavmunkaban
dolgozni a pszicholdgus és az dvodatitkar munkakérokben,

A tdvmunkavégzést irasos (elektronikus) formaban két munkanappal elébb, pontos feladat
elvégzésének megjeldlésével lehet igényelni, melyhez az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd helyettes engedélye sziikséges. Az elvégzendd feladatot rogziteni kell a ‘K’
meghajté — Nyilvanos — Munkaiigy — Tavmunka mappaban. Az adott feladat elvégzése a sajat
intézmény erre vonatkozd mappdjaban ellenérzésre keriil. Az otthoni munkaveégzés targyi
feltétele (laptop) biztositott.
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7.4. AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET

Az Bgyesitett Ovoda Sziil6i Szervezettel valé egyiittmiiksdésének szervezése az 6voda intéz-
ményvezetéjének a feladata, melynek tartalmat és forméjat az Eves Munkaterv és a Sziili Szer-
vezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg a Sziil6i Szervezet elndkével. A mi-
kodeés 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 szdmara.

A tagovodai szinti sziiléi szervezettel valo egylittmitkodés szervezése a tagovoda vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a sziil6i szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat és for-
majat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziil6i szervezet mikddésének feltételeirdl a tagovoda- vezetd gondoskodik. A sziilék-
kel térténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabdlyzatban meghatarozott eseteken
tul a hazirend is tartalmazza.

A szilék az 2011, évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél-ben meghatarozott jogaik és
kotelességeik teljesitésének érdekében sziili szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre.
A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-ér6l, iigyrendjér6l, munkatervének elfogaddsardl,
tisztségviseloinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

7.4.1. A sziildi szervezet és az intézményvezeld kozolti kapesolattartdsi rendje

Az Egyesitett Ovoda Sziilsi Szervezettel az intézményvezetd, a tagévodai szintli sziil6i
szervezet vezetéjével a tagévoda- vezetd, a csoportszintli tigyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az dvodapedagdgus tart kapcesolatot.

A sziil61 szervezet képviselojét meg kell hivni a nevel6testiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvénitott, vagy a
nevel6testillet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény €s a javaslat
eloterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
intézményvezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagénak legalibb 8
nappal korabbi atadasaval térténhet.

Az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje a Sziilsi Szervezet elndkét legalabb fél évente
tajékoztatja az intézményben folyd neveldbmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrél.

A tagdvoda szintii tigyekben a tagévoda vezetdje, csoportszintli iigyekben a csoport Sziil6i
Szervezetének képviselojével az Gvodapedagdgus tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a
csoport Sziil6i Szervezetének képviseldjét folyamatdban tdjékoztatja.

A Sziiléi Szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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7.4.2. A sziildi szervezel részére biziositoli jogok

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) tgy rendelkezik, hogy az (1) — (5) bekezdésben
meghatdrozott kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozdsandl az 6vodai sziildi szervezetet,

kozosséget véleményezési jog illeti meg. Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiloi
szervezet szamara biztositsa azokat a dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a
szliléi szervezet élhessen a vélemény nyilvanitasi, javaslattevé jogéaval, ennek keretében
véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

Az SZMSZ elfogadisakor:

a mikddes rendje,

a gyermekek fogadasa,

a vezeték intézményben valéd benntartézkodésa,

belépés és benntartdozkodas rendje, azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban az dvo-
daval,

a vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, mddja

az Uinnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatds

az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban.

A hazirend elfogadasakor:

a sziil6ket anyagilag is érintd tigyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda ¢€s a csaldd kapesolattartdsi rendjének kialakitdsdban,

a munkatervnek a sziiléket is érintd részében,

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

vezet6i palydzatndl,

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

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogdval, azaz kezdeményezhesse:

6vodaszék 1étrehozésit, és delegalhassa a sziilok képviseljét,
nevelotestiilet Gsszehivasat,
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 pedagogiai munka eredményes-
ségét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben tdjékozodni
kivan, a kérés a tagovoda vezetohoz kell cimezni,

a thjékoztatds megallapodas szerint torténhet széban vagy frasban, a szobeli tajekozta-
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 tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg - ne-
velbtestiileti vagy egyéb férumon torténd targyalasanal, a meghivasrol az intézményve-
zetonek kell gondoskodnia.

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢s a pedagdgiai munka ered-
ményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az intézményvezeto
gondoskodik arrél, hogy azt a nevel6testiilet a sziiloi szervezet képviseldjének részveé-
telével megtargyalja.

A sziil§ szervezet képviselsi minden értekezlet utan kételesek a kovetkezd csoportos szill6i
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziild szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az dvoda mikddését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre 4ll6
id6n beliil gyakorolja,

megadja a déntéseivel, hatdskdr gyakorlasaval kapesolatban kialakitott &llaspontjardl a
sziikséges t4jékoztatdst az érintett szerveknek,

a szilldi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattev jogkoré-
nek eseteiben eljarva kételes irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és a tagovoda- vezetd kozotti kapesolattartdsi formai jellemzéen a

kivetkezok:

szobeli személyes vagy online megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a szii-
161 szervezet vezetdjével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz szitkséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értckezletek, tilések,

Sziil6i Szervezet képviseldjének meghivasa a nevelotestiileti értekezletre,

a nevel&testiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet tiléscre,
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- irasbeli tdjékoztaték a nevelbtestiilet, illetve a Sziiléi Szervezet jogkérébe tartozo
tigyekrol egymas irasbeli t4jékoztatdsa a jogkor gyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok dtadasa, melyek a nevelbtestiilet, illetve a Sziil8i Szervezet
Jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatérozat kivonatok),

- aSziiléi Szervezet nevére sz0l6 levelek bontds nélkiili dtadésa az érintett személyeknek,

- aszil6i szervezet éltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A Sziiléi Szervezet aktualis tisztségvisel6it, illetve elérhetdségiiket a Sziiléi Szervezet
szervezeti ¢s mikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a Sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az cgylittmiikodés €s kapcsolattartds sordn a tagévoda vezetdk feladata, hogy az 6vodai
Sziiloi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

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

- Kozvetlen biztositdsa azoknak a dokumentumokat, melyek az évoda Sziil6i Szervezet
Jjogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

- Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

- Az o6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval, segitse az
intézmény hatékony miikddését, tamogassa a tagévoda vezetdk iranyitasi, dontési
tevékenységét, véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

7.5. A KOZALKALMAZOTTI TANACS

A kozalkalmazottak jogainak érvényesitése, valamint kotelezettségeinek teljesitése sordn a
Kozalkalmazotti Tandcs és a munkaltaté kotelesek egyiittmiikddni (Munka Torvénykényve.3.8.
(1).)b.)
Az egylittmiikodés célja:
- A kozalkalmazottak jogai és kitelességei kozotti munkahelyi sszhang megteremtése.
- Az intézményi feladatok magasabb szinten val6 ellatasdanak biztositdsa.
- A kdzalkalmazottak munkakdriilményeinek, szocidlis helyzetének javitésa érdekében a le-
hetéségek feltarasa.

Az egyiittm(ikodés feltételrendszerét az érvényben 1évs Egyesitett Ovoda Kozalkalmazotti
Szabdalyzata dokumentum tartalmazza.
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8. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODIJA

Az intézményt a kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az Egyesitett
Ovoda intézményvezetdje és helyettese képviseli. Az Fves Munkatervben rogzitettek alapjan a
tagdvoda-vezetdk, és a nevelbtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonboz6 térsintézményekkel.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolézas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.
8.1.A BOLCSODE LS OVODA KAPCSOLATA

A kapesolattarto pedagégus személye az évenkénti Munkatervben keriil meghatarozésra,
feladatait megbizatasa alapjan latja el. A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv keril
kialakitasra, kolcsonds elfogadasa utdn. A szakmai munka kolesonds megismerése céljabol
meghivéssal, szakmai napokon valé részvétellel, 6vodaba keriil gyerekek megismerésével, az
ovodapedagdgusok bslesédei latogatasaival, bolesddések ovodaba torténd latogatasaval kertil
megszervezesre.

Kapcsolattarté: az intézményvezetd és helyettese, a tagovoda vezetdje és az adott nevelési évre

megbizott 6vodapedagogus.

A kapesolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése az 6voda-bolesdde
atmenet megkonnyitése,

A kapcsolat forméja: kolesonos latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel,

sziildi ériekezlet.

8.2. ALTALANOS ISKOLA

Az 6voda intézményvezetdje, a tagdvoda-vezetdk, a pedagdgusok rendszeres kapcsolatot
tartanak a lakokorzetik szerinti iskola intézményvezet6jével, pedagdgusaival. A
kapesolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkénnyitd egytittmiikddés
kialakitdsa. A nevelési év kezdetén egyiittmitkodési terv kialakitasa, kdlesénds elfogadasa jon
létre a pedagogusok szakmai programjaira, az ovodasok iskoldval valo ismerkedéscre,
iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kélesonés részvételre.

Kapesolattart6: az intézményvezetd és helyettese, a tagdvoda vezet6je €s az adott nevelési évre

megbizott 6vodapedagogus.

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

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa
- pedagogusok szakmai programjai
- 6vodasok iskolaval valo ismerkedése
- {innepélyeken, szakmai programokon val6 kéles6nds részvétel
- értekezletek
- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.
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Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetden. Az Gvoda biztositja, hogy az informécidit a sziildk felé tovabbitja.

8.3. EGESZSEGUGY! SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az Egészségliigyi Szolgaltatoval (XIII. Ker. Egészségiigyi Szolgalat Kézhaszni Nonprofit Kft.,
1139 Budapest, Szegedi Gt 17.) valé kapesolattartas a tagévoda-vezetdk feladata.
Kapcsolattarté: az intézményvezetd és helyettese, a tagdvoda vezetdje.

A feladatellatdsra sz016 megéallapodast az Onkorményzat jogosult megkatni.

A kapesolat tartalma: kiterjed az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzé szolgéltatdsra:
munkaba dllds elétti orvosi vizsgalat megszervezésére és az idészakos orvosi vizsgalatokra, a
gyermekek egészségligyi elldtasat és az egycb iskola-egészségiigyi feladatokat végzé szervezet,
az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a preventiv munkat. Az
alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzé szolgaltatds tekintetében a
munkdba éllas el6tti orvosi vizsgélatra és az iddszakos orvosi vizsgélatra torténd beutalds az
intézményvezet6 kitelessége, a vizsgdlaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.
A veédoénd segiti az 6voda pedag6giai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészseg
fejlesztése, a magatartasi fiiggéség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek
fogyasztasinak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény
teljes korti egészségfejlesztéssel kapesolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és
mérhetd, €rickelheté médon kell megtervezni a helyi pedagégiai program részét képez6
egészséglejlesztési program keretében,

A kapcesolat forméja: egészségiigyi vizsgélat, sziirés, konzulticio, dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

8.4. BUDAPEST XIII. TANKERULETE PRIZMA AL TALANOS [SKOLA ES OVODA

Az Egyiittmiikdédési megallapodas teriiletei:

Sajdtos nevelési igényti' gyermekek egyiittnevelésének tdmogatésa, a Prizma EGYMI utazé
gyogypedagogusainak,  valamint a  befogadd  6vodidk  pedagégusainak  és
gyogypedagbgusaiknak feladatai, tevékenységei, kételezettségei az egyiittnevelés soran. A
részletes szabdlyozds megtaldlhaté az évente kotott Egyiittmilkodési megallapodés
dokumentuméban.,

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

A szakértoi vizsgalat célja:
- jarasi szinten a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségek megéllapitasa vagy
kizarasa és az ehhez kapesolodo feliilvizsgalatok elvégzése
- Oktatasi Hivatalon keresztiil kezdeményezett iskolakezdési vizsgalat
- megyei szinten, a komolyabb problémak esetében, a sajatos nevelési igény megal-
lapitésa vagy kizérésa, és az ehhez kapesolodo vizsgélatok elvégzése, illetve tovabbi
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vizsgalatok kezdeményezése, valamint a kisgyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének (iskolaérettség) megdllapitdsa is ennek keretében torténik.

- rendkiviili feliilvizsgalat kezdeményezése mindkét tagintézménynél kezdeményez-
het6

A szakértoi vizsgalat folyamata:
Vizsgalat kérése a lakohely (4lland6 vagy tartozkodasi) illetve az ¢rintett nevelési, oktatasi in-
tézmény szerinti illetékességll keriileti tagintézménynél torténik.

A vizsgalatra irasban, kérelemmel, vagy a 15/2013 EMMI rendelet 1. szamu mellékletének ki-
toltésével lehet jelentkezni. A nyomtatvanyt a tagintézményvezetd (intézmeny pecsétjével el-
latva), valamint a sziil6k frjak ala. A szakért6i vizsgélat a sziilo kérelmére, illetve, ha az eljarast
nem a sziilé kezdeményezi, a sziild egyetértésével indithaté meg.

Ha a gyermek 6vodai nevelésben-részesiil, az 6voda koteles kozremiikddni a vizsgalat iranti
Kkérelem elkészitésében. Az Egyesitett Ovoda és a jardsi Pedagogiai Szakszolgalat egyiittmiiko-
dési protokollja szerint a szakértdi vizsgalatot kezdeményez6 kérelmek az Ovodaigazgatosagon
keresztiil jutnak el rendeltetési helyiikre, majd a vizsgalati idépontok sziilék felé valo kozveti-
tésében is szerepet vallalunk.

Feliilvizsgalat

Ha egy gyermek beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd, vagy sajatos nevelési
igényli, a szakértdi bizottsag egy, két vagy harom cvente, 16 éves kordig feliilvizsgalja. igy
szakértdi véleménye érvényessége is — ezzel Osszefliggésben — meghatarozott, melyet a szakér-
t61 vélemény tartalmaz. Am rendkiviili feliilvizsgalat ezen id6 intervallumon beliil is, indokkal
kezdeményezheto.

Nevelési tandcsadas: nevelési tanacsadast a sziilé barmikor kérhet, ahol tanédcsadasban része-
sitik vagy a szakszolgalati ellatasba vétel szitkségességét hat4rozzak meg.

A kapcsolat forméja: vizsgdlat kérése, kdlesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szlil6i értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartds formdia els6sorban eseti, mely kiterjed
- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény

megkérésére

- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

- a gyermekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésere, foglalkozéasara

- az intézményvezetd, az 6vodapszicholdgus konzulticios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tan4csad6val a vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevé gyerme-
kekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézoen, illetve a pszichol6gus, logopédus és
dvodapedagdgusok jelzése alapjén sziikség szerint.
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8.6. LOGOPEDIATI SZOLGALAT S AZ OVODA KAPCSOLATA

Az ovoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Budapest Févaros Pedagogiai Szakszolgélat
XIII. Ker. Tagintézménye, és a PRIZMA EGYMI logopédusai biztositj4k.

Kapcesolattarté: a tagovoda vezetéje, valamint az adott nevelési évre a munkatervben

tagintézményenként megbizott 6vodapedagogus.

A kapcesolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kélesonds tdjékoztatas, esctmegbeszélés,
konzultacio, sziil8i értekezleten valé részvétel.

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, a tagovoda- vezetbjével.
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, konzulticio,
informdcié dtadds, a logopédiai ell4tas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

8.7.  GYERMEKJOLETI ~ SZOLGALATTAL, CSALADSEGITO SZOLGALATTAL,
GYAMUGYI HIVATALLAL

Az Egyesitett Ovoda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti

Szolgélattal (1134 Budapest, Tiizér u. 56-58.), amelyrél a tagovoda-vezetSknek

rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten a tagévoda-vezetd gyakorolja,

gondozza, az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje feliigyeli.

A kapesolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodo feladatot ellato

mas személyekkel, intézményekkel, hatosdgokkal valé kapesolatokra.

Kapcsolattartd: az 6voda intézményvezetéje és helyettese, tagdvoda- vezetd, illetve

egyeztetést kivetden az Egyesitett Ovoda és a tagdvodai gyermekvédelmi felel6s.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

esélyegyenl6ség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméja, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken

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

okokat pedagégiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,

amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt. A kapcsolattartas tovabbi lehetséges

modja: értesités, konzultalds, rendezvényre meghivis.

- aGyermekjoléti Szolgélat értesitése - ha az dvoda a szolgélat beavatkozasat sziikséges-
nek latja,

- amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjol-
éti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei k-

zOtt milyen intézkedést tegyen,

- esetmegbesz€l€s - az Gvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

- koz&s intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csdkkentésére, prevencidjara,

- szl6k tdjékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat és a gyermekjogi képviseld cimének és
telefonszamanak intézményben valé kihelyezése), lehetévé téve a kizvetlen megkere-
sését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatdrozasit az 6voda nevelési

programja tartalmazza.
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8.8. FENNTARTOVAL

Az intézmény az Egyesitett Ovoda intézményvezetsjének és helyettesének személyén
keresztiil tart folyamatos kapcsolatot az Onkormanyzattal, a Szocidlis és Kdznevelési
Osztéllyal, valamint az Intézménymiikodtetd €s fenntarté Kozponttal.

Kapcsolattarté: intézményvezetd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvardsoknak

val6é megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

az intézmény miikodésével, miksdtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara,

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

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenorzésére,

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

a vezetés tagjainak értckelésében és mindsitésében vald részvételre,

az intézmeény szakmai €s taniigy-igazgatasi ellenérzésére.

A kapcsolattartds formai

szobeli tajékoztatas,

beszamolok, jelentések,

egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel,

a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specidlis informécié szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz, szak-
mai munkajahoz kapcsoldédéan,

statisztikai adatszolgaltatas,

az intézmény miikodésének ¢s tartalmi munkéjanak ellen6rzése, értékelése.

Gyakorisag: éves munkaterv és szilkség szerint

8.9. OKTATASI HIVATAL, PEDAGOGIAI OKTATASI KOZPONT

Egyiittmiikodés teriiletei:

a pedagogiai- szakmai ellen6rzések lebonyolitdsa,

pedagogus elomeneteli rendszer miikdtetésének feladatai,

ddntés a tovabbi egy nevelési évre Gvodaban maradé gyermekekrdl
dontés az ovodai felmentések engedélyezésérdl,

ingyenes pedagdgus tovabbképzések szervezése.
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8.10. GYERMEK PROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEKKEL,
SZOLGALTATOKKAL

Kapcsolattartd: az ovoda intézményvezetdje ¢s helyettese, a tagovoda vezetdje, ¢és az adott
nevelési évre megbizott dvodapedagogus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapesolat formaja: intézményen belil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanldsa a sziilok felé.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre szold6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kilkérésével.

- Jozsef Attila Miivelddési Kozpont (1131 Budapest, Jozsel A. tér 4.)

- Angyalf6ldi Gyermek- és Ifjusagi Haz (1138. Bp. Dagély u. 15.)

- egyéb, budapesti kulturalis intézményekkel, az dvodaba bedrkezd programajanlatok

alapjan.

8.11. ALAPITVANY KURATORIUMA

Kapcsolattartd: tagovoda-vezetd
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet és
a sziiloi szervezetet.

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

8.12. EGYHAZAK ES OVODA KAPCSOLATA

A vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok és kotelezettségek megallapitasa az alkalmazottakra a
2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl foglaltak megtartasaval torténik. Az 6vodas
gyermekek részére a térténelmi egyhézak altal nytjtott hittan sziiléi igény szerint, szakképzett
hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhédz és sziildk biznak meg. Az dvoda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziiloi szervezet véleményét. Az 6vodaban szervezett
hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Kapesolattartd: Az egyhazak képviselbivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Gsszefiiggo jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl Vhr.3. § 8) bek. foglaltak
megtartasaval torténik. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell
szerezni a sziiléi szervezet véleményét.
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8 13. AZ INTEZMENYT TAMOGATO SZERVEZETEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Kapcsolattartd: Egyesitett Ovoda intézményvezetSjének és helyettesének, a tagévoda
vezetdjének a feladata.
A kapcsolat tartalma:

Az intézményt tamogaté szervezetekkel vald kapesolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmeny:

- anyagi helyzetérdl,

- atdmogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeir6l,

- azintézmény a kapott timogatast6l és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl megéllapithatd legyen a tamogatas felhasznalasanak modja,
célszerlisége, valamint a timogaté ilyen irdny( informécisigénye kielégitheto le-
gyen.

9. BELEPES ES A BENNTARTOZKODAS RENDJE AZ
INTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN NEM ALLO SZEMELYEKNEK

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢s a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
- A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢s dvodapedagogusi feltigyelet
ataddséhoz, valamint a kisér6 tdvozéasahoz sziikséges.
- A gyermek tévozdsakor: a gyermek évodapedagdgustol torténd dtvételéhez, atoltoz-
tetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tigyeletet
tartanak.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
- a gyermeket 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 tartozkodni.

Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni
- A sziilének, a gondviselének az 6voda dltal tartott értekezletekre, meghivott progra-
mokra valé érkezésekor.
- A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartozkodasakor.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
- A tagovodaba érkez6t fogadé alkalmazott az illetét az évodatitkari szobaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsolddoéan rendezi, intézi kérését.,
- Az dvodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezé kiilsé személyeket a
tagévoda vezetonek jelenti be.
- A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas a tagovoda ve-
zetovel valo egyeztetés szerint torténik.
- Atagévodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vo-
daintézményvezetd vagy a tagovoda-vezetével valo egyeztetés utin engedélyezi.

Ugynokok, iizletkoték, kereskedék belépésének, benntartozkodasdnak szabalyai
- Belépésiiket kételezd modon jelezni kell az intézményvezetének
- Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kitott, aki dontése megho-
zatalaban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az Egyesitett Ovoda intézm ¢ényvezetéje engedélyezheti kereskedék belépését, benntartéz-
kodasat

- jotékonysagi programokon,

- gyerekek részére szervezett programokon,

- az 6vodai jatszénapokon.

A tagévoda-vezeto ligynokok, iizletkoték belépését, benntartézkodasat engedélyezheti:
- lnnepkdrokhoz k6t6ds gyermekkényv terjesztésekor,
- az 6voda dologi beszerzéseihez kotods ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...),
a benntart6zkodds a tagovoda - vezetd éltal jelslt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett id6épontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi iigynokok, kereskedék belépése, benntartézkodasa TILOS!
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10. INTEZMENYTI VEDO - OVO ELOIRASOK

10.1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDIE

Az Egyesitett Ovoda intézményvezetGjénck feladata az egészségiigyi  feltigyelet
megszervezése, és az egészségligyi (orvosi, védénoi) munka feltételeinek biztositasa. A
tagovoda-vezetd gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi/véddndi vizsgalatairol szolo
igazoldsok ellendrzésérsl és nyilvéntartasarol / statusz lap /, a gyermekek sziikséges
6vodapedagogusi feliigyeletérél és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd el6készitésérol.

Az Gvodaba jéaré gyerekek intézményen belilli egészségiigyi feligyeletét a Fenntart6
Onkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kzotti megallapodas keretében a védono latja
el. A kételezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be. A gyermekek egészségiigyi
statuszvizsgalatat nem az 6voddban végzi az orvos. Az egészségiigyi feltigyelet ¢s ellatas
rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza. Az 6vodaba jaro gyerekek
intézményen beliili egészségiigyi feliigyeletét a fenntarto dnkormanyzat és a hazi
gyermekorvosi szolgélat kozotti megallapodds keretében gyermekorvos és védond latja el
nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

livente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallds sziircs torténik, firdsos sziiloi
hozzajarulés utén feltételével. Az iskolai beiratkozas el6tt kitelezd egészségiigyi vizsgalatokat
a gyermekorvos a rendeldben végzi a sziilo feliigyelete mellett. Amennyiben az orvosi
vizsgélatok elvégzéséhez a sziild nem jérul hozza, err6l irasban kell nyilatkoznia.

10.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK

A tagbvoda-vezeté felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért.

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben elbirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéschez sziikséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennck veszélye fennall, a szitkséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:

- A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak ¢s
idépontjanak rogzitése.

- Baleset esetén a szitkséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa.

- Koriiltekintd jaték beszerzés, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas. Az ovoda csak
megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

- Kiranduldsok biztonsagos eldkészitése, a busz kirandulast a mindenkori balesetve-
delmi eléirasok alapjén torténé megszervezése / biztonsagi dv, érvényes igazolas az
autdbusz miiszaki allapotardl /

- Avédé, 6vo eléirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

- Sziilék tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznélatdban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.
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- Sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkézokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja és a hazirendben sza-
balyozza).

Az Egyesitett Ovoda minden dolgozéjanak ismemie kell a munkavédelmi szabdalyzat,
tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakorsnként kialakitott altalanos
¢s specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédé oktatdson vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni. Minden intézményben munkavédelmi felelds és elsosegélynyljté munkatars
kijel6lése sziikséges. A munkavédelmi felelés szamdra évente oktatés keriil megszervezesre.

A tagévoddkban egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak kériiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo eldirasok figyelembevételével.,
Az dvodapedagogusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszelyforrasokra, a
kotelezé viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kdvetend6 magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

- azudvaron tartézkodnak

- hakiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ... )

- ha az utcan kozlekednek

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

- haakozeli épitkezést stb. latogatjik meg

- €s egyéb esetekben.

A tagévoda vezeidje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi, Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast a tagdvoda vezetd
felé jelezze, aki tovébbitsa az 6voda intézményvezetsje és/vagy helyettese felé,

A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellen6rzésbe bevont személyeket,

10.3. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN AZ EGYESITETT OVODA
MUNKATARSAINAK FELADATAI

A tagévoda - vezetéjének feladatai az alabbiak:

- Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkiz, szer-
szam csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevé-
kenység idejéig, s csak az azzal dolgozok 4llandé feliigyelete mellett Iehet.

- A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirdsok kibsvitése.
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- Gondoskodjon a véds, 6v6 intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo fi-
gyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tabldk, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

A tagbvoda - vezetdjének felelossége:

- hogy az 6voddban keményforraszids, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd 4ltal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziik-
ségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet,

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

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

- a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelSs feladata
a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforra-
sokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkszok stb.) valamint a bekovet-
kezett baleset uténi eljarassal kapesolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismer-
tetése,

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

- évente az intézmény egész tertilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo intézke-
dések sziikségessége.

Az Egyesitett Ovodai alkalmazottak felel6ssége:

- Olyankérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szo-
ké4sok, magatartasi formak kialakitasara.

- A foglalkozasok sorén az intézmény sajdtossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyer-
mekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, 4t kell adni
a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, ful-
ladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

- Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedeset.

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

- A kiilonbozé berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozz4.

- Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba téte-
lére.

- Munkateriiletiikén fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagéra,
testi épségeére.

- Veszélyforrast jelent6 tényezoket mindig zarjak.
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- A gyermekek és a tagovoda vezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhely-
zetekre.

- Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

- Az dvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajét készitésti és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

10.4. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
- a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
- a szl azonnali értesitése,
- ha sziikséges orvost kell hivni,
- haa gyermek szillithato, akkor a sziil§vel valé egyeztetés utan orvoshoz lehet vinni,
- a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a (le telheté médon meg kell sziintetni,
- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilének.

Az elsbsegélynyijtaskor 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 dolgozénak kételessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- amunkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek bizton-
sagara, testi épségére,
- avesz€ly forrdst jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarto helyiség, tisztito
szertar).
- amunkaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a mun-
kaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
tagdvoda - vezetd felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata.

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell a tagévoda vezetéjének, az Egyesitett Ovoda
intézményvezetdjének és fenntartéjdnak. A silyos baleset kivizsgdlasdba legalabb kézépfokn
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az G6vodai nevelémunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabilyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockézatértékelési szabalyzata
tartalmazza. Az ovoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozod
szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat.
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Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyole napon til
gy6gyul6 sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek sordn fel
kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a
kéznevelésért felelés allamtitkar altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében lévo
elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehet6ség, jegyzkonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvek egy-egy példanyat —az elektronikus titon kits1tott jegyzkonyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvets honap nyoleadik napjdig meg kell
kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzoékonyv kinyomtatott példanyét, a papiralapt jegyzokonyv
egy példanyat 4t kell adni a kiskord gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kiallité intézményében meg kell &rizni. A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezese Cs
nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem stilyos balesettel kapesolatos feladatok:
- a baleset kériilményeinek kivizsgalasa,
- jegyzbkonyv készités,
- bejelentési kotelezettség teljesitése.

Silyos balesettel kapesolatos tovabbi eléirasok:
- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé€,
- legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgdldsaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasandl biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy
- gyermekbalesetet kivetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne for-
duljon eld,
- az évoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

10.5. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

10.5.1. Nevelési idében szervezett dvodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

A gyermekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden- ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozod szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jard
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhatd magatartasformat az Ovodai nevelési év, valamint
szitkség szerint a foglalkozas, kirandulas, tevékenység elott.

Az ismertetés tényét, tartalmat az Ovodai Csoportnapléban  dokumentdlni  kell. A
csoportszobdban, valamint az 6vodan kivilli program alkalmdval gondoskodni kell az
elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol. Az Egyesitett Ovoda Hazirendje szabélyozza a
kovetkez6 6vo-védo eldirasokat:
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- a gyermek védelmére vonatkozo sziiléi nyilatkozatok, engedélyek szabélyai,

- a balesetek megelézésére vonatkozo szabélyok,

- az intézmény biztonsagat garantalo szabdlyok,

- az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkozo szabalyok,

- azo6vodan kivill szervezett foglalkozasok sziili engedélyeztetésének médja, szabalyai.

A nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili foglalkozdsokkal, programokkal kapesolatos
szabalyok:

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

- azengedelyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirdndulés
idépontjat, helyszinét, a sziil6 alairasaval adja beleegyezését a programon val6 rész-
vételre,

- a csoportok falitjsdgjain a kitlizott havi programon kell az ismétlé tajékoztatast meg-
adni a sziilok felé,

- az Eves Programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor, az esedékesség
elétt 6t nappal — az elobbiek szerint kell eljarni a sziild t4jékoztatasaban, az engedély
megszerzésében.

Minden hénap 30. napjaig a tagovoddk a Havi Programtervezetben tajékoztatjak az Egyesitett
Ovoda intézményvezetéjét a tagoévoda rendezvényeirdl, az Ovoda épiileten kiviili
foglalkozasairol.

A tervezett foglalkozés, kirdndulas el6tti havi munkaértekezleten szobeli téjékoztatas torténik
a kirandulds feltételeinek beszdmolasaval, melyr8l feljegyzés késziil. Az egyeztetés utdn a
Téavozasi Flizetet a kisérok alairjak, a kiilsé foglakozas megkezdése elétt. Az 6vodan kiviili
foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a tagdvoda vezetdje a
Téavozasi Fiizetben ellenjegyezte.

A tagévoda vezet6jének engedélyezési feltételei:
- minden 8 gyermek utan egy kisérd biztositasa (6vodapedagdgus, pedagogiai asszisz-
tens, dajka),
- acsoport ,,balesetvédelmi oktatasanak”, felkészitésének megléte,
- aszill6i engedélyek megléte, megfeleldssége.

Nevelési idében szervezett kiilsé foglalkozas lehet:
- kirandulas, séta,
- kulturalis programok,
- sportprogramok,
- bélesdde-, iskola- vagy konyvtarlatogatis.
- szinhdz, mizeum, kiallitds latogatas
- bolesodde, iskolalatogatas stb.

A szill6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajérulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell
adni az irattar részére,
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Az 6vodapedagogusok feladatai:

- A csoport falitjsagjan vagy online feliileten tajékoztatjék a sziiléket a program helyérdl,
indulasi és érkezési idépontjardl, az Gtvonalrol, a kozlekedési eszkdzrol.

- A tagbvoda - vezetdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi forma-
nyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedes eszkoz,
indulas és varhat6 érkezés) kitoltésével {rasban.

- Az évodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
cgészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbdzé veszélyfor-
rasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a
csoportnaploban koteles dokumentalni.

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

Kiilonleges eldirdsok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
- Témegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 felndtt kisérd - de mini-
mum 2 {0.
- Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

10.5.2. Az évodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabdlyok

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

- A HACCP elirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

- Az intézményen beliil és az 6voda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasz-
tasa tilos!

- A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot timogatd intézményi munka-
rend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

10.5.3. Ové védé elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évoddban valé benn-
tartozkodds sordn

A tagovodakra vonatkoz6 specidlis az adott intézményre vonatkozo eléirasokat az ovoda
Hazirendje tartalmazza az alabbiak szerint:

- A balesetek megelézésére vonatkoz6 szabédlyok

- Az 6voda helyiségeinek hasznélatdra vonatkozo szabalyok

- Az udvar hasznélatdra vonatkozé szabélyok

- A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

- A kiranduldsokra vonatkoz6 szabalyok

- A tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok

- Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatésra vonatkozo szabalyok

- Sport programokra vonatkozd szabalyok

- Iskolalatogatdsra vonatkozo6 szabalyok

- A fakultacion valo részvételre vonatkozo szabalyok.
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11. A SZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES,
FAKULTATIV ~ SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL
SZABALYAI

Kizérolag az Egyesitett Ovoda Pedagogiai Programjanak célkitlizéseihez illeszkedd
tanfolyamok szervezhetek a tagévodékban. Az évodéban barmilyen kiilsé szolgaltatdst csak
pedagogus végzettségli személy tarthat.

Az Egyesitett Ovoda pedagdgiai elvei - az évodai élettel, - az Gvodai neveléshez kapcsolédd
kiilsés szolgaltato altal tartott foglalkozasokkal, - a sajat munkatarsunk altal tartott miihely fog-
lalkozasokkal kapesolatban:

A tanfolyamok kizarélag 4 — 5 éves kortol, kézépsd csoportos besoroldssal szervez-
hetéek. - Egy gyermek maximum heti két kiilonbozé tipusa tanfolyamon vehet részt
délutani idoszakban.

Az 6vodai napirend biztositja a gyermekek gazdag, véltozatos tevékenységét, az ak-
tiv €s passziv pihenés életkornak és egyéni sziikségletének megfeleld valtakozsét.
Napirendiinkben kittintetett helyet foglal el a gyermek legfobb tevékenysége, alap-
vetd sziikséglete: a jaték. Ezt a déluténi idészakban is fontosnak tartjuk, a kotetlen
szabad jaté¢kidSben a gyermekek szociélis kapesolatainak fejlédése céljabol, a peda-
gogusok altal végzett egyéni fejlesztések okan, melyek a napirend folytonossdgéban
tudnak megvalosulni. A rugalmasan szervezett napirendben a pihends, alvés idé-
szaka nagyon fontos a gyermekek kiegyensulyozott fejlédése szempontjabol.

Ehhez hozzétartozik a folyamatos felkelés, az uzsonnahoz valé nyugodt légkorh ké-
sziilodés.

Elényben részesitjiilk a mozgasos tevékenységeket, és tdmogatjuk az idegrendszer
¢résének tdmogatdsara a kiilonb6z6 mozgasterapidkban valé részvételt. - Az egyenlé
banasméd kdvetelményét érvényesitjiik az 6vodai neveléshez kapesolédé szolgalta-
tasok biztositasa és igénybevétele soran.

Megkiilénboztetjitk a fejleszté célu alapszolgéltatisokat, melyek téritésmentesek, és
pedagégiai végzettségili szakemberek tartanak a gyermekek kiilonbszé fejlettségi
mutatéi alapjan (logopédia, egyéni fejlesztés fejleszté pedagdgus 4ltal, mozgasters-
pia, tehetséggondozas).

A kiilsds szolgaltato altal biztositott lehetdségek valaszthatoak, 6nkéltségesek, ehhez
sziikséges figyelembe venni a gyermek érettségét, motivaciojat, képességeit, érdek-
16dését, belsd indittatdsat. Olyan énkéltséges szolgaltatasokat helyeziink eldtérbe,
amely tevékenységek nem szerepelnek a gyermekek 6vodai naprendjébe (kivételt
képeznek mozgasterapiak, illetve a kiilonbozé6 mozgasformdkra épiilé sporttevé-
kenységek, sportjatékok).

A sajat munkatarsunk altal tartott foglalkozasokat timogatjuk és a szervezésnél
elényt élveznek, mivel a gyermekek a mar ismert pedagogusokon keresztiil sokkal
kdnnyebben, rugalmasabban sajatitjak el az 4j készségeket.
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- A mozgasterapidk tipustol fiiggden szervezhetdek a reggeli id6szakban 7.30 — 9.00
ora kozott. - A mozgasterapidk kivételével az dvodai helyiségek kiilsés szolgaltato
altal tartott tevékenységekhez nevelési idén tal vehetok igénybe, legkorabban 16 6ra-
tol, a pénteki nap kivételével. - Hitoktatést az 6vodaban az 6vodai foglalkozésoktol
elkiilénitve, az 6vodai életrendet figyelembe véve szerveziink a sziil6i igények alap-
jan.

- A XIIL keriileti Onkormanyzat timogatja a gyermekek rendszeres testmozgasat, ch-
hez kiilénbdzd sportolasi lehetdségeket kindl fel a tankoteles kora gyermekek sza-
mara. - Tankoteles korti gyermekek esetében, amennyiben az adott gyermek részt
vesz egy az Onkormanyzat éltal biztositott délelétti sportfoglalkozason, tgy maxi-
mum egy délutani nkoltséges foglalkozéson vehet részt.

A sziil6 onkéntes elhatdrozasan alapulé elézetes, frdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki ebben a mindségében nem az ovoda
alkalmazottja. A sziilé tudomasul veszi, hogy ezen id alatt az 6vodat nem terheli felelosség a
gyermek feliigyeletéért. Az Egyesitett Ovoda intézményvezet6je és a szolgaltatast nyujté peda-
gogus kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghataroz6 dokumentum elkészitése az intézmény-
vezetd feladata. Az Egyesitett Ovoda és a Szolgaltaté pedagogus kozott 1étrejstt megallapodast
meg kell kiildeni a tagdvoda vezetdjének

12. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjén a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az ovoda és az egyhdz kozott
létrej it egylittmitkddési megallapodas, az egyhdz altal biztositott hitoktato.

Az évodaval kotott megallapodas alapjén a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatét. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozdséhoz frasban ki kell
kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A térténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
keriil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az ovodatitkar dsszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képvisel6jének, aki a vezet6vel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, a déluténi napirendbe épitve, elkiilsntilten, az 6vodai foglalkozasoktol kertilnek
megvalositasra.
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13. RENDKIVULI HELYZET ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. A tagévoda-vezet$ dént a szikséges intézkedésekrdl, az Egyesitett
Ovoda intézményvezet§je és a Fenntartd értesitésér6l, Akadélyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre
Jjogosult felelés még az Gvodatitkar. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- az Egyesitett Ovoda intézményvezetdjét,
- thz esetén a tlizoltdsagot,
- robbantassal t6rténd fenyegetés esetén a rendérséget,
- személyi sériilés esetén a mentéket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az Egyesitett Ovoda intézmény vezetdje
sziikségesnek tartja.

Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathaté
esemenyt, amely a nevelémunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgoz6inak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atlz,
- rendkiviili jarvanyhelyzet (specialis hazirend 1ép életbe)
- bombariadé.
Az ovoda minden alkalmazotija koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni.
A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezets vagy az intézkedésre jogosult felelés
dolgozé utasitdséra az épiiletben tartozkods személyeket sajétos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkod6 gyermekesoportoknak a tiizriadé tery, a bombariadé terv
mellékleteiben taldlhatd "Kiiiritési terv" és az érvényben 1évé Honvédelmi Intézkedési Terv
alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél val6 kivezetéséért és a kijellt teriileten
torténd gytilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagégusa a
felel6s.
A vesz€lyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kivetkezékre:
- Az épiiletbol minden gyereknek tévoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
termen kiviil (pl.: mosdéban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
- A kitirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

78



- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt ¢s a kijeldlt véarakozasi helyre torténo
megérkezéskor az vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!
Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
A tagovoda vezetének, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett €piilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:
- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
- a kézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzérasarol,
- avizszerzési helyek szabadda tételérol,
- az elsésegélynyujtas megszervezéseérol,
- arendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritod szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
sth.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezet6jét az dvoda vezetdjének, vagy
az altala kijelslt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekr6l

- aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrél (mérgekrdl)

- akdzmti (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

- az épiiletben tartozkodé személyek 1étszamardl, életkorarol

- az épiilet kitirftésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaclhéritd szerv illetékes vezet&jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapesolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetbjének utasitésait az intézmény minden dolgozdja és kételes betartani!
Az intézményre és dolgoz6ira vonatkozo kérdésekben csak a tagovoda vezetdjének engedélyé-
vel tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tilz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozdsét a . Tizriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantéssal valo fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséeért,
valamint évenkénti feliilvizsgdlataért a tagévoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a iz ¢s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kotelezo érvényiiek.

A tiizriado tervet és a bombariado tervet az évoda aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- Ovodatitkari szoba,
- felnétt 61t6z0k.
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14. Az UNNEPEK ES A MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

14.1. Ovopal UNNEPEK, HAGYOMANYOK

A hagyomanyok iinnepek, dpolasa elvalaszthatatlan a gyermekek  sokoldali
személyiségfejlesztésétol érzelmi életitk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kérnyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kulttra apolasat A felnott
kozosségekben hozzdjarulnak az Gsszetartozds, a kélcsonds megbecsiilés  értékeinek
erositéséhez.

Az 6vodai tinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozésségére vonatkozoan az Egyesitett Ovoda
Pedagégiai Programja tartalmazza.

Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldséket a tagévoda nevelétestiilete az éves munkatervében hatarozza meg, melyet a
tagintézmény évente, elektronikus forméban az évoda honlapjan is megjelentet. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatéanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymds irdnti tisztelet, tiirelem alakitasira, a kozos cselekvés
oromere, kozosség formalasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apoldsa, bovitése az intézmény j6 hirnevének megérzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossédgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyeéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkoz6 Egyesitett Ovoda és tagévodai éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
- A hagyoményépolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kdzremitkddése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyo-
manyai fennmaradjanak,
- A hagyoményépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevé-
nek megérzése, njvelése,
A hagyomany:ipolas eszkizei:
- Unnepségek, rendezvények.
- Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).
Az intézmény hagyomanyai érintik
- azintézménybe jaré gyermekeket,
- adolgozdkat,
- asziil6ket.
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A hagyomdnydpolds érvényesiilhet az intézmeny
- jelkép hasznalataval,
- gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,
- az intézmény bels6 dekoraciojaval.

A tagovoda nevét jelképezé, logd megjelenitésének formai
- polon,
- sapkan,
- zaszlon,
- leveleken,
- meghivokon,
- kitlizon.

Rendezvényeken, kiranduldsokon, kézos 6vodai tinnepeken szorgalmazzuk a tagévoda nevét
jelképezo, logd megjelenitésének formait polon, sapkan, zaszlon, leveleken, meghivékon.

A tagévodai nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoményok dpoldsin tal ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol,
megdrzésérol is

A gyermeki élet hagyominyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben: tagintézményenként viltozhat, kizirélag a Pedagogiai Programmal
dsszhangban.

A tagévodak az éves munkaterv és a Programterv szerint allitjak Gssze tinnepeiket, mely
tinnepek ¢és programok nyilvanossa tételérdl a helyi neveldtestillet hataroz. Az 6voda minden
dolgozdjanak feladata a késziilsdésben, tinneplésben részt venni.

14.2. FELNOTT KOZOSSEGEK HAGYOMANY Al

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

- atagovoda nevelési évnyité értekezlet az 6voda alkalmazottainak részvételével minden
év szeptember 1-ig,

- nevelési évzaré értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év jlnius
20-ig

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

- hazi bemutatok

- pedagogusnap

- nevelési évet zaré értekezletek tagovodanként, az 6vodéak neveldtestiiletének részvéte-
1ével minden év junius 20-ig.

- szakmai napok, tovabbképzések, bemutaté foglalkozasok

- felnbtt kozosségek ,,csapatépitd” workshop-ok, éves kirdndulas,
- a tagovoda-vezetdk munkakdzossége, és mds szakmai munkakdzésségek a munkater-
viikben meghatarozottak szerint tartanak értekezletet, tanacskozast
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15. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizié, a radio és az frott sajté képviselSinek adott mindennemt tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irdsokat kell betartani:

Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatéasra, illetve nyilatkozatadésra az
Egyesitett Ovoda intézmény vezetdje vagy az altala esetenként frasban megbizott
személy jogosult.

Az 6voda intézményvezetGje az intézményt érinté kérdésekben egyeztet a Fenntart6 saj-
toreferensével.

A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossigéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

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

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban, amelynek
1d0 el6tti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmény-
nek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabb4 olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés
nem a nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

82



16. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok
- Alapit6 Okirat
- Pedagogiai Program
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Hazirend
- BEves Munkaterv
- Eves beszamolo

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kvetkezd helyeken van elhelyezve:
- a fenntarténal,
- az 6voda vezetdjénél,
- az irattarban,
- Intézményiink honlapjan,
- az Allamkincstérban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

- A felsorolt miikodési alapdokumentumok érzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az Egyesitett Ovoda intézményvezet6jének és a tagoévoda- vezetdjének
feladata.

- Irattari elhelyezésiik kitelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:
- fenntarto,
- Intézményi honlap,
- atagdvoda- vezeto,
- KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a szilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allék is.
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Tajékoztatas a Pedagégiai Programral

A sziilk barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az Egyesitett Ovoda
intézményvezetdjétél és  helyettesétsl, a tagévoda vezet6tl és a  csoportos
ovodapedagogusoktol.

- A Pedagogiai Programmal kapesolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet a tagovoda vezetdjének, aki azokra az tigyintézési hatéridén beliil
érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd clézetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

- Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

- Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az 6voda intézményve-
zetjeének, vagy a tagévoda vezetdjének cimezve, aki az iigyintézési hataridén beliil
frasbeli tajckoztatdst nyujt.

A pedagégiai program mésolati példanya minden csoportban megtalalhaté, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az Gvodapedagégusok minden nevelési év elsé sziil6i értekezleten tajékoztatast nytjtanak a
hazirendrdl. Az 1j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziilei az Elektronikus Csoportnapld
Adatvédelmi nyilatkozatok pontjaban elektronikusan nyilatkoznak a Hazirend elfo gadédsarol. A
Hézirend és az Eves munkaterv, kiilondsen ennck esemeny naptara elhelyezésre keriil a nevel6i
szobdkban és a hirdet6établakon is.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatést kapnak az intézményvezetotol.

Az dvoda lehetoséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas eltti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.
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17. AZ ALKALMAZOTTAK JUTALMAZASANAK ELVEI

17.1. A JUTALOM MEGALLAPITASANAK INTEZMENYI FELTETELEL

A tagbévoda egyéni arculatinak, az Egyesitett Ovoda Pedagogiai Programjanak
megvalositasanak érdekében kifejtett, magas szinvonalu tobblet munkavégzés, A konkrét
személyekre vonatkozd dontés az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje és intézményvezetd
helyettese, a tagévoda vezetdjének hataskorebe tartozik, a belsé ellenirzés értékelés és a
tanfeliigyeleti ellenérzés eredményeit figyelembe véve a nevelotestiilet altal elfogadott
feltételek (indikatorok) alapjan.

Az értékelés alapelvei:

Erésitse az intézmény kivaléan teljesité pedagogusainak és neveld és oktato munkat
segitd munkatérsaknak az elismerését.

Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek bevonasa-
val, valamint a sziilok véleményének figyelembevételével.

A meghatérozott bértémeg ésszerii felhasznaldsa.

A minéségi munka megitélése dsszhangban legyen az eredmény — eredményesség mé-
résével.

Célunk: a Pedagogiai Program tartalméval, céljaival 6sszhangban 1év6 feladatok magas
szinvonalt feladatvégzésének erbsitése. A hatékony munkateljesitményre valo Osztonzés.

17.2. A JUTALMAZAS ELVEI

Az évodapedagégusok tekintetében

a pedagdgiai munka kiemelkedd szintii - hosszu tavi - teljesitése,

gyermekkdzpontl szemlélet, a gyermek mindenekfelett allo érdekeinek képviselete,

a szakmai munkakozosségekben vald aktiv, alkoto részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogo, dvoda ar-
culatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsaban: a Pedagogiai Program -
bevalas folyamatos vizsgalataban,

az Egyesitett Ovoda és a tagdvoda kapcsolatrendszerének mikodtetéseében betsltott ki-
emelkedé szerep, az intézmény magas szinvonall képviselése az 6vodan kiviili rendez-
vényeken és a médiaban,

az Egyesitett Ovoda és a tagovoda profiljanak megfeleld tanulmanyok folytatasa, illetve
sikeres befejezése,

tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valo részvé-
tel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonal( és hatékony intézményi
hasznositasa,
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- pdlyazatokon valé aktiv részvétel,

- bemutato tevékenységek, el6addsok tartésa,

- egymds szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjanak megismerése,

- az Egyesitett Ovoda és a tagévoda egyéni arculatdnak, jo hirnevének alakitasaban vald
aktiv részvétel,

- azintézményi Pedagdgiai Program megval6sitasaban kifejtett magas szinvonalti munka,

- t6bbletmunka, tobbletfeladat véllalasa, végzése,

- szakmai Onfejlesztés igénye, 1j pedagdgiai, mddszertani eljarasokra nyitottsag, ezek al-
kalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

- apartnerekkel valé harmonikus kapcsolat kialakitasa, partnerkézpontil szemlélet,

- pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, sziilével, munka-
tarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv irdnyitésa, segitségnyijtas, munkafegyelem.

Dintésének elékészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek:

tagovoda vezetd és helyettese,
Kozalkalmazotti Tan4cs elnoke.

A javaslattétel id6pontja: A nevelési évet zaro értekezletre irdsos javaslatok atadédsa a vezetd
részére. A nevelési évet nyité értekezleten torténik a kozlésének idopontja. Javaslattételi
lehet6séggel ¢lhet minden 6vodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan,

A jutalmazissal kapcsolatos szabilyok

® bizonyitdsi id6- egységesen 6 honap (Uj kolléga és GYES s8] visszatérd kol-
léga esetében is),

e haa felsorolt szempontok koziil legaldbb 5 feltételnek megfelel,

o akiilon dijazdsos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal,

o gy nevelési évre sz6l, meghosszabbithatd.

Nem pedagégus alkalmazottak kereset-kiegészitéshen részesiilhet, ha:

Beosztasanak megfelelé6 magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

Gyermekkozponti szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel 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-
kitdséhoz, a harmonikus egyiittmiikdéshez.

A differenciélt odaitélésérél e szabalyzat alapjan az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje, az
intézményvezetd helyettes és a tagbvoda - vezetd dont.
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18. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdliesével
osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy més személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvdnossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles
a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabaly annak min0sit,

- adolgozo6 személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

- a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6dé adat,

- tovéabba, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,

illetve az 6voda jo hirnevének meg&rzése érdekében vezetdi utasitasban {rasban annak

mindsit.

19. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az évoda z4rva tartasénak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az voda intézményvezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza
meg és azt a tagovoda vezetdk, a sziilék ¢és az alkalmazotti kozOsség, valamint a
tarsintézmények tudomasara hozza értesités forméjaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozd szabalyozést az 6voda Hazirendje tartalmazza

- az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

- a gyermekek kiséretére,

- az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohényzas szabdlyaira vonatkoz6 el6irasokat a magasabb jogszabalyok szabélyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellata-
sat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartsi idén tal igénybe kivanja venni az 6voda helyisé-
geit, ezt a tagovoda vezetdtdl frasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és idépontjanak
megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznélatat indokolt eset-
ben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd idéponttol az engedélyezett helyi-
séghasznalat esetén értesiteni sziikséges az Ovoda intézményvezetdjat és az épiilet riasztasat
biztositd szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az
6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

- A ko6zds tulajdont védeni.
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A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
Az 6voda rendjét és tisztasdgat megérizni,

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Ttz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.
A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben politikai parthoz kétédo tarsadalmi szervezet nem miikddhet.
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70. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabilyozist az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus iiton elballitott papiralapt
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja: Az Intézmény miikdése soran keletkezd iratok elektronikus Gton torténé
létrehozasénak, archivélasénak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok
kezelésének, megbrzésének szabalyzasa.

A Szabdlyzat személyi hatalya: A Szabalyzat minden dolgozé szamdra kotelezd érvény, aki
munkéja soran iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapesolatba keriil. A szabalyzat
bizalmas informaciékat tartalmaz az Intézmény milkodését illetden, ezért tartalma
SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartisdnak ellenérzése: A Szabalyzat betartdasanak ellendrzése az
intézményvezeto feladata, melyet rendszeres id6kozonként elvégez. Az ellen6rzés végrehajtasa
el6zetes bejelentés nélkiil torténik.

A Szabalyzat targyi hatalya:

- kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helytiktol,
idejiikto] és az iratok fizikai megjelenési forméjuktol fiiggetlentl,
kiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentécioira is,

- kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 8sszes dokumentaciora,

- kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,
kiterjed az adatok felhasznalaséra vonatkozo utasitasokra,
kiterjed az adathordozdk tarolasara, felhasznélasara.

20.1. AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES (ADATKEZELES) SORAN HASZNALT
FONTOSABB FOGALMAK:

. Személyes adat: az érintettel kapesolatba hozhaté adat - kiillondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kultura-
lis vagy szocidlis azonossagara jellemz( ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozd kovetkeztetcs;

- Kiilonleges adat:

- faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partéllasra, a
valldsos vagy més vildgnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezetl
tagsagra, a szexudlis életre vonatkoz személyes adat,
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- az egészségi dllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
biiniigyi személyes adat;

- Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkorméanyzati feladatot, valamint jogszabaly-
ban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatdnak ellatdsaval Gsszefiiggésben keletkezett,
a szeméelyes adat fogalma alé nem es, barmilyen médon vagy formaban rogzitett infor-
macié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésénck modjatdl, onallo vagy gylijteményes jel-
legctdl, igy killénosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevé-
kenységre, annak eredményességére is kiterjed® értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és
a miikodést szabalyozo jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzo-
désekre vonatkozo adat;

20.2. ELEKTRONIKUS IRAT

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovéabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak:

Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiildojét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
clektronikus Gton érkezett killdemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
crkezesi modjat régziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa., a kiildemény bontésa.

Szign4l6: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintéz0
szemelyt, az lgyintézési hataridé és a feladat meghatirozésa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irdsbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végzé: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatoszammal val6 elltésa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovébbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovébbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarast] fuggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és taroldsa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megviltoztatdsa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, figgetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertél és eszkoztdl, valamint az alkalmazas

helyéts,

Adattovabbitas: ha az adatot meghatérozott harmadik fél szdmdra hozzaférhetévé teszik.
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Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 déntéseket meghozza és végrehajtja, illetbleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

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

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdméra hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsdg: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagérol, kiteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasdhoz szitkségesek. Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvéltoztatas, nyilvanossagra hozés vagy torlés, illetoleg sérilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

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

Iratkezelo: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovéabbit, vagy
fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet ellen6rzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hatéskorébe
tartozik.

Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az intézményvezet latja el. A vezetd a szakmai feltigyelet
keretén beliil:
- rendszeresen, illetve szardprébaszerlien ellenérzi az iratkezelési tevékenység szabaly-
szerliségét,
- az észlelt problémékrol tdjékoztatja az érintett feleldst,
- ajanlésokat fogalmaz meg a szabélytalan vagy ésszerfitlen gyakorlat megvaltoztatdsa,
illetve az iigyviteli folyamatok megszervezése krében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:
Elektronikus irat 1étrehozésa szdmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkozokon torténd tarolasa fajlokban torténik.




Az clektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkézon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalds helyétol fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Kertilni kell a nem jaratos
fajlforméatumok hasznalatat és egyuttal torckedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden féjlnak hérom f6 tulajdonsaga van: név, kiterjesztés, hely.
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonségai (attributum):
- létrehozas dituma,
- utolso mddositds datuma,
utolsé hozzaférés datuma,
rejtett, irdsvédett

Az elektronikus iiton létrehozott iratok végleges, j6vahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell litni a megfelelé azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvéltoztatisa, {résvédetté kell tenni! (a kivént fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg meniipont alatt az irdsvédett tulajdonségba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a f&jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
véltozik meg.)
Fijlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f4jl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késdbbi kénnyebb azonosithatdsag

érdekében,

® A fdjl nevében a sz6koz karaktereket lehetéség szerint _ karakterrel kell helyettesiten,

e [a lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznélatat,
A fajlok elhelyezése mappékban térténik. Az 6sszetartozé fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvélasztasakor 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 télteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot Ggy kell tekinteni, mintha az hagyoméanyos Gton
érkezett volna.

Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,e-mail” széveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 8rizni.

Az elektronikus dton elkiildott irat megérkezésérél lehetdség szerint igazoldst kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.
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A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozdsira szolgdlé programok

A KIR rendszerben keletkezett iratok. A Magyar Allamkincstar adatbazisanak, megfeleld
médon 1étrejtt iratokat nyomtatas utdn Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.
A Ecostat (étkezési program) rendszerben keletkezo iratok a rendszeren beliil kertilnek
létrehozésra. Az ilyen médon 1étrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell 6rizni.

Avrchivalas, biztonsagi mentések

A szamitogépes alkalmazasok A4ltaldnos tizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait az Informatikai Szolgaltaté Kézpont, késébbiekben: ISZK litja el.

Ennek soran:

Fogadja az alkalmazasokkal kapesolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt
problémak minésitésérdl, szdmitastechnikai jellegfi hibak esetén azok megoldasarol.
Az egyes alkalmazésokhoz felelésként kijeldlt munkatérsak gondoskodnak az adatba-
zisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések adathordo-
76it (napi: az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archi-
vélasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

20.3. Az EGYESITETT OVODABAN HASZNALT ELEKTRONIKUS DOKUMENTACIO, A
HITELESITES RENDJE

Az elektronikus csoportnaplé, szabdlyozdsa Az elektronikus csoportnapld
haszndlatinak szabdlyzata az Egyesitett Ovoddban dokumentum alapjan torténik.
Az dvodai csoportnapld hitelesitési rendje:

Az elektronikus uton eldallitott csoportnapléba az adatokat és a pedagogiai
tervezémunkét digitalis uton vissziik be.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat idészakosan, a nevelési €v
lejartat kovetd 10 napon beliil keriilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatast kovetoen
hitelesiteni kell.

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

- a hitelesités idépontjat,

- a hitelesité alairasat,

- az intézmény hivatalos kérbélyegzo lenyomatat.

A fiizet jelleggel, spirallal dsszeflizott dokumentumok esetén a csoportnapléd kiils6
lapjan vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell
tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbél, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbdl, illetve lapbol all.
Kelt: PH hitelesito

Hitelesitésre a tagintézmény vezetok jogosultak.
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Az elektronikus tuton keletkezett csoportnaplokat szamitastechnikai eszkozokon vagy
erre a célra hasznalt kiils6 adathordozon szintén tarolni sziikséges.
A tarolast fajlokban évekre lebontva sziikséges megoldani.

- ,Kozbs” meghajté mitkodtetésének célja: az Egyesitett Ovoda igazgatosig és

"

dokumentumok hozziférhetéségének biztositdsa, adatszolgaltatas folyamatinak

leegyszeriisitése, a tagintézmények mikodésével osszefiiggd dokumenticidk
tematikus taroldsa és frissitése, az informaciédramlas hatékonysiginak novelése.

Szabdilyozva az Eljdrdsrend a ,,k” meghajto kezelésére vonatkozéan dokumentum
alapjan.

Az 6voda intézményvezetije felelds:

- az iratok szakszer(i és biztonsdgos megérzéséért az elektronikus tton eldallitott pa-
piralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, fel-
tigyeletéért,

- kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért dltalanosan és a
rendszer tizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

- az [ratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a fel-
adatoknak megfelelé célszer(iségéért,

- a szervezeti egységek - tagovoda vezetSk - vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés
személyi €s szervezeti feltételeinek kialakitdsaért,

- az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabdlytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak kezde-
ményezéseéert,

- betartja és beosztottal betartatja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapesolatos szabaly-
zatokat, utasitasokat a hatdlyos Adatvédelmi Szabdlyzatban meghatirozottak szerint.

- egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az dvodaban hasznalt programokhoz vald hozzaférési jogosultsdgokat névre szoléan kell
dokumentalni. A dokumentumok téroldsa és kezelése az intézményvezets feladata. A
jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata
alapjan a vezetd dllitja 6ssze. A jogosultsigok beallitasa, illetve modositdsa a vezetdi
engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata,
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21. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az Egyesitett Ovoda intézményvezetdjének
feleléssége, az 6voda neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség €s a sziiloi szervezet
véleményének figyelembevételével, amely az intézményvezetd jovahagyésaval valik
érvényesse.

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

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi jogkoreben intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabélyvaltozasnak megfeleloen

Médositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevelbtestiilet, a
sziiloi kozdsség és a KT elndke és a jogszabdlyi kotelezettség.

Az Adatvédelmi szabalyzat és a Panaszkezelési szabalyzat 6nallé dokumentumkeént szerepel.
Az SZMSZ nyilvinossaga:

- A hatélyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, va-
lamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéaval és meghatarozott korben hasz-
naljak helyiségeit.

- Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tjékoztatni kell.

- A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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22. ZARADEK

1.1 A nevel6testiilet elfogadé nyilatkozata

A Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda nevelbtestiilete az
intézmény szervezeti és miikédési szabdlyzatinak médositasat a mai napon megtartott
neveldtestiileti értekezletén elfogadta.

Budapest, 2021. oktober 11.

intézhényvezets

1.2, A sziil6i szervezet véleményezési joga intézményi szék nem miiksdése esetén

A Budapest Févaros XIII. Kertileti Onkorményzat Egyesitett Ovoda sziiléi szervezete az
intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzatanak médositasaval kapcsolatos véleményezési
jogat gyakorolta.

Budapest, 2021. oktéber 7.
a sziildi szervezet vezetdje

1.3. A fenntart6 jovahagyé nyilatkozata

A Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkorményzat Egyesitett Ovoda szervezeti és mikédési
szabalyzatanak modositdsat, amelyet az intézmény nevelétestiilete 2021, oktdber 11-én
elfogadott, az intézmény vezetdje 2021. november 4-én jovahagyott, a mai napon a fenntarto
képvisel6jeként jévahagyom.

Budapest, 2021. november.,, ., C’; . ]

Készitette: 2021. november4. To— | o

s Pis+a
. l
e

Az elfogadott szervezeti és miikdési szabalyzat kihirdetésének apja; o

2021.
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23. MELLEKLET

23.1.MUNKAKORI LE[RAS MINTAK
23.1.1.Tagévoda vezetd munkakori lefrdsa

TAGOVODA VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név Bp. Fév. XIIL keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalféldi ut 1.
Joggyakorlo Intézményvezeto
Joga A munkakéri leiras modositasa a munkéltaté joga, ahhoz a mun-
kavallalo hozzajaruldsdra nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Név j

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémenetel
rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi
XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehaj-
tasardl (2. sz. melléklet), valamint a Kozalkalmazotti bértabla
szerint,

Pedagogus elémeneteli
rendszer szerinti besoro-
lasa

Oktatasi azonosito
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MUNKAKOR

Beosztas

TAGOVODA VEZETO

Cél

Megbizott felelds vezetSként segiti az 6vodaigazgaté munkavég-
zését. Az EO pedagogiai programjanak alapjan tervezi, irdnyitja,
ellendrzi és értékeli tagintézményében a pedagdgiai munkat, az al-
kalmazottak munkajat, a jogszerii miikdést.

Kozvetlen felettes:

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

Az EO SZMSZ-nek megfelelden.

MUNKAVEGZES

Hely

Bp. Fov. XIII. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
............................... Tagovodaja

Heti munkaidé

Heti 40 6ra

Heti neveléssel-oktatés-
sal lekotott munkaideje

Heti ..... 6ra melyet a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

A koételezd oOraszamon
felill ellatandd vezetdi
feladatok

Pedagégiai, hataskorébe utalt munkaiigyi, hatiskérébe utalt gaz-
délkodasi, hataskorébe utalt taniigy-igazgatasi feladatok.

I1.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkdvetelmény

Biintetlen cloélet, egészségligyi alkalmassag
Vagyonnyilatkozat tételére kételezett.

Iskolai végzettség, szakké- | Féiskolai szakirdnyt végzettség és vezetdi szakiranyi végzettség

pesités

Elvart ismeretek

Korszerli 6vodapedagogiai és vezetdi szakmai ismeretek, a kozne-
velés, a munkatigy, a vezetés szakmai €s jogi szabélyai, belsé sza-
balyzati rendszer ismerete.

Pedagégiai-szakmai ellenérzéssel, az intézményi dnértékeléssel és
a pedagdgusminésitéssel kapcsolatos ismeretek.

Felhasznaléi szintli szamitogépes ismeretek.

Sziikséges képességek

Naprakész szakmai és vezetoi tudas, jo adaptiv képesség. Képes-
ség a jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak ellendrzésére,
megfelel6 dontések és intézkedések meghozatalara, Rendszer-
szemléletben valo gondolkodas.
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Személyes tulajdonsagok Pedagogusi ¢és vezetSi elhivatottsag, kiegyensilyozottsg, hatéro-
zottsag, magabiztossag, j6 kapesolatteremtd ¢s konfliktuskezelés,
pontossag, tiirelem, etikus magatartds, optimista szemléletmod.
Példamutatoé magatartas és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhato magatartas az etikai kodex

: A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak em-
figyelembe vételével is

beri méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad,
munkatarsaival egytittmiikddik a johiszemiiség és a
tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltatd jo hirnevének, gazda-

) A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat
sagi érdekeinek védelme

olyan magatartast, amely kozvetlentil és ténylegesen
alkalmas munkaéltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyez-
tetésére.

Titoktartasi kotelezettség A munkavallalé kételes a munkaja sordn tudomasara

jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, infor-
méciét, amely munkakdre betdltésével osszefligges-
ben jutott a tudomaséara.

Adatvédelem, adatkezelés Betartja és beosztottal betartatja az adatkezeléssel,

adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat, utasit-
sokat és egyéb, kotelez6en haszniland6 dokumentu-
mok szabélyait. Gondoskodik arr6l, hogy a munkélta-
tonal mindenkor hatlyos, adatvédelemmel, adatkeze-
1éssel, iratkezeléssel kapcsolatos szabélyzatok, utasi-
tasok és egyéb eldirasok, tovabba titokvédelmi eldira-
sok maradéktalanul és folyamatosan betartasra kertil-
jenek, az adatkozlésekrdl nyilvantartds késziiljon.
Megvédi az adatokat a jogosulatlan hozzaféréstol
(munkatérsai kizérélag a feladatellatasukhoz sziksé-
ges mértékben juthatnak az adatok, iratok, dokumen-
tumok birtokéaba), tovabba az elvesztéstdl, a fizikai
karosodastl és a megsemmisiiléstdl. Adatvédelmi
vagy adatbiztonséagi incidens esetén az incidens jelz¢-
sét/észlelését kovetden azonnal jelzi azt és annak ko-
riilményeit a koézvetlen felettes és az adatvédelmi

tisztviselé szamara, és kozremikodik az incidens
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részletes felderitésében, elharitasaban, karenyhités-
ben.

Felel6s az altala és a kozvetlen beosztottja altal kezelt
személyes adatok integritdsaért, sérthetetlenségéért,
rendelkezésre allasaért, a szdndékos vagy gondatlan
magatartasbol, a vonatkoz6 szabalyok be nem tartdsa-
bol fakado adatvédelmi incidensekért, jogsértésekért.
Adatvédelmi, adatkezelési kérdésekben, feladatokban
kapcsolatban all az Egyesitett Ovodaval.

KOTELESSEGEK, FELELOSSEGEK

Munkéjat a hatalyos koznevelési térvény, valamint azok végrehajtdsi utasitasai, a fenntarté ren-
deletei, hatarozatai, utasitdsai, az Egyesitett Ovoda Pedagogiai Programja, az SZMSZ, a Hazi-
rend szabdlyai, a valamint az aktualis munkaterv feladatai, a tagévoda gyakorlati Gitmutaté6ja
alapjan latja el.

Az2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 69. § (1) meghatarozottakon t(l az alabbiak

szerint:

Felel:

a gyermekek ¢rdekeinek els6bbségéért, az egyenls banasméd elvének érvényesitésé-
ért,

a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

a nevelGtestiilet vezetéséért, a pedagogiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas ne-
velémunkéért, az dvodan beliili szakmai mihelyek miikddésének tamogatasaért,

az innovaciot segitd palyazatokon valé részvételre szténzésért a neveldtestiilet koré-
ben, a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az tinnepek, jeles napok mélté szervezésé-
ért,

a neveldtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének elkészitésé-
ért, vezetéséért,

a dontesek (alldsfoglalasok) végrehajtdsdnak megszervezéséért és elékészitéséért, és
megvalésulasuk ellendrzéséért,

a helyi dontésck elokészitésében a munkavallalsi érdekképviselettel megvalsulé
egylittmikodésért,

a bels6 és a kiilso ellenorzési, mérési, értékelési és az intézményi onértékelési rendszer
miikddéséért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megOrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a szitkséges ksrnyezeti, targyi feltételek biz-
tositasacrt, a prioritasok meghatérozasaért az ésszerti és takarékos gazdéalkodasért,

a sziil6kkel, a sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés &s a kapesolatrendszer miikédte-
téséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatanak megszervezéséért,
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- améltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Koteles:

munkéjat politika semlegesen, torvényesen, korszer(i szakmai ismeretek alkalma-
zésaval végezni

az intézményre vonatkozo rendelkezéseket, szabélyzatokat €s a munkafegyelmet
betartani és a munkakorébe tartozé feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,
szervezett vagy dnképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitan,
az intézményét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgélai titkot, informaciét meg-
drizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani és ellenérizni a pedagégiai és szakmai munkat, és a gazda-
sagi tevékenységet,

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az dvodaigazgatonak jelezni

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

FELADATKOROK RESZLETESEN:

PEDAGOGIAI FELADATKOR:

A neveldtestiilet munkéjanak vezetése és tdmogatdsa, a neveldmunka szervezése
¢s irdnyitasa.

Az EO pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése,
iranyitasa, ellen6rzése, értékelése.

A nevelétestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasanak szak-
szerli szervezése, ellenodrzése.

Az innovacios lehetségek felkutatasa, szakmai innovécié koordinalasa.
Elkésziti a tovabbképzési és beiskolazasi tervet

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése.

A tagovodai bels6 miihelyek miikodésének tamogatasa.

Pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak 6szténzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyoményoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok mélto szervezése.
A sziildkkel, a sziil6i szervezettel vald egyiittmiikddés és a kapesolatrendszer mii-
kodtetése.

MUNKAUGYI FELADATKOR:

- A munkakéri leirasok elkészitése, feliilvizsgalata, az egyéb feladatok meghatarozasa a
tagovodai munkatervben foglaltak szerint.
- Az 6vodaban dolgozok szabadsdganak engedélyezése, a zokken6mentes feladatellatas

megszervezese.
- A helyettesitési beosztas elkészitése.
- A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenbrzése.
- Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.
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- A277/1997. (IV.22.) Korményrendelet figyelembevételével az 6vodapedagdgusok ké-
telez6 tovabbképzésének megtervezése — az Gvodaigazgatd helyettessel torténd egyez-
tetéssel. A tovabbképzésen résztvevok jelenlétérol, felkésziilésérél, a tanultak tovabb-
adasarol valo gondoskodas.

- Javaslattétel, felterjesztés az anyagi elismerésre (jutalom, kereset-kiegészités), kitiinte-
tésre az dltala elvégzett bels ellen6rzés eredményei, tényei alapjén.

- A balesetek megeldzésével kapesolatos feladatok irdnyitdsa, a megtdrtént balesetekkel
kapesolatos intézkedések végrehajtasa az igazgatésag utasitasanak megfelelden.

- A dolgozok egészségiigyi szlirbvizsgélatainak nyomon kévetése, ellendrzése — mind-
ezert anyagi feleldsségvallalas (szabalytalansdgok feltardsa esetén).

- Azintézménnyel kapesolatos postzasi, kézbesitési teendbket sziikség esetén ellatja.

GAZDALKODASI FELADATKOR:

- Gondoskodik a tagévoda mindenkori jovahagyott koltségvetési eléiranyzatainak
rendeltetésszerli felhaszndlésérol, a vagyonvédelemrdl, vagyongazdalkodasrol.

- Azév folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, fel-
késziil a sziikséges modositasokra.

- Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében a tagévoda takarékos gaz-
dalkodasarol.

- Atruhézott hatdskdrében 100 000 Ft -ig kotelezettségvallalasi jogosultsaga van.,

- A szakmai feladatellatast szolgald eszkdzok, anyagok, konyvek, tisztitészerek,
munkaruha, folyéirat stb. beszerzéseinek iranyitasa.

- Az bvodai eszkézok és targyak selejtezési és leltdrozasi folyamatéban felelés rész-
vétel.

- A mikodés miszaki sziikségleteinek jelzése, az épiilet llagmegovasa érdekében
Javaslatot tesz a sziikséges feltjitasra.

- Az Ovodaigazgatosag éltal biztositott pénzeszkozokkel val6 ésszerli gazdalkodas,
az elszamolési kotelezettség betartdsa, betartatasa, kapesolattartas a gazdasagi cso-
porttal,

- A pedagogiai programnak megfeleléen a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valé gondoskodas, az dvodaigazgatoval
torténd egyeztetés alapjan.

TANUGY-IGAZGATASI FELADATKOR:

- Eleget tesz az adatszolgéltatési kitelezettségnek az Ovodaigazgatésag felé.

- Biztositja az ligyiratok hataridés ligyintézését, az irattér vezetését, rendjét, szikség
szerinti selejtezését.

- Gondoskodik a gyermekek felvételérél az Egyesitett Ovodéaban 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 taniigy - igazgatasi feladatok ellatasa, informéacios kotelezettség betartasa az
Ovodaigazgatosag felé.
- Az 6vodai Torzskonyv szabdlyos vezetése.

TOVABBI FELADATAI

- Atruhazott hataskorben a kotelez6 min6sitések rogzitéséhez adatszolgaltatas az Ovo-
daigazgatosag felé.

- A pedagbgusminbsités, a pedagogiai-szakmai ellendrzés és intézményi dnértékelés fo-
Iyamatéban részt vesz. Megszervezi, biztositja hozza a megfelelé szemelyi, targyi,
technikai feltételeket.

- A kéznevelési statisztikai adatszolgaltatas rendszerében valo rogzitéseket elvégzi a
feladatkorébe atruhazott feladatok alapjan.

- Jogosult az truhdzhato vezetdi feladatait - a személyes feleldsség megtartasa mellett —
mas, neveldtestiileti taggal megosztani megbizas alapjan azokat végre hajtatni.

- Az 6voda belsé és kiils6 partnereivel folyamatosan tartja a kapcsolatot.

- Részt vesz a fenntart6 és az EO altal szervezett iinnepségeken, rendezvényeken vagy
gondoskodik a tagoévoda képviseletérol.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

- Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

JOGKOR, HATASKOR

- Gyakorolja az alkalmazotti kézsség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint
az Egyesitett Ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

- A minésitési eljarasra valo jelentkezését az adott év éaprilis 30-ig teheti meg az 6voda-
igazgatonal a mindenkori jogszabalyi rendelkezésnek megfelelden.

- Véleményezési, javaslattételi jogkore van az igazgatosag mikodésének egészere.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Az Egyesitett Ovoda vezetésének felelés tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az Egye-
sitett Ovoda igazgatojanak és helyettesének kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Az Egyesitett
Ovoda igazgatéja felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolési kotelezettségiik van,
évente egyszer irasban, folyamatéban, szoban.
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FELELOSSEGI KOR

Felelssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridon tali, vagy hignyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltér$ hasznalataért, elrontésaért;
tliz ¢s munkavédelmi el6irasok be nem tartasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

111,

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

Az SZMSY. és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarél véleményezéshez.
Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az orszégos pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében, az onértékeléséhez kapesold-
doan, a mindsitd vizsga vagy minésitési eljaras soran.

Az ellen6rzésével, mindsitésével kapcesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észre-
vételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Intézményvezetd és helyettese
Koznevelési szakértd
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V. ‘
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Térgya Munkavallalé
- alairasa
2018.  szept- Belsé adatvédelmi auditor
ember 1-t6l -
visszavonasig | | seeeeees R A AR R
aldirdsa
ZARADEK
Ezen munkakori lefrs.......cciivviniiiiinsosiissnnnan - 10l 1ép életbe.

A munkakori leiras médositasénak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltato fenntartja.

Kelt:
Intézményvezetd
a munkdltaléi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekert anyagi és biintetdjogi fele-
16sséggel tartozom. A munkém sorén hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Munkavallald
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23.1.2, (jvudapedagégus munkakori leirdsa

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L

MUNKALTATO

Név Bp. F6v. XIIL keriileti Onkorményzat Egyesitett Ovoda _‘
1134 Budapest, Angyalféldi ut 1. B

Joggyakorld Intézményvezetd

Joga A munkakéri lefras modositasa a munkéltaté joga, ahhoz a mun-
kavéllalo hozzdjaruldsara nines sziikség.

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli
rendszerér6l €s a kézalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992, évi
XXXIIL térvény koznevelési intézményekben torténd végrehaj-
tasarol (2. sz. melléklet), valamint a Kozalkalmazotti bértibla
szerint.

Pedag6gus eldmeneteli

rendszer szerinti besoro-
lasa

Oktatdsi azonositd (utd-
lag kézzel is beirhato)

MUNKAKOR
Beosztés OVODAPEDAGOGUS
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlédéstik

sokoldalu elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld ira-
nyitasa. Célirdnyos fejlesztéssel, felzarkoztatas, hatrdnykompen-
zalas, tehetséggondozds elésegitése.

Kozvetlen felettes;

Tagovoda vezetd

Helyettesitési el6iras

30 napon beliili helyettesitést a tagévoda vezetd, 30 napon tuli he-
lyettesitést az 6voda igazgatéja rendeli el irdsban.

106



MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

—

Heti 40 ora

Heti neveléssel-oktatds-
sal lekotott munkaideje

Heti 26+6 6ra melyet a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes ovo-
dai életet magéaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

Heti 4 ora elrendelhetd
munkaidd

Heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefliggd egyeb pe-
dagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban val6 részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovébba eseti helyettesités rendelhetd
el.

Heti 4 6ra — sajat rendel-

A munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy

kezés felhasznalasat maga jogosult meghatérozni.

IL.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkfivetélmény_

Biintetlen eléélet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakké-
pesites

Féiskolai szakiranyh végzettség és szakképzettség

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogidra vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevelotes-
tiilet jogkdrébe tartozé intézményi dokumentumok, belsd szabaly-
zatok ismerete. Pedagdgiai-szakmai ellenérzéssel, az intézményi
onértékeléssel és a pedagdgusmindsitéssel kapesolatos ismeretek.
Felhasznaloi szintli szamitogépes ismeretek.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapesolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezéképesség, 6nallo
munkavégzés.

Személyes tulajdonsagok

Pedagégusi elhivatottsag, kiegyensilyozottsig, pontossag, meg-
bizhat6sag, tiirelem, etikus magatartés, jo humorérzék. Példamu-
tatd magatartas €s megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

figyelembe vételével is

Elvarhato magatartas az etikai kodex

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatérsak em-
beri méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad,
munkatarsaival egyiittm{ikodik a johiszem{ség ¢s a
tisztesség elvének megfelelden.

érdekeinek védelme

Munkaltaté jo hirnevének, gazdasagi

A munkavallalé munkaidején kiviil sem tantsithat
olyan magatartast, amely kézvetlentil és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyez-
tetéscre.
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Titoktartdsi kotelezettség A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomaséra

jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenéen sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, infor-
méciot, amely munkakore betdltésével tsszefiiggés-
ben jutott a tudoméséra.

Adatvédelem, adatkezelés Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsola-

tos szabalyzatokat, utasitisokat és egyéb, kitelezben
hasznalandé dokumentumok szabélyait. Gondosko-
dik arrél, hogy a munkéltatonal mindenkor hatélyos,
adatvédelemmel, adatkezeléssel, iratkezeléssel kap-
csolatos szabalyzatok, utasitisok és egyéb elbirasok,
tovabba titokvédelmi elbirasok maradéktalanul és fo-
lyamatosan betartasra keriiljenek, az adatkézlésekrdl
nyilvantartas késziiljon. Megvédi az adatokat a jogo-
sulatlan hozzaféréstol (munkatarsai kizarélag a fel-
adatellatdsukhoz sziikséges mértékben juthatnak az
adatok, iratok, dokumentumok birtokaba), tovabba az
elvesztéstol, a fizikai karosodéstdl és a megsemmisii-
[éstél. Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi incidens ese-
tén az incidens jelzését/észlelését kdvetden azonnal
jelzi azt és annak koriilményeit a kozvetlen felettes
szdmdra, ¢és kozremikodik az incidens részletes fel-
deritésében, elharitasaban, karenyhitésben. Felelds az
altala kezelt személyes adatok integritasaért, sérthe-
tetlenségéért, rendelkezésre élldsdért, a szandékos
vagy gondatlan magatartasbol, a vonatkoz6 szabalyok
be nem tartasabol fakad6 adatvédelmi incidensekért,
jogsértésekért. Adatvédelmi, adatkezelési kérdések-
ben, feladatokban kapcsolatban 41l az Egyesitett Ovo-
daval,

KOTELESSEGEK

Az2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 62. § (1) meghatérozottakon tal az aldbbiak
szerint:

Munkéjat a hatdlyos kéznevelési torvény valamint azok végrehajtasi utasitasai, az Egyesitett
Ovoda Pedagdgiai Programia, a tagdvoda gyakorlati itmutat6ja, az SZMSZ, a Hazirend szabi-
lyai valamint az aktudlis munkatervfeladatai alapjan latja el.

Feladatkdr részletesen:

- Nevelé-oktaté munkéjat az érvényben 16vd pedagogiai alapdokumentumok hatrozzak
meg.

- Munkajat a tagovoda vezetd utmutatésa alapjén dnalldan, felelésséggel végzi.

- Betartja a jogszabélyok, a belsd szabélyzatok, valamint az orszdgos pedagbgiai-szak-
mai ellen6rzés és pedagdgusmindsités eldirdsait.
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- Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

- Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, erkélesi védelmiikrol, személyiségiik fejlo-
désérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat gyerme-
ket feliigyelet nélkiil, baleset esetén a sziikséges intézkedéscket kiteles megtenni).

- A pedagogus a legjobb tudésa szerint késziil fel a tervszer(i neveldmunkara, elvégzi a
tevékenységek eldkészitésével és azok megtartasahoz kapesolatos pedagogiai feladato-
kat.

- A munkakéréhez kapesol6dé adminisziracios feladatokat maradéktalanul ellatja. Nap-
rakészen vezeti a mulasztasi naplét, csoportnaplot, a gyermeki fejlodés mutatoit, a
gyermekek egyéni személyi anyagét, valamint a jelenléti {vet és egyéb rabizott doku-
mentumot, adminisztraciot.

- A pedagbgiai program, a gyakorlati Gtmutat6 €s a pedagogussal szemben tamasztott
elvarasok alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
ayermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel fejleszti.

- Figyelembe veszi az egyéni fejlodési titemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, a tehetségigéretet, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellata-
sdban.

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodésct ve-
szélyeztetd kortilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

- Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket gyermekiik fejlodéi titemérdl, egyiittmtikodik a
csaladokkal a gyermek érdekeit szem el6tt tartva. (sziildi értekezlet, fogad6ora tartdsa,
csaladlatogatas, egyéb kozds Ovodai programok)

- Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egytitt-
miikédés norméit, dsszehangolt munkét végez az 6voda sszes dolgozojaval.

TOVABBI FELADATAI

- A gyerekek fejlédését nyomon koveti az EO méréeszkozének felhasznalaséval, majd
az egyéni fejlesztési terveknek megfeleléen onalloan és feleldsséggel fejleszti a gyer-
mekeket mikro csoportban vagy egyénileg.

- A pedagogiai munkat segité specialis szakemberekkel egyiittmiikodik.

- Kapcesolatot tart az dvoda kiils6 és belsé partnereivel.

- A nevelbtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi €s egyéb 1nunkaeﬂekezleleken
legjobb tudasa szerint torekszik a célkitizések megvaldsitasara.

- A tagévodai tinnepélyek, hagyoményok, rendezvények megvalésulasat a legjobb tu-
désa szerint segitse.

- A munkajat érintd jogszabalyokat illetoen tdjékozott legyen, azokat megfeleléen alkal-
mazza.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken és onképzéssel gyarapitja.

- A vélasztott Egyesitett Ovodai munkakozsség tagjaként rendszeresen megfelel6 fel-
készilltséggel vegyen részt, véllaljon és végezzen munkakozosségi feladatokat.
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MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell llnia.
Munkaid§ alatt az intézményt a tagévoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult enge-
délyével hagyhatja el.

Ha munkdjét betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idSben koteles jelezni a tagévoda vezetdjének, hogy
helyettesitését mihamarabb megszervezhessék.

MunkaidSben a telefon hasznalatat keriilje, maganiigyeit a nevelémunka zavardsa nél-
kiil intézze el.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabélyok altal, valamint
az ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

::::::

6voda vezeténél a mindenkori jogszabdlyi rendelkezésnek megfelel8en.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

pedagogiai munkajara, az intézményben villalt feladataira
a belsé ellendrzések megallapitasaira

az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire széban és irasban egyarant.

FELELOSSEGI KOR

Felelésscge kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhaté:

munkakori feladatainak hataridére t6rténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért;

a jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért;

a munkaeszkz0k, berendezési targyak eldirastol eltérs hasznalataért, elrontasaért;

tliz. €s munkavédelmi el8irdsok be nem tartdsaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

III. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
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IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkatery tartalma és titemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkéjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az orszégos pedagdgiai-szakmai ellendrzés keretében, az 6nértékeléséhez kapesolo-
doan, a mindsitd vizsga vagy mindsitési eljaras soran.

Az ellendrzésével, mindsitésével kapesolatban kialakitott véleményhez frasbeli é€szre-
vételt tehet.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte

Targya Munkavaillalé
aldirasa

---------------------------------

aldiras

Ellenérzésére jogosultak:

Intézményvezetd és helyettese
Tagovoda vezetd
Koznevelési szakértd

A pedag6giai munka fejlesztése, az eredményes, hatékony munka érdekében megfi-
gyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai (belsd onértékelési csoport, szakmai pe-
dagogiai csoport, Szakmai munkakdzosség vezetd stb.) az intézményi munkatervben
jeloltek szerint.
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ZARADEK

Ezen munkakéri leiras 2021.......... tél 1ép életbe.
A munkakori leirds modositdsanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Budapest, 2021.

Intézményvezetd
A munkdltatoi jogkér gyakorléja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyéat atvettem.
Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért &s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi fele-

16sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznilom.

Kelt: Budapest,

Munkavallalé
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23.1.3.0vodai dajka munkakori leirdsa

OVODAI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

L

MUNKALTATO

Név Bp. Fév. XIII. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfoldi at 1.

Joggyakorld Intézményvezetd _

Joga A munkakéri lefras modositasa a munkaltatd joga, ahhoz a mun-
kavallalo hozzajarulésara nincs sziikség.

MUNKAVALLALO

Név b

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besoroladsa
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli
rendszerérd] és a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992, évi
XXXIIL térvény koznevelési intézményekben torténd végrehaj-
tasarol (2. sz. melléklet), valamint a Kézalkalmazotti bértabla
szerint.

MUNKAKOR

Beosztas OVODAI DAJKA

Cél Az 6vodapedagogus pedagbgiai iranyitdsa mellett latja el felada-
tait, munkajéval hozzajarul az 6vodai nevelés eredményessége-
hez.
Biztositja a targyi feltételeket, szolgalja a gyermekek biztonsagat,
egészségiik megdrzését. Az dvodai kornyezet rendjét, tisztasagat
fenntartja.

Kozvetlen felettes: Tagdvoda vezetd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a tagévoda vezet6, 30 napon tuli he-
lyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el irasban.
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MUNKAVEGZES

Hely

tagévoda

Heti munkaidd Heti 40 o6ra

II.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkévetelmény

Biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakké-
pesités

Minimum 8 dltalanos, j alkalmazas esetén dajkai képesités

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsé szabélyza-
tainak ismerete,

Sziikséges képességek

J6 kapesolatteremté képesség, az 6vodapedagogus irdnyitését el-
fogado egytittmiikddés, empatia, kedves nyilt személyiség, 6 szer-
vezbképesség, 6nallé munkavégzés.

Személyes tulajdonsdgok

Kiegyensilyozottsag, pontossag, megbizhatésag, tiirelem, etikus
magatartas, j0 humorérzék. Példamutaté magatartds és megjele-
nés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

figyelembe vételével is

Elvarhato magatartas az etikai kodex

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatérsak em-
beri méltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatdrsaival egyiittmiikodik a johiszemiiség és a
tisztesség elvének megfeleléen.

érdekeinek védelme

Munkaltato j6 hirnevének, gazdasagi

A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartést, amely kozvetlentil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
¢rdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyez-
tetésére.

Titoktartasi kételezettség

A munkavillalé kételes a munkdja soran tudomésara
jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenéen sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, infor-
maciot amely munkakore betoltésével Gsszefliggés-
ben jutott a tudomésara.
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Adatvédelem, adatkezelés

Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsola-
tos szabdlyzatokat, utasitdsokat és egyéb, kotelezen
hasznaland6é dokumentumok szabélyait.

KOTELESSEGEK

Munkajét az SZMSZ, a Hazirend szabalyai, valamint az aktudlis munkaterv feladatai alapjan

latja el.

a munkafegyelem megtartasa,
kiilséjével, kulturaltsagaval munkakérének, ovodéjanak megfeleld szintli kepviselete,
munkavégzéshez megfeleld munkaruha hasznélata,

a tagovoda vezetd utasitdsa alapjén az dvodat nyitni €s zarni,
jelentési kitelezettsége van a munkaeszkézok meghibasodasakor,
a munka-, tiiz- és balesetvédelmi és HACCP eldirasok betartdsa.

Feladatkir részletesen:

Allandé dajkai feladatok:

A 3-7 éves gyermekek nevelését, gondozésat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulsat az 6vodapedagogussal egyiittmiikodve végzi, részt vesz a gyerekek
feltigyeletében.

Kozremiikodik a gyermek testi épségének megdvésaban, a balesetek megel6zé-
sében, erkolesi védelmében, személyiségének fejlodéseben.

Biztositja a pedagégiai munkéahoz szitkséges higiénés feltételeket.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekesoportot elki-
séri, a targyi feltételeket az 6vodapedagogus Gtmutatésai szerint biztositja.
Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel
a napkozben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, elomenetelérél a sziiloknek tajékoztatast nem ad-
hat.

Segit a gyermekek gondozaséaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ella-
tasaban.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiiksdik, segit az ételek
kiosztaséban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez, szellbztet, lerakja az agya-
kat, agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

A jéték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok el6készitéseben koz-
remtikédik, az 6vodapedagdgus Gtmutatasait kovetve.
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- Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat és az elfogadas jellemzo.
A tudomasara jutott pedagogiai informdaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdé-
sekben az érdekl6d6 sziiloket tapintatosan az dvodapedagogushoz iranyitja.

Az dvodai kirnyezet rendjének, tisztasiganak fenntartisa

- Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja.

- Naponta végez ferttlenit takaritast a mosdoban, egyéb helyiségekben portalanitast.

- Munkdja sordn kizarélag az EO altal biztositott tiszt{tészereket és eszkozoket hasz-
nalja az eléirasoknak megfelelden. Ugyel a tisztitoszerck biztonségos térolaséra.

- Gondozza az 6voda ndvényeit, udvarat, sziikség esetén locsol, jardat seper, a jatszoho-
mokot felassa, fertétleniti.

- A nydri takaritési sziinetben elvégzi a nagytakaritas feladatait: ablakokat, ajtokat, ba-
torokat, moshato falakat, jatékokat tisztit, fert6tlenit, a textiliakat kimossa, vasalja, ja-
vitja.

- Kéthetente dgynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

- Azudvari élet targyi és tisztasagi feltételeit megteremti.

Heti feladatok a sajit csoportot érintéen:
- Jatékok, polcok, butorok lemosésa.
- Flird6szoba teljes takaritdsa (csempe, szaniterek).
- Fogmosd poharak, féstik fertdtlenitése.
- Csoportos textilidk mosésa, vasaldsa,
- HACCP szerinti teend6k és naplovezetés.

Iddszalos feladatok:
- Babaruhak, textilidk szilkség szerinti javitasa, varrdsa.
- Fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenités.

Idészakonként:
- fuggdnymosds, ablakkeretek €s ajtok, radiatorok lemosésa
- udvari jatékok tisztan tartasa.

Etkezéssel kapesolatos feladatok:

- A HACCP-eléirasait maradéktalanul betartja.

- Az Gvoddba érkez6 ételt atveszi, a befizetett létszdmnak megfeleléen osztja szét a cso-
portoknak.

- Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrél és ivoviz-
161,

- Naponta elkésziti a csoportoknak a gyiimélesot és zsldséget.

- A naposi munkat irdnyitja az 6vodapedagdgus utmutatdsai alapjan.
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- Btkezéskor részt vesz a talalasban, segiti az étkeztetést a kulturalt étkezési szokasok-
nak megfelelden. Etkezés utdn az edényeket elmosogatja, rendbe rakja.

TOVABBI FELADATAI

Dajkai hidnyzas esetén munkafeladatai béviilnek, munkaidején beliil vagy tilmun-
kaban csoportos, konyhai, folyosos dajkai teenddket lat el.

A pedagdgiai munkat segitd specidlis szakemberekkel egyiittmiikodik.

Aktivan részt vesz a dajkai és az alkalmazotti értekezleteken.

A tagovodai munkaterv alapjan részt vesz a keriileti dajka klub foglalkozésain.
Javaslatot tehet a tagdvoda vezetdnek munkavégzéséhez hasznalt eszkozok, tiszti-
toszerck beszerzésére a hatckonyabb munkavégzés érdekében.

Az dvoda éltal szervezett rendezvényeken, tinnepségeken, azok elokészitd munka-
lataiban aktivan részt vesz.

A tagovoda vezetd megbizasara portai feladatokat lat el. Esetenként részt vesz a
vendégek fogadasaban.

csoportban torténd gyermekfeliigyelet, amennyiben a csoportban egy 6vodapeda-
gogus éllashelye van betsltve 6,30 és 8,00 ora illetve 15,30 és 17,30 6ra kozotti
idészakban a tagovodavezetd beosztdsa alapjan

6vodapedagogus altal szervezett fejleszto foglalkozdsok tartama alatt csoportbon-
tas esetén gyermekfeliigyelet]5,30-tol 17,30-ig

gyermekfeliigyelet neveldtestiileti értekezlet idején

udvaron szervezett feltigyelet ellatasa 6,30 és 7,00 éra kozott, illetve 17,00-t61
17,30-ig.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezéste kell
allnia.

Munkaidé alatt az intézményt a tagdvoda vezeté vagy az intézkedésre jogosult en-
gedélyével hagyhatja el.

Ha munkajat betegség vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idében koteles jelezni a tagdvoda vezetbjének,
hogy helyettesitését mihamarabb megszervezhessék.

Munkaid6ben a telefon hasznalatat keriilje, magéaniigyeit a nevelomunka zavarasa
nélkiil intézze el.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal vala-
mint az évoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Hataskoére munkateriiletére €s a gyermekek alapveto sziikségleteinek ellatisara ter-
jed ki.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

- dajkai munkajara, az intézményben véllalt feladataira
- a belso ellenérzések megallapitasaira
- az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhat:
- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezeldi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyerme-

kek jogainak megsériéséért;

- a munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirdstol eltéré hasznélataért, elrontasaért;
-tz és munkavédelmi eléirasok be nem tartasaért;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év Egyesitett Ovoda/tagévoda munkatervében keriil meg-
hatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.
- Joga van évente legaldbb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.
- Ellentrzését maga is kérheti,
- Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellen6rzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
- Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

- Intézményvezetd és helyettese
- Tagbvoda vezeto és helyettese

- A neveldémunka fejlesztése, az eredményes, hatékony munka érdekében megfigyelése-

ket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai (szakmai pedagogiai csoport, Szakmai munka-
kozosség vezeto stb.) az intézményi munkatervben jeléltek szerint.
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ZARADEK
Faen miunkakbrl TRl «mmivesssivassminsimsmmss - t6] lép életbe.
A munkakéri leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Budapest,

........................................................

Intézményvezetd
A munkdltatdi jogkor gyakorlija

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi fele-
16sséggel tartozom. A munkam sorén hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetéstiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt: Budapest,

Munikavallalo
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23.1.4.Pedagdgiai asszisztens munkakori leirdsa

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

I. MUNKALTATO
Név Bp. Fov. XIII. kertileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfoldi Gt 1.
Joggyakorld Intézményvezetd
Joga A munkakori leirds médositasa a munkaltaté joga, ahhoz a mun-
kavallal6 hozzéjaruldsara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletési helye, ideje
Anyja neve
Lakcime

Besorolasa

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémene-
teli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992.
évi XXXIIL t6rvény koéznevelési intézményekben torténd vég-
rehajtasarol (2. sz. melléklet), valamint a Kézalkalmazotti bér-
tabla szerint.

MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS ]
Cél A tagovodaban foly6 pedagdgiai munka segitése.

Az ovodapedagbgus tmutatdsai alapjan a pedagégiai program
eredményes megval6sitdsa, a gyermekek zavartalan és folyama-
tos ellatasa.

Koézvetlen felettes:

Tagdvoda vezetd

Helyettesitési elbirds

30 napon beliili helyettesitést a tagévoda vezetd, 30 napon tuli
helyettesitést az dvoda igazgatdja rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

'_I-lely

Heti munkaidd

Heti 40 6ra
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1. MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény

Biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakkeé-
pesités

Kozépfokt végzettség, j alkalmazés esetén pedagogiai asszisz-
tensi végzettség.

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak ismerete.

A pedagogidra vonatkozé szakmai ismeretek, az alkalmazotti ké-
zosség jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok, belsd sza-
balyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiiléndsen: jo kapcsolatteremtd képesseég,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség, onalld
munkaveégzés.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyenstlyozottsig, pontossag, megbizhatosag, ti-
relem, etikus magatartas, j6 humorérzek.
Példamutaté magatartds s megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhatd magatartas

A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi
méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatér-
saival egyiittmiikodik a johiszemtiség és a tisztesség el-
vének megfelelden.

érdekeinek védelme

Munkéltaté jo hirnevének, gazdasagi

A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen al-
kalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi ér-
dekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyezteté-
sére.

| Titoktartasi kételezettség

A munkavallalé kételes a munkéja sordan tudomasara ju-
tott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden sem ké-
z6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely mun-
kakore betoltésével osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcesolatos
szabalyzatokat, utasitdsokat és egyéb, kételezben hasz-
nalandé dokumentumok szabalyait. Megvédi az adato-
kat a jogosulatlan hozzaféréstol (munkatérsai kizarolag
a feladatellatasukhoz szilkséges mértékben juthatnak az
adatok, iratok, dokumentumok birtokaba), tovabba az
elvesztéstdl, a fizikai kérosodastol és a megsemmisiilés-
t6l. Adatvédelmi vagy adatbiztonségi incidens esetén az
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incidens jelzését/észlelését kovetden azonnal jelzi a
kozvetlen felettes szdmara, és kozremiikodik az inci-
dens részletes felderitésében, elharitasaban, karenyhi-
tésben. FelelOs az éltala kezelt személyes adatok integ-
ritasaért, sérthetetlenségéért, rendelkezésre allasaért, a
szandékos vagy gondatlan magatartasbél, a vonatkozéd
szabalyok be nem tartasabol fakado adatvédelmi inci-
densekért, jogsértésekért,

KOTELESSEGEK

Munkajdl a hatélyos kéznevelési torvény, valamint azok végrehajtasi utasitésai, az Egyesitett
Ovoda Pedagogiai Programja, a tagdvoda gyakorlati Gtmutatéja, az SZMSZ, a Hézirend szabd-
lyai, valamint az aktuélis munkaterv feladatai alapjén litja el az 6vodapedagégusok iranyitasa-
val. Betartja az etikai kdvetelményeket, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikédés nor-
mait, dsszehangolt munkat végez az évoda 6sszes dolgozédjaval,

FELELOSSEGE A gondjara bizott gyermekek testi épségéért, erkolesi védelméért teljes kori
felelésséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél az 6vodapedagdgusok irdnymu-
tatasa szerint.

Feladatkor részletesen: Munkajat a tagovoda vezetd (tmutatdsa alapjén, az ovodapedagogu-
sok irdnyitdsaval 6nalloan, felelsséggel végzi, segiti a csoportban folyé nevelémunlkat:

- Atevékenységek megszervezésében az 6vodapedagdgus iranyitéséval segiti a cso-
portban foly6é munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrende-
zésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyqijt.

Kiteles részt venni:

- a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében, lebonyolitasaban

- alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében

- amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas)

- jétéktevékenységek kezdeményezésében

- atevekenységszervezés feltételeinek zokkenémentes biztositasaban

- a gyerekek biztonsagos kériilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

- Az Ovodapedagogus irdnymutatésai alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé
modszerekkel fejleszti.

- Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajitos
nevelési igényt, a tehetségigéretet,

- Alegjobb tudésa szerint késziil fel a felkért napi tevékenységekre, elvégzi a tevékeny-
ségek elokészitésével és azok megtartasahoz kapcsolatos feladatokat.

- Segiti a gyermekek befogadésanak zékkendmentéssé tételét,
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- Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy: a leulturdlt ét-
keztetésnél, az dltozkodésnél, a tisztalkodasban, a szabad levegdn vald tartozkodas
el6készitésében és lebonyolitasaban, a nyugodt pihenés, valamint a csaladias légkor
megteremtésében.

- Sétanal, dvodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kizlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

- Ovodén beliil segit a gyerekek kiséretében egyénileg vagy mikro csoportosan.

- Kisebb baleset esetén elsésegélyt nytjt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pe-
dagogust, sziikség esetén a vezetot.

TOVABBI FELADATAI

- Szemléltetd eszkdzok, dekoraciok készitésében segédkezik.

- Azegész 6vodai kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremuiko-
dik.

- A pedagdgiai munkat segit6 specialis szakemberekkel egytittmikadik.

- Azalkalmazotti kozosség tagjaként aktivan részt vesz a neveldi és egyéb munkaérte-
kezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik a célkitiizések megvalositasara.

- A tagovodai tinnepélyek, hagyomanyok, rendezvények megvalosulédsat a legjobb tu-
dasa szerint segiti.

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzéseken és onképzéssel gyarapitja.

- Az Egyesitett Ovodai pedagogiai asszisztens klub tagjaként rendszeresen megfeleld
felkésziiltséggel vesz részt, vallal és végez feladatokat.

- Egyiittmikadik a csaladokkal a gyermek érdekeit szem elbtt tartva. (sziildi értekezlet,
egyéb kozos 6vodai programok).

- Kapesolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilot, munka-
tarsait.

- Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziiléket tapintatosan az 6vodapedagdogushoz ird-
nyitja.

- csoportban torténd gyermekfeliigyelet, amennyiben a csoportban egy dvodapedagdgus
allashelye van betdltve 6,30 és 8,00 éra illetve 15,30 és 17,30 6ra kozotti idészakban a
tagévodavezetd beosztasa alapjan

- Gvodapedagogus éltal szervezett fejlesztd foglalkozdsok tartama alatt csoportbontas
esetén gyermekfeliigyelet15,30-tol 17,30-ig

- gyermekfeliigyelet neveldtestiileti értekezlet idején

- udvaron szervezett feliigyelet ellatasa 6,30 és 7,00 éra kozott illetve 17,00-t61
17,30-ig.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

- Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
. Munkaidé 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, tavolmaradasat az
SZMSZ-ben régzitettek szerint id6ben kételes jelezni a tagévoda vezetdjének, hogy
helyettesitését mihamarabb megszervezhessék.

- Munkaidében a telefon hasznalatat kertilje, maganiigyeit a nevelémunka zavardsa nél-
kiil intézze el.

JOGKOR, HATASKOR
- Gyakorolja az alkalmazotti kézosség tagjanak, torvény és jogszabalyok 4ltal, valamint

az ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

- munkdjara, az intézményben vallalt feladataira

- abelsé ellendrzések tapasztalataira

- az intézményt érinté megoldandé problémak jelzéseire sz6ban évente egyszer.
FELELOSSEGI KOR
Felel6ssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- munkakéri feladatainak hatdridére torténd elmulasztasért, vagy hianyos elvégzéséért;

- avezetoi utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért;

- ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért;

- amunkaeszkdzok, berendezési targyak eléirdstdl eltéré hasznélataért, elrontasaért;

-tz és munkavédelmi eldirdsok be nem tartdsaért;

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

III. ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellen6rzése

- Az SZMSZ és az éves intézményi munkatery tartalma és iitemezése szerint.

- Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkéjérél véleményezéshez.

- Ellen6rzését maga is kérheti.

- Rendkivilli ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Ellendrzésére jogosultak:

- Intézményvezetd és helyettese
- Tagovoda vezetd
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A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes, hatékony munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelStestiilet tagjai / szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi munka-
tervben jeléltek szerint.

ZARADEK
Ezen munkakori 18188 ....ooevineiiiiiiiiinniininn, -tél 1ép ¢életbe.

A munkakéri lefras modositasanak jogét a kériilményekhez igazodva a munkaéltato fenntartja.

Kelt: Budapest,

........................................................

[ntézményvezetd
A munkdltatéi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi fele-
16sséggel tartozom. A munkdm sorédn hasznalt tirgyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest,

..............................................

Munkavdllalo
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23.1.5. Ovodatitkdr munkakori lefrdsa

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név Bp. Fév. XIII. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda |
1134 Budapest, Angyalfsldi it 1.
Joggyakorlo Intézményvezetd
Joga A munkakdri lefrds modositdsa a munkaltaté joga, ahhoz a mun-
kavallal6 hozzajarulasara nincs szlikség,
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletési helye, ideje
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéllasarl szélé 1992. évi
XXXIIL torvény koznevelési intézményekben t6rténd végrehaj-
tasardl (2. sz. melléklet), valamint a Kézalkalmazotti bértdbla
szerint.
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR
Cél Az 6vodai ligyvitel, iratkezelés és a tantigyi, munkakorébe utalt

adminisztrativ nyilvantartisok vezetése, a tagdvoda vezetd admi-
nisztraciés teendSinek ellatasa, az Ovodaigazgatéség részére a
szilkséges adatok tovébbitasa. (elektronikus tton, ill. kézbesités-
sel)

Alapvet§ tdjékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ell4tdsa.
Az intézményben folyé pedagdgiai munka adminisztratiy segitése.
Adatrbgzitési feladatok ellatdsa. A hazipénztar kezelése.

Kozvetlen felettes:

Tagdvoda vezetd

Helyettesitési el6iras

30 napon beliili helyettesitést a tagovoda vezet6, 30 napon ttli he-
lyettesitést az Ovoda igazgatoja rendeli el frdsban.
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MUNKAVEGZIS

Hely

Heti munkaidé Heti 40 6ra

II. MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény

Biintetlen eldélet, egészségiigyi alkalmassag

[skolai végzettség, szakké-
pesités

Brettségi, ill. szakiranyu kozépiskolai végzettség €s szakképzett-
ség, 1j alkalmazasnal elényt jelent.

Elvart ismeretek

A kiznevelésre vonatkozo elbirasok és a belsd szabalyzatok isme-
rete. Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szint(i
szamitogép-hasznalat). Pénziigyi-szamviteli, gazdalkodasi alapis-
meretek. Felhasznaloi szintli szamitogépes ismeretek.

Sziikséges képességek

Onallé munkavégzés, egyiittmikodés, jo szervezd készség.

Személyes tulajdonsagok

L

Precizitds, megbizhatosag, gyorsasdg, kreativitas, egytittmiikddo
képesség, felelésségvallalas, problémamegoldas. J6 kommunika-
cios képesség. Példamutaté magatartds €s megjelencs.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

figyelembe vételével is

Elvarhaté magatartas az etikai kodex

A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak em-
beri méltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatéarsaival egylittmiikodik a johiszemiiség €s a
tisztesség elvének megfelelGen.

érdekeinek védelme

Munkaltato j6 hirevének, gazdasagi

A munkavéllalé munkaidején kiviil sem tantsithat
olyan magatartdst, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkéltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyez-
tetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalo koteles a munkaja soran tudoméasara
jutott hivatali titkot megdrizni, ezen thlmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, infor-
maciét amely munkakore betoltésével osszefligges-
ben jutott a tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapesola-
tos szabalyzatokat, utasitdsokat és egy€b, kitelezoen
hasznalando dokumentumok szabélyait.
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Gondoskodik arrél, hogy a munkéltaténal mindenkor
hatdlyos, adatvédelemmel, adatkezeléssel, iratkeze-
Iéssel kapesolatos szabalyzatok, utasitasok és egyéb
eléirasok, tovabba titokvédelmi eldirdsok maradékta-
lanul és folyamatosan betartdsra keriiljenck, az adat-
kozlésekr6l nyilvantartas késziiljon. Megvédi az ada-
tokat a jogosulatlan hozzaféréstél (munkatarsai kiza-
rolag a feladatellatasukhoz sziikséges mértékben jut-
hatnak az adatok, iratok, dokumentumok birtokaba),
tovabba az elvesztéstél, a fizikai karosodéstdl és a
megsemmisiiléstdl. Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi
incidens esetén az incidens jelzését/észlelését kove-
toen azonnal jelzi azt és annak koriilményeit a koz-
vetlen felettes szamara, és kézremuikodik az incidens
részletes felderitésében, elharitasaban, karenyhités-
ben. Felelos az altala kezelt személyes adatok integri-
taséért, sérthetetlenségéért, rendelkezésre alldsaért, a
szandékos vagy gondatlan magatartasb6l, a vonat-
kozo szabalyok be nem tartasabdl fakadé adatvédelmi
incidensekért, jogsértésekért. Adatvédelmi, adatkeze-
lési kérdésekben, feladatokban kapcsolatban all az
Egyesitett Ovodéval.

KOTELESSEGEK

a munkafegyelem megtartésa,

kills6jével, kulturdltsagaval munkakérének, 6vodajanak megfeleld szintii képviselete,
munkavégzéshez megfeleld munkaruha hasznalata,

a munka-, tliz- és balesetvédelmi el6irasok betartsa.

FELADATKOR RESZLETESEN:

Gazdalkodasi feladatai:

Az dvodatitkarok érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak besze-
désére, a hazipénztar kezelésére jogosultak.

Szakmai feladatellatdst szolgalo eszkdzok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. megrendelését, beszerzéseit intézi.

Felelosséggel kezeli a rendelkezésre 4116 készpénzt, és azzal hataridére elszamol.

Az étkezési téritési dijak beszedésével sszefiiggs feladatokat jeldlt hataridére elvégzi
/ az étkezési dijakat megallapitja, beszedi, Gsszesiti, postan feladja, intézi a megrende-
Iést — elszdmolast az Intézménymiiksdtetd és Fenntarté Kozpont felé,

Az étkezés lemondasokrol nyilvantartast vezet, ezekrdl dsszesitést készit az Intéz-
meénymiikddtetd és Fenntartd Kézpont felé.

A téritési dij csokkentéséhez, a normativ jogosultsighoz szitkséges dokumentumokat
beszerzi. A havi és éves kimutatdsokat az Egyesitett Ovoda [gazgatosaga felé elkésziti.
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Nyilvantartast vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes el6irasok alapjan.
A készpénzelbleget vezet6i utasitisra megigényli, elhozza és hatariddre elszamolja.
Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat naprakészen tételesen bekonyveli, vezeti a
rovat elszamolasi ivet, az elszdmolasokat.

Vezeti a koltségvetéshez kapesolodé adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.
Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

Szoros elszdmolasi kotelezettsége: étkezési befizetések, nyilvantartés; étkezési befize-
tési szamlakonyvek; rovatos elszdmolas; bélyeg, készpénz felvétel; rendelkezésre allo
koltségvetés elszdmolasa, nyilvantartasa.

Részt vesz a kdltségvetés készités szdmszaki 8sszedllitasaban, a tagévoda vezetdt taje-
koztatja az 6voda koltségvetésének teljesitésérol, az eldiranyzatok telhasznélasarol.
Szabalyzat szerint nyilvantartja a munkaruhakat, vezeti a szerszdmlapokat.

Munkaiigyi feladatai:

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcesolatos adminisztraciot.

Vezeti a személyi anyagokat és az irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézmeény-

vezetd utasitasa alapjan.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatéridére elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét ¢s a hatérid6 be-
tartasat.

Gondoskodik r6la, hogy az irat titja pontosan kévethetd, ellenérizhetd és visszakeres-

heto legyen.

Taniigy-igazgatassal kapesolatos feladatai:

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvéntartast vezeti.

Vezeti a gyermekek intézményi nyilvantartasat, a statisztikdkat.

A kéznevelési statisztikai adatszolgéltatas nyilvantartasaban naprakészen vezeti a fel-
vett és elmend gyerekeket.

Ugywtell és egyéb feladatai:

Szervezi az 6voda hivatalos iigyeit, nyilvéantartja, rangsorolja az tigyeket, telefontigye-
letet tart.

Atveszi, felbontja, kezeli a killdeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az el6zménye-
ket.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor el-
lendrizhetd 4llapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

[rattari selejtezést végez.

Nyilvéntaﬂja az ligyiratokat, a bélyegzdket. Kiemelt fontosséggal kezeli a hataridos
ligyeket, a szigort elszamolast nyomtatvanyokat (térzslap, stb.).

Kezeli az tigyeket kiséré iratokat, tovabbitja a hataridds tigyiratokat — a tagdvoda ve-
zetd szignaldsa utan — az tigyintéz6khoz és alafrdssal atveteti azokat.

Az ligyiratokrél hivatalos masolatot készit, az elintézett tigyek iratait irattarba helyezi.
A baleseti jegyzkonyveket a vezetd utasitdsa szerint hataridore elkésziti.

Sziikség esetén jegyzOkdnyvet vezet.

A pélyazatokat nyilvantartja, a kapesolodé adminisztracios teend6ket ellatja.
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- Kezeli az irattarat, rendezi, elkésziti az irattari jegyzéket, részt vesz az iratselejtezés-

ben, az irattari atadasban az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen.
TOVABBI FELADATAI

- Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, valamint az Ovodaigazgatésag 4ltal szerve-
zett megbeszéléseken.

- Az intézménnyel kapcsolatos postazasi, kézbesitési teendbket szitkség esetén ellatja.

- Folyamatos kapcsolatot tart az Ovodaigazgatéség, az Intézménymikodtetd és Fenn-
tarto Kozpont és a tarsintézmények munkatarsaival,

- Atagdvodai rendezvényekhez, innepekhez elékészitd feladatokat 14t el.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

- Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

- Munkaidd alatt az intézményt a tagbvoda vezeté vagy az intézkedésre jogosult enge-
délyével hagyhatja el.

- Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idében koteles jelezni a tagovoda vezetdjének.

JOGKOR, HATASKOR
- Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabélyok 4ltal valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
- Vélemeényezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkodésének egészére.
- Jogosult és kételes a tagévoda vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitasoknak.
- Hataskoére munkateriiletének ellatésara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Beszamolasi kételezettsége kiterjed:

- munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben véllalt feladataira
- abelso ellen6rzések megéllapitasaira
- azintézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szdban.

FELELOSSEGI KOR
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
- avezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért;
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért;
- amunkaeszk6zok, berendezési targyak el8irdstol eltérd hasznalatéért, elrontasaért;
-tz és munkavédelmi el6irdsok be nem tartasaért;
- avagyonbiztonség, a rdbizott leltéri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
- kezelésére bizott pénz &s értéktargyak tekintetében —az 6nhibéjan kiviil okozott t{iz,
betdrés, természeti katasztrofa kivételével — teljes anyagi felelésség terheli.
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[II. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év Egyesitett Ovoda/tagdvoda munkatervében keriil meg-
hatérozasra az egyéb feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

- Az Ovodaigazgatosag éves ellendrzési iitemterve szerint.

- Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.

- Ellendrzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

- Azellendrzéshez kapesolédo értékeléssel feladatainak ellatdsdhoz megerdsitést, elis-
merést, fejlesztést jeldl az ellendrzés végzo.

- Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
- Intézményvezet6 ¢s helyettese
- Tagdévoda vezetd

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 201.......coovvvvvieeiiiiiiiinnin - tol 1ép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogét a koriilményekhez igazodva a munkéltaté fenntartja.

Kelt: Budapest,

........................................................

Intézményvezetd
A munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT
A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi fele-
[6sséggel tartozom. A munkém soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt: Budapest,

..............................................

Munkavdllalo
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23.1.6. Kertész — karbantarté munkakéri lefrdsa

KERTESZ - KARBANTARTO MUNKAKORI LEFRASA

I. MUNKALTATO

Név Bp. Fév. XTI keriileti Onkorményzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalféldi ut 1.

Joggyakorl6 Intézményvezetd

Joga A munkakdri leiras modositisa a munkéltaté joga, ahhoz a mun-
kavallald hozzajarulasara nincs sziikség.

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakecime i

Besoroldsa
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi
XXXIIIL torvény kéznevelési intézményekben t61ténd végrehaj-
tasardl (2. sz. melléklet), valamint a Kozalkalmazotti bértabla
szerint.

MUNKAKOR

Beosztas KERTESZ - KARBANTARTO

Cél A tagovoda miikddéséhez sziikséges higiénés és balesetmentes

targyi-kdrnyezeti, valamint miiszaki feltételek megteremtésének,
karbantartasanak biztositdsa kompetencia koron belil,

Kézvetlen felettes:

Tagdvoda vezetd

Helyettesitési el6iras

30 napon beliili helyettesitést a tagvoda vezetd, 30 napon tli he-
lyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el irasban.
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MUNKAVEGZIES

Hely

Heti munkaido

II. MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkdvetelmény Biintetlen eléélet, egészségiigyi alkalmassag
Iskolai végzettség, szakké- | Minimum 8 éltalanos, uj alkalmazasndl elény a szakiskolai vég-
pesités zettség vagy kertész képesités.

Elvért ismeretek

Sziikséges miiszaki, munkavédelmi és tlizvédelmi, nvényapolasi
eldirasok, a belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Kéziigyesség, esztétikai érzék, a szabvanyok €s miiszaki eléirdsok
gyakorlati alkalmazasa, 6nallé munkavégzés.

Személyes tulajdonsagok

Precizitas, megbizhatosag, gyorsasag, kreativitas, egyiittm{ikddo
képesség, felelosségvillalas, problémamegoldas. Példamutaté ma-
gatartas és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

figyelembe vételével is

Elvarhat6 magatartas az etikai kodex

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak em-
beri méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaival egyiittm{ikédik a johiszemiiség €s a
tisztesség elvének megfelelden.

érdekeinek védelme

Munkaltaté j6 hirnevének, gazdasagi

A munkaviallalé munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartast, amely kézvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyez-
tetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalé kételes a munkéja soran tudomaséra
jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden sem
kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, infor-
maciét, amely munkakore betoltésével osszefiiggés-
ben jutott a tudomdsara.

Adatkezelés, adatvédelem

Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsola-
tos szabélyzatokat, utasitasokat és egy¢éb, kitelezéen
hasznaland6 dokumentumok szabalyait.
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KOTELESSEGEK

- a munkafegyelem megtartasa,

- kiils6jével, kulturdltsdgaval munkakdrének, dvodéjanak megfeleld szintii képviselete,
- munkavégzéshez megfeleld munkaruha hasznalata,

- amunka-, tiiz- és balesetvédelmi eléirdasok betartisa.

FELADATKOR RESZLETESEN:

- Folyamatosan gondozza az udvart: seper, gereblyéz, metszi, és rendben tartja a fakat,
bokrokat, locsol, gyomtalanit, viragokat iiltet, azokat gondozza. A jétszéhomokot
rendszeresen hetente feldssa, idékozonként fertétleniti.

- Téli id6szakban havat lapétol, cstiszasmentességet biztosit az intézmény teljes belsé és
keritésen kiviil es6 kozlekedési jardafeliiletén ( a kdzteriileten is).

- Afiird6idényben a fiird6 (pancsolé) medencét, kert zuhanyt gondozza.

- A szemetes kukékat kiliritésre kiviszi, sziikség esetén fertétleniti. Az udvari szemétta-
rolé edényeket folyamatosan iiriti.

- A kerti eszkdz0ket, egyéb szerszamokat tisztén tartja, sziikség esetén javitja.

- Hasznalati eldirds szerint, balesetmentesen miikddteti a karbantarté gépeket (fiinyiro
gép, elektromos flird, lombszivo stb.).

- A részére biztositott karbantartoi helyiséget rendben tartja.

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

- Sziikség esetén asztalos munkaék: 6ltozészekrények, csoportszobai berendezések javi-
tasa, polcok felhelyezése, jatékok javitasa.

- Udvari vagy csoportszobai jatékok karbantartdsa, javitdsa, mazolésa.

- Jelzi az 6voda teriiletén tortént meghibdsodésokat.

- Az épiilet kiilsd és belsd hézilagosan elvégezhetd karbantartési - javitasi munkaiban
valo segitségadés.

TOVABBI FELADATAI

- Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

- Segit az intézmény nagytakaritdsaban: az ablakokat, ajtok, berendezési targyak, eszko-
70k tisztitasaba, fertbtlenitésében.

- Atagbévoda vezetd megbizasara portai feladatokat lat el.

- Vezet6i utasitasra a keriileti tagévodak kertészeivel egyiittmiikodik.

- Sziikség esetén eseti helyettesitést 1at el az EO tagévodaiban.

- A tagdvodai rendezvényekhez, iinnepekhez elokészitd feladatokat lat el.
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MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

- Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes dllapotban rendelkezésre kell allnia.

- Munkaidé alatt az intézményt a tagovoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult enge-
délyével hagyhatja el.

- Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradéasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni a tagévoda vezetdjének.

- Munkaidében a telefon hasznalatat keriilje, maganiigyeit a nevelémunka zavarasa nél-
kiil intézze el.

JOGKOR, HATASKOR

- Gyakorolja az alkalmazotti kézosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

- Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkddésenek egészeére.

- Hataskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

- munkavégzésével kapesolatban, az intézményben vallalt feladataira
- abelsd ellendrzések megéllapitasaira
- az intézményt érintd szabdlytalansagok jelzéseire szoban.

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysegére, feleldsségre vonhato:
- munkak®ri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzeseért;
- avezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért;
- ajogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéscert;
- a munkaeszkozok, berendezési targyak eloirdstol eltéro hasznalataert, elrontasaért;
- tliz és munkavédelmi eléirdsok be nem tartasacrt;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

[IL EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Példaul: Tiiz-, munka- és balesetvédelmi felelos.

Személyre széloan az adott nevelési év Egyesitett Ovoda/tagévoda munkatervében keriil meg-
hatdrozasra az egy¢b feladat és megbizas.
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IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Fllenorzése

- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

- Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

- Ellen6rzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

- Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

- Intézményvezet6 és helyettese
- Tagovoda vezetd

ZARADEK
BEzen munkakOil JBIEEE ....commmonsimiansasssomssress tol lép életbe.
A munkakéri leirds modositdsanak jogét a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Budapest,

........................................................

Intézményvezetd
A munkdaltatoi jogkér gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koteleznek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintet6jogi fele-
16sséggel tartozom. A munkém soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznilom,

Kelt: Budapest,

----------------------------------------------

Munkavallalo
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23.1.7. Gyégypedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEiRASA

L.
MUNKALTATO
Név Bp. Fév. XIIL keriileti Onkorményzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalfoldi at 1.
Joggyakorlo Intézményvezetd
Joga A munkakéri lefrds moédositasa a munkaltato joga, ahhoz a mun-
kavallalé hozzajaruldsara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletési helye, ideje
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémene-
teli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992.
évi XXXIII torvény koznevelési intézményekben torténd veég-
rehajtasarol (2. sz. melléklet), valamint a Kézalkalmazotti bér-
tabla szerint.
MUNKAKOR
Beosztas GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Cél A tagdvodéban foly6 pedagogiai és gyogypedagogiai munka se-

gitése.

A gyo6gypedagdgus és az ovodapedagdgus utmutatdsai alapjan az
egyéni fejlesztési terv, valamint a pedagdgiai program eredmé-
nyes megvalositésa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ella-
tasa.

Kozvetlen felettes:

Tagdvoda vezetd

Helyettesitési eloiras

30 napon beliili helyettesitést a tagovoda vezet, 30 napon tuli
helyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

Heti 40 éra
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II.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkévetelmény

Biintetlen el6é€let, egészségiigyi alkalmassig

Iskolai végzettség, szakké-
pesités

Kozépfoki végzettség, uj alkalmazas esetén gyogypedagdgiai asz-
szisztensi végzeltség.

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségiigyi elbirdsainak ismerete. Alap-
foku pszicholégiai ismeretek. Az 6vodas korosztalyban eléforduld
SNI tipusok ismerete.

A pedagdgidra vonatkozo szakmai ismeretek, az alkalmazotti k-
z0sség jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé sza-
balyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiiléndsen: jo kapesolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jO szervezdképesség, 6nallé
munkavégzés.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensilyozottsag, pontossag, megbizhat6sag, tii-
relem, etikus magatartds, j6 humorérzék.
Példamutat6é magatartas és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhaté magatartas

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi
méltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,
Javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatar-
saival egyiittmikodik a johiszemiiség és a tisztesség el-
vének megfelel6en.

érdekeinek védelme

Munkéltatd jo hirnevének, gaidasz'igi

A munkavillal6 munkaidején kiviil sem tantsithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen al-
kalmas munkaltatoja j6 hirnevének, jogos gazdasagi ér-
dekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyezteté-
sére.

Titoktartasi kitelezettség

A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomésara ju-
tott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenben sem ko-
zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely mun-
kakdore betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapesolatos
szabalyzatokat, utasitasokat €s egyéb, kételezéen hasz-
naland6é dokumentumok szabdlyait. Megvédi az adato-
kat a jogosulatlan hozzaféréstdl (munkatéarsai kizarélag
a feladatellatdsukhoz sziikséges mértékben juthatnak az
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adatok, iratok, dokumentumok birtokaba), tovébba az
clvesztéstdl, a fizikai karosodastol és a megsemmisiilés-
t61, Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi incidens esetén az
incidens jelzését/észlelését kdvetden azonnal jelzi a
kozvetlen felettes szamara, és kozremiikddik 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 vonatkozo
szabalyok be nem tartdsabol fakado adatvédelmi inci-

densekért, jogsériésekert.

KOTELESSEGEK

Munkajét a hatalyos koznevelési térvény, valamint azok végrehajtési utasitasai, az Egyesitett
Ovoda Pedagégiai Programja, a tagévoda gyakorlati ttmutatoja, az SZMSZ., a Hazirend szaba-
lyai, valamint az aktudlis munkaterv feladatai alapjan latja el a gyogypedagdgus és az ovoda-
pedagdgusok irdnyitdsaval, Betartja az etikai kovetelményeket, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmitkodés normait, dsszehangolt munkat végez az 6voda dsszes dolgozojaval. Az utazo
gyogypedagogusokkal, az intézmény gyogypedagbguséaval egyiittmiiksdik, és dsszehangolt
munkat végez az SNI gyermekek optimalis fejlodése, integracioja érdekében.

FELELOSSEGE

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért, erkdlesi védelmeert teljes korti felelosséggel tar-
tozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglal-
koztatdsarol, fejlédésiik optimélis segitésérdl az dvodapedagdgusok iranymutatésa szerint., SNI
gyermekek esetében a gyogypedagogus(ok) irdnymutatdsa alapjan.

Feladatlkor részletesen:

Munkajat a tagovoda vezetd Utmutatasa alapjan, a gyogypedagdgus(ok), valamint az dvodape-
dagoégusok iranyitisaval onélldan, feleldsséggel végzi, segiti a esoportban foly6 nevelémun-
kat, az inkluziv szemléletii integraciot a kiilonleges bandsmodot igényl6 (SNI, BTM, visel-
kedés probléméit mutaté sth.) gyermekekkel:

- A tevékenységek megszervezésében az 6vodapedagogus iranyitdsaval segiti a csoportban
folyd munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében,
sziikség szerint egyéni segitséget nyijt. SNI gyermekek esetében a gyogypedagdgus €s az
dvodapedagdgus Gtmutatasa alapjan nyujt egyeéni segitséget a gyermekeknek.

Koteles részt venni:
- akiilonleges bandsmodot igényld gyermekek minél hatékonyabb integraciojaban
- aparhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezéseben, lebonyolitasdban
- alassabban halado, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében
- amassag elfogadtatésaban (személyes példaadas)
- jatéktevékenységek kezdeményezésében

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes biztositdsaban

139




- a gyerekek biztonsagos kérlilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertilésének
kivédésében.

- Az dvodapedagogus irdnymutatsai alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé
modszerekkel fejleszti,

- Figyelembe veszi az egyéni fejlédési itemet, a héatranyos csalddi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, a tehetségigéretet.

- Alegjobb tudésa szerint késziil fel a felkért napi tevékenységekre, elvégzi a tevékeny-
ségek el6készitésével és azok megtartisihoz kapesolatos feladatokat.

- Segiti a gyermekek befogaddsanak zokkendmentéssé tételét.,

- Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendinek ellatasaban, igy: a kulturalt ét-
keztetésnél, az 6ltozkidésnél, a tisztalkoddsban, a szabad levegén valo tartozkodas
el8készitésében és lebonyolitdsaban, a nyugodt pihenéds, valamint a csaladias légkor
megteremtésében.

- Sétandl, 6vodan kiviili foglalkozdsokndl, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturlt részvételt.

- Ovodan belil segit a gyerekek kiséretében egyénileg vagy mikrocsoportosan.

- Kisebb baleset esetén elsésegélyt nydjt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pe-
dagogust, sziikség esetén a vezetét.

TOVABBI FELADATAI

- Szemléltetd eszkozok, dekoraciok készitésében segédkezik.

- Azegész 6vodai kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kizre-
miikédik.

- A pedagogiai munkét segité speciélis szakemberekkel egyiittm{ikodik.

- Az alkalmazotti k6z6sség tagjaként aktivan részt vesz a neveldi és egyéb munka-
értekezleteken, legjobb tuddsa szerint torekszik a célkitlizések megvalositasara.

- Atagbvodai tinnepélyek, hagyomanyok, rendezvényck megval6sulésat a legjobb
tudésa szerint segiti.

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzéseken és onképzéssel gyara-
pitja.

- Az Egyesitett Ovodai pedagdgiai asszisztens klub tagjaként rendszeresen megfe-
leld felkésziiltséggel vesz részt, vallal és végez feladatokat.

- Egyiittmikddik a csaladokkal a gyermek érdekeit szem el6tt tartva. (sziildi érte-
kezlet, egyéb kozos vodai programok).

- Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas Jjellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilét,
munkatérsait,

- Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziildket tapintatosan az 6vodapedagégushoz
iranyitja.
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MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATALI

- Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes éllapotban rendelkezésre kell allnia.

- Munkaidé alatt az intézményt a tagoévoda vezet$ vagy az intézkedésre jogosult enge-
délyével hagyhatja el.

- Ha munkéjat betegség vagy egy¢b ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben régzitettek szerint idében koteles jelezni a tagbvoda vezetdjének, hogy
helyettesitését mihamarabb megszervezhessek.

- Munkaid8ben a telefon hasznalatat keriilje, magéniigyeit a neveldmunka zavarasa nél-
kiil intézze el.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kézosség tagjanak, torvény s jogszabalyok dltal valamint az
ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Beszamolasi kitelezettsége kiterjed:
- munkajara, az intézményben vallalt feladataira
- abelsé ellendrzések tapasztalataira
- az intézményt érintd megoldandd problémak jelzéseire szoban évente egyszer.

FELELOSSEGI KOR
Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
- munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéseert;
- avezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasacrt;
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyerme-
kek jogainak megsértéséért;
- a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irdstol eltér6 hasznalataért, elrontasacrt;
- tliz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;
- a vagyonbiztonsag, a ribizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéscert.

I1I. ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkéjarél véleményezéshez.
- Ellen6rzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellendérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellentrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

Ellenérzésére jogosultalk:
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- Intézményvezetd és helyettese
- Tagbvoda vezetd

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes, hatékony munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai /szakmai pedagégiai csoport stb./ az intézményi munkaterv-
ben jeléltek szerint.

ZARADEK
BEaen irunkakS 161088 ...oonuimiminsnmaisis -tél 1ép életbe,

A munkakori leirds médositdsénak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Budapest,

........................................................

intézményvezetd
A munkdltatéi jogkor gyakorléja

NYILATKOZAT

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi fele-
16sséggel tartozom. A munkam sorén hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt: Budapest,

Munkavallalé
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23.1.8. Gyogypedagdgus munkakéri leirdsa

GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

I. MUNKALTATO

Név Bp. Fév. XIII. keriileti Onkorményzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalféldi ut 1.

Joggyakorld Intézményvezetd

Joga A munkakéri leiras modositasa a munkaltaté joga, ahhoz a mun-
kaviéllalé hozzajaruldsdra nincs sziikség.

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehaj-
tasardl (2. sz. melléklet), valamint a Kozalkalmazotti bértabla
szerint.

Pedagdgus elomeneteli

rendszer szerinti besoro-
lasa

Oktatasi azonositd (uto6-
lag kézzel is beirhato)

MUNKAKOR
| Beosztés FEJLESZTOPEDAGOGUS
Cél Az inkluziv szemlélet(i integracio tamogatésa. A sajétos nevelési

igény, beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi rend-
ellenességekkel kiizd6 gyermekek pedagbgiai ellatdsa, terdpias
megsegitése. Céliranyos fejlesztéssel, felzarkoztatas, hatranykom-
penzalds eldsegitése.

| Kozvetlen felettes:

Tagdvoda vezetd

Helyettesitési eloiras

A jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen az 6voda igazgatdja
rendeli el irdsban.
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MUNKAVEGZES

Hely Az intézményvezetd altal kijelolt feladat-ellatasi hely/helyek.

Heti munkaid6 | Heti 40 o6ra

Heti lekdtott munkaideje | Kozvetlen foglalkozas/ellatando draszam: 21 6ra (csoportban valo,
illetve egyéni fejlesztés)

Ko6tott munkaidd; 11 6ra (adminisztricidé vezetése, fogaddordk,
konzultaciok)

II. MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

| Alapkovetelmény Biintetlen eldélet, egészségligyi alkalmassag
Iskolai végzettség, szakké- | Foiskolai szakiranyu végzettség és szakképzetiség
pesités

Elvart ismeretek

A gydgypedagdgiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevelGtestii-
let jogkdrébe tartoz6 intézményi dokumentumok, belsé szabalyza-
tok ismerete. Felhaszndldi szintli szdmitdgépes ismeretek.

Sziikséges képességek

Személyes tulajdonségoi(_

Pedagogiai alkalmassag, kiilondsen: j6 kapcsolatteremto képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szerveziképesség, Gnalld
munkavégzés.

Gyogypedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartés, j6 humorérzék. Példa-
mutatd magatartas és megjelenés. A sajatos nevelési igényli gyer-
meket 6nallo személyiségként fogadja el, viselkedésére minden
helyzetben a tapintat, az elfogadas a jellemzé.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

figyelembe vételével is

Elvarhato magatartas az etikai kodex

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak em-
beri méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad,
munkatdrsaival egyiittmiikodik a johiszemtség és a
tisztesség elvének megfelelden.

érdekeinek védelme

Munkaltaté j6 hirnevének, gazdasagi

A munkavallalo munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetlentil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyez-
tetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavéllal6 kételes a munkdja sordn tudoméséra
jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, infor-
maciot, amely munkakore betdltésével Gsszefiiggés-
ben jutott a tudomdséra.
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Adatvédelem, adatkezelés Betartja az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsola-

tos szabdlyzatokat, utasitasokat és egyéb, kitelezoen
hasznalandd dokumentumok szabalyait. Megvédi az
adatokat a jogosulatlan hozzaféréstdl (munkatérsai
kizarolag a feladatellatasukhoz sziikséges mértékben
juthatnak az adatok, iratok, dokumentumok birto-
kaba), tovabba az elvesztéstdl, a fizikai kdrosodastol
és a megsemmisiiléstdl. Adatvédelmi vagy adatbiz-
tonségi incidens esetén az incidens jelzését/észlelesct
kovetben azonnal jelzi azt és annak koriilményeit a
tagovoda vezeté szamara, és kozremiikodik az inci-
dens részletes felderitésében, elharitasaban, karenyhi-
tésben. Felelds az altala kezelt személyes adatok in-
tegritasaért, sérthetetlenségéért, rendelkezésre allasa-
ért, a szandékos vagy gondatlan magatartasbol, a vo-
natkozo szabalyok be nem tartasabdl fakadé adatve-

B delmi incidensekért, jogsértésekért.

Feladatkor részletesen:

Feladatainak folyamatét befolyésolja, hogy az adott gyermek Szakértoi véleménnyel rendelke-
zik-e vagy sem.

Szakértoi véleménnyel rendelkezd gyermekek esetében:

. Az utazé gy6gypedagogus koordindlasaval ellatja a sajatos nevelési igény, korai
fejlesztést igényld gyermekeket a szakértsi véleménytikben el8irtak szerint. Kon-
zultal a gyermekekhez érkez segité szakemberekkel.

- A fejleszté pedagogussal egyeztetve sziikség szerint elldtja a beilleszkedési, tanu-
lasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermekek fejlesztését a szakértoi vélemé-
nyiikben foglaltak szerint.

- Tgény szerint a gondozott gyermek pedagogusainak konzultacios alkalmat biztosit.
A kapesolattartas gyakorisagat a szakmai szempontoknak megfelel6en alakitja.
Formai: hospitélas, konzultacio.

- Tamogatja az integraciét az adott csoportban, fejleszti a gyermek képességeit,
készségeit annak Egyéni Fejlesztési terve alapjén, melyet az utazo gyogypedago-
gus készit el.

Szakértoi véleménnyel nem rendelkezé gyermekek esetében:

- Gyégypedagogiai vizsgalatokat végez a gyermek fejlddésének megitélése, tudas-
szintjének felmérése, tanulési nehézségeinek oki feltérasa szempontjabdl. Kiegé-
szité anamnézist vesz fel és exploracios beszélgetést folytat a sziildvel, a gyermek
élettorténetének, koriilményeinek, intézményi hatterének, aktudlis problémainak,
fejlodési menetének feltarasara.
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- A gyermek megfelel ellatésa érdekében — amennyiben sziikségesnek érzi, tovabbi
vizsgélatokat kezdeményez.

- Megfigyeli a gyermek viselkedését jaték-és feladathelyzetben, tapasztalatairol fel-
Jegyzést készit.

- Kialakitja a gyermek fejlesztésére vonatkozo terveket, idékeretet, meghatarozza a
feladatokat. Fejlesztési tervet készit a gyermekek allapotanak, sériilési fokanak,
fejlettségének megfeleléen.

- Egyéni és/vagy kiscsoportos fejleszté foglalkozasok szervezésével lehet6séget biz-
tosit a tanuldsi nehézségek megsziintetésére, illetve azok csékkentésére.

- Bgyénre szabott modszerekkel a gyermek pozitiv személyiségtulajdonsagait erd-
sitve részt vesz a magatartasi és beilleszkedési zavarok enyhitésében.

- A sziilét tajékoztatja gyermeke fejlédésérél, javaslatot, tandesot ad a sziilének
gyermeke segitésében,

- Segiti a massdg elfogadasat az adott csoportban.

Tovabbi feladatolk:

- Vezeti a Gydgypedagogiai fejlesztd naplot, illetve a gyermek ellatasaval kapcsola-
tos egyeb dokumentumokat,

- Feliilvizsgdlja tevékenységét az inkluziv, timogaté nevelés sziikségességérol.

- Sziikség esetén kiegészits pedagdgiai véleményt készit.

- Folyamatosan egytittmiikidik a sziilével a gyermek fejlesztésének érdekében. Az
adott id6szakra készitett fejlesztési tervrdl tajékoztatast ad a sziildknek, pedagogu-
soknak.

- Napi gyakorlata sordn megtartja a fejlesztési tervek szerinti egyéni/csoportos fog-
lalkozasokat.

- Munkaértekezleteken, tovibbképzéseken részt vesz, tudasat, ismereteit dntevé-
keny médon is fejleszti.

Masik intézménybe valé atiranyitiskor:

- Megfigyeléseket végez a gyermekkel kapcsolatban.

- Konzultdl a pedagogusokkal, igény szerint sziil6vel.

- Részt vesz a gyermeket érinté esetmegbeszélésen.

- Javaslatot tesz tovabbi szakember bevondséra, vizsgalatra, pedagdgiai modszerek,
eszkozok hasznalatara.

Adminisztracié

- A munkéjaval kapcsolatos dokumentacit folyamatosan rendezi, kiegésziti, ponto-
san vezeti.

- A megadott formanyomtatvanyon heti bontasban munkaid nyilvantartast vezet.

- Ev végi beszamolot és statisztikét készit munkajarol.

Kiilonleges felelosség és tevékenység
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- Felelosséget vallal a rabizott gyermekekért.

- Felelds a gyermekek képességbeli fejlodéséért.

- Részt vesz a kotelezoen eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgélaton.

- Részt vesz az éves tiz és munkavédelmi oktatason.

- Részt vesz nyilt napok, tandcsaddsok és szakmai konzultaciok szervezésében és
megvalositasaban.

Informaciokezelés, adatvédelem

- A gyermek és csalddok adatait hivatali titokként kezeli.

- A munkavégzéshez sziikséges informaciokat gyfijti (szakvélemények, leletek, szak-
mai kézlemények, szakirodalom).

- Az intézmény (ek) roél szerzett informéciot hivatali titokként kezeli.

- A személyes adatokat az Adatkezelési Szabalyzatanak megfeleléen tovabbitja.

- Rendszeresen olvassa a megadolt elektronikus postafidkjat.

- Az intézményi szdmitégépeken illegdlis szoftvert nem hasznal.

Vagyoni felelosség

- Ovjaaz intézmény és a feladat-ellatasi helyek értékeit.

- Tudomadsul veszi, hogy a tevékenysége sordn okozott esetleges karokért anyagi fe-
lelosséggel tartozik.

- Jelzi a meghibasodasokat, javitast kezdeményez.

- Jovahagyas esetén részt vesz a beszerzésben.

- Részt vesz a leltarozasban.

Kapcesolatok kiilso partnereklel

- Kiils6 kapesolataiban mélté modon képviseli az intézményt.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

- Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell 4llnia.

- Munkaido6 alatt az intézményt a tagovoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult enge-
délyével hagyhatja el.

- Ha munkajét betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben régzitettek szerint idében kételes jelezni a tagdvoda vezet6jének, hogy
helyettesitését mihamarabb megszervezhessék.

- Munkaiddében a telefon hasznalatat keriilje, magéniigyeit a nevelémunka zavardsa nél-
kiil intézze el.

JOGKOR, HATASKOR
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Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

A minbsitési 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:

pedagdgiai munkdjara, az intézményben vallalt feladataira
a belso ellenérzések megallapitasaira
az intézmeényt érint6 szabalytalansagok jelzéseire szoban és irasban egyarant.

I1I. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Integracids belsd miihely mlk&dtetése tagdvodai szinten.
Egyesitett Ovoda alkalmazasaban 4116 gyogypedagogusainak koordinatora. A kertileti integ-
réci6s munkakdzosségben aktiv szerepet véllal. Az Egyesitett Ovoda tagintézményeiben

sziikség esetén hospital, szakmai segitségnyjtas céljabol.

Személyre sz6léan az adott nevelési év Egyesitett Ovoda/tagovoda munkatervében keriil meg-

hatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ. és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarél véleményezéshez.
Ellendrzeését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenorzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenorzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés keretében, az 6nértékeléséhez kapesolo-
déan, a mindsitd vizsga vagy mindsitési eljaras soran.

Az ellendrzésével, mindsitésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észre-
vételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Intézményvezeto és helyettese
Tagovoda vezetd
Koznevelési szakértd

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes, hatékony munka érdekében megfi-
gyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai (belsd dnértékelési csoport, szakmai pe-
dagogiai csoport, Szakmai munkak$zdsség vezetd stb.) az intézményi munkatervben
jeldltek szerint.
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Ellenérzésére jogosultak:

- Intézményvezeto €s helyettese

- Tagovoda vezetd

- Koznevelési szakértd

- A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes, hatékony munka érdekében megfi-
gyeléseket végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai (belso onértékelési csoport, szakmai pe-
dagdgiai csoport, Szakmai munkakozosség vezett stb.) az intézményi munkatervben
jeloltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
aldirasa

nevelési évtol -

visszavonasig T
alairdsa

ZARADEK

Ezen munkakori [€iras......cocveiveiiiiinninneniaiinen - tol 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasédnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:
Intézményvezetd
A munkdaltatéi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi fele-
16sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt térgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfelelden hasznalom.
Kelt:

..............................................

Munkavallalo
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23.1.9. (51?f)cfapszfchoz’rigu.s' munkakori leirdsa

OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név Bp. F6v. X111 keriileti Onkorményzat Egyesitett Ovoda
1134 Budapest, Angyalf6ldi t 1.
Joggyakorld Intézményvezetd
Joga A munkakori leirds modositasa a munkaltatd joga, ahhoz a mun-
kavallal6 hozzdjérulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Név

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

rendszer szerinti besorolasa

Lakcime

Besorolasa
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl ¢és a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehaj-
tasarol (2. sz. melléklet), valamint a Kézalkalmazotti bértabla
szerint,

Pedagogus elémeneteli

Oktatasi azonosité (utblag
kézzel is beirhato)

|

MUNKAKOR

Beosztés OVODAPSZICHOLOGUS

Cél A tagintézményekben folyé pedagogiai munka hatékonysaganak
segitése. Prevencid, melynek célja a gyermekek személyiségének
fejlesztése, lelki egészségvédelme kézvetett vagy kozvetlen mo-
don, az Ovodapedagbgus és a sziild bevonésaval. Szakszerii
pszicholbgiai sziirvizsgalatok (5. életéviiket betoltott gyerme-
kek), valamint 4llapotfelméré vizsgalatok elvégzése.

Kozvetlen felettes: Tagévoda vezetd — beosztas szerint

Helyettesitési el6iras

“ban.

30 napon beliili helyettesitést a tagévoda vezetd, 30 napon tdli he-
lyettesitést az Egyesitett Ovoda intézményvezetdje rendeli el fras-
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MUNKAVEGZES

| Hely

Heti munkaido

.. ora

Heti neveléssel-oktatas-
sal lekdtott munkaideje

22 6ra, melyen a gyermekekkel és a sziilokkel valo kozvetlen fog-
lalkozas az 6vodaban a tagovoda vezetdvel egyeztetett munkabe-
osztas szerint,
» az 6vodapedagogusokkal a gyermekek tigyében folytatott
konzultacid,
> agyermekek ligyében a sziilovel folytatott konzultécio
> kozvetlen segitséget nyujt a pedagogusoknak a neveld-
oktaté munkéhoz.
>

Heti 10 6ra kotdtt mun-
kaido

..... 6réaban a kozvetlen pszichologiai foglalkozdsok szervezése-
vel, elokészitésével kapesolatos feladatokat latja el. Felkésziil a
pszichologiai foglalkozasokra:
> rendszeres (heti 2 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszcé-
Iésen valo részvétel az 6vodapszichologus koordindtorral,
> sziikség szerint tovabbi eseti konzultéacio a koordinatorral,
6vodapszichologus kollégakkal,
» szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézmények-
kel és személyekkel,
» esetenként kiilso ismeretterjesztd eloadas tartasa.
A kontaktéran tali 10 6ra kotott munkaidé eltdltésének helyérol az
intézményvezetd a pszichologussal valé megallapodas keretében
rendelkezik.

Heti 8 6ra kotetlen mun-
kaidd:

» az elektronikusan vezetett munkanapléban a foglalkozas
befejezésekor feljegyzések készitése, €s ezek iddszakon-
kénti tsszefoglaldsa, statisztika készitése, iktatasa

> pszicholégusi szakvélemény készitése,

5 szakmai ismeretek bévitése, tovabbképzéseken valo rész-
vétel.

»

L

Munk4jat az 6voda intézményvezetsjével, majd a tagévoda vezetovel valé rendszeres egyez-
tetésben, az 6vodai és pszichologiai szempontok egyideji figyelembe vételével végzi. A heti
eléirt idékerete indokolt esetben a nevelési év alatt az egyes hetek kozott atesoportosithato.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

| Alapkdvetelmény Biintetlen eltélet, egészségligyi alkalmassag
[skolai végzetiség, szakké- | Egyetemi szakiranyu végzettség
pesités

Elvart ismeretek

Az Egyesitett Ovodat érinté szabélyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

J6 kapcsolatteremto - egytittmiik6do keépesseg, empatia, kedves
nyilt személyiség, 6ndllo munkavégzds.
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Személyes tulajdonsé_gok Pszichologusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag, meg-

bizhatdség, tiirelem, etikus magatartas, J6 humorérzék. Példamu-
tato magatartas és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhaté magatartas

A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak em-
beri méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatdrsaival egytittm(ikodik a johiszemiség és a
tisztesség elvének megfelelGen.

Munkaltaté jo hirnevének, gazdasagi
érdekeinek védelme

A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tandsithat
olyan magatartast, amely kézvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkiltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
¢rdekének vagy a munkaviszony céljénak veszélyez-
tetésére,

Titoktartasi kitelezettség

A munkavallalo koteles a munkdja soran tudomasara
jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenéen sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakére betSltésével 8sszefiiggésben jutott a tudo-
masdra.

KOTELESSEGEK

Feladatkir részletesen:

Az dvodapszichologiai elldtas folyamatanak megfelels munkavégzés.

Szakmai szempontok alapjén ismereteket szerez a tagovodak gyermekcsoportjairol, az
egyes gyermekekrdl, sziilokrél, az alkalmazotti kozosségrol.

Egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében kozremiikodik a gyermekek beillesz-
kedését, tarsas kapcsolatait javité intézkedésekben, kezeli a gyermekek személykozi
kapcsolatot érinté kommunikécios és esetlegesen fellépd teljesitményszorongésos tii-
neteit.

Az 6vodapszichologus feltéré és fejleszt célzati egyéni vagy csoportos foglalkozaso-
kat szervez a tagvoda vezetdvel egyeztetve. A pedagogiai program szerint szervezett
Ovodai foglalkozas ideje alatt is végezhet egyéni tanacsadast abbél a célbl, hogy a
gyermek személyiségfejlédését elésegitse.

Sziikség esetén megszervezi a pszichologiai jellegii sziirdvizsgalatokat (5. életéviiket
betltott gyermekek esetében), 4llapotfelméréseket - a valamilyen szempontbdl veszé-
lyeztetett, beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavar-

ral, magatartas probléméval, tanulasi nehézséggel kiizdé, valamint a tehetségigéretek
esetében.

Az SNI, BTM nehézség diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkezé gyermekek dvodai
integraciojanak segitése.

Részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek tehetséggondozésaban, a pedagogusok-
kal kézosen kidolgozza az egyiittmiikdés és az ellatas kereteit.
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Mentalhigiénés preventiv feladatokat szervez az egyén, a csoport, €s az intézményi
szervezet szintjén gyermekeknek, sziiloknek, intézményi dolgozoknak.

Konzultaciés feladatait, az 6vodapszichologusi megsegitést a kapcsolat-felvételi elja-
ras szabalyainak megfeleléen bonyolitja tanacsadas jelleggel:

Az 6voda valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolédé konzultacio,
az 6vodai beilleszkedés és 6vodai életmdédhoz valéd alkalmazkodas segitése,
egytittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az dvodat érintd problémak és modszertani
kérdések kezelésében,

modszertani kérdések megbeszélése, uj moédszerek bevezetésének tamogatasara, cso-
portfeladatokhoz vald segitségnyujtas,

specialis vagy kritikus helyzetek kezelése, sziikség esetén részt vesz krizistandcsadas-
ban vératlan sulyos élethelyzetekben, vératlan csaladi krizishelyzetekben, tovabba te-
rapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit mas szakellatast biztosité
intézményhez,

esetmegbeszéld csoportban valo részvétel.

Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak eldsziirése, javaslattétel a probléma to-
vabbi kezelésére

Folyamatosan tart kapcsolatot a tagovoda vezetdjével, az Egyesitett Ovoda vezetésé-
vel, pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel, valamint a segité szakemberekkel
(fejlesztopedagdgus, gyermekvédelmi felels, logopédus, pedagdgiai asszisziens,
utazé gyogypedagdgus, szocialis segitd, védénd, stb.).

Sziikség szerint egyiittmiikodik az egyéb specidlis szakintézményekkel,

TOVABBI FELADATALI

A nevel6testiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi és egyéb munkaértekezleteken,
sziil6i értekezleteken, forumokon és legjobb tudésa szerint torekszik a célkitiizések
megvalositasara.

A tagdvodai tinnepélyeken, hagyomanyokon, rendezvényeken valo részvétel.

A munkéjat érint6 jogszabélyokat illetden tajékozott legyen, azokat megfeleléen alkal-
mazza.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel a tagévoda-ve-
zetd esetenként megbizza.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken €s 6nképzéssel gyarapitja.
A pszicholdgusi kozosség tagjaként rendszeresen, megfeleld felkésziiltséggel vegyen
részt, vallaljon feladatokat.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaidé alatt az intézményt a tagévoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult enge-
délyével hagyhatja el.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat az
SZMSZ-ben régzitettek szerint idében koteles jelezni a tagdvoda vezetbjének.
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- Munkaid6ben a telefon hasznalatat keriilje, magantigyeit a nevelémunka zavarasa nél-
kiil intézze el.

JOGKOR, HATASKOR
- Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok dltal, valamint
az. ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
- A mindsitési eljarasra vald jelentkezését az adott év aprilis 30-ig teheti meg a tag-
ovoda vezeténél a mindenkori jogszabalyi rendelkezésnek megfelelden.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Beszamolasi kételezettsége kiterjed:

- oOvodapszichologusi munkajara, a tagintézményekben vallalt feladataira
- a belsé ellendrzések megallapitasaira
- az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban és irasban egyarant.

Tevékenységét havonta statisztikai kimutatdssal vezeti, illetve évente egyszer irasban értékeli
a munkatervi értékelés részeként, oly médon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus
Etikai Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

FELELOSSEGI KOR
Feleléssége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységére, felelosségre vonhatd:
- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért;
- amunkaeszk6zok, berendezési targyak el6irdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
- tliz és munkavédelmi eléirdsok be nem tartasaért;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

II. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Példaul:
Személyre sz6l6an az adott nevelési év Egyesitett Ovoda/tagévoda munkatervében keriil meg-
hatdrozasra az egy¢b feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkéjarol véleményezéshez.
- Ellen6rzését maga is kérheti.
- Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjdval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
- Az orszagos pedagbgiai-szakmai ellendrzés keretében, az 6nértékeléséhez kapcsolo-

aaaaa

doéan, a mindsitd vizsga vagy mindsitési eljaras soran.

154



- Az ellenérzésével, mindsitésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észre-
vételt tehet.
Ellendrzésére jogosultalk:

- Intézményvezeto és helyetlese
- Tagobvoda vezetd (munkafegyelem, eredményesség)
- Koznevelési szakértd

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
aldirdsa
2021-2022 ne-
velési évtol -
vissgavondsig | 2090909090900 0| ssseeessevesviausssii
aldirdasa
ZARADEK

A munkakori leiras a 201 1. évi CXC nemzeti kéznevelési térvény, a torvény 20/2012-es EMMI
végrehajtasi rendelete 132.§ ésa 326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3) bekezdésének figye-
lembevételével késziilt.

Eren munkalkdni Ieieds., ..o - 161 1ép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Kelt:
Intézményvezeto
A munkdltatoi jogkir gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi fele-
16sséggel tartozom. A munkém soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznlom.

Kelt:

Munkavallalo

155






