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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI

ALAPJA

- 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (R.)

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lo toérvény
végrehajtasarol

- 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mikddésérol

- 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kdzremiikddés feltételeirdl

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

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

- 68/2013. (XIL.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, dallamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

- 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

- 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

- 2012. évi I torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

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

- 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi

¢s gyamiigyi eljaréasrol



1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskolailigyi ellatasrol

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

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatasairdl és
kedvezményeirdl

Az oktatési igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
Az intézmény hatalyos alapité okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

VezetO1 utasitasok



Bevezeto

A Lagymanyosi Ovoda
neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Lagymanyosi Ovoda miikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

- érvényre juttatasa,

- az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa,

- azavartalan miikodés garantalasa,

- agyermeki jogok érvényesiilése,

- asziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcesolat erdsitése,

- az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.
Az SZMSZ idébeli hatalya
Az SZMSZ a neveldtestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan, és hatarozatlan
idére szol. Ezzel egy id8ben hatalyat veszti az Ujbudai Nyitnikék Ovoda (5./2013.(03.26.)),
az Ujbudai Fiirkész Ovoda (3/2013. (03.21)) és az Ujbudai Csicsergd Ovoda (4-
V//2013.(03.28.)) 114/0B/2005.(X11.16) szamon a fenntarto6 altal jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Maoédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet

Hatalyos: A kihirdetés napjatol, hatarozatlan ideig
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- Az 6vodaval jogviszonyban allo6 minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,

illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.

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

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

- Az 6voda teriiletére (székhely ¢€s telephelyek).



Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsoldédo - 6vodan
kiviili programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas elott véleményt nyilvanitanak:

1. Szil6i Szervezet

2. Kozalkalmazotti Tanacs

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges azokhoz a tevékenységekhez,

melyek a fenntartora tobbletkotelezettséget terhelnek. .

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:

Alapit6 okirat Alapitéd okirat: Nkt. 21. § (2) bek.

Torzskonyvi bejegyzés-igazolas: 2011, évi CXCV. Aht. tv. 104. § (1) bek.

Munkaterv: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 3. § (1)-(2) és (5)-(8) bekezdések,
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rend. 23. § (1) bek. e) pontja

Szervezeti és miikodési szabalyzat: Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rend. 4. § (1) és (4)-(5) bekezdések *a koltségvetési szerv SZMSZ-e: az
intézmény gazdasagi és pénziigyi folyamatait szabalyozé norméik, melyeket az Aht.
10. § (5) bekezdésének végrehajtasdhoz kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. §-a hataroz meg

Pedagogiai Program Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 6. §
Hazirend Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 5. § (1)
bek.

Gyakornoki Szabalyzat

Intézményi Onértékelési Program

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovéabbképzési program 277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2) bek.

Beiskolazasi terv: 277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2) bek.

Munkaltatoi szabalyzat: Mt. 17. § (1)-(2) bekezdései; az egyoldalu jognyilatkozatok és
kotelezettségvallalasok opcionalis jellegli szabalyozasa munkaltatoi részrol

Oktatési igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabalyzata: 362/2011. (XII. 30.)
Korm. rend. 7. § (2) bek. ) pontja



Pedagogus etikai kodex: 2011. évi CXC. tv. 83. § (2a) bek.

Munkahelyi kockazatértékelési szabalyzat: 1993. évi XCIIL tv. 54. § (2)-(5)
bekezdései

Tlizvédelmi Szabalyzat: 1996. évi XXXI. tv. 19. § (1) bek.

Kozbeszerzési szabalyzat: 2011. évi CVIIL tv. 22. § (1) bek.

Esélyegyenldségi terv: 2003. évi CXXV. tv. 63. § (4) bek.

Vagyonnyilatkozat-kezelési szabalyzat: 2007. évi CLIL tv. 11. § (6) bek.

Pénzkezelési szabalyzat: 2000. évi C. tv. 14. § (5) bek. d) pontja

Munkavédelmi Szabalyzat: 1993. évi XCIIL tv. 2. § (3) bek.

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat: 2000. évi C. tv. 14. § (5) a) pontja

Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

Egyilittmiikodési Megallapodasok

Telefon hasznalati Szabalyzat

A mindségi munkavégzés elismerésének szabalyzata

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata

Sziil6i szervezet szervezeti és miitkodési szabalyzata. 20/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend.
119. § (2) bek. a) pontja

Sziiléi szervezet munkaterve: 20/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. 119. § (2) bek. a)
pontja

Ellendrzési nyomvonalak szabalyozéasa: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (3)
bek.

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §
(4) bek.

Kockézatkezelési szabalyzat: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. § bek.
Onkoltség-szamitasi szabalyzat: 2000. évi C. tv. 14. § (5) bek. c) pontja

Eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzata: 2000. évi C. tv. 14. § (5) bek. b)
pontja

Szamlarend: 2000:C. tv. 161-161/A. § benne: bizonylati rend

Intézmény elemi koltségvetése: Nkt. 21. § (1) bek.

Elemi koltségvetési beszamolo: 2000. évi C. tv. 4. § (1) bek.; targyévi jan. 30. és dec.
31. fordulénappal kételezden elkészitendd

Beszerzések szabalyzata: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. b) pontja



- Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata (csak ahol relevéans): 368/2011. (XIL 31.)
Korm. rendelet 13. § (2) bek. c) pontja
- Anyag- ¢és eszkozgazdalkodasi szabalyzat: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bek. d) pont
- Reprezentacios kiadasok szabalyozasa: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bek. e) pont
- Gépjarmithasznalati szabalyzat (csak ahol relevans): 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bek. f) pont
- Vezetékes ¢s radiotelefonok hasznalatdnak szabalyozasa: 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bek. g) pont
- Kozérdekli adatok kezelésének szabalyozdsi rendje: 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bek. h) pont
- Gazdasagi iigyrend: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rend. 9. § (5) bek.; a szervezeti
egységek ligyrendje, melyre akkor van sziikség, ha arrdl a koltségvetési szerv SZMSZ-
¢ vagy mas szabalyzata nem rendelkezik
- Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5.
§ (1) bekezdése szerinti modszertani utmutatdk alapjan kidolgozva és miikodtetve
Tartalma:
e belsd kontrollrendszer
e kockazatkezelési rendszer
e szabalytalansadgok kezelésének eljarasrendje
o folyamatba ¢épitett eldzetes ¢és utolagos vezetdi ellendrzés (FEUVE-
szabalyozas)
e informacids és kommunikacios rendszer
e monitoring
- Iratkezelés és adatok kezelésének, valamint tovabbitdsanak szabalyzata: Nkt. 43. § (1)

bek., 1995. évi LXVI. tv.



I. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A SZERV

KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO- SZABALYOZASOK

1. A koltségvetési szerv neve: Lagymanyosi Ovoda

2. OM azonosito: 034442

3. A koltségvetési szerv székhelye: 1117 Budapest, Bogdanfy utca 1/b.

4. A koltségvetés szerv telephelyei: 1114 Budapest, Kanizsai u. 17-25.
1117 Budapest, Siroki u. 6.

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

A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

1 | megnevezése székhelye

2 | Ujbudai Fiirkész Ovoda 1117 Budapest, Bogdanfy u. 1/b

3 | Ujbudai Csicsergé Ovoda 1117 Budapest, SirokKi u. 6.

4 | Ujbudai Nyitnikék Ovoda 1114 Budapest, Kanizsai u. 17-25.

6. Az alapité okirat: 74/2015.(IV.23.) XI.OK hatarozat és a 109/2015.(V.21.) XI: OK
hatarozat (111-20-49/2015)

7. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 832649 (fenntart6: 735748)

8. A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége: Az 6voda a gyermek

haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

korményzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai | Ovodai nevelés, ellatas szakfeladatai

feladatai Feladatmutat6: o6vodai nevelésben részt
vevo gyermekek 1étszama targyév oktober 1-
jén (f6)
Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet
az  Ovodai nevelés  orszagos
alapprogramjarol




Pedagogiai Program

091120 Sajatos nevelési igényi

gyermekek ovodai

ellatasanak szakmai feladatai

nevelésének,

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol torvény 4. § 25. pontjanak
értelmezése alapjan

Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos

nevelési  igényll  gyermekek  dvodai

nevelésének iranyelve kiadasarol

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
Jogszabaly:
20/2012. (VIHI. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérol
és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol
A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a
nemzeti  koznevelésr6l  sz6l6  torvény
végrehajtasarol

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben

098021 Pedagogiai  szakszolgaltatd  tevékenység

szakmai feladatai

Jogszabaly:

48/2012. (XI11.12)) EMMI rendelet a
pedagodgiai-szakmai  szolgéltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekr6l ¢és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokban  vald kézremiikodés
feltételeirdl




9. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése:

9.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdje palyazat
utjan keriil megbizasra hatarozott iddére, hatarozatlan idejli kozalkalmazotti jogviszony
keretében. A megbizast Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képvisel-
testiilete adja 5 évre. Az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

9.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIII. térvény a
kozalkalmazottak jogallasarol

Mt; Nkt; 326/2013. (VI111.31.) Korm. rendelet

10. A gazdalkodassal dsszefiiggo jogositvanyok

A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint 6nalldan
miikodo koltségvetési szerv, melynek technikai, pénziigyi, gazdasagi feladatait a Budapest
Févaros XI. Kerillet Ujbuda Onkormanyzata Gazdasagi Miiszaki Ellatdo Szolgélata
(GAMESZ) a G/219-1/2011/1g szamt egyiittmiikodési megallapodas alapjan latja el, melyet
az Onkorményzat Képviselé-testiilete 236/2011. (VI1.23.) XIL.OK szama hatarozataval
jovahagyta.

11. A koltségvetési szerv alapito szerve:

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata

12. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 2015

13. A koltségvetési szerv iranyito és fenntarto szerve:

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Képvisel6-testiilete

1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.

14. A koltségvetési szerv miikodteto szerve:

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata Gazdasagi Miiszaki Ellaté Szolgalata
(GAMESZ)

15. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke: A koltségvetési szerv
vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

16. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok

Az o6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
52016 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 18 csoport.
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A koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam: 523 0.
A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam a kdznevelési intézmény

Nkt. 21. § (3) bek. ) pontja szerint

Intézmény megnevezése maximalis gyermeklétszam
1 Székhely 133 16
2 Ujbudai Csicsergd Ovoda telephely 150 6
3 Ujbudai Nyitnikék Ovoda telephely 240 6

Az ovoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagodgusok ¢€s sziilok is.

Az 6voda jogszabdlyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

17. Az intézményi feladatellatist szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

A kozintézmény feladatainak ellatdsdhoz biztositott vagyon:

Ingatlan cime Ingatlan Ingatlan A vagyon feletti Az
helyrajzi hasznos rendelkezés joga ingatlan
szdma alapteriilete funkcidja
, célja
1. | Székhely: 4264/4 1453 m? Az ingatlan az Ovodai
Lagymanyosi Oonkormanyzati nevelés
Ovoda torzsvagyon része,
1117 Budapest, korlatozottan
Bogdanfy u. 1/b. forgalomképes, igy az

intézmény nem jogosult
elidegeniteni, illetéleg
biztositékul felhasznalni.
Az intézmény a
rendelkezésre allo
vagyontargyakat a neveld

és oktatd feladatainak
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Ingatlan cime Ingatlan Ingatlan A vagyon feletti Az

helyrajzi hasznos rendelkezés joga ingatlan
szama alapteriilete funkcidja
, célja

ellatasahoz szabadon
felhasznalhatja. A
vagyon egy¢éb célu
hasznositasa Budapest
Févaros XI. Kertilet
Ujbuda Onkormanyzata
vagyonrendelete alapjan
torténik. Az intézmény
az alapito (fenntarto)
altal biztosito
pénzeszkodz, valamint
egyéb bevételei alapjan

gondoskodik feladatainak

ellatasarol.

2. | Telephely: 4264/4 1453 m? u.a. Ovodai
1117 Budapest, nevelés
Siroki u. 6.

3. | Telephely: 1782/22 | 3468 m? u.a. Ovodai
1114 Budapest, nevelés

Kanizsai u. 17-25.

Valamint egyéb targyi eszkozok, vagyontargyak, ingdsdgok a mindenkori éves koltségvetés
alapjan megallapitott vagyonleltar szerint.

A koltségvetési szerv ¢épiiletei az Onkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul
felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogit, az Onkormanyzat
képviseldtestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol
sz616 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

18. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok
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A koltségvetési szerv az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.
A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval ¢és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorményzata Gazdasagi Miiszaki
Ellatd Szolgalata (GAMESZ) valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor hatalyos
egyiittmiikodési megallapodas (231/2015.(X1..19) XI. OK) alapjan kell elvégezni.
Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje
Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalldan
mitkodé koltségvetési szerv. A feladatellatdas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idészakaban meg kell hatarozni:

- az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet

- miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat

- feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani

jarulék kiadasokat,

- a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket
Az intézmény vezetdjének dontése, ¢és a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjan: érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a hazipénztar
kezelésére jogosultak.
Az ovoda vezetdje kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbodl
jogszerti, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas
megszervezeésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.
Az éves koltségvetés tervezése
Az Onkormanyzat és a GAMESZ altal meghatdrozott éves koltségvetést az intézmény
vezetdje a GAMESZ-al egyiittmiikddve a jogszabalyok figyelembe vételével tervezi, tobbek
kozott a:

- személyi juttatasokat

- munkaadot terheld jarulékokat

- dologi jellegti kiadasokat

- az Onkormanyzat altal folyésitott ellatasokat
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- az ellatottak juttatasait
- felhalmozasi kiadasokat.
A fenti eldiranyzatok kialakitasdhoz az Onkormanyzat altal meghatirozott szempontok
szerint, az dvoda vezetdje adatot szolgaltat a Fenntartd és a GAMESZ részére.
Az 6vodavezeto egyéb gazdalkodasi feladatai
- figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit
- az Onkormanyzat altal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi
- figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiaddsokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez
- aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridore elvégzi
- meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabdlyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz
- akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlékat ellenjegyzi
- analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatdmasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalasu normativ eldiranyzatok felhasznalasarol
- nyilvantartja és szadmlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyéazati
uton elnyert pénzek elszamoldsat
- a GAMESZ-al kozosen elkésziti a sajat hataskorii és kiemelt cimek kozotti eléirdnyzat
modositasi tervezeteket
- felelds a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartasaért
- a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a tagovodaval és a
GAMESZ munkatarsaval
- az operativ milkodéshez sziikséges pénzeszkozoket biztositja a telephely 6vodak
részére
- a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkoz6 nyilatkozatokat
megteszi
- az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert sszegeket elkiilonitetten kezeli
- a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban
- a felujitasi igényeket kozvetiti a fenntarto felé, a GAMESZ altali kivitelezés feltételeit
biztositja.

A székhelyi ovodatitkar gazdalkodasi feladatai:
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- figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint javaslatot tesz a
vezetOnek az eldiranyzat modositasanak kezdeményezésére
- aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi, a
vezetOnek atadja
- elokésziti a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos iratokat
A telephelyi dvodatitkar gazdalkodasi feladatai a vezet6 iranyitasaval:
- analitikus szdmlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalasu normativ eldiranyzatok felhasznalasarol
- nyilvantartja és szdmlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyéazati
uton elnyert pénzek elszamolasat.
19. Alairasi jogkor:
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van. Akadélyoztatdsa esetén az
azonnali intézkedést igénylo ligyiratokat a fliggetlenitett vezetd helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegzé: Korbélyegzo:

az 6voda neve, cime kozépen cimer, korben az 6voda neve, cime

oy
A LS/ e

LAGYMANYOSI OVODA
1117 Budapest,
Bogdanfy u. 1/B

R

&, e
“apger, BO

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az 6voda
vezetdje, a fiiggetlenitett 6vodavezetd-helyettes a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben
minden tligyben, és a székhelyi 6vodatitkdr, a munkakori leirasban szerepld ligyekben. Zarva
tartasuk kotelez6! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
20. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek

megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
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mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az dvodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott. Munkajat
a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettesek kdzremiikodésével latja el.
Munkakori leirdsat a fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
- alé - és folérendeltség
- azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miitkodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetbk,
- illetve vezetdkhdz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetOi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébodl, struktarajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlcsonds egylittmitkddési kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo

eloirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

Az intézmény szervezeti vazrajzat a fiiggelék tartalmazza.
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21. A szervezeti egységek engedélyezett létszama
Neveldtestiilet: 44 6
A nevelémunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak: 34 {6
Ovodatitkar: 3 6
Az 6vodéaban dolgozd alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
sz6106 torvény 95.§-nak megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyit6é szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
21.1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok
21.1.1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa
Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.¢évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992, évi XXXII. Torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.
A koltségvetési szerv vezetéje az ovodavezetéo 2011. évi CXC torvény 69. § (1)
bekezdésében meghatarozottakon tal felel:
- az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataeért
- az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
- a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért
- a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢&s
hitelességéért
- az intézményi szamviteli rendért
- abelsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért
21.1.2. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok
Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
maodjat, a kapcsolodd feleldsségi szabalyokat, az egyes munkakordk altalanos munkakori

leirdsait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak (lasd 1 sz. melléklet).
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A helyettesités rendjét - a vezetd munkakorokre - a jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakdori leiras tartalmazza

- A munkahely a munkavéllalo, a munkakor megnevezését

- A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat

- A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét

- Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat

- A munkakore szerinti ellendrzését

- Az onértékelési kotelezettségét

- A helyettesités rendjét

- A munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat
Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott,
vagy hatarozatlan idejli megbizéas mellett:
Intézményi szinten:

- intézményeken ativel6 munkakozosség / szakmai munkacsoport vezetok
Telephelyek szintjén:

- gyermekvédelmi megbizott

- tliz- és munkavédelmi felelds

- belsd ellendrzési csoportvezetd

- mentor a gyakornok mellett

- Onértékelési csoport tagja

- egyéb a szervezet miikodésének megfeleld megbizasokhoz kapcsoldododan.
22. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

- akoltségvetési szerv szamlaszama: 11784009-15832647

- aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

- aszamlavezet6 pénzintézet cime: 1051 Budapest, Nador u. 16.

- akoltségvetési szerv adoszdma: 15832647-2-43
A szerv Aaltalanos forgalmi add alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az ©nalld
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az 6nallo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

23. Belsé kontroll rendszer
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Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A részletes folyamatszabalyozds megtaldlhatdé az intézmény Belsé kontroll rendszer
mukodtetésének szabdlyzatdban. A belsd ellendrzés feladatkore magaban foglalja az
intézményben folyo:
- szakmai tevékenységgel Osszefliggo és
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat, melynek folyamatat
¢s tartalmat a belso onellendrzési szabalyzat tartalmazza.
Az ellenérzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockézatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a kdltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
- a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhatdé gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
- teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,
- megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek és szabalyozasnak,
- megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.
23.1. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagénak fokozésa.
A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelmeényei:
- Szolgaltasson informaciot az intézmény feleldés vezetdi szdmara az intézményben
folyo neveld - oktatd munka tartalmérol, és annak szinvonalérol.
- Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egytittgondolkodas, 6sztonzeés.
- Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkodését.
- Fogja at a pedagogiai munka egészét.
- Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos

ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mikodését.
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Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossagokra.

A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Szolgéltasson megfeleldé szaml adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megelz6 szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

- munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,

- amukddési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

- tervszerii, clore egyeztetett szempontok szerint,
- spontan, alkalomszertiien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenorzése soran:

a pedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkahoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az Ovond-gyermek, dajka- gyermek Kkapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a neveldmunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése

° elozetes felkésziilés, tervezés, reflexid

. felépités €s szervezés

. az alkalmazott modszerek,

. a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagogus

egyénisége, magatartasa
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J az eredményesség  vizsgalata, a pedagdgiai  program
kovetelményeinek teljesitése,

- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

- agyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése

- az intézményi elvaradsoknak valo megfelelés.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenOrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellenOrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv és az intézmény Onértékelési programja hatarozza meg. A belso ellendrzési terv
elkészitéséért az dvodavezetd a felelds.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az o6voda vezetdje dont
(Ellendrzési Szabalyzat).
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

- az 6voda vezetdje

- aszakmai munkak6zdsség
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil a
vezetd éves munkaterve alapjan.. A vezetd az ellendrzés tapasztalatait irasban rogziti, melyet
ismertet az alkalmazottal. A jegyzOkonyv egy példanyat az alkalmazott is megkapja.
A pedagogusok értékelése a nevelOtestiilet altal elfogadott Onértékelési program alapjan
folyik, a kdzpontilag meghatarozott ciklikussagnak megfeleléen. A neveldtestiileti évzard
értekezleten az dvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belséd ellendrzésének eredményeit.
Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges
hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az oOvodavezetdé altal
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti
el az 6voda kovetkez6 évi munkaterveét.
A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:

- szobeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezletekre valo felkésziilés

- dokumentéciok ellendrzése

- értekezleteken vald aktivitas,

- csoportlatogatas,

- specidlis felmeérések, tesztek, vizsgalatok

- abels6 onértékelés elvégzése
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- kérdoéivek, interjuk.
23.2. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenorzés rendje
Az intézményben filiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Budapest Févaros XI.
Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Gazdasagi Miiszaki Ellatd Szolgalata (GAMESZ) belsé
ellendre latja el. Az intézményben a bels6 ellenérzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm.
Rendelet az allamhdaztartasrol sz61o torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.
A belso ellenérzés célja:

- biztositsa az oOvoda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségli €s mindségu
informaciot a torvényes milkddéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

- feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

- megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltdrozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel6ségét.

Az ovoda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatdra és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsara szolgalo
eléiranyzatokkal, létszammal ¢€s vagyonnal valo szabalyszerli, gazdasagos, hatékony é&s
eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belsd ellenérzés magaba foglalja az:

- eldzetes

- folyamatba épitett

- ¢ésutdlagos ellendrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:

- gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok

- intézmény és a Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Gazdasagi
Miiszaki Ellaté Szolgalata (GAMESZ) egylittmiikodési megallapodasa

- Dbelsd kontroll rendszer miikddtetésének szabalyzata

Belso ellendrzésre jogosultak:
- 6vodavezetd
- 6vodavezetd-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leirds tartalmazza.

A belso ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
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Az ellendrzés eredményérdl az €rintettet tajékoztatni kell:
- kedvez6 tapasztalatok — elismerés,
- feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas —

megelozés feltételeinek biztositasa.
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I. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE

VONATKOZO SZABALYOK

1. A miikodés rendje

1.1.A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel mukodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

A Lagyményosi 6voda egész évben folyamatosan nyitva tart.

A nyari és téli idészakokban, a gyermeklétszamtdl fiiggden, az éves munkatervben régzitett
rend szerint, a meghatarozott intézmény egységekben folyamatos ellatast biztosit.

A székhely és a telephelyek nyari nyitvatartdsi rendjérdl legkésobb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatjuk.

Az iskolai sziinetek ideje alatt az dvoda teljes nyitva tartdssal miikodik. Kivételt képez a téli
szlinet, amikor az éves munkatervben megjeldlt 6voda biztositja az ligyeletet.

A nevelés nélkiili munkanapokon — sziil6i igény esetén — gondoskodunk a gyermekek
feliigyeletérdl az aktudlisan meghatarozott intézményben. A nevelés nélkiili munkanaprol 7
nappal a zarva tartast megeldzden a sziiloket tajékoztatjuk.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9 6ratol 13 ordig a
hivatalos ligyek intézésére ligyeletet kell tartani.

A zarva tartd Ovodaba jar6 gyermekek hivatalos ligyeit az akkor nyitva tartd
ovodaépiiletiinkben intézziik.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi 1d6: napi 12 oOra, reggel 6 6ratol délutan 18 oraig.

Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogadd ora stb.) is lehetséges.

Az tgyeletet a gyermeklétszamtol fiiggden egy vagy két 6vodapedagdgus latja el: reggel
6:00-7:30h-ig, délutan 17:00-18:00h-ig.

Ebben az idészakban a gyermekek fogadasa, illetve a sziilének vald atadasa az iigyeleti
szobdban (j6 1d6 esetén, az udvaron) torténik.

Az o6vodat reggel a - munkarend szerint 6:00 orara érkezé - dajka nyitja és délutan a -

munkarend szerinti - dajka zarja.
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A személyre sz6l6 munkaidd beosztast az adott nevelési évre szo6l6 munkaterv melléklete

tartalmazza.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentdlasat a mindenkori jelenléti iv napi

alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

a szunetek idGtartamat

a nemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének iddpontjat

az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak

idépontjat

az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett

id6pont;jat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek iddpontjardl az elsé sziildi értekezleten

tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell

fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell

jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért a fiiggetlenitett 6vodavezetd-helyettes a felelds.

2. A vezeték intézményben val6 benntartézkodasanak és helyettesitésének rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint

kertil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése

Az intézményben valé tartézkodas rendje

Intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra.
8:00-16:00
Kotelez6 6raszama: 6 ora

Helyszine: Sz¢khely

Fliggetlenitett intézményvezetd helyettes

Heti munkaideje: 40 ora.

8:00-16:00

Kotelezo 6raszama: 6 ora

Helyszine: Ujbudai Nyitnikék Ovoda
telephely

Intézményvezetd helyettes 1.

Heti munkaideje: 40 ora.
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Valtott miiszakban

Kotelez6 oraszama: 22-24 6ra
(gyermeklétszam fiiggvénye)
Helyszine: feladat ellatasi hely

Intézményvezetd helyettes I1. Heti munkaideje: 40 6ra.
Valtott miiszakban
Kotelez6 6raszama: 32 ora

Helyszine: feladat ellatasi hely

Az intézményvezetOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.
Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.
Az intézményvezetd tartdés tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartds tavollétnek az
egy honapndl hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorldsdra vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomadsara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).
Az intézményvezetd ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.
Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilo szabadsag, betegség, hianyzas, vagy -
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt - az intézményvezetd, vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén:

- vezetoi,

- vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az o6voda vezetdje a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,

egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az

intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;
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b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetO-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat
1. rovidebb idejii hidnyzas esetén a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
ovodapedagogusnak,

2. hosszabb hianyzas esetén a fliggetlenitett helyettesnek vagy az 6vodavezetonek kell
ellatnia;

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6é kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért kozalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

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

- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes milkddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

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

A reggel 6:00 oratol 7:30 oraig, illetve a 15:30 oratol 18 oraig terjedd idOben a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo
o6vodapedagodgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé dvodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkoére az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld iligyekre terjed ki.

2.1. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, munkaideje kezdetekor a sajat munkateriiletén
kell tartozkodnia. A kotelezd ordjanak letelte utdn az aznap hasznalt eszkozeit a szertari
rendnek megfeleléen rendezze el. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(tinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csalddokkal torténd
programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd, a munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében amennyiben

szlikséges.
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A szabadsagolasi terv alapjan az Ovodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot.

A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okéat lehet6leg egy nappal
elobb, de legkésdbb az adott munkanapon legkésébb 7:00 o6raig koteles jelenteni a
feladatellatasi helyi vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, a feladatellatasi
helyi vezetd helyettes engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az dvodavezetd helyettesének eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt., a Kjt,, a Nkt.,, az 6voda miikodését meghatdrozd intézményi

dokumentumok iranyado.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje
3.1. A vezetoség
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalositasaban, €s érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
3.1.1. A vezetdség tagjai:

- intézményvezeto

- fiiggetlenitett intézményvezeto helyettes

- intézményvezeté — helyettesek

- szakmai munkakozosség vezetok, onértékelési csoportvezeto
A vezetdk munkaidejének nyilvantartasa jelenléti iven torténik, munkarendjiik tgy keriil
kialakitasra, hogy a nyitvatartdsi idészakban a vezetdi felligyelet biztositott legyen. A
telephely 6vodak vezetdit az dvoda vezetdje nevezi ki, belsd palyazat alapjan hatarozott idore.
Az ovodak dolgozoinak munkaltatdja az 6voda vezetdje.
A székhelyi ¢és telephelyi vezetd helyettesek munkéjukat 6nalldan, személyes feleldsséggel,
munkamegosztason alapulé munkakori leirds szerint végzik. A vezeték a dontések elott
konzultalnak. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak

egymast. A szakmai munkakozosség vezetoit a munkakozosség véleményének
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kikérésével az intézményvezeté bizza meg, évente — vagy dontése alapjan 6t évre. Az
onértékelési csoport vezetéjét az ovoda vezetdje jeloli ki. Az 6voda vezetGsége hetente
tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.
A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben rogzitettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolcsonosen tajékoztatjak
egymast. A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.
A feladatok elosztasanak alapelvei:
- az aranyos terhelés,
- afolyamatossag.
Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
- A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozoé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo
esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakori leirasban.
- A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.
A vezet6i értekezlet feladata:
- tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkdjarol
- az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése.
- képviseleti demokracidval a telephely 6voda vezetokon keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az ovodavezetd késziti elé és vezeti. A fontosabb megbeszélésekrol
feljegyzés késziil. A vezetdk a havonta, vagy rendkiviili esetben tartandd megbeszéléseken
beszamolnak a vezetésilk ald tartozd szervezet milkddésérdl, illetve tovabbitjadk az
informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évo szervezetnek,
tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az dvoda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.
Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli
- az intézményt érintd szervezeti s mitkodési feltételeket
- az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakdriilményeket befolyasolo kérdéseket,
fejlesztéseket, a feltjitasok rangsorolasat
- az intézmény mikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

29



3.2. Az intézményvezet6
Az intézmény élén az dvodavezetd all, aki a pedagdgiai, gazdalkodési valamint a taniigy
igazgatasi és a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Az 6voda
vezetdje 5 évenként nyilvanos palyadzati eljaras keretében kinevezett magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott. Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda
belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott mdédon és idGtartamra torténik, visszavonasig érvényes. A nevel6testiilet
jogkorébe tartozik a vezetdi palyazat szakmai véleményezése. A vezetdi palydzat
véleményezésénél az alkalmazotti kozosség véleményezési joggal rendelkezik. Az 6voda
vezetésének magasabb vezet0 tagja, aki kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a fliggetlenitett
o6vodavezetd-helyettest, illetve a telephely 6vodak vezetdit. Kapcsolatot tart az atruhdzott
hataskort gyakorld vezetékon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SzMSz-ben
szabalyozott mdédon.
Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyit6 szerv vezetdje, az onkorményzat polgarmestere gyakorolja.
Az intézményvezeté munkakari leirasat a polgarmester késziti el.
Az 6voda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban a vezetd helyettesek segitik.
Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak
meg.
Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfelelden - egy személyben felelds:

- az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyért, amelyet jogszabaly,

kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

- az intézmény pedagodgiai programjanak €s mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

- az intézmény képviseletéért;

- anevelGtestiilet vezetéséért;
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a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért €s ellenOrzéséért;

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséeért;

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhaztartasi belso kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mukodtetéséért,
az intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon
kovetd (monitoring) rendszer miikddtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mikodéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért;

a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikodésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

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

a nevelOmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositdsaért, a feladatellatas
ellenorzéséért;

a pedagdgusi kozéptavh tovabbképzeési program elkészitéséért;

a pedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcesolodo kozérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért, a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténo ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi

szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok drzéséért;
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az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mitkodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelOi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitod
szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

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

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért ¢és
hitelességéért;

a sajat hataskorben torténd eldirdnyzat modositasi kérelmek Osszedllitdsaért,
ellendrzéséért, tovabbitasaért az GAMESZ felé

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az GAMESZ és Onkormanyzat felé

az alkalmazottak ¢let- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldaséaért,
a telephelyi intézmény - vezetok bevonasaval - egyeztetés alapjan

a Sziil6i Valasztmannyal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel (Kozalkalmazotti
tanacs) valo egylittmiikddéséért

az intézmény onértékelési rendszerének mitkddtetéséért

a pedagdgus mindsitdvizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséeért

az intézményi, a vezetdi €s a pedagogusi onértékelés sajat elvarasainak/szempontjainak
elkészitéséért és annak mitkodtetéséért

a pedagogiai szakmai ellendrzés €és pedagdgus mindsitési vizsga, eljaras intézményi

feltételeinek megszervezéséért

Az intézményvezeto feladata:

A vezeté munkaideje felhasznalasat és beosztasat - a mindenkori rendeletben

meghatarozott foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén Kkiviil - maga jogosult

meghatarozni.
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az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
iléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése ¢s ellendrzése;

a neveldmunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetdkon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi mukodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

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

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal vald
egylittmiikodés, illetve a sziiléi szervezetekkel valod egyiittmiikodés a kozépvezetdk
bevonasaval;

szakmai egylittmiikddés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let-, €¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kiilsd szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodé oOvodatitkar munkajanak
kozvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladdo Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozé kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly

vagy kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
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dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgélja a bejelentéseket és
panaszokat;

- ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddéan a munkaltatéi jogkor
gyakorlojdhoz utalt feladatokat: tdjékoztatdst ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

- gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

- ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat;

- kapcsolatot tart az 6vodai alapitvanykuratériuméval

- ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt minden olyan feladatot,
melyet 4t nem ruhazott.

Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

- az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,

miikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére

- abelsd ellendrzések, értekelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete
Az 6vodavezeto értékelésének és onértékelésének eljarasrendje
A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdéi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. A vezetdi Onértekelését az Ovoda Onértékelési
programjaban meghatarozottaknak megfelelden a sajat elvardsok mentén végzi el. Az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetdé munkajanak ellendrzése és
értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
Elvarasok az intézmény vezetdvel szemben: A feladat- és hataskor leosztasokkal, a
felel0sségleosztas aranyos kialakitasaval ¢és fenntartasaval - megteremteni az o6vodai

kulcsfolyamatok hatékony ¢és felelds miikodésének feltételeit.
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3.3. Az intézmény képvisel6jeként torténo eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa
A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:
- Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.
- Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazdsban meghatarozott
ligyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
- Az egyes vezetOk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik iigyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.
Az o6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének éErvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:
A képviseleti jogosultsag korébol
- az intézmény szakmai képviseletét a fiiggetlenitett vezetd helyettesre és a szakmai
munkakdzdsségek vezetdire;
A munkaltatéi jogkorébal
- neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését ¢és ellendrzését a székhelyi és telephelyi
6vodavezetd helyettesekre.
Az o6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezé
hataskoroket ruhazza at a székhelyi és telephelyi vezeto helyettesekre:
- A telephely intézmény rész nevelGtestiiletének iranyitasa
- A Telephelyintézmény pedagégusainak Kkiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és
mindsitése elvégzésében valo szakmai kozremiikodés
A pedagogiai iranyitas jogkorébol:
A helyszini rész neveldtestiileti értekezletek, megtartasat.
A képviseleti jogok korébal:
Az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az
érintett intézményegyseg kereteit. A telephely 6voda képviseletét szakmai kérdésekben.

Munkaltatéi jogkorokbol:
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Javaslattétel a szabadsag kiadasara, a helyettesitések beosztasara, tovabbképzési beosztasokra,
tovabba a telephely 6vodai dolgozok teljesitményének értékelésére.
Gazdalkodasi jogkorbol: az éves koltségvetésbol a keretek felhasznalasara javaslattétel.
A taniigy-igazgatasi jogkorébol:
- atelephely intézmény pedagogusi onértekelésének miikodtetését
- a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga €s a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezését.
Az egyszemélyes felel6sség elvének érvényesitése: Az atruhazott hataskorokben elvégzett

munkarol a megbizottnak beszamolasi kotelezettsége van az intézményvezet6 felé.

3.4. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az O6vodavezetd kiadméanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadményozasi jog atruhézasa
nem ¢érinti a hatdskor jogosultjanak személyét €s személyes feleldsségét. Az 6voda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézOnek és

vezetOnek is.

Az 6vodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

- az 6voda mitkddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

- a helyi onkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatasi ¢és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsadgok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések
iratait,

- Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

- azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

- az elbiranyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
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- ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefliggd iratokat,
- arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

A székhelyi és telephelyi ovodavezeté helyettes kiadmanyozza:

- a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

- a feladatkorébe tartozo tligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elOkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott

felhatalmazast.

3.5. Ovodavezeté helyettes
3.5.1. Fiiggetlenitett 6vodavezet6 helyettes
Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az 6vodavezetd
kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az Ovodavezetd
gyakorolja. A filiggetlenitett 6vodavezetd helyettes munkakdri leirasat a vezetd késziti el,
feladatait a székhely és a telephely oOvodak helyettesei, alkalmazott munkatarsai
koézremiikodésével latja el.
Hataskorébe tartoznak:
- Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.
- A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
- Koordinalja az intézményi szintli szakmai munkak6zosségek feladatvégzését.
- Segiti és ellendrzi a gyakornok és mentora felkészitd munkajat.
- Az intézményt érintd pedagdgus - éErtékelés, - mindsités €s pedagogiai szakmai
ellendrzés segitése
- A pedagbdgusok €s az intézmény belsd onértekelésének iranyitasa.
Jogkore:
- A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi €s az utalvanyozéasi dokumentumok kivételével

alairasi jogosultsag
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A rendeletek valtozasainak megfelelden az 6vodai dokumentumok moédositasanak
iranyitasa.

Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség
szerint felel6sségre vonasara.

A hirdetések ellendrzése.

Az 6vodavezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a
vezetd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Igény esetén gondoskodik a hit - és valldsoktatas megszervezésérol.

Igény esetén gondoskodik a nevelési idon tali fejlesztések megszervezéséral.
Folyamatosan ellatja az alkalmazottakat a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli a munkak6zosségek munkajat.

Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében.

Részt vesz a Kl R-statisztika elkészitésében.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Szervezi a beiskolazast és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az Ovodara vonatkozd
rendelkezéseket.

Figyelemmel kiséri a hidnyzdsok igazolasat, az errdl szO0lo tdjékoztatasi
kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellendrzi a SNI gyermekek szamara szervezett fejleszté foglalkozasok
megtartasat.

Ellendrzi a munkaidd nyilvantartast.

Egyiittmiikodik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasdban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi és értékeli a munkafegyelem betartasat, a pedagdogusok és NOS dolgozok
adminisztrativ tevékenységét.

Kapcsolatot tart a védéndvel és szervezi a szlirévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatd Kozponttal.
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- Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogadonapok stb.) megszervezésérol €s lebonyolitasarol.
- Felel6s az 6vodai linnepségek, rendezvények megszervezéséért s lebonyolitasaért.
- Részt vesz az értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
- Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.
- A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.
- Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.
- Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
- Gondoskodik a neveld-oktatd munka korszertsitésérol, szinvonalanak emelésérol.
- Gondoskodik a gyakornokok megfelelé mentoralasarol, a gyakornoki vizsgak
megszervezéseérol.
- Felel6s az informécidaramlés gyors €és pontos megtorténtéért.
- Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol ¢és
intézkedéseirdl az dvodavezetot folyamatosan tajékoztatja.
- Részt vesz az Ovodavezetovel az éves ellenOrzésben és belsdé Onértékelésében, az
onértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.
- Atruhazott hatdskorben helyettesiti a vezetSt a pedagdgusok mindsitésében, illetve
tanfelligyeleti eljarasaban.
- Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasdnak jogszabalyban eldirt feladatait.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége a nevelési év végén Kiterjed:
- amunkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
- abelsd ellendrzések tapasztalataira
- az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek eldtt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi.
A fiiggetlenitett 6vodavezet6 helyettes felelds:
- a munkakozosségek miikodésének koordinalasaért,
- a pedagoégusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint éves beiskolazasi

tervének elokészitéséeért,
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- apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
- a mindsité vizsgdk, eljardsok ¢és a tanfeliigyeleti ellendrzések jogszeri
lebonyolitasaért,
- a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabdlyban eldirt belsé szabalyzatok
elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.
A fiiggetlenitett 6vodavezeto helyettes tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:
- folyamatos Onképzés jellemezze, legyen tisztdban a legujabb jogszabalyi

kovetelményekkel,

kisérje figyelemmel a belsd és kiilsd tovabbképzési lehetdségeket, 0sztondzze az

alkalmazottakat a részvételre,

a szabalyzatok modositasat, feliilvizsgalatat segitd eszk6zok, modszerek kidolgozasa,

a telephelyvezetdkkel valé megismertetése,

az életpalya modell valtozasait, elvarasait, lehetéségeit alaposan ismerje, tajékoztassa

ezekrdl az intézmény pedagdgusait,

segitse a belsd és kiilsd partnerek kozotti informécidaramlast.

3.5.2 Ovodavezetd helyettesek
Vezetdi tevékenységiiket az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Felettiik az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd
helyettesek munkakdri leirdsat az intézményvezetd késziti el. Intézményiinkben székhelyi €s
telephelyi vezetd helyettes 1., és vezetd helyettes 2. segiti az 6vodavezeté munkdjat. Valtott
miiszakban dolgoznak, hogy az intézményben mindig bent tartézkodjon felelds vezetd.
Feladataikat egyméassal megosztva és egyiittmikodve végzik.

- Az intézményvezetd tavollétében feladat ellatasi helyiikon teljes feleldsséggel végzik a

vezetési feladatokat.
- A nevelési teriileten kozremiikodnek a vezetd altal megallapitott tevékenységek

iranyitasaban.

Az 6vodavezeto - helyettes felelos:
- feladat ellatasi helyén a nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenységiik ellendrzéséért és értekeléséért,
- apedagogusok szakmai munkajanak ellendrzéséért

- asziiléi szervezet miikodésének segitéséért
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a helyettesitési beosztas és ligyeleti rend elkészitéséért

a pedagogus ¢és neveldomunkat kozvetlenil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok tlitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer miikodtetéséért

az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének eldkészitéséért.

A telephely ovodavezeté — helyettes feladatai

az 6voda pedagogiai programjanak figyelembevételével a vezetd altal készitett éves
munkaterv alapjdn a rész nevelOtestillet pedagdgiai munkdjanak, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése

a telephely intézmény neveldtestiiletének jogkorébe tartozoé dontések eldkészitése,
végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitéséhez javaslattétel

a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételekrol
val6 gondoskodas, az 6vodai vezetdjével torténd egyeztetés alapjan

a telephelyi gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa

az 6vodan beliili munkak6zosség mitkodésének tamogatasa

pedagdgiai palyazatok irasa, irasdnak 0sztonzése a neveldtestiilet korében

a helyr hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok méltd szervezése a
pedagodgiai program alapjan

a helyi dontések eldkészitésében egyiittmiikodés a munkavallaloi érdekképviselettel

az Ovodavezetdvel valdo egyeztetés alapjan egyiittmiikodés a fenntartoval,
tarsintézményekkel, pedagogiai szakszolgalattal, gyermekjoléti szolgalattal, civil
szervezetekkel, a teriileti onkormanyzati képviseldvel

az OvodavezetOvel egyeztetve a telephely Ovodaban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa

a telephely 6voda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz, véleményt formal az

6voda vezetdjének 1) munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
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felelosségre vondsra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara

a telephely sziil6i szervezettel valo egyiittmikodés

a telephely 6voda taniigy igazgatasi feladatainak ellatasa informacios kotelezettség
betartasa az 6voda vezetdje felé

az 6vodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, a fiiggetlenitett 6vodavezetd
helyettessel torténd egyeztetéssel

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a telephelyen

a telephelyen dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgdlatainak nyomon kovetése,
végrehajtasa, ellendrzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas

az dvodavezetd megbizésa alapjan képviseli az intézményt

a telephelyen dolgozd neveldmunkét kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasa,
tevékenységiik ellendrzése és értékelése

a rész neveldtestiiletben dolgozd pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében,
értékelésében valo aktiv részvétel

telephely intézmény helyettesitési beosztasanak elkészitése,

a telephely intézményében a pedagdgus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak vezetése, elszdmolasa az 6vodavezeto felé
a telephely intézményében szabadsidgok iitemezése és naprakész nyilvantartisa az
ovodavezetdvel valo egyeztetése

a telephely intézményében a HACCP rendszer mitkddtetése

a telephely intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséert, a fiiggetlen helyettessel vald kdzremiikddés alapjan

a pedagogusok kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalata €és mindsitése elvégzésében vald
szakmai kozremiikodés

a rész neveldtestiilet belsd Onértékelésében valo szakmai kozremikodés

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kitelezettsége a nevelési év végén Kiterjed:

a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
a belso ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd megoldando6 problémaék jelzésére
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Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezeté megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek eldtt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan
A telephelyi vezet6 helyettes tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
- Az intézmény vezetdjével és helyettes kollégaikkal szorosan miikodjenek egyiitt.
- A dolgozok felé egységes allaspontot képviseljenek.
- Az egy feladat ellatasi helyen dolgozo helyettesek feladataik elosztasat eldre
tervezzék,
- azok elvégzéséért vallaljanak felelosséget. Akadalyoztatds esetén értesitsék vezetd

tarsukat.

3.6. Szakmai munkakozosség vezetok

A Lagymanyosi Ovoda nevelétestiiletének sajat elvarasa, hogy intézmények kozotti szakmai
munkako6zosségeket miitkodtet. Az intézményeken ativeld szakmai munkak6zosségnek tagjait
az egyes telephelyekrdl szervezddott pedagdgusok alkotjak. Tovabbi elvarasként
fogalmazodott meg, hogy ezekbe a munkakozosségekbe minden telephelyrdl kotelezo
legalabb 3 f6 tagot delegalni. Lehet6ség van a szakmai munka tartalmi megtjitasara a
telephelyil szintli szakmai munkako6zosség 1étrehozéasa i1s. Mindkét munkak6zosség tagjai
koziil a nevelGtestiilet évenként a munkakozOsség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordinalasara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az intézményvezetd biz meg egy nevelési
évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek
tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységliket a vezetd irdsos megbizasa alapjan,
munkakori leirasuknak megfelelden végzik.

Allasfoglalasaik, javaslataik eldtt kotelesek meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Feladata:
- a szakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetése
- amunkak6zdsség miikddési tervének elkészitése
- amiikodéshez sziikséges feltételek biztositasa
- ¢értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,
- az 1) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

- apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése
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az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkdjanak szakmai
segitése

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozéasa, felhasznéldsa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési €v végén, beszamolo
a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes telephely oOvodakban dolgozd pedagogusok kozotti
munkakapcsolat fejlesztése

részt vesz a nevelési év munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében
részt vesz az oOvoda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében

részt vesz az onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, annak folyamatos feliilvizsgalataban, az intézményi értékelés

megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok PP-
hez igazodo éves tervét, a kiemelt témat
ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, eldrehaladasat és a kiemelt
témaban munkdajanak eredményességét,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,
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javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére.

az ovoda vezetdje altal atruhazott hataskorben ellendrzi a nevelési és oktatasi
tervhez igazodd éves tervek elkészitését, az idOaranyos elorehaladast, a pedagogiai
program céljainak ¢s feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az anyagok és
eszk0zok célszerli és takarékos felhaszndlasat.

ellendrzi a hataridok betartasat

az oOvoda vezetéje altal atruhazott hatiaskorben a székhelyi, telephelyi
6vodavezeté helyettessel ellenérzi a pedagogusok szakmai munkajat, az titemterv
szerinti el0rehaladést és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére

az 0voda vezetdje altal atruhazott hataskorben (pedagogus szakvizsga és legalabb
5 éves szakmai gyakorlat esetén) a pedagogusok kiilso tanfeliigyeleti vizsgalata és

”

mindsitése elvégzésében valé szakmai kozremiikodés.

Elvarasok az intézményeken ativel6 szakmai munkakozosségek vezetéjének

tevékenységével szemben:

Az intézmény atszervezésbol fakadd feladatok ellatdsa, valamint a jogszabaly altal
eldirt intézményi Onértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésekre és a
mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés timogatasa.
Személyes bekapcsolddas, és aktiv szerepvallalas a telephelyi szintli Onértékelési
kiscsoportokban.

Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkakozosségi  feladatok koordindlasa, feladatok megosztdsa a munkak&zosség
tagjaival.

Az intézmények kozotti aktiv kapcsolattartas, az egymastol vald tanulds Osztonzése,
eldsegitése.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hat6ésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.
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Elvarasok a telephelyi szintii szakmai munkakozosségek vezetéjének tevékenységével
szemben:

- Ismeri a helyi fejlesztési koncepciodt, céliranyosan vezeti a modszertani eljarasok
korszerlisitését, a munkakozosség altal valasztott tevékenység szakmai érdekeit,
kollégaival jelentOs erdfeszitéseket tesz a hatékony képzésért.

- Felel6sen iranyitja a kijelolt munkakdzosség neveld - oktatd munkdjat, kiemelve a
pedagogusok modszereit, a gyerekekhez vald viszonyat.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége a nevelési év végén Kiterjed:

- amunkakdzdsség éves munkajarol szo16 irasbeli értékelés elkészitésére

- az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére (beszamolo)
Képviseleti joga:

- A munkak6zdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzdsséget az intézmény
vezetdsége felé, €s az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

A szakmai munkako6zosség vezetok felelossége

- Szakmai tajékozddasa, a pedagdgusok rendszeres ellenérzése és munkdjuk szakmai
értékelése alapozza meg felelés dontéseit, az dvodavezetdnek tett megalapozott
javaslatait.

- Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére.

- Aktivitasatol €s kreativitasatol, valamint példaaddé munkavégzeésétol €s igényessegétol
nagymértékben fligg az egész munkakozosség eredményessége, a gyermekek
érdekében kifejtett hatékonysag.

- Képviseli munkakozdsségének szakmai érdekeit.

- Egyarant felelés a munkak6zosség szakmai, modszertani €s nevelési tevékenységeért,
valamint a munkafegyelemért.

- A szakmai innovaciok, a horizontalis tanulds soran atvett j6 gyakorlatok 6sszhangban
alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

- A székhelyi, telephelyi, és a fliggetlen intézményvezeté - helyettes szobeli

tajékoztatdsa az éves munkatervben meghatarozott idokozonként a munkakozosség

tevekenységérol.
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Irdsban beszamold az intézményvezetd részére, Osszefoglald elemzés, értékelés,
készitése a neveldtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett

fejlesztési folyamatrdl évente kétszer.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

a munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

az ¢éves munkaterv szerint, de nevelési évenként legkevesebb minimum hat
alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a nevelési év értékelése,
valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

a kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az elektronikus (e-mailes)
informacionak és kommunikacionak.

a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos

javaslatok megfogalmazasa.

Belso onértékelési csoport

A belsé ellendrzési csoport vezetdje:

Kivalasztasanak szempontjai:

mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
szakvizsgaval rendelkezd,

IKT kompetenciakkal biro,

pedagogiai szakmai ellenérzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a

megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre felelds a teljes folyamat koordinalasaért

Foé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolddo onértékelési rendszer kiépitése, és az onértékelés

lebonyolitasanak irdnyitasa, koordinaldsa az intézmény székhelyén és telephelyein.

A bels6 onértékelési csoport vezetdjének jogai:

Az 6vodavezetdvel egyetértésben a székhelyen és telephelyeken miikodod belsd
ellendrzési csoport vezetdinek megvalasztasa,
A helyi csoportok munkajanak ellendrzése,

A székhelyen és telephelyeken torténd belsd ellendrzésben valo részvétel.

Felel6ssége: Felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
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Az oOnértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

- abelso ellendrzési csoport éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére

- az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltdltott dokumentumokra.
Kapcsolattartas rendje:
A munkak6zosségeknél meghatarozott forméaban torténik.
A Belsé ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.
Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

- A jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

- Az aktualis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridore

végezze, végeztesse el.
- A bels6é ellendrzési feladatok végrehajtasanal javitod, fejlesztd, segitdé szemlélet

jellemezze.

3.7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt,
feladatuk alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az
alkalmazotti k6z0sség, ezen beliil:

- aneveldtestiilet: 6vodapedagogusok, gydgytestneveldk, gyogypedagogus, pszichologus

a szakmai munkakozdsségek

belsd onértékelési csoport

- a neveldmunkat kozvetlenill segité dajkak, kertész, Ovodatitkar, takaritd, pedagdgiai
asszisztens, dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott

képviseldk kozremiikddésével - az 6vodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
- értekezletek
- megbeszélések

- forumok
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- rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési féorumokra, nevel6testiileti-
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

3.7.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazotti kozosségnek az oOvoddban foglalkoztatott valamennyi

kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvétel,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

- Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorlgja az adott
kérdésben csak Uigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

- A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja
teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszer(i
tobbség (50%+110) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad
része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.
Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok

szabalyozzak.

49


cdp://1/99200022.TV/

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egylittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség gytlését az
intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl

jegyzOkonyvet kell vezetni.

3.7.2. A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd szerve, amely
dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik (jogositvanyait a koznevelési
torvény hatarozza meg).

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben (a székhelyen és a telephelyeken
Osszesen) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagogus, gydgytestneveld,
pszicholdégus munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkaveégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka

torvénykonyve ¢s a kozalkalmazotti torvény ¢és annak végrehajtasi rendelete szabalyozza.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

a) apedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,
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C) az éves munkaterv elfogadasa,

d) onértékelési program elfogadasa

e) a tanfelliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa

f) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

g) atovabbképzési program elfogadasa,

h) a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

i) ahazirend elfogadasa,

J) az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitésa,

K) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

3.7.3. A nevelétestiileti értekezlet elékészitésével és lefolytatasaval Kkapcsolatos
rendelkezések

A székhelyi és telephelyi rész nevelGtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
6vodavezetd, vagy oOvodavezet6 helyettes vezet. A teljes nevelGtestiilet évente négy
alkalommal tervezett értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhat6 Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az o6voda vezetdje
indokoltnak latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

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

Az 6voda tervezett nevelotestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
el6terjesztés alapjan targyalja

— apedagogiai program,

— az SZMSZ,

— ahazirend,
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— amunkaterv,

— nevel6-oktatd munkara vonatkozo és az ellenérz6 szabalyzatok

— az 6vodai munkara iranyuld atfogéd elemzés,

— abeszédmolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos
anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc nappal atadja a nevel6testiilet
tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén vezetd
helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszeri szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

- ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezeto és hitelesitok nevét

- ajelenlévOk nevét, szamat

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok neveét

- ameghivottak nevét

- ajelenlévok hozzaszolasat

- amoddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- ahatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzdkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiileti tagok kozil két
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

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

Az intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6z6sség értekezletének hatarozatképességéhez

az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
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A hatéarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti

jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazhatja a szakmai munkak6zosség

véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy

elutasitasar6l) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.

3.7.4. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakzosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokro6l az iigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatdsara, annak id6tartamara, hatarozott

iddre adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a nevelGtestiilet elvarasat
a beszamolas formajat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- €s hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési

jogkorét a pedagogiai program, a hazirend €s a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. A

szakmai munkakdzosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;
az 6voda éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadéasarol;

a tovabbképzési program elfogadasarol.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit

Pedagdgiai Program elfogadésa
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- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadéasa
- Haézirend elfogadasa

- Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

- Eves beszamol6 elfogadasa

- Az onértékelési program elfogadasa

- A tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

A neveldtestiilet dontése az 6vodai csoportnaplorol:

Az Ovodéankban hasznalatos 6vodai csoportnapld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6. Az elektronikus ton eldallitott csoportnaploba az adatokat digitalis, vagy
kézi Oton vissziik be. A nevelési év elején ebbdl papir alapt dokumentumot kell késziteni,
amelynek adattartalmat és formajat — a jogszabaly elbirdsainak figyelembevételével — a
neveldtestiilet hatdrozza meg. A vezeté a munkatervében leirtaknak megfelelden ellendrzi és

hitelesiti a naplokat. A csoportnaplo lapjait sorszdmozni kell.

3.7.5. A nevelétestiilet tagjai
Az 6vodapedagogusok
Munkaltatojuk az 6voda vezetdje, kozvetlen felettesik a munkahely vezetd helyettese a
munkaltatd folyamatos tdjékoztatasaval és egyeztetésével.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagogus
dolgozik heti valtasban.
Létszam: 36 16
Heti munkaideje: 40 6ra
Koétott munkaido: 32 ora
- neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 36 ora (legfeljebb heti négy oraban a
nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
munkdjdban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.
- a gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvandt szézaléka.
- mesterpedagogus heti kotelezd oOraszdma: maximum 25 ora, heti egy napra

intézményi munkavégzes alol felmentve. Heti munkaideje: 40 ora.
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Délelotti beosztas:

Hétfotol-csiitortokig: 7:30 — 14:00 oraig.
Pénteken: 7:30-13:30 oraig.

Délutani beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 10:30 — 17:00 oraig.
Pénteken: 11- 17 6raig

A neveldtestiilet tovabbi tagjai:

Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel

rendelkeznek. Kozvetlen felettesiik az Ovodavezet6.

Ovodapszichologus

Létszam: 1 {6

Heti munkaideje: 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - teljes munkaiddben torténd foglalkoztatéas

esetében - heti 20 6ra.

Feladata, jogkore:

elsésorban preventiv munkat végez,

a gyermekek és csoportok erds oldalainak, pszicholdgiai erdforrasainak megismerése és a
problémak azonositasa egy-egy gyereknél ill. gyerekcsoportnal.

az 6voda igényeinek megfelelden tobbféle problémafokusszal kozvetlen pszichologiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel

krizistanacsadast nyujt azon gyerekek sziileinek szamara, akik stresszt okozo életesemények,
csaladi hatasok vagy az 6vodai beilleszkedési nehézségek kovetkeztében atmeneti viselkedési
zavarral kiizdenek.

a szakszerli pszichologiai szlrGvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési  zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizd6
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében,

személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrél motivalt érdeklédésének s
természetes aktivitasanak értén figyelése, egész személyiségének elfogadasa és indirekt
iranyitésa,

a munkatarsi egyiittmtikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos egyeztetése,

sziikség és igény szerint.
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Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld feladatokra,
illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
neveldtestiiletnek. Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az oOvoda vezetdjével, az
intézményekben a vezetd helyetteseket tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.
A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

— a szilével és a pedagogussal torténd konzultacid keretében oOnreflexios beszélgetések

hangstlyozésa, cselekvésorientalt attitiid és a készségfejlodésre vald dsszpontositas.

Gyogypedagogus

Létszam: 1 {6

Heti munkaideje: 20 ora, 2016. februar 1-t61 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - teljes munkaidében torténd foglalkoztatas
esetében - heti 21 ora.

Feladatai:

Feladata a rabizott gyermekek nevelése ¢s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a pedagdgiai program az SNI
iranyelvek alapjan Onalléan és felelosséggel végzi. A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a
jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg. Alkotd moddon
egylittm(ikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa érdekében. Feladata az
egylittmiikodés valtozatos és célszeri formajanak kialakitasa. Koteles megtartani a pedagdgusetika
kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.

A neveléssel - oktatassal kotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos fejlesztését.
Fennmaradé id6ben végzi a konzultacioval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat.

A gyermekekkel, pedagogusokkal €s sziilokkel hatékony egyiittmiikddést alakit ki.

Specifikus modszereket, terapiakat, technikékat szakszertien valaszt meg, alkalmaz.

Biztositja a sajatos nevelési igényi kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a befogado
kozosség attitiidjeit

Segitséget nyljt az 6vodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt neveléséhez.
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra haruld feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az 6vodavezetdjével, az
intézményekben a vezetd helyetteseket tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.
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A gyoégypedagogus tevékenységével kapcsolatos intézményi elvaras: a gyermekek érdekében

mitkodjon egylitt az 6voda nevel6testiiletével, dolgozoival és a sziilokkel.

Gyogytestneveld

Létszadm: 4 {6

Munkaidejiik: 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - teljes munkaidében torténd foglalkoztatés
esetében - heti 21 ora.

Felelosségiik: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettségiik: Havi egy alkalommal megbeszélést tartanak, az
ovodavezetdjével, a fliggetlenitett vezetd helyettest rendszeresen tajékoztatjak a fontosabb
kérdésekral.

Ev végén az egész éves teljesitményiikro] irasbeli beszamolot készitenek.

A pszichologus, gyogypedagdgus és gyogytestnevelok feladatait, ellendrzésiik modjat és a

veliik szembeni intézményi elvarasokat munkakdri leirasuk tartalmazza.

3.7.6. A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége: dajka, konyhai dolgozé és
takarito, pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢s sajat teriiletiilket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a székhelyi, telephelyi
ovodavezeto-helyettes 1. A neveldmunkat kozvetleniil segitd dolgozok feladatait, a veliik

szembeni intézményi elvarasokat munkakdri leirasuk tartalmazza.

Dajkak
Létszam: 18 6
Munkaidejiik: 40 6ra
Munkaidd beosztasa:
Délelétt: 6 - 14 oraig,
Délutan: 10 - 18 oraig,
illetve esetenként, munkakori feladatokhoz igazodva 8-16 oraig.

Kozvetlen felettesiik a székhelyi, telephelyi 6vodavezeto-helyettes 1.
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Konyhai dolgozo és takarito

Létszam: S fo

Munkaidejiik: 40 ora

Munkaidd beosztasa: napi 8 ora, valtott miiszakban.
Délelott: 6 — 14 oraig
Délutan: 10 — 18 oraig,

illetve esetenként, munkakori feladatokhoz igazodva 8-16 oraig.

Pedagogiai asszisztens
Létszam: 8 fo
Munkaidejiik: 40 ora

Munkabeosztasuk: napi 8 dra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Ovodatitkarok
Felettilk az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen
felettesiik az Ovodavezetd, aki utasitasi jogkorét atruhazhatja a vezetd helyettesekre. A
neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kozalkalmazottak,
akiknek feladata els6sorban az intézmény adminisztracioés adat €s iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerli miikodésehez szolgdld feltételek biztositdsa a vezetd
egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkeznek.
Létszam: 3 {6
Munkaidejiik: 40 6ra
Ovodatitkar munkaidd beosztasa: 8 - 16 6raig
Feladatleosztas:
Székhelyi titkar: munkaltatoi dokumentumok, iktatas, gyermekfelvételi eljaras
Telephelyi titkar 1.: gazdalkodashoz kapcsolodo elszamolas, szamlak kezelése
Telephelyi titkar II.: statisztika, kézbesités
A feladatelosztas ellenére minden titkarnak tisztdban kell lenni az 6sszes feladatkorrel, hogy
sziikség esetén egymadst helyettesitve maradéktalanul ellassdk az 6voda miikodéséhez
sziikséges feladatokat. Az 6vodavezetd a feladatok leosztdsat a koriilményekhez igazodva

modosithatja.
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3.7.7. A szakmai munkako6zosség

A Lagymanyosi Ovodaban legfeljebb 6t szakmai munkakozosség miikodik, melyek az 6voda
pedagbgiai programja, munkaterve, valamint az adott munkakozdsségek tagjainak javaslatai
alapjan Gsszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A munkakdzosségek
intézményi szintliek, de lehetdség van helyi munkakozosségek megalakitdsara is. A
munkakozosségek napi munkdjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak a székhelyi és
telephelyi 6vodavezetd helyettes 1-el, heti szinten a fiiggetlenitett 6vodavezetd - helyettessel.
Munkdjukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjdk az egész neveld
testiiletet. Osszetett kérdés esetén a munkakdzdsség vezetdk az 6vodavezetd irdnyitasaval
egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban, és/vagy e-mailben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

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

- a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve
valamint az adott k6z6sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek,

- felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét, az eredményeket sszesiti
és elemzi

- apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

- az 6vodai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertisitése,

- javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

- egyseges kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenorzése, mérése, értékelése,

- apedagbdgusok tovabbképzesének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

- apalyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése,

- a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

- segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez, az éves munkaterv elkészitéséhez,

- fejleszté munkédhoz modszertani segitségnyjtas,

- javaslat a munkakdzosség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

- az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasa,
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kivalasztja az 6vodaban hasznalhatd6 modszertani konyveket,

segitségnyujtds az &vodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez, kiemelten a belsd oOnértékelés feladatait, a BECS programnak
megfeleléen

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtdsahoz ¢és a kiilonleges banasmoédot igényld sajatos nevelési igényi,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

a pedagdogusok és pedagdgiai asszisztensek szakmai munkajanak tamogatasa,
modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikéciok

kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

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

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

A munkakozdsség tagjai szakmai fejléddésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend U szakirodalom tanulmanyozasa ¢és felhasznalasa.

A palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak

lebonyolitasa és elszdmolasa,

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott 1dokozonként a
munkakdzosség tevékenységérol.
Irasban beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara

az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje:

a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet

tartanak,
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- A kapcsolattartas formai kozott egyarant szerepet kap és elfogadott a személyes tton,
a telefonon, és az e-mailen keresztiil torténd kommunikacio.

- A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

- Intézményiinkben tobb, 6évodak kozotti munkakozosség mikodik. A
munkakozosségek vezetoi és tagjai egymassal is egyiittmiikodnek az intézmény
céljainak elérése érdekében.

A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje

A telephelyekkel vald kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely a
szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed. Az O6vodavezetés tagjai minden kozos
feladatot kozosen végeznek el.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, e-mailen torténd
megbesz¢€lés a jellemzd. A napi kapcsolattartasnadl az intézményvezetdnek, a vezetd-
helyettesnek, és a telephelyvezetonek is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az ovodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka az intézmény koordinalt,
egységes feladatellatasanak Dbiztositékai A  telephelyre vonatkoz6 feladatok kiilon
megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével.

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés, tajékoztatas,

telefonos egyeztetés, jelzés,
- irédsos tajékoztatas,
- értekezlet,
- atelephely ellendrzése
- napi e-mailes kapcsolattartas
- az ¢értekezletek koziil a székhely és a telephely pedagogusainak kozos
értekezlete: az éves munkatervben keriil megfogalmazasra.
A kapcsolattartas szintjei:

- A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és {6 problémairdl beszamol a
tertiletért felelds vezetd, igy folyamatosan tdjékoztatast kapnak a tantestiilet tagjai a
masik egységben folyé munkarol.

- A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan t4jékozodnak a masik egységben zajlo pedagdgiai
munkarol. Az évodai dokumentumokat kdzosen hozzak létre, melynek biztositéka a

munkakozdsségek kozos feladataiban realizalodik.
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Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

Az intézményvezet6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a megvaldsitasi
helyeket, illetve annak dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

az intézmény munkdjat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
megvalositasi helyeken az oktatdo-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az
¢ves munkatervnek megfeleléen valosuljon meg.

A vezet6 helyettesek kotelesek minden, intézményvezet6i jogkorrel kapcsolatos fontos

eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetdnek.

A telephely intézmény neveldtestiiletének jogositvanyai:

javaslattétel az intézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhatéd
pénzeszkozok tervezésénél,

a telephelyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések osszeallitasa

a telephelyi munkat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa; a szakmai
munka belsd ellen6érzése;

a munkak6zosség/munkacsoport tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program
Osszeallitasa;

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa.

hagyomanyos tinnepek megtartasa, lebonyolitasa

a telephelyeken miikkodé 6vodak nevelGtestiilete az dvodavezetd tajékoztatasaval €s
egyetértésével onalloan hozhat dontést azokban az tigyekben, amelyek kizardlag sajat

szervezeti egységliket érintik (pl.: iinnepek, hagyomanyok, kirdndulasok)

A telephely intézmények pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése

- Koz06s neveldtestiileti értekezletek

- Hospitalasok

- Megbeszélések

- Szakmai kiranduldsok

- Csapatépitd tréning

- Ko6z6s munkakozosségi foglalkozasok
- Koz06s tovabbképzések

- Kozos értékelési csoportfoglalkozasok
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- Kozos esetmegbeszélések
A pedagogus kozosség kizarolagosan az egységet érinté onallosaga
- Elb6adasok szervezése
- Az egységet érintd megbeszélések szervese
- A rendezvények idejének meghatarozasara
- Sziilok kérésére, rendkiviili fogad6orak megtartasa
Az 6voda vezetdjét és a fliggetlenitett vezetd helyettest ezen ligyekben meg kell hivni, vagy

értesiteni kell.

4. A vezetok és az dvodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében minden
ovodai csoportban sziildi szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak Iétre és annak
megvalasztjdk vezetdjét is. A csoportok sziildi szervezetének elndkei kapcsolatot tartanak a
sz€khely, telephely vezetd helyettessel. A csoport sziiloi szervezetének megvalasztott vezetoi
lesznek a tagjai az dvodai szintli sziil6i szervezetnek. Ennek a szervezetnek is maguk jelolik
ki az elnokét, aki rendszeres kapcsolatot tart az 6voda vezetdjével.

Az o6vodai szintll sziildi szervezettel valdo egyiittmiikddés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd €s a sziiloi szervezet elndke az egylittmiikodés
tartalmat és formdajat az éves munkaterv és a sziild1 szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével dallapitjdk meg. A sziildi szervezet miikddésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tll a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és

képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodai szintii sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd vagy fliggetlenitett vezetd
helyettes, a csoportszintii tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az
ovodapedagdgus, valamint az Ovodapedagdégus kompetencidjat meghaladd iigyekben az

6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.
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A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelOtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
Ha a sziil6i szervezet az intézmény muikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo tligyben javaslatot tett, irasbeli javaslatat a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje, a nevelotestiilet, a pedagégus megvizsgalja, ¢és arra a
megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil érdemi valaszt kell kapnia.
Az intézmény vezetje a sziiléi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
A csoportszintli ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.
A sziildi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
4.1 Képviselet
A székhelyen ¢és telephelyeken tobb sziildi szervezet, kozosség mitkodik. Képviseletiikben
az a sziildi szervezet, kozosség jarhat el, amelyiket az dvodaba felvett gyermekek sziileinek
tobb mint Gtven szdzaléka valasztott meg. Ilyen sziildi szervezet, kozosség hidnyaban a
sziilé1 szervezetek, kozosségek a nevelési-oktatdsi intézmény egészét érintd ligyek
intézésére kozOs szervezetet hozhatnak Iétre, vagy megbizhatjdk valamelyik sziil6i
szervezetet, kozosséget a képviselet ellatasara.
4.2.Dontési jogkor
A sziil61 szervezet, kozosség sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl szotobbséggel dont.
4.3.Jogok és kotelezettségek
Az dvodai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagodgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétol, az ¢ korbe tartozo ligyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

- ovodaszek létrehozasat, €s delegalhassa a sziilok képviseldjét,

- nevelotestiilet 0sszehivasat,

- egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;
A sziil6 szervezet képvisel6i minden - az dvoda altal tartott értekezlet utan - kotelesek

beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.
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A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy

- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo

id6n beliil gyakorolja,

- megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott

allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

- asziloi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevd

jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a

kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,

kozremiikodés az eloterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz
sziikséges tajékoztatok elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

szll6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozo
igyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
a szlil6i szervezet nevére sz610 levelek bontés nélkiili atadésa az érintett
személyeknek,

a szulo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a Sziil6i Szervezet éves

munkaterve tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikddés €s kapcsolattartds sordn a vezetok feladata, hogy az dvodai

Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

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

Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
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Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.
- Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositésa.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda bels6
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
- segitse az intézmény hatékony mitkodését
- tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét
- véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét
A sziilok véleményt nyilvanithatnak a kovetkezokrol:
- amiikddés rendje, a gyermekek fogadasa
- avezetdk intézményben vald benntartozkodasa
- Dbelépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval
- avezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas maodja,
- kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja
- az Unnepélyek, megemlékezések rendje
- rendszeres egészségligyi feliigyelet ¢s ellatas
- az intézményi védo, 6vo eldirasokrol
- az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban
- asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben
- agyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben
- asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasdban
- az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
- amunkatervnek a sziiloket is érintd részében
- a hit és vallasoktatas helyének ¢és idejének meghatdrozasaban
- vezetdi palyazatnal
- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasdnak visszavonasaval kapcsolatosan

- apedagogus, vezetd és az intézmény onértékelésével kapcsolatban.
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5. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagodgusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkdnnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziloi értekezlet.

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az els6

felévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informécidit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda védondjével és a foglalkozas egészségiigyi dolgozokkal

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A Kkapcsolat tartalma: A védéné az oOvodavezetdvel egyeztetett rend szerint, vele
egylttmikodve, a hatdlyos jogszabalyok szerint végzi a preventiv munkat. A védoénd
feladatkorébe tartozo feladatok elvégzéséhez az dvodavezetd utasitasara a telephelyi vezetd
helyettesek egyeztetnek, €s biztositjak a feltételeket.

A kapcsolat formaja: konzultacid, dokumentumelemzés.

A dolgozok munka alkalmassagi vizsgalata:

Gyakorisaga: évente, illetve munkaba allas el6tt, valamint egy honapot meghaladd
betegallomanyt kdvetden.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas elotti orvosi vizsgalatra és az idOszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.
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Fovarosi Pedagégiai Szakszolgalat XI. keriileti Tagintézménye

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, és 6vodavezetd helyettesek és az adott nevelési évre a
munkatervben megbizott 6vodapedagogus.

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

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagodgusokkal, konzultacio,

informdci6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

Fovarosi Pedagégiai Szakszolgalattal és Tagintézményeivel

Kapcsolattarté: ovodavezetd és oOvodavezetd helyettesek, és az adott nevelési évre a
munkatervben megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma:

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakért6i bizottsagok
allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagogiai, gyogypedagogiai, pszicholdgiai - vizsgalat
alapjan.

Feladata:

- a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanuld
kiilonleges gondozas keretében torténd ellatdsara, az ellatds modjara, formdjara és
helyére, az ellatashoz kapcsolodo pedagdgiai szakszolgalatra;

- Vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét.

Formaja: irasbeli és szobeli megkeresés €s tajékoztatas

Gyakorisag: szlikség szerint

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarté: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése (kapcsolat felvételi lap kitoltése) - ha az dvoda a

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

- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése abban az esetben, ha a gyermek egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt,

- esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

- koz0s intézkedési terv kidolgozéasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

- szulok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kdzvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési programja

tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetoje.
Gyakorisaga: sziikség szerint

Kapcsolat tartalma:

- Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a
tanulokozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési
szaktanacsadotol, valamint az ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miik6do
szolgalattol.

- Az oktatasiigylr kozvetitd (a tovabbiakban: kozvetitd) a kozvetitdi eljards soran
partatlanul, lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kozremiikodik a
megallapodas 1étrehozasaban. A kozvetitdnek tiszteletben kell tartania az eljardsban
résztvevOk emberi méltdsagat, és biztositania kell, hogy a résztvevok egymadssal
szemben is tisztelettel jarjanak el.

- A kozvetitét a fenntartdo egyetértésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg

irasban, a kozvetito e tevékenysége korében nem utasithato.

Fenntartdval

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, Ovodavezeto-helyettes,
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A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valéo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. Az intézmény ¢€s a fenntartd
kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

- az intézmény mitkodésével, mikddtetésével 0sszefiiggd feladatok ellatasara

- az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

- az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenOrzésére

- az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka

értékelésére,
- aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozédséara

A kapcsolattartas formai

szobeli tdjékoztatas

beszamolok, jelentések

- egyezteto targyaldson, értekezleten, valo részvétel

- a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

- specidlis informdci6 szolgaltatas az intézmény milkddéséhez, gazdalkoddsihoz,
szakmai munkdjadhoz kapcsolodoan

- statisztikai adatszolgaltatas

- az intézmény miitkddésének €s tartalmi munkéjanak értékelése

Gyakorisag: ¢ves munkaterv €s sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A Kkapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet

véleményének kikérésével.

Alapitvanyok kuratériuma
Kapesolattart6: 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajar6l folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet

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

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezeto tartja a kapcsolatot.

A Kkapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal osszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa
az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az o6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és valldsoktatas
idejének ¢és helyének meghatarozéasadhoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)

Az Oktatasi Hivatal keretében 1étrejové POK-ok ellatasi teriiletiikon biztositjak a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokat, azok koordinalasat. Egylittmiikddnek tovabba a pedagdgiai munkat
tdmogatd szaktanidcsadoi halozat, valamint a pedagdgusok munkdajanak kiilsd, egységes
kritériumok szerinti orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagogus életpalya
keretében megvalosuld mindsitések hatékony ¢€s teljes korli szervezésében.

Kapcsolattarto: Az 6vodavezetd és az 6vodavezetd helyettes kapcsolatot tart a pedagodgiai
szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel.

A kapcsolat tartalma: Megjelend igény szerint szakmai segitség kér. Az intézménybe érkezd
POK munkatars munkajat segiti, a sziikséges feltételeket szadmara €s a latogatott pedagdgus
szdmara biztositja. A szolgaltatds eredményeként sziiletett megallapitasokat, javaslatokat a

pedagogus és az intézmény tovabbi munkdjaba beépiti, illetve annak beépiilését segiti.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérdl

- atamogatassal megvalositandé elképzelésérdl és annak elonyeirdl
Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznéalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megallapithatd legyen a tdmogatds felhasznaldsdnak modja, célszeriisége,

valamint a tdmogatd ilyen iranyu informacioigénye kielégithetd legyen.
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Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot Szerezzen, s

azokat megtartsa.

Kapcsolattartas a sziilokkel

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, Ovodapedagdgusok, gyogypedagogus, gydgytestnevelok,
pszicholdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekkel kapcsolatos kérdésekben valo teljes kora
egylittmikodés.

Kapcsolattartas formai és gyakorisaga:

szildi értekezlet évi 2 alkalommal,

- csaladlatogatas,

- fogadoora igény szerint,

- igény- és elégedettségmérés a Belso ellendrzési program szerint
- csaladi napok,

- nyilt napok

- Ovodai rendezvények.

5.1.Az intézmény egységek kapcsolattartasanak rendje

Kapcsolattarté: 6vodavezetd, fliggetlenitett 6vodavezetd helyettes

A Kkapcsolat formaja: megbeszélések, telefonos kapcsolat, kozos iinnepek, hagyoményok,
kirandulasok, email.

Gyakorisaga: napi telefonos szinten, tématol fiiggden személyes megbeszélésen,

A kapcsolat tartalma:

- A telephelyen miikodd 6vodak nevelGtestiilete 6nalloan miikodhet, illetve hozhat
dontést azokban az tligyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiliket
érintik.

- Az 6vodakban dolgoz6 neveldtestiiletek kdzott rendszeres szakmai kapcsolattartas
a munkaterv szerint litemezett értekezleteken, illetve sziikség szerint szakmai
megbeszéléseken valosul meg.

- Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az dvodapedagogusok, valamint az
ovoda tobbi dolgozodja kozotti egyiittmiikodést. Azokban az tligyekben, amelyek
kizarolag csak az egyik épiiletben dolgozodkat érinti, szervezeti egységként is

tarthatnak alkalmazotti megbeszéléseket.
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- A fliggetlenitett vezetd helyettes és a vezetd helyettesek részt vesznek a
rendszeresen tartott vezetéségi megbeszéléseken. A fiiggetlenitett vezetd helyettes
beszdmol az intézményegységekben folyé munkardl, illetve atveszi-atadja a
sziikséges informaciokat. Az Ovodavezetd a sziikséges szakmai és egyéb
informaciokat naprakészen atadja a fiiggetlenitett vezetd helyettesnek.

- A vezeto helyettes a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az 6vodavezetonek.

- Az O6vodavezetd és a vezetd helyettesek egyiittesen felelnek azért, hogy a
dolgozok, a gyermekek és a sziilok az Oket érintd informéciokat idoben

megkapjak, megismerjék.

6. Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe Iépése és ott tartozkodéasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
- A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és O6vondnek feliigyeletre
atadasadhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
- A gyermek tavozdsakor: a gyermek Ovonotol vald atvételéhez, atoltoztetésehez,
valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
- valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli engedély, és

szlikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
- A sziilének, a gondviseldnek az o6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.

- A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a

kovetkezok szerint torténhet:

Az 6vodaba érkezo6t fogadd alkalmazott az illetdt az irodaba kiséri, aki belépéséhez
kapcsolddoan rendezi, intézi kérését.

Az oOvodatitkar a feladatkorét meghaladd ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadodi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetovel
val6 egyeztetés szerint torténik.

Az ovodai csoportok, ¢és foglalkozdsok latogatasait mas személyek részére az

ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az dvodavezetdnek
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kdtelezo modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdozkodasat
e jotékonysagi programokon
o gyerekek részére szervezett programokon
e az 6vodai jatszonapokon
e {innepkorokhoz kotddd gyermekkdnyv terjesztésekor
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jatek,
tisztitdszer, konyv...)

e A benntartozkodas az 6vodavezet6 altal jelolt helyiségben torténik

A nevelési-oktatdsi intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a

gyermekek részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl szold 2011.

évi CIII. torvény hatalya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

A nevelési-oktatdsi intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a

gyermekek, részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idOpontban,

megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!
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7. Intézményi védo, 6vé eldirasok

7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyl munka, torvény altal eldirt feltételeit.
Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
védondi, szakorvosi vizsgalatokra torténd felkészitésérol.

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
védond latja el.

Evente egy alkalommal fogorvosi és ortopédiai sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd statusz egészségligyi vizsgalatokat a
gyermekorvos a rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az 6vodaban végzett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul
hozza, errdl irdsban kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabdlyozast az oOvoda

Hazirendje tartalmazza.

7.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagdégus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott

gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

¢és ezek elsajatitasarol meggydzddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa.

Kortiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirdndulasok biztonsagos elokészitése.

A védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagoégiai eszkozoket.

Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, €kszerhaszndlatdban és jatékaiban rejld

baleseti forrasokrol.
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- Sziilék hozzajarulasdnak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazéshoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (csoportnaploban év elején az
6vodapedagdgus dokumentalja, aktualis kivansagait a sziil6 irasban jelezze).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozénak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

- azudvaron tartézkodnak

- hakiilonb6zo kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott)

- ha az utcan kozlekednek

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

- ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg

- ¢és egyeb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkaveégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast a székhelyi, telephelyi
6vodavezetd helyettesnek jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

7.3. Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:
Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.
- A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek

esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.
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Gondoskodjon a védé, o6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve

azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

7.4. Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az dvodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugozasaval, illetve a hal6zat megfeleld védelmével

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazésa, a teenddk ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész terlilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovod

intézkedések sziikségessége.

7.5. Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozédsok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.
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Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott ¢vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritds a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleldségi kovetelményeknek.

7.6. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

esetén:

- asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

- ha sziikséges orvost kell hivni,

- haa gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

- abalesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetni,

- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan

abban,

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

megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a

segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjdk (karbantartd helyiség,

tisztitd szertar).

78



- a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltat6 engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
o6vodavezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.
Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megelézésére  vonatkozod részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabdlyokat, az intézményi 0vo-védo eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziildjének. A jegyzdkonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell drizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢€s nyilvantartisa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

- abaleset koriilményeinek kivizsgalasa

- jegyzOkonyvkészités

- bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

- legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba
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A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkavédelmi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
- gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6

- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

7.7. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
7.7.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

- kirandulas, séta

szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilkk az ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
csoportnapléban kell rizni.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

- A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az atvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol.

- Az Ovodavezetét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, iddtartam, kozlekedés
eszk0z, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban kell értesiteni.

- Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrdsokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese
jovahagyta.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
- Tomegkozlekedés igénybe vételekor 1 dvodai csoport esetében (25-30 f6) minimum 3

{6 felnétt kiséro.
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- Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1 f6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az els0segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

7.7.2. A sziil6i igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

- a szilé onkéntes elhatirozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

- tudomasul veszi, hogy ezen id9 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

- a vezetd és a szolgaltatdst nyOjté kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodaban barmilyen kiilso szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

7.7.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

- A HACKCEP el6irdsok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

- Az intézményen belil és az Ovoda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

- A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi

munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

7.8. Ovo-védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg Kell tartani az 6vodaban valé
benntartozkodas soran

A pedagogus kotelessége a gyermek, tanulo feliigyelete a nevelési-oktatdsi intézményben: a
gyermek, testi épségének megdvasardl €s erkolesi védelmérdl valdo gondoskodds, a nevelési-
oktatdsi intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerli elhagyasaig
terjedd id6ben, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, a nevelési- intézményen
kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az ajanlott szabalyok rogzitése a csoportnaploban torténik.

- A balesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok
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Az 6voda helyiségeinek hasznalatdra vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

A kirandulasokra vonatkozo szabalyok

A tornaterem hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkozo6 szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

A fakultacion valo részvétekre vonatkozé szabalyok

Egészségfejlesztéssel osszefiiggo feladatok

Célunk, hogy az ovodaban t6ltott iddben minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki

jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, a mindennapokban rendszeres

egészségfejlesztd tevékenységekben.

Kiemelt figyelmet forditunk a gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsidghoz valod jogai

alapjan a teljes korii egészségfejlesztéssel Osszetiiggd feladatokra:

Egészséges taplalkozas megszervezése - az ételt szallitdo konyhaval egyeztetve,
kiilonosen a specialis étkezést igénylé gyermekekrol

A gyermekek egészséges vitamin ellatasa érdekében a mindennapos
gylimolcsfogyasztast szorgalmazzuk

Mindennapos testnevelés, testmozgas megszervezése, biztositasa

A testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasdnak megeldzése
Gyermekbantalmazast megel6z6 program tdmogatasa

Baleset megeldzés és elsdsegély nyujtasi ismeretek

Személyi higiéné megalapozasa, biztositasa, fejlesztése

Ovodapszichologus munkajanak segitése

8.Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek

szol ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,

kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
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- A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
- a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
- areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
- areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény O6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.
Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai
A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsagra a vezetd engedélye nélkiil. Az engedély meglétét az dvodavezetd, vagy helyettes
alairasa jelzi.
Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi

ellendrzése.

9.Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k
Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés

- egyeb (futés ledllds, aram- €s vizkimaradas, stb.)

Biztonsagtechnikai rendszerrel felszerelt épiiletek:

Ovodak tlizjelz6 berendezéssel tavfeliigyelet
rendelkezik
Székhely X
Ujbudai Csicsergd Ovoda X
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telephely
Ujbudai Nyitnikék Ovoda X X
telephely

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még: az 6vodatitkar.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- azintézmény vezetdjét

- az intézmény fenntartdjat

- tliz esetén a tlizoltdsagot

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

- személyi sériilés esetén a mentdket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagdgusa a
felelds.
A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

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

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

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az

¢épiiletben.
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- A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vonodnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriadé tervben rogzitettek szerint torténik.
Az Oovodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével (Tiizriado terv) — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

- avizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy

az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

- az éplletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

- az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol

- az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre ¢s dolgozodira vonatkoz6 kérdésekben csak az Ovoda vezetdje tehet
nyilatkozatot a médianak.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariado6 terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.
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Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz ¢és
munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvénytiek.
A tlizriad¢ tervet és a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- eldterek, 1épcséfordulok

- csoportszobak.

10. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

10.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, d4poldsa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb, és tagabb
kornyezethez fiiz0d0 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. A felnott
kozosségben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az O6vodai ilinnepeket, hagyomdényait a gyerekek kozosségére vonatkozdéan az dvoda
Pedagodgiai Programja tartalmazza.

Az {innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelds6k a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési

év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.
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10.2. Hagyomanyok
- A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyoményai fennmaradjanak.
- A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények
- Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
- az intézmény ellatottjait
- afeln6tt dolgozodkat
- asziiloket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
- jelkép hasznélataval
- gyermekek, felndttek iinnepi viseletével
- az intézmény belsd dekoracidjaval
Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének lehetséges formai

- polon

sapkan

zaszlon

leveleken

- meghivokon
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos 6vodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4poldsan tul ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok &polasardl, megdrzésérol is

10.3. Felné6tt kozosségek hagyomanyai
- nevelési évnyito értekezlet:
- Az 6voda alkalmazottainak és a vezetok részvételével minden év szept.01.-ig.
- nevelési évzaro értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig
- szakmai napok, tovabbképzések
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- hazi bemutatdk

- karacsonyi linnepség

- husvéti linnepség

- Pedagogus nap

- kirandulas
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
iddpontban is szervezhetd:

- Karicsony

- Anyék napja

- Evzard

10.4. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben: Nemzeti linnep (oktober 23), Keriilet Napja (november 11), Mikuldas,
karacsony, farsang, marcius 15-e, hisvét, anyak napja, gyermek- és csaladi nap, iskolaba 1épd
gyermekek bucsunapja, nemzeti 6sszefogés napja.

Az intézmény székhelyén és telephelyein az egyéni sajatossagoknak megfeleléen megtartott
iinnepeket az éves vezetdi munkatervben jelenitjiik meg.

Az ¢6voda minden dolgozodjanak kotelessége az eldkésziiletekben, az tlinnepélyeken,
megemlékezéseken részt venni. Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok
fejlettségének megfelelden - megilinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait
is: Viz Vilagnapja, A Fold Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vildgtakaritasi Nap, Allatok
Vilagnapja, Foldiinkért Vilagnap.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertil

SOr.

11. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé
Az irdsos ¢és az elektronikus média képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
- Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
- A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséeért

a nyilatkozo felel.
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- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

12.Az  intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések
Miikodési alapdokumentumok

- Alapito Okirat

- Pedagogiai Program

- Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

- Hézirend

- éves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése
Az Alapitd Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

- afenntarténal,

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése az
6vodavezeto feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

- vezetdi iroda

honlap
- KIR

Oktatasi Hivatal intézményi feliilete
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A Pedagobgiai Program €s a Hazirend nyomtatott példanyat minden csoportban, az SZMSZ
egy-egy példanyat minden évodaban elhelyezziik.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az

intézménnyel jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétol, vezeto-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

- A Pedagoégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az {ligyintézési hataridon
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes
egyeztetés alapjan kerilil meghatarozasra.

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

- Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az dvodavezetdnek

cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagdgusok minden nevelési év elso sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 10j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvételt sziilo alairasaval igazolva — atadjuk, vagy e-mailben

elkiildjiik, és a megismerésre vonatkoz6 nyilatkozatot a sziilokkel alairatjuk.

13.Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra
hozni.

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

kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrodl szol6 tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett

csoportok szama,
C) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,

egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékeét,
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tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal
adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
Q) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.
229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
- az 6vodapedagogusok szamat,
- iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket
- adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

- az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek Iétszamat.

Az ehhez tartozo adatokat minden €év szeptember 30-ig at kell adni az d6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idépontja: Az Ovodavezetd az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak
megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell

vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

14. Lobogdzas szabalyai
- A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot allandoan

’

kitiizve kell tartani.’
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- A korméanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabdlyait.

- A zaszlo allandd mindségének megtartasardl a székhelyi és telephelyi vezetd

helyettesek gondoskodnak.

15. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az ovoda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megéllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i

szervezet véleményét.

15.1. A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziiléi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az dvodavezetd helyettes
Osszesiti és tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol

kertilnek megvalositasra.

16. Hivatali titok megorzése

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

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

92



A hivatali titok megsértése stulyos vétségnek mindsil. Az 6voda valamennyi dolgozoja

kdteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.

16.1. Hivatali titoknak minésiil:
- amit a jogszabaly annak mindsit
- adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz0d6 adat
- tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott iligy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak

mindsit.

16.2. A sziilok tajékoztatasanak rendje

Informaciot elsdsorban a gyermek sajat 6vondje, illetve az aktualisan vele tartozkodo
pedagdgus szolgaltathat a sziilének.

A nevelési munkat segitd dolgozok az érdeklddd sziiloket minden esetben irdnyitsak az

o6vodapedagdgushoz.

16.3.Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje
Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okostelefon, HDMI televizio, wifi és az ezeken
keresztiil elérhetd postafiokok és kozosségi oldalak hasznalata.
Elénye: informacioszerzeés, tdjékozodas és tajekoztatas.
Hatranya: visszaélési lehet0ség a kozzétett adatokkal, nem kivant visszajelzések érkezése,
jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.
Hasznalatuk szabalya:
- Munkaiddben csak vezetdi engedéllyel hasznalhatoak.
- Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetdek, koriiltekintden,

a személyiségi jogokat €s az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve jarjanak el.

17. A telefonhasznalat eljarasrendje
A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhatd. Az intézményi

vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
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kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban

sem az udvaron nem hasznalhatja.

18. A helyiségek hasznalati rendje
Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az évoda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg €s
azt a sziil6k és az alkalmazotti k6zosség, €és a tarsintézmények tudomésara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza
- az 6voda helyiségeinek hasznalatara
- agyermekek kiséretére
- az étkeztetésre vonatkozdan
A dohanyzés szabdlyaira vonatkoz6 eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznélatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd idéponttdl az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az 6vodaban
csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallald dolgozhat.
Az intézmény teljes terliletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd6 minden személy
koteles:
- A koz06s tulajdont védeni.
- A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
- Az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni.
- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
- Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
- A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6dd tarsadalmi szervezet nem

miukddhet!
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19. Vagyonnyilatkozat tételi kiotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 2007. évi CLII.
tv.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

- az intézmény vezetdje

- azintézményvezetO helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat mddja
- Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
éveében junius 30-ig kell teljesiteni.
Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban &ll6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakdorbe, illetve feladatkorbe
torténik.
A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az ovodavezetd esetében a fenntartd, az dvodavezetd helyettes esetében pedig a munkaltatoi
jogkort gyakorolja, az 6vodavezeto.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

- A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos

tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
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A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari

évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6 tajékoztatd atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelés (Ovodatitkdr, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizdsabdl az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgélo feliileten elhelyezett aldirasédval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az O6rzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosité betiijelbdl és szamsorbol all./

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelGs
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljar6 szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a

fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

20. Bélyegz6hasznalatra vonatkozo6 rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat szabalyozza.
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ZARADEK

Nyilatkozatok

A sziil6i képviselet, a Lagymanyosi Ovoda SzMSz-ének elfogadaséhoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest, 2016. november 16.

A sziil6i szervezet elndke

A Lagymanyosi Ovoda nevelétestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzokonyvben szerepld 90 %-
os igenld elfogadé hatérozat alapjan 2015. november 25. napjan a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat 17./2015 hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadés tényét a neveldtestiilet képviseloi az
alabbiakban hitelesito alairasukkal tanusitjak.

Kelt: Budapest, 2015. november 25.

......... BJ“’*Q‘CA/ ’:’bwdo\m

nevelotestiilet k‘épviseléje

?c(&t((’ 7! W&M -

}(arkus Mlha]yne
(o ovodavezeto
{"7‘; ~~Ph §
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Az elfogadott szervezeti és mitkodési szabalyzat k}hlrdetesenek napja:

Mellékletek: 1. Adatkezelési szabalyzat

2. Kozérdekii adatok megismerésének eljarasrendje.
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1. sz. melléklet

Lagymanyosi Ovoda

1117 Budapest; Bogdénfy u. 1/b

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény OM azonositéja:

034442

Intézményvezeto: -

Legitimacios eljaras N,

Nevelétestiileti elfogadas hatirozatszima: Sziil6i szervezet névében véleményezte:

17/20 Sm)
' uhasz Ttinde

top Y

Bognar Gyongyi

V" Intézményvezet6i jovahagyas hatirozatszama: 17./2015

fod  Ers

A dokun{\eg}tun}

; je_l_‘lege_:f nyilvanos

Megtalalhaté: ()V(‘)dg,.,hgﬁlapjén; vezetdi iroddban

Hatalyos: a kihirdetés napjatol

Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig

Verzioszam: 1/2015.

a

Késziilt: 3 eredeti példany

Iktatészam: 24./240.-2015
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Lagymanyosi Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabalyokon

alapul, melynek alapelvei a kdvetkezok:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentéalasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznélni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasdhoz elengedhetetlen.

Az adatoknak, pontosaknak és idészerticknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljdhoz sziikséges ideig teszi lehetové.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggydzOdésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozo
személyes adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak alloméanyardl, annak céljair6l,
az adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Ligymanyosi Ovoda vezetéje gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a térvény érvényre

juttatasahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol...

3. 2011. évi CXII. Torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az

informécioszabadsagrol
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4, 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz6ld torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. ¢évi LXVI. Torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol ¢és a
maganlevéltari anyag védelmérol

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi
XXXIIL torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

10. Az 6voda SzMSz-€.

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatdrozasa annak

érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011.

évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemzO ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

kiilonleges adat: a)* a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo6 személyes adat,

adatkezelg: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely Onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a
miuveletek Osszessége, igy kiilonosen gyujtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolésa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi

felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
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személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;
— adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamadra torténd hozzaférhetove tétele;

— nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele;

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES
Az NKkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informdciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
Nyilvantartja a:

— pedagogus oktatdsi azonositd szamat,

— pedagogusigazolvanyanak szamat,

— ajogviszonya id6tartamat és

— heti munkaidejének mértékeét.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

— neve (leanykori neve)

— sziiletési helye, ideje

— anyjaneve

— TAJ szdma, addazonosito jele

— lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

— csaladi allapota

— gyermekeinek sziiletési ideje

— egy¢b eltartottak szadma, az eltartas kezdete

— legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

— szakképzettsége(i)

— 1iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint

meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

— tudomanyos fokozata

— idegennyelv-ismerete

— akorabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

— a munkahely megnevezése,

— amegsziinés maddja, idépontja

— akozalkalmazotti jogviszony kezdete
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— éallampolgarsaga

— ablniligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

— a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
iddtartamok

— akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

— e szervnél a jogviszony kezdete

— a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idOpontja, vezetdi beosztdsa,
FEOR-szama

— cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

— amindsitések idépontja és tartalma

— személyi juttatdsok

— akodzalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idétartama

— a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott
idejii athelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai

— akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefliggd adatai

— amindsités dokumentumai

— az onértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok

részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal osszefiiggé adatok
kezeléséért

A vezetdi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevé magasabb vezetd
vagy pedagogus felelosségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamatiba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszerii és targyilagos értékeléséhez sziikséges

adatokat ismerhesse meg.
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Az intézmény allomanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szdmitdgépes nyilvantarté rendszer muikodtetéséért az dvodavezetd
felel.
Az 6vodaban a kézalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezelésért

— Ovodavezetd,

— az intézményi nevelémunkat segité  kozalkalmazottak  tekintetében a

teljesitményértékelést végzo vezetd-helyettes,
— aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban kézremiikddo kézalkalmazott,
— akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorl6 fenntartd szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik
arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy kizarolag csak a
jogszerl és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkabodl valé rendes szabadsag miatti
tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodavezeté-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szo6lo adatkoréhez tartozod
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

Az 6vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan

veégzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

— Az éltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

— A személyi iratra csak olyan megallapitas kerililhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

— A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését €s torlését egyeztesse
az 0vodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valdsadgnak

mar nem felel meg.
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— Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az Ovodavezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

— A kozalkalmazott irasbeli hozzéajarulasanak beszerzésérdl az dnkéntes adatszolgaltatas

korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézéen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgy(ijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢és az tigyirat
keletkezésének idépontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idopontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairdsat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket ¢és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megorizni.
A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitdltését kovetden jogosultak
betekinteni:

— akozalkalmazott felettese,

— amindsitést végzd vezeto,

— feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy

torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,
— munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
— a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az ligyész és
a birosag,
— a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,
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— az adohatosdg, a nyugdijbiztositdsi igazgatdsi szerv €s az egészségbiztositasi

szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyjto tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarozas
tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés

(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA
5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartdozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama.

— sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

— agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

— agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

— felvételivel kapcsolatos adatok,

— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

— jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

— agyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkoz6 adatok,

— agyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

— agyermek, oktatasi azonositd szdma.
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52. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az o6vodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelds, az dvodatitkar.

Az o6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, s
tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd adatokat és eldkésziti az
adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetdnek.

Az 6vodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt
vesz az 6vodavezetd és az altala kijeldlt tigyintézo.

Az 6vodapedagogusok vezetik, nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartdsi rendellenességére,
hatranyos helyzetére, tartos betegségére, ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez

szlikséges fejlettségére vonatkoz6 adatait és elokészitik adattovabbitasra a vezetonek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil
— a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviselje neve, sziildje, torvényes képviseléje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitdsa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a
fenntartod, birdsag, rendorség, iigyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
— O6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,
— a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,

az ovodai, iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre
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vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

— a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld6 mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo6 adatok a
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

— az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

tovabbithato.
A gyermek,

— sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarira, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

— Ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

tovéabbithato.

Az o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adattovabbitds az 6vodavezetd alairasaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil

papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG
A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik

személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel ¢és csaladjaval
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kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziilovel
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszliinése utan is hatdridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése stulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az dvodavezetd atjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziil irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,

célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziil6t tdjékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelez. Az dnkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozo
sziilé1 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

7. ADATVEDELEM
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Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapti, mind az elektronikus adathordoz6 esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapi
nyomtatvanyok esetében az dvodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
6vodapedagéogus feladata és felelossége, a munkakori leirasban szerepld ligykorével

megegyezoen.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informdacids rendszerébe — korméanyrendeletben meghatdrozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdégus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatdomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 a hivatal azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositod
szammal rendelkeznek. A nyilvantarts tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyajtdo vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informécios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonositdo szammal kapcsolatosan

nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.
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A Ko6zoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosito

szamot ad ki.

A kozoktatds informécios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositod
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd
a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésre hivatott
részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az

¢érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -

pedagbdgusigazolvanyt ad ki.

A pedagodgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informdécios Iroda készitteti el és a
munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kozoktatas informaciods rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja.

A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a  pedagdgusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.

A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok taroldsat ¢és a Kozoktatasi

Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéaban.

10. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait

tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol

masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
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kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez val6 tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az dvodavezetotdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelOs
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezOd valtozasr6l 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 mnapon beliil koteles intézkedne az adatok

aktualizalasarol.

11. ADATKEZELES, ADATFELDOLGOZAS ELVEI

Kiilonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

A Kéznevelés Informdcios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiiltorténd, jogszabalyban
meghatarozott gyermeki ¢és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel, adatrogzités,
adattovabbitas) — a gyermekek nyilvantartdsdban és az alkalmazottak személyi anyagaban
talalhat6 adatok kezeléséhez hasonldan — a személyiségi jogok tiszteletben tartdsa és az Nkt.
26. alcimében foglaltak szerint torténik. A személyes adatot kezeld, azt megismerd személy
(az adatkezeld illetve az altal megbizott alkalmazott) jogviszonyanak fennallasa és annak
megszlinése utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi feleldsség terheli.

Az adatkezeld (intézményvezetd) a KIR online feliiletének kezelésével, az adatrogzitdi
feladatok elvégzésével az Ovodatitkarokat bizza meg a munkakoéri leirdsukban foglaltak
szerint. Az intézményvezetd a KIR Mesterjelszo-kezel6 rendszer kezelésével az
ovodatitkarokat bizza meg.

Az adatkezelésrdl szol6 — az adatkezeléssel megbizott alkalmazott munkakori leirdsaban nem
szerepldé — tovabbi megbizast irdsba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel megbizott
alkalmazott nyilatkozik arrél, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kotelezettségeit ¢és
jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles feladatat az
elvarhaté gondossdg és a bizalmi viszonybol szarmazé feleldsség alapjan végezni, és az
adattitkot meg0drizni.

A KIR-bdl torténd adattovabbitas rendjét az Infotv. alapjan az Nkt. és mdas jogszabalyok
vonatkoz6 rendelkezései hatarozzak meg.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak

megfelelden az iskola alkalmazotti nyilvantartdsabol személyes adat a kormanyhivatal részére
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is tovabbithaté az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagdgusok mindsitése lefolytatdsanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az igazgaté megbizza az altalanos igazgatohelyettest.

A KIR-ben elééllitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok

kezelésének rendjét az intézmény szervezeti ¢s miikodés szabalyzata normalizalja.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabdlyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megszlinése utan,
illetve e jogviszony Iétesitésére iranyuld eclbézetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fenndllasatol,

annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG
e Az o6voda vezetdje:
— biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
— biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
— ellenérzi a szabalyozas elOirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat
— eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelheté - panaszok
esetén
e Az 6vodavezeto - helyettes
— biztositja munkateriiletén a szabalyozds megvalosuldsat és annak
ellendrzését
— kezdeményezést tesz a szabdlyozas betartdsdval, korrekciojaval,
fejlesztésével kapcsolatban
— eldkésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az

ovodavezeto elé terjeszti azt engedélyezésre
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e Ovodatitkar
— személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat
— ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat
— rendszeresen ellenérzi és értékeli az Ovodavezetd felé a szabalyozas
eldirasainak megvaldsulasat
— kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés
erositésére
e Ovodapedagégusok
— betartjak a szabdlyozas munkatertiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
— kezdeményezik az eltérések megsziintetését ¢és a szabalyozas,

szabalykovetés fejlesztését

14. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
moédosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsanal és modositdsdnal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az

intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A LAGYMANYOSI OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve Dbetartatisa az
adatnyilvantartdsban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kdotelezd
érvénytl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven

alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

113



Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a

melléklet tartalmazza.

Budapest, 2015. november 25.

A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Ssz. | Név Beosztas Alairas
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5 Bartha Beatrix ' derchouw A i
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7. Borsésné Mészaros Noémi P10 oAb :&8'\)% wbd L‘Y)\\_
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25. | Horvath Jilia Ou. pec) . Ao A2y
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Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairdsokat a

melléklet tartalmazza.

Budapest, 2015. november 25.

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Székhely / Telephely
1. PP AIGTAL ZEU2AmmA TP i £82.
3 d. .L.} Cebn s OUTH kiby
3. .?JMJ DR M (TN IKERK
19
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2. sz. melléklet

Lagymanyosi Ovoda

1117 Budapest; Bogdanfy u. 1/b

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé
kérelmek intézésének szabalyzata

Az intézmény OM azonositdja: Intézményvezeté:
034442
Legitiméicids eljaras &
Neveldtestiileti elfogadas hatarozatszama: Sziil6i szervezet neévében 's?éiéményezte:

Faqr TV

Bognar Gyongyi

A MY R
A dOk“mentﬁmé}iel[#ggjjl)’/ilvénOS

Megtalalhaté: 6voda honlapja, vezetéi iroda

Hatalyos: a kihirdetés napjatol

Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonésig

Verzioszam: 1/2015.

Késziilt: 3 eredeti példany

Iktatoszam: 24./240.-2015
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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja:
1. Az informacios onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltatd
6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.
2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Ldgymdnyosi Ovoda kezelésében 1évé adatok
megismerésére irdnyuld igények esetében kell alkalmazni.
Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések
4.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: 1gényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.
4.2. Amennyiben az igénylé mdasolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti elo.
4.3. Az igényl6 igényét az eljarés teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
4.4. Az irasban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltlintetésre kertil:

* azigényld neve és levelezési cime;

* napkozbeni elérhetdsége (telefonszdm vagy e-mail cim);

* azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

* nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
* masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),

tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.
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4.5. A személyesen megjelent igénylé igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az ovodatitkar iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvany
mintdjat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
4.6. Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetosége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.
4.7. Az oOvodatitkdr a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényl6t a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
4.8. Az o6vodatitkar minden munkanap déleldtt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6zo
munkanapon érkezett igényeket az 6vodavezetdnek.
4.9. Az irasban el6terjesztett igényeket az dvodavezetdnek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényl6 az irdsban eldterjesztett igényét nem az dvodavezetOnek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést kovetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetonek.
4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évd adatok megismerésére vonatkoznak.
4.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé dvodéban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizdréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korldtozza, és az igényld sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés mellézésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozolheti. Az dvoda, az igényt €s
annak elintézési modjat is tartalmazo ligyiratot az adatszolgéltatdsi nyilvantartas vezetése
céljabol megkiildi a fenntart6 részére.
4.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott mdodon eldterjesztett igény nem
valaszolhatdé meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tajékoztatasdval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az o6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.
Az igény vizsgalata
5.1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbol,
hogy

* a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

* amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;
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» az adatok az 6voda kezelésében vannak.
5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az Ovodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel €s — a téle elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatdrozasa
érdekében.
5.3. Amennyiben az O6vodavezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszaban az allapithat6
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az o6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithato meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
5.5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évd adatok alapulvételével — 1) adat
eldallitasa sziikséges (pl. az tigyfél altal meghatarozott tipust dokumentumok bizonyos
adatainak kigytijtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az €rintett szakteriiletek bevonésaval
— megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az 6voda
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével — a vezetdé megkeresése alapjan a GAMESZ elézetes dijkalkulaciot
készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyeb feltételeivel egyiitt az iigyfelet tajékoztatja.
Amennyiben az igényl6 a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a
vezetd €s az igényld megallapodasa iranyado.
Az igény intézése
6.1. A formai ¢s tartalmi szempontbol megfeleld igény benyuajtasa utan a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.
6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo tigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott hdrom
munkanapon beliil kotelesek az ovodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem

tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
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mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az &évodaval
elézetesen kozolhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kori, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését kdvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

* mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

* azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal dtadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoéak ki az
igénylének, az 6voda az iigy egy¢b irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igénylé altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél az Tlgyfelet postai uton irasban, tovabbd —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

6.7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossadgra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az dvoda tovabb folytatja.

6.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.

Az adatok elokészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithetOsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett (floppy,
CD)] bemutatésra, illetve megkiildésre el6késziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem

ismerhetdségérdl az ovoda a dokumentumok szétvalasztasdval, amennyiben ez nem
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lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylének is csak az anonimizalt masolat
mutathato be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

7.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartd Onkoltségszamitdsanak
rendjére vonatkoz6 belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja
alapjan a GAMESZ esetlegesen felmeriilt koltségekrél — a fenntartdi intézkedéseknek
megfeleld forméban — irasbeli dontést hoz, amelyet az dvoda vezetdje ir ald. A kiadmany
tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szol6 tajékoztatast is.
A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3)
bekezdésében foglalt hatarido megtartasara.

Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az
igényl6 egy honapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — 01j idépontot allapit meg.

8.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és iddben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idédpontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idOpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.

8.3. A megbesz¢lt iddpontban személyesen megjelend igénylének az dvoda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozésat az igénylé nem
kezdheti meg.

8.4. Az adatok tanulmanyozéasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld 1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozéasa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
véltozatlansagara felligyelni.

8.5. Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) az 6voda jelen 1€vo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje

az igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairatatja.
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8.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras sordan az igényl0 masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

— aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idopontban atadja;

— postai uton, utanvétellel megkiildi.
8.7. Amennyiben az igényld a mésolatokat személyesen kivanja atvenni, az évoda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
0sszeget.
8.8. A megbeszélt helyen és idében személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.
8.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a mdasolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
8.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és id6ben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j idépont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai titon
kell megkiildeni.
8.11. Postai Uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.
Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések
9. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitisat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozo 4ltaldnos
szabalyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti: "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.
Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében
10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulo
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba

nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.
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10.2. Az ovoda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetéségérdl hozott dontésre.

10.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az 6voda gondoskodik.
10.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

10.5. Amennyiben az igény teljesithetdéségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld iddpont
egyeztetése céljabol.

10.6. Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az O részére szol, a megismert adatokat mdssal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen mddon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljarés befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitdé dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

11.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekti adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha talzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, €s azt még nem fizette be, birosdghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezeldre és az igénylére vonatkozo hataridék lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatod szerv ellen. A Megyei Birdsag soron

kiviil jar el.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

Az igényl6 neve~:

Levelezési cim:

Napkdzbeni elérhetdség (telefonszdm, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kdzérdekili adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitését:
| igénylem
| nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

|| személyesen kivanom atvenni

" | postai tton kivanom atvenni

Villalom, hogy a masolatok készitésével Osszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb a
masolatok Atveteléig a ..........c.cceee v iee e cee e e ee e oon ... Ovoda részére megfizetem.

I e

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljard képviselé megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK
A kozérdekli adatok megismerésének szabalyzata A Ldgymdnyosi Ovoda Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabdlyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatdlyba és a fentickre vonatkozd jogszabalyok
modosulédsaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasandl és modositasanal a sziili szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaféré elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint t6rténik.
A szabélyzatban foglaltak megismerése és Dbetartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvéantartidsban és — kezelésben kozremiikod6é intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényli.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatéarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljik, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Budapest, 2015. november 25.

6vodavezetd.“ - -

A szabdlyzat tartalmdt megismertem, tudomdsul vettem.

Ssz. | Név ¢ Beosztis Alairas

1. Albertus Zsanett du. ped, 4‘/’1 e Dhgne K

2: Balogh Eva N eX sl C i

3. Baranyainé Nemes Edit M Q. \,w/ [/Ulh e *"

4. Bardonné Angyal Zsuzsanna |9 o ped - R o sdouwse el LU S
5. Bartha Beatrix Sy RO i cacA/aw ~e/.

6. Besny® Rita 45 Tl 2 VB

Z Borsésné Mészaros Noémi maeetitbovaldd Rgl g

8. Borza Géaborné d’c&, ka Rowc Calp

9. Bosanszky Janosné heel, Aso /oo te faleees

10. | Bosnyék Ildiké Gwd<pad. | Barual JHALS

11. | Botkéné Maré Ildiko AT on Tofae Man YL
12. | Buzas Réka Soped . Pt ktllea

13. | Domokos Anna /‘sz;_\;{ Yo Tt o2 \hwla

126



14. | Doéme Zita o'ur‘j)[fﬂ Zyue =

15. | dr. Marczellné Bartha Andrea  |Of o eOn s! 2 I Lo B
16. | Fauzer Istvanné 0{»& L\J v Tc"’"\?'n Y &L‘\ Jp—

17. | Fiiredi Erika Olos Wore. ek [

18. | Gubéné Gébor Ménika d;@j\ o Cor oty CoeetS
19. | Gybri Attilané Sir. Rad. w A Judad!

20. | Hajdu Ottilia Qb Ao | V0 sclee (M We

21. | Halla Péterné doodleadaoee, | Ralle Aeag]

22. | Handkné Diemer Méria ?td ittt MMW . 5/{*-1‘3“'&

23. | Hinterviserné Ossé Agnes mﬂ%u oot OHO  Nguid

24. | Hiripi Ménika (Poﬁ ol A s MALS e

25. | Horvéth Jlia Ipecl. [doaulh ,Fu‘ a4\

26. | Horvathné Fodor Ilona Adv. pea- Howvathng Todowr lowa
27. | Jeneiné Unger Rita IV v N e VI SO p S e

28. | Juhész Tiinde Eniké wa . b fﬂ/&o—\[}ﬂk s

29. | Juhiszné Janké Andrea . ptd - Woutto  Ctec{tn

30. | Kélnokyné Wolszky Marta b pect- st Wetey,

31. | Karkus Mihalyné Cuy 111z, Ialed Luler

32. | Kisfalvi Katalin DATF bQ %0[/&6'; LA,
33. | Kiss Ilona O, isd %A Rog, -

34. | Kiss Viktoria dv. Ved oMoy (A hdub

35. | Kissné Nagy Eva [ccachc =lof

36. | Koczian Istvan Lo dea Y e ( ,L‘-——

37. | Komaromyné Tiri Krisztina A& pe X | ilas St et T o W o R,
38. | Lazar Imréné @&)\ e~ IR 4

39. | Markusné Hiill Andrea pect- At | Ks Sl WS L
40. | Maréné Halmos Judit ov - ped e ool ‘AT

41. | Maréti Janosné ) (2o Haw

42. | Marton Csilla ool b Lol }/{{Lq'%‘é{‘ n (ke

43. | Mésziros Gyongyvér ouodamk Iz dy o c(\f’ "“"ﬂ-‘k

44. | Molnérné T6th Margit Sudoped . | AXT TaAG " NA ~

45. | Nagy Erika Tiinde Ap puU \}JOJI(‘( Cutn il N

46. | Nagy Marianna Csilla Dc“)\\m\_ Loy Wheusio \;sxov CH QR e~
47. | Nagy Réka e S Nt

48. | Nagy Szilvia Ménika et | Sars ol g el
49. | Nagyné Pataki Katalin Usindik & Vadee! Patece. [Lof ety

50. | Németh Nandorné dw:// F o (/l/}J ‘L-f% —

51. | Otvosné Rebenszki Andrea dc;%s:_ = M /MA,
52. | Palugyai Ferencné R o Tibepirpor fertircsl

53. | Papp Melinda QG&A) Qd,tp @Qg:_. 23;@?

54. | Papp Viorica Lidia p.COl- o 6%3’%& PC’LW/(: ryolreo

55. | Pasaréti Gyulané <\,g. e ol /2 s c:.w_q\ O\n&g_\,.,L

56. | Pasaréti Xénia : dvean

57. | Pauer Bélané ( = ~Peu— g

58. | Pausz Ildiké S (Gozotou_Icvo/

59. | Pazmandi Ivett du - A ?"‘\/“"‘E“. AT

60. | Pintér Anna Méria podl . asc. | P A

61. | Pécsné Hermanics Maria 1—0% k). Mr’y?% Pdoue’ A Mdue
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'S

— R ) 7
62. | Polak Mihalyné Doz | Folos Hallll, — "
63. | Primné Vagvolgyi Eva Maria do. ves ] TR /R L__l
64. | Rozsa Margit . ll&ma V&Q/,rw‘:d-
65. | Sandor Bianka 0. gedd Swsar Baske  J
66. | Schmidtné Bulat Zsuzsanna 0o . ped. a b obhd Dol wdnonwa L
67. | Schwarcz Ilona Brigitta V. ‘1’1+ka \()U/(/\/
68. | Simai Csabéné daj b _ bowas Comd X!
69. | Simon Anikd A\ e T \}QLJ\
70. | Sipos Erika DA A 9Tt
71. | Spiakné Losonczy Réka 0 vodaped SoraPuc Lo cownn 2.
72. | Szabo Baldzs titkar P
73. | Széll Edina bithsl, Lt
74. | Sziraki Janosné Oouoda gedopntis | SO ol od
75. | Toth Eva Svodagedontng,  Toth T
76. | Turk Miklosné Subio o= JUéb-
77. | Vadasz Ménika glo L N s Ldd o Woka
78. | Varga Attila %%%ﬁ‘% apa MY L
79. | Zadori Laszlo L, ) Lo
80. | Zagoni Lilla s
81. | Zsari Krisztina U()pp( Ltz

B - LOIT AT
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Fiiggelék

Lagymanyosi Ovoda
OM: 034442

1117 Budapest, Bogdanfy u. 1/b

1. Szervezeti vazrajz

2. Munkakori leirasok

Intézményvezeté jovahagyas hatirozatszama: 17./2015

Hatalyos: a kihirdetés napjatol ,/\‘;"' e

Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasi P & . /
" ¢ Hoclies (OIS
Karkus Mihalyné, 6vodavezetd
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1. Szervezeti vazrajz

OVODAVEZETO

SZEKHELY TELEPHELY
VEZETOHELYETTES VEZETOHELYETTES
1

TELEPHELY
VEZETOHELYETTES
1

Telephelyvezets-helyettes 11.

Telephelyvezet6-helyettes I1. Telephelyvezets-helyettes I1.

Fiirkész Ovoda rész

neveldtestiilete

Csicsergd Ovoda rész
nevelGtestiilete

Nyitnikék Ovoda rész
nevelbtestiilete
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2. Munkakori leirasok

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Budapest Févaros Ujbuda
............................ Ovoda
Cim

Joggyakorlo dvodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Ko6zalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek szerint

MUNKAKOR

Beosztis OVODATITKAR

Ccél Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése

Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése.

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Az 6vodai tgyvitel, iratkezelés és a taniigyi, munkakorébe utalt nyilvantartas
vezetése, a tagovoda vezetdé adminisztraciés teenddinek ellatdsa, az
ovodavezetd részére a sziikséges adatok tovabbitasa (elektronikus uton, ill.
kézbesitéssel).

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, fiiggetlenitett dvodavezetd helyettes

Helyettesitési el6irds

Helyettesitését az Ovodavezeto rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely Budapest Févaros Ujbuda ..............ccccoeeeiiiieeeiiiii. Ovoda
telephelye
...................................... Ovoda
CIME .

Heti munkaid6 40 6ra

A munkavallal6 munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye €s a dolgozdval vald
egyeztetés szerint
Szabadsag Alapszabadsag: nap

Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Biintetlen eléélet

Iskolai

végzettség, Erettségi, ill. szakiranya kozépiskolai végzettség és szakképzettség

szakképesités elényben 1 felvételnél

Foiskolai végzettségii lehet

Elvart ismeretek A kozoktatasra vonatkozé eldirasok és a belsd szabalyzatok ismerete.

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii szamitogép-
hasznalat)
Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek Szamitégép felhasznaldi gyakorlat, preciz és gyors gépirdstudas,

problémamegold6 képesség.
Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés

A munkavallalé tovabbképzési

kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.
Példamutat6é magatartas és megjelenés.
J6 kommunikacios és szervezo készség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Szervezi az 6voda hivatalos {igyeit, nyilvantartja, rangsorolja az tigyeket, telefoniigyeletet tart.
Az étkezési téritési dijak beszedésével Osszefiiggd feladatokat jelolt hataridore elvégzi / intézi
a megrendelés — elszamolast a GAMESZ felé.

Az étkezés lemondasokrol nyilvantartast vezet, ezekrdl Gsszesitést készit a GAMESZ felé.

A téritési dij normativ jogosultsaghoz sziikséges dokumentumokat beszerzi. A
kedvezményezettekrél nyilvantartast vezet, a havi és éves kimutatasokat az 6vodavezetd felé
elkésziti.

Szoros elszamolasi kotelezettsége: étkezési befizetések, nyilvantartas; étkezési befizetési
szamlakonyvek; rovatos elszamolas; bélyeg, értékcikkek nyilvantartasa; készpénz felvétel;
rendelkezésre allo koltségvetés elszamolasa, nyilvantartésa.

Nyilvantartja az ligyiratokat, a bélyegzoket, kiemelt fontossaggal kezeli a hatarid6s tigyeket, a
szigorQ elszamolasu nyomtatvanyokat (tdrzslap, stb.) megorzi ezeket.

Atveszi, felbontja, kezeli a killdeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elézményeket.
Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek

Kezeli az tigyeket kisér0 iratokat, tovabbitja a hataridés tigyiratokat — a vezetd szignalasa
utan- az ligyintézokhoz, és alairassal atveteti azokat.

Tajekoztatast ad az érintetteknek az iigyben eljaro illetékes ligyintézo felhatalmazéasa alapjan.
Gépeli az ovodavezetd altal engedélyezett (lattamozott) intézményi iratokat, sziikség esetén
jegyzOkonyvet vezet.

Vezeti a gyermekek intézményi nyilvantartasat, a statisztikakat.

Az tigyiratokrol hivatalos masolatot és masodlatot készit, az elintézett ligyek iratait irattarba
helyezi.

Kezeli az irattarat, rendezi, elkésziti az irattari jegyzéket, elvégzi az iratselejtezést és az irattari
atadast az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

A palyazatokat nyilvantartja, a kapcsoldodo adminisztracios teendéket ellatja.

A Lagymanyosi Ovoda vezet§jével egyeztetett hataridére elkésziti a valtozasjelentést, és a
tulmunka, helyettesitési dijak kimutatasat.

Részt vesz a koltségvetés készités szamszaki Osszeallitdsdban, az 6vodavezetdt tajékoztatja az
ovoda koltségvetésének teljesitésérdl, az eldiranyzatok felhasznalasarol.
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— Sziikség esetén a vasarlasokhoz eléleget igényel, készpénzt vételez.

— A szamlékat naprakészen konyveli, igényli, kezeli az ellatmanyt, vezeti a rovat elszdmolasi
ivet, gondoskodik azok elszdmolasarol.

— Vezeti a vagyonnyilvantartast és a leltart.

— Szabalyzat szerint nyilvantartja a munkaruhakat, védoruha juttatast, vezeti a szerszamlapokat.

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

— A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

— A vezet0 utasitdsa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat hataridére
elkésziti.

— Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat.

— Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd
legyen.

— Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

— Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

— Irattari selejtezést végez.

— A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

—  Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi iigyintézésben.

— Az o6voda 06nallo bérgazdalkodasi jogkorébol adoddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

— Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

— Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

Jogosult (és koteles) az 6vodavezetdé és a székhelyi/ telephelyi 6vodavezetd helyettes figyelmét
felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente az 6vodavezetd felé kiterjed:
— azlgyiratok vezetésének kezelésére

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart a Lagyméanyosi Ovoda masik két telephelyének vezetd helyettesével és
ovodatitkaraival, illetékes munkatarsaival, az GAMESZ-al, a tarsintézmények munkatarsaival.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatoi jogokat iS gyakorolja. Munkakori leirasat az 6voda vezetje és a fiiggetlenitett
ovodavezetd helyettes késziti el. A nevelOtestiilettol és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal
rendelkez6 kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszeri miikddéshez szolgald feltételek biztositasa az
6vodavezetd és a fliggetlenitett Ovodavezetd helyettes utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

— munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
— avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;
— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért
— anyagi felelléséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illet6leg.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre szo6ldoan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

— Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢és {itemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellen6rzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

— Ovodavezet6 és fiiggetlenitett helyettese

— székhely/telephely- vezet6 helyettes

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte

Targya

Munkavallalé
alairasa

2015-2016 nevelési -
évtdl visszavonasig
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ZARADEK

Ezen munkakori [eirds ........oooovvvviiiiiiiiiiiiie 1ép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:

munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Mmunkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Budapest Févaros Ujbuda
............................ Ovoda
Cim

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas Dajka

Cél A dajka az 6vodapedagogus segitdtarsaként végzi feladatat. Biztositja a
pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban, a kornyezet rendjének,
tisztasagdnak megteremtésében, az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban. Ellatja a kornyezetgondozasi ¢€s baleset-megeldzési
teenddket.

Felettes Ovodavezetd, fliggetlenitett ovodavezetd helyettes

Kozvetlen felettes Feladat ellatdsi helye szerinti székhelyi/telephelyi oOvodavezetd
helyettes, Ovodapedagdgusok

Helyettesitési eldiras 30 napon beliili helyettesitést a székhelyi/telephelyi o6vodavezetd
helyettes
30 napon tali helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el

irasban

MUNKAVEGZES

Hely Budapest Févaros Ujbuda ..............ccccoeeveiiiieeei.... Ovoda
telephelye
...................................... Ovoda
CIME .

Heti munkaid6 40 o6ra

A munkavallal6 munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval valo
egyeztetés szerint
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen:  nap

- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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I.
KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8§ altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités

szakképesités

Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belso
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

A munkavéllalé tovabbképzési | Evente HACCP vizsga

kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

KOTELESSEGEK:

A munkafegyelem megtartdsa, az intézményvezeto- helyettes utasitasa alapjan az 6voda
nyitasa és zarasa.
— Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
o A koOzOsségi egyiittmiikodés formainak betartésa.
— A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

— Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

Feladatkor részletesen:

Altalanos feladatai és kotelezettségei:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéciés €és beszédmintajaval
pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdekl6do
sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Munk3ija soran egylittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban, a gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladata ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désitknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik. Ovodai
munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

Kapcsolatot tart a sziilokkel és részt vesz a sziil6i értekezleten.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szold torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror, az étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegbztetés,
vagy étel elvonasa, a jatékido lerdviditése biintetésbol, vagy rossz szervezés miatt (pl. felesleges
sorakoztatas, varakoztatas).

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
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Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasardl gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megtudakolja, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan sz6l a keresett személynek, vagy az oOvodavezetd
helyetteseknek.

Az 6voda zarasakor aramtalanit, meggy6zodik arrdl, hogy az ablakok, ajtok megfeleléen be vannak
zarva, ezutan belizemeli a riasztot.

Felel6s az altala atvett eszkozokért. Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni
koteles, azokat rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik. Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Munkakezdéskor munkéara képes allapotban, munkaruhdba atoltozve kell feladatainak ellatasat
megkezdenie.

Betartja és betarttatja az 6voda szabdlyzatait, kiilonos tekintettel a munka- és tlzvédelmi és a
balesetvédelmi és egészségligyi szabalyokra.

Munkaid6ben az intézmény épiiletét csak a székhelyi/telephelyi évodavezetd helyettes engedélyével
hagyhatja el.

Munkaid6ében, maganiigyben, csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetekben
hasznalhatja az 6vodai telefont.

A sajat mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobaban és az udvaron
nem megengedett, ilyenkor a késziiléket elnémitott allapotban kell tartani.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast, a helyettesités megszervezésének érdekében, el6z6 nap, de
legkésdbb a munkaidé megkezdése el6tt minimum 2 6raval jeleznie kell az 6vodavezetd helyettesnek.
Kapcsolatot tart: az 6vodavezetbvel, az 6vodavezetd-helyettessel, az 6voda teljes alkalmazotti korével,
a sziilokkel.

Tudasanak és képességének megfeleléen, korrekten végzi munkajat.

Betartja a munkafegyelemre vonatkozo szabalyokat.

Tevékenyen részt vesz a jo munkahelyi 1égkor kialakitasaban.

Segiti az 6voda pedagdgiai munkéjanak és céljainak megvalositasat.

Részletes szakmai feladatai:
A gyermekek nevelésével, ellatasaval kapcsolatos feladatok:
Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagdgusainak munkajat, ennek soran:
— szorosan egylittmikddik az 6vodapedagogusokkal
— adélel6tti idészakban, az dvodapedagogussal egyeztetett idében, az étkeztetés és a foglalkozas

segitése érdekében a gyermekcsoportban tartozkodik
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— gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérol

— a gyermekek részére az egészségik, testi épségliik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi a Hézirendben
foglaltak alapjan

— a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylittm{ikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betarttatasara

— tevékenysége soran a gyermekek €s a sziillok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja

— agyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja

— segiti a gyermek 6vodaba szoktatasat

— nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda
egész napos neveldmunkajaban

— a gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyljt szdmara az 61tozkddésben, a
higiénias tevékenységben, a csoportba valo beilleszkedésben

— kiséroként részt vesz a gyermekek 6vodan kiviili programjain

— alkalmanként feliigyeli a gyermekeket

— részt vesz az udvari €letben

— kertészkedik a gyermekekkel, egyszeri munkafolyamatokat tanit

— kozremiikddik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat

— gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betarttatasardl,
egyezteti a napi foglalkozas menetét az 6vondvel

— elvégzi a fektetd agyak lerakasat és felszedését, mely kozben iigyel arra, hogy minden
gyermek kizardlag a sajat agyaba fekiidjon

— az agyakat — bepiszkolddasuk esetén — Kistrolja, fertotleniti

— lgyel a balesetvédelmi el6irasok betarttatdsara, a specialis biztonsagi eldirasok alkalmazasara

— ellatja az els6ésegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat

— részt vesz az intézmény kornyezetének alakitasdban, szépitésében

— amegbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, mig a sziil6 meg nem érkezik

— sziikség esetén tisztitja a gyermekek ruhait

— hanyés, hasmenés esetén a takaritast, ferttlenitést elvégzi

—  kozremukodik a teremrendezési feladatok ellatdsaban

Takaritassal kapcsolatos feladatok:
— tisztAn tartja a gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetét az ANTSz és a HACCP

eloéirasainak megfelelden
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gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol

gondoskodik a tisztitdszerek megfeleld mennyiségérdl és biztonsagos tarolasarol

gondoskodik az évoda helyiségeinek tisztan tartasarol a vezetd altal kiadott munkamegosztas
alapjan

gondoskodik a textiliak mosasarol, vasalasarol, varrasarol, javitasarol

mossa, vagy tisztitja a védoruhakat

gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszkdzok tisztantartasarol, ferttlenitésérol

elére meghatarozott iitemterv alapjan elvégzi a moshat6 jatékok tisztitasat, fertotlenitését
elvégzi naponta a portalanitast, takaritast a meghatarozott teriileteken

naponta tobb alkalommal takaritja a gyermekmosdot

elvégzi a szellztetést

a csoportszoba ndvényeit apolja, sziikkség szerint lemossa, atiilteti

kéthetente lehtizza a gyermekek agynemdiit és hazaadja a sziiléknek mosésra

meghatarozott iitemterv alapjan elvégzi a nagytakaritast (ablak- ¢és szOnyegtisztitas,
fertdtlenités, jatékok lemosasa, textilidk kimosasa, stb.)

fert6z6 megbetegedések esetén elvégzi a fertdtlenitést (jatékok, butorok, textilidk, ajtok és

kilincsek, stb.)

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

ellatja a konyhai feladatokat, illetve kozremiikodik e feladatok ellatasaban
talalas eldtt méri az ételek homérsékletét

atveszi az ételt a beszallitoktol

sziikség esetén lejelenti az étkezést

ételmintat vesz és tarol

a gyermekek étkezési feltételeit biztositja, kikésziti a teritéket és a vizet

a gyermekek onkiszolgalasaban, teritésében aktivan kdzremiikodik
észrevételt tesz az ételek mindségével, mennyiségével kapcsolatban a vezeto felé
iigyel arra, hogy a specialis étrendli gyermek a szamara megfelel0 ételt kapja
gondoskodik a folyadék utanpotlasrol

elkésziti a reggelit €s az uzsonnat

szétosztja az ételt a csoportlétszam szerint

az étel jellegétdl fliggben alternativ lehetdséget kinal a gyermekek szamara
részt vesz az ételek kiosztasdban

fogyasztasra elokésziti a zoldséget, gylimdlcsot

a megmaradt ételt taroloba helyezi

140



vezeti a HACCP dokumentacioit, valamint betartja az eldirasait

elmossa ¢s elrakja az edényeket

Egyéb feladatai:

részt vesz a rendezvények helyszinének berendezésében

segit a vendéglatasban, a vendégek fogadasaban

biztositja a jatékhoz ¢és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teendok
csoportszobai és udvari feltételeit

segitséget nyujt a gylilekezés €s a tdvozas alatt az 61toz6kben

elrendezi a gyermekek ruhdit, tanitja az 61t6zkodést

kezeli az dvodai elektromos késziilékeket

segit a beszerzésnél és utana elszamol

jelzi a hibakat

onértékelést végez

a munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, szakmai ismereteit, tudasat gyarapitja
ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat a vezetd utasitasainak megfeleléen (udvartakaritas,

kertgondozas, ho eltakaritas, stb.)

Helyettesités esetén konyhai és takaritasi teendé6i:

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, mindséget és a HACCP
eldirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban, roviden régziti. Indokolt
esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szol az 6vodavezetd-helyettesnek és az
elkésziilt jegyzOkonyvet tanuként alairja.

Az atvett ételeket — az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé mddon — tarolja. Kozvetleniil az
elfogyasztas eldtt, ha sziikséges, hiiti, vagy felmelegiti a megfelelé hémérsékletre, majd
kiadagolja a csoportoknak.

Talalés utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal, szabalyosan behozott élelmiszerekre
is (sziiletésnapi torta, siitemény, stb.). Az ételmintas livegeket feldatumozva, 48 oran at, az
erre a célra rendszeresitett hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan az ételmintat kionti és
az livegeket fertGtleniti, kifozi.

Az étkezés lebonyolitasa utan az edényeket, evoeszkozoket, poharakat Gsszegyijti, majd a
higiéniai el6irasok szerint elmosogatja:

A fehér edények mosogatisa hdrom fazisban torténik, az el6tisztitds utan: zsiroldas,
fertOtlenités, Oblités, szaritas.

A fekete edényeket a kijel6lt mosogatdban kell elmosni.

A z0ldségek, gyiimolesok lemosasa, szintén a kijelolt mosogatoban torténik.
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Mosogatas utan valamennyi mosogatdt attorli, hetente egyszer kistrolja. A mosogatishoz
hasznalt eszkdzoket naponta fert6tleniti aztatassal, vagy kifozéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagddeszkak, kések, szeletelogép, mikrohullamu
stit, hiitogépek és a tlizhely tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat, sziikség szerint akar tobbszor felmossa a kdvezetet.

Sziikség szerint (legalabb havonta egyszer) lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fert6tleniti a hiitéket és ellenérzi a hoéfokot, surolassal és fertGtlenitéssel elvégzi az
evOeszkozok tisztitasat.

A nagytakaritds alkalméaval a konyhai ablak, iivegfal, ajtd, csdvezeték, flittest lemosdsat

elvégzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda

SzMSz-ében biztositott jogokat. Jogosult (és koteles) az Ovodavezetd és a székhelyi/ telephelyi

ovodavezetd helyettes figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6

utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban

értékell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a székhelyi/telephelyi 6vodavezetd helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette

az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakdri leirasat az 6voda vezetdje €s a

fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes késziti el.

Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelgsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

hivatali titok megsértéséért
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— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, bels6 szabalyzatok be nem tartasaért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

— Az SZMSZ ¢s az éves intézményi munkaterv tartalma ¢és {itemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellen6rzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli €szrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

— 6vodavezetd ¢€s fiiggetlenitett helyettese
— székhely/telephely- vezetd helyettes
— Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai

(szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
2015-2016 -
nevelési évtol
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visszavonasig

ZARADEK
Ezen munkakdri leirds ..o, 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:
munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢€s biintetjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KONYHAS/TAKARITO DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Budapest Févaros Ujbuda
............................ Ovoda
Cim

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas Konyhas/ takarité dajka

Cél Az ¢étkezéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatdsa, a
konyha takaritasa az ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfelelden. A
konyhan kiviil, a vezetd altal kijelolt teriilet takaritasa. Segitségnyujtas
a csoportos dajkanak, a gyermekek gondozasaval kapcsolatos
teendOkben.

Felettes Ovodavezetd, fiiggetlenitett dvodavezetd helyettes

Kozvetlen felettes

Feladat ellatasi helye szerinti székhelyi/telephelyi o6vodavezeto
helyettes, Ovodapedagdgusok

Helyettesitési eloiras

30 napon beliili helyettesitést a székhelyi/telephelyi 6vodavezetd
helyettes
30 napon tuli helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el irasban
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MUNKAVEGZES

Hely Budapest Févaros Ujbuda ............cccooveeeieneeeinnn.... Ovoda
telephelye )
...................................... Ovoda
CIMie

Heti munkaidd 40 ora

A munkavallal6 munkarendje: heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo

egyeztetés szerint

Szabadsag Alapszabadsag: nap

Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen: nap
- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, | 8 altalanos
szakképesités

Elvart ismeretek HACCP

Sziikséges képességek

A munkavallalé tovabbképzési
kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval
pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. A gyerekekkel kapcsolatos
kérdésekben az érdekldo sziildket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Feladata ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiknek megfeleld oktatasban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik. Ovodai munkaja soran biztositja a vilignézeti és a politikai semlegességet.
Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrél sz6ld torvényben foglalt jogainak
biztositasardl. Szigortan tilos a testi fenyités, a lelki terror, az étel elfogyasztasara valo
kényszerités, levegdztetés, vagy étel elvonasa, a jatékido lerdviditése biintetésbol, vagy rossz
szervezés miatt (pl. felesleges sorakoztatas, varakoztatas).

A gyerekek €s az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol gondoskodik.
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— Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megtudakolja, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szol a keresett személynek, vagy az 6vodavezetd
helyettesnek.

— Az o6voda zarasakor aramtalanit, meggydzodik arrol, hogy az ablakok, ajtok megfeleléen be
vannak zarva, ezutan belizemeli a riasztot.

— Felelds az altala atvett eszkozokért. Munkdaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit
megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi feleldsséggel tartozik. Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

— Munkakezdéskor munkara képes allapotban, munkaruhaba atoltézve kell feladatainak ellatasat
megkezdenie.

— Betartja és betarttatja az 6voda szabdlyzatait, kiilonos tekintettel a munka- €s tlizvédelmi €s a
balesetvédelmi és egészségligyi szabalyokra.

— Munkaidében az intézmény épiiletét csak a vezetd, vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el.

— Munkaidében, maganiigyben, csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetekben
hasznalhatja az 6vodai telefont. A sajat mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét
alatt, a csoportszobdban és az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket elnémitott
allapotban kell tartani.

— Az ebédid6t (napi fél 6ra) a napi 8 6rds munkaidé nem tartalmazza, igy annak igénybevétele
esetén, a hatalyos jogszabalyoknak megfelelen, ezt az id6t le kell dolgozni.

— Varatlan tavolmaradast, hianyzast, a helyettesités megszervezésének érdekében, el6z6 nap, de
legkésobb a munkaidé megkezdése el6tt minimum 2 oraval jeleznie kell az dvodavezetd
helyettesnek.

— Kapcsolatot tart: az dvodavezetdvel, az dvodavezetd-helyettessel, az dvoda teljes alkalmazotti
korével, a sziilokkel.

— Tudasanak és képességének megfeleléen, korrekten végzi munkajat.

— Betartja a munkafegyelemre vonatkoz6 szabalyokat.

— Tevékenyen részt vesz a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasaban.

— Segiti az 6voda pedagogiai munkajanak és céljainak megvaldsitasat.

Részletes szakmai feladatai:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendéi:

— Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget, mindséget és a HACCP
eldirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban, réviden rogziti. Indokolt
esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szol az 6vodavezeté-helyettesnek és az

elkésziilt jegyzOkonyvet taniként alairja.
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Az atvett ételeket — az egészségligyi szabalyoknak megfelelé modon — tarolja. Kozvetleniil az
elfogyasztas el6tt, ha sziikséges, hiiti, vagy felmelegiti a megfeleldé homérsékletre, majd
kiadagolja a csoportoknak.

A vezet0 és a fejlesztépedagogus részére 12-kor megterit.

Legkés6bb 11,30-kor, amig munkatarsai a gyermekekkel kapcsolatos teenddiket végzik a
csoportokban, hozzalat az ebéd szétosztasahoz, talalasahoz (kotény, sapka hasznalata kotelezo).
Talalés utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal, szabalyosan behozott élelmiszerekre is
(sziiletésnapi torta, siitemény, stb.). Az ételmintas livegeket feldatumozva, 48 oran at, az erre a
célra rendszeresitett hiitészekrényben tdrolja. Az id0 letelte utdn az ételmintdt kidnti és az
iivegeket fertdtleniti, kif6zi.

A sziil6k altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha tanusitvany, vagy az
alkotorészek elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak

Az étkezés lebonyolitasa utan a dajkak altal 6sszegy(jtott edényeket, evoeszkdzoket, poharakat —
a higiéniai el6irasok szerint — elmosogatja:

A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik, az elétisztitas utan: zsiroldas, fertotlenités,
Oblités, szaritas.

A fekete edényeket a kijel6lt mosogatdban kell elmosni.

A z06ldségek, gylimdlcsok lemosasa, szintén a kijeldlt mosogatoban torténik.

Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kistrolja. A mosogatashoz
hasznalt eszkdzoket naponta fertdtleniti aztatdssal, vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeletel6gép, mikrohullamu siit6,
hiitégépek és a tlizhely tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetet.

Havonta egyszer (a honap utolso szerdajan) lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti
a hiitoket, (a honap els6 szerdajan) surolassal és fertétlenitéssel elvégzi az evoeszkdzok, milanyag
bogrék tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, tivegfal, ajto, csévezeték, flitGtest lemosasat elvégzi.
Az uzsonna szétosztasat 14,00 orakor elvégzi, majd — a tobbi dajkaval kozosen — hozzalat az

uzsonna elkészitéséhez.

A gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatok (els6sorban a csoportos dajka helyettesitése

idején):

szorosan egylttmikodik az 6vodapedagogusokkal, segit megvalositani az intézmény pedagogiai
célkitiizéseit
a délelotti idészakban, az 6vodapedagogussal egyeztetett idében, az étkeztetés és a foglalkozas

segitése érdekében a gyermekcsoportban tartdozkodik
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gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarodl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérol

a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiilk megorzéséhez sziikséges ismereteket atadasat
segiti, és ezek elsajatitdsarél meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi a Hazirendben foglaltak alapjan

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betarttatasara

nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész
napos neveldmunkajaban

a gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyljt szamara az 6ltozkddésben, a
higiénias tevékenységben, a csoportba valo beilleszkedésben

kiséréként részt vesz a gyermekek dvodan kiviili programjain

alkalmanként feliigyeli a gyermekeket

részt vesz az udvari életben

elvégzi a fektetd agyak lerakasat és felszedését, mely kdzben ligyel arra, hogy minden gyermek
kizarolag a sajat agyaba fekiidjon

az agyakat — bepiszkolodasuk esetén — kistrolja, fertotleniti

iigyel a balesetvédelmi eldirdsok betarttatasara, a specialis biztonsagi eldirasok alkalmazasara
ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat

részt vesz az intézmény kornyezetének alakitasaban, szépitésében

a megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigydz, mig az orvos, vagy a sziill6 meg nem
érkezik, ha erre megbizast kap

sziikség esetén tisztitja a gyermekek ruhait

hanyas, hasmenés esetén a takaritast, fertdtlenitést elvégzi

Takaritassal kapcsolatos feladatok:

tisztan tartja a gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetét az ANTSz és a HACCP elirasainak
megfeleléen

az intézmény egyéb teriileteit a tobbi dajkaval kdzosen, vezetdi munkabeosztas alapjan tartja
tisztan

gondoskodik a tisztitdszerek megfeleld mennyiségérdl és biztonsagos tarolasarol

gondoskodik a textiliak mosasarol, vasalasarol, varrasarol, javitasarol

a csoportszoba novényeit apolja, sziikkség szerint lemossa, atiilteti

kéthetente lehuzza a gyermekek agynemtit és hazaadja a sziiloknek mosasra

meghatarozott litemterv alapjan elvégzi a nagytakaritast (ablak- és szOnyegtisztitas, ferttlenités,

jatékok lemosasa, textiliak kimosasa, stb.)
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— fertéz6 megbetegedések esetén elvégzi a fertGtlenitést (jatékok, butorok, textiliak, ajtok és

kilincsek, stb.)

Egyéb feladatai:
— Dbeszerzi a rendezvények anyagait
— részt vesz a rendezvények helyszinének berendezésében
— segit a vendéglatasban, a vendégek fogadasaban
— részt vesz a dekoracios feladatokban
— gyel a balesetek megel6zésére, ha sziikséges elsOsegélyt nyujt
— kezeli az 6vodai elektromos késziilékeket
— segit a beszerzésnél és utana elszamol
— jelzi a hibakat
— Onértékelést végez
— ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat a vezetd utasitdsainak megfeleléen (udvar takaritas,

kertgondozas, ho eltakaritas, stb.)

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

Jogosult (és koteles) az Ovodavezeté és a székhelyi/ telephelyi 6vodavezetd helyettes figyelmét

felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egy alkalommal - meghatirozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét széban

értékell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az oOvodavezetdvel, az OvodavezetO-helyettessel, az Ovoda teljes

alkalmazotti korével, a sziilokkel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a székhelyi/telephelyi évodavezetd helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az 6voda vezetdje és a
fliggetlenitett 6vodavezeto helyettes késziti el.

Sajat tertiletét érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

150



Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;
— hivatali titok megsértéséért
— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
— tliz és munkavédelmi eldirasok, belso szabalyzatok be nem tartasaért.
1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli €szrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
— 6vodavezetd ¢€s fiiggetlenitett helyettese
— székhely/telephely- vezetd helyettes
— Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai

(szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallal6
alairasa

2015-2016 nevelési -
évtdl visszavonasig
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ZARADEK
Ezen munkakori [eirds ........ooovviiiiiiiiiiiiiiiiiie 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:
munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KERTESZ-GONDNOK MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Budapest Févaros Ujbuda
............................ Ovoda
Cim

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas Kertész-gondnok

Cél Biztositja az O6voda kertjének, udvaranak ¢és az Ovoda el6tti
utcafrontjanak tisztasagat, gondozottsagat. Ellatja a fiitéssel kapcsolatos
teenddéket, valamint kisebb karbantartasi feladatokat is elvégez.

Felettes Ovodavezetd, fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes

Kozvetlen felettes

Feladat ellatdsi helye szerinti ovodavezetd

helyettes, Ovodapedagdgusok

székhelyi/telephelyi

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a székhelyi/telephelyi o6vodavezetd
helyettes

30 napon tuali helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el

irdsban

MUNKAVEGZES

Hely Budapest Févaros Ujbuda ..............ccccoeeveiiiieeei.... Ovoda
telephelye
...................................... Ovoda
CIME .

Heti munkaid6 40 o6ra

A munkavallal6 munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valod
egyeztetés szerint
Szabadsag Alapszabadsag: nap

Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen:  nap

- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, | 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek

Sziikséges képességek Gyermekeszeretet

A munkavallalé tovabbképzési

kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutat6é magatartas és megjelenés.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen (altalanos feladatai és kotelezettségei):

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval
pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

A tudomadséra jutott informaciokat titokként kezeli.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

Felelos az altala atvett eszkozokért. Munkaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit
megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi feleldsséggel tartozik. Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Munkakezdéskor munkara képes allapotban, munkaruhaba at6ltézve kell feladatainak ellatasat
megkezdenie.

Betartja és betarttatja az 6voda szabalyzatait, kiilonds tekintettel a munka- €s tlizvédelmi €s a
balesetvédelmi és egészségligyi szabalyokra.

Munkaidében az intézmény épiiletét csak a vezetd, vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el.
Munkaidében, maganiigyben, csak a legsziikségesebb esetekben hasznalhatja az 6vodai telefont.
Az ebédiddt (napi fél ora) a napi 8 6ras munkaid6 nem tartalmazza, igy annak igénybevétele
esetén, a hatalyos jogszabalyoknak megfelelOen, ezt az id6t le kell dolgozni.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast, a helyettesités megszervezésének érdekében, el6z6 nap, de
legkésobb a munkaidé megkezdése elétt minimum 2 oraval jeleznie kell az dvodavezetének,
illetve a helyettesnek.

Tudasanak és képességének megfelelden, korrekten végzi munkajat.

Betartja a munkafegyelemre vonatkozo szabalyokat.

Tevékenyen részt vesz a jo munkahelyi 1égkor kialakitasaban.

Segiti az 6voda pedagdgiai munkajanak és céljainak megvalositasat.
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Fobb feladatai:

Az évszaknak és az idGjarasnak megfelelden tisztan tartja az intézmény jardait, utcai bejaratat.
Télen gondoskodik az 6voda kdrnyékén a ho eltakaritasrol, a jarda és személyi kozlekedd
csuszasmentesitésérol.

Osszel vizteleniti az udvari csapokat, a csovek elfagyasanak megakadalyozasa végett.

A szeméttarold edényeket kitiriti az 6voda kertjében, és a szeméttaroldban egyarant.

A szemét elszallitasahoz a kukakat heti 2 alkalommal az utcai jarda mellé kiteszi, majd {irités
utdn, helyére rakja.

Gondozza az 6voda kertjét: a fiives rész rendszeres nyirdsa, locsoldsa; a fak, cserjék kornyékének
idonkénti felasasa; idoszakosan metszeni a fakat, bokrokat, cserjéket, gyomtalanit.

Elvégzi az udvarrészek takaritasat.

Az udvaron rendszeresen nyirja a fiivet, vagja a sévényt, valamint gondoskodik a sziikségszeri
ontozéseérol.

Az udvari homokozokat hasznalat el6tt kitakaritja, felassa, sziikség szerint locsolja. A
homokozokat hetente fellazitani, kéthetente kupacba felrakni, idonként fertétleniteni. Nyaron
kora reggel és az alvas id0 alatt locsolasa. Gondoskodas az udvar tisztasagarol, a homokozo koré
kiszort homok visszalapatolasa.

Ha az épiiletben, vagy annak kertjében veszélyes, vagy gyanus eseményt észlel, haladéktalanul
koteles jelenteni az intézmény vezetdjének. (lopas gyanuja, kobor allat, csétorés, stb.)

Udbvari jatszoszereket el6iras szerint ellendrzi, vezeti az ellendrzési lapokat.

Allando és folyamatos ellenérzést végez az el6iras szerint az udvaron.

Leltari felel6sséggel tartozik az altala hasznalt gépekért, szerszamokeért.

Meghibasodasukat koteles azonnal jelenteni az intézményvezetd helyettesének.

A szerszamok a gyermekektdl tavol tartva legyenek, ha a gyermekek udvaron tartézkodnak.
Munkajat ott végzi, ahol a gyermekeket nem zavarja, baleset veszély nincs.

A tlizrendészeti el6irasok betartasa

A gaz, viz, villanyora havi rendszeres leolvasasa, az arra kijelolt fiizetbe vezetése.

Egyéb feladatai:

Hazilagos kisebb javitasok elvégzése (viz, tomités, csapok, asztalos munkak.. ...... )

Kisebb lakatos munkak végzése (zarak, sarokpantok javitasa..)

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idOszakos feladatokat, amelyeket az o6vodavezetd a
feladatkorébe utal.

Munkavégzés alatt a tizrendészeti €s munkavédelmi eldirasokat betartja.
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozOsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat. Jogosult (és koteles) az dvodavezeté és a székhelyi/ telephelyi
6vodavezetd helyettes figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd

utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Rendszeres szobeli beszamolas az 6vodavezetd, székhelyi/telephelyi 6vodavezetd helyettes felé.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Kapcsolatot tart: az 6vodavezetdvel, az dvodavezetd-helyettessel, az 6voda teljes alkalmazotti korével.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a székhelyi/telephelyi ovodavezeté helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakdri leirasat az 6voda vezetdje és a
fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes késziti el.

Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért.

Il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szo6ldoan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerlil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
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Ellenérzése
— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

— Ovodavezet6 és fiiggetlenitett helyettese

— székhely/telephely- vezetd helyettes

— Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai (szakmai pedagogiai

csoport stb.) az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

2015-2016 nevelési -
évtol visszavonasig

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ............oooooiiiiiiiiiii 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:

munkaltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Budapest Févaros Ujbuda
............................ Ovoda
Cim

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint

MUNKAKOR

Beosztés Pedagégiai asszisztens

Cél Az o6vodapedagdgusok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges ¢életmodnak megfeleld szokasrendszer
kialakitdsa; a nevel6-oktatomunkaban hasznalatos eszkozok készitése;
felszerelések elokészitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.

Felettes Ovodavezetd, fliggetlenitett dvodavezetd helyettes

Kozvetlen felettes Feladat ellatasi helye szerinti székhelyi/telephelyi oOvodavezetd
helyettes, Ovodapedagogusok

Helyettesitési eldiras 30 napon beliili helyettesitést a székhelyi/telephelyi Ovodavezetd
helyettes
30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban
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MUNKAVEGZES

Hely Budapest Févaros Ujbuda ............cccooveeeieneeeinnn.... Ovoda
telephelye
...................................... Ovoda
CIM

Heti munkaidd 40 ora

A munkavéllal6 munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo
egyeztetés szerint

Szabadsag Alapszabadsag: nap

Potszabadsag:  nap

Gyereknap: nap

Eves 6sszesen:  hap

- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, | Erettségi, pedagogiai asszisztensi szakképesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Ovodas koru gyermekek élettani és fejlédési sajatossagai

Sziikséges képességek

Gyermekszeretet, szocialis érzékenység, empatia., tiirelem

A munkavallalé tovabbképzési

kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok

Tolerancia, szervezOkészség,  Onallosdg,  megbizhatosag,

kéziigyesség, kapcsolatteremtd képesség, empatia

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen (altalanos feladatai és kotelezettségei):

— Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s beszédmintajaval

pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

— A tudomasara jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az

érdekl6do sziildket tapintatosan az dvodapedagdgushoz iranyitja.
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Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Munk3ja soran egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsdban, a gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladata ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziildknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik. Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
Kapcsolatot tart a sziilokkel és részt vesz a sziildi értekezleten.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol. Szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror, az étel elfogyasztasara valod
kényszerités, levegdztetés, vagy étel elvonasa, a jatékido leroviditése biintetésbol, vagy rossz
szervezes miatt (pl. felesleges sorakoztatas, varakoztatas).

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Felelos az altala atvett eszkdzokért. Munkaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit
megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkakezdéskor munkara képes allapotban, munkaruhaba atoltozve kell feladatainak ellatasat
megkezdenie.

Betartja és betarttatja az 6voda szabalyzatait, kiilonds tekintettel a munka- €s tlizvédelmi €s a
balesetvédelmi és egészségligyi szabalyokra.

Munkaidében az intézmény épiiletét csak a vezetd, vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el.
Munkaid6ben, magéaniigyben, csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetekben
hasznalhatja az 6vodai telefont. A sajat mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét
alatt, a csoportszobaban és az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket elnémitott
allapotban kell tartani.

Az ebédidot (napi fél o6ra) a napi 8 6ras munkaidé nem tartalmazza, igy annak igénybevétele
esetén, a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden, ezt az idot le kell dolgozni.

Viaratlan tdvolmaradast, hianyzast, a helyettesités megszervezésének érdekében, el6z6 nap, de
legkésobb a munkaidd0 megkezdése eldtt minimum 2 oraval jeleznie kell az o6vodavezetd
helyettesnek.

Kapcsolatot tart: az dvodavezetdvel, az dvodavezetd-helyettessel, az dvoda teljes alkalmazotti
korével, a sziilokkel.

Tudasanak és képességének megfelelden, korrekten végzi munkajat.

Betartja a munkafegyelemre vonatkozo szabalyokat.
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Tevékenyen részt vesz a jo munkahelyi 1égkor kialakitasaban.

Segiti az 6voda pedagdgiai munkajanak és céljainak megvalodsitasat.

Részletes szakmai feladatai:

Segiti az adott dvodai csoport 6vodapedagdgusainak munkéjat, ennek soran:

szorosan egylittmiikodik az 6vodapedagogusokkal, segit megvalositani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit

gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérol

a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiilk megorzéséhez sziikséges ismereteket atadasat
segiti, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi a Hazirendben foglaltak alapjan
kézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak
megeldzésében

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait és torekszik azok betarttatasara

tevékenysége soran a gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja

segiti a gyermek 6vodaba szoktatasat

nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda egész
napos neveldomunkajaban

a gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyljt szamara az 6ltozkddésben, a
higiénias tevékenységben, a csoportba valo beilleszkedésben

bekapcsolodik a gyermekkel valo foglalkozasba, az tinnepek megszervezésébe €s lebonyolitasaba
kiséréként részt vesz a gyermekek dvodan kiviili programjain

alkalmanként feliigyeli a gyermekeket

részt vesz az udvari életben

kertészkedik a gyermekekkel, egyszerti munkafolyamatokat tanit

kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védono és az orvos munkajat
iigyel a balesetvédelmi el6irasok betarttatasara, a specialis biztonsagi el6irasok alkalmazéasara
ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat

részt vesz az intézmény kornyezetének alakitasaban, szépitésében

a megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, mig az orvos, vagy a sziilld meg nem
érkezik

specialis esetekben gyodgyszert ad
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— segédkezik a gyermekek 01tozkodésénél, étkezésénél.

— sziikség szerint feliigyel a gyermekekre.

— eldkésziti a foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket, anyagokat.

— kozremiikodik a foglalkozasok lebonyolitdsdban.

— ellatja a pedagogus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat.

— betegség esetén elkiséri a gyermeket az orvosi rendelébe.

— elkiséri a pedagogust a csaladlatogatasra.

— faliujsagot rendez.

— ellendrzi a gyermek higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét és sziikség szerint korrigalja azt.

— a (gyogy)pedagoégus Utmutatasai alapjan egyénileg segit a lelassult mentalis fejlédési
gyermeknek, a magatartasi nehézséggel kiizdé gyermeknek a magatartds rendezésében, a
beilleszkedési nehézséggel kiizdé gyermeknek a beilleszkedési problémak rendezésében, a
hiperaktiv gyermeknek a hiperaktivitds rendezésében, a figyelemzavarral kiizd6 gyermeknek a
rendezésében, a tehetséges gyermeknek tehetsége kibontakoztatasaban, valamint a fejlesztd
feladatok megoldasaban.

— esetenként foglalkozdst szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozas), beszamol a

pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

Jogosult (és koteles) az Ovodavezeté és a székhelyi/ telephelyi 6vodavezetd helyettes figyelmét

felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Folyamatosan az 6vodapedagogus, telephelyi vezetd helyettes felé, az egész évben végzett munkajarol

év végeén.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az oOvodavezetdvel, az OvodavezetO-helyettessel, az Ovoda teljes

alkalmazotti korével, a sziilokkel.

FELELOSSEGI KOR
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Tevékenységét a székhelyi/telephelyi 6vodavezetd helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az 6voda vezetdje és a
fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes késziti el.

Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek jogainak
megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, belso szabalyzatok be nem tartasaért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
— ovodavezet0 és fliggetlenitett helyettese
— székhely/telephely- vezetd helyettes
— szakmai munkak6zosség vezetd

— belso ellenbrzési csoportvezetd
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— Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai (szakmai

pedagobgiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo

alairasa

2015-2016 -
nevelési évtol

visszavonasig

ZARADEK
Ezen munkakori [€1rds ........ovvvivviiiiiiiiiiiiieiieen 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:
munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Budapest Févaros Ujbuda
............................ Ovoda
Cim

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek szerint

MUNKAKOR

Beosztés

Cél A nemzeti kdznevelésrél szold toérvény szerint az intézmény oOvodai
nevelési és oktatasi feladatainak ellatasdban valo kdzremitkodés.

Felettes Ovodavezetd, fliggetlenitett dvodavezetd helyettes

Kozvetlen felettes Feladat ellatasi helye szerinti székhelyi/telephelyi oOvodavezetd
helyettes

Helyettesitési eldiras 30 napon belilli helyettesitést a székhelyi/telephelyi o6vodavezetd
helyettes
30 napon tuli helyettesitést az intézményvezeto rendeli el irasban
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MUNKAVEGZES

Hely Budapest Févaros Ujbuda ...........ccccoooveeiveneeienn.... Ovoda
telephelye
...................................... Ovoda
CIMie

Heti munkaidd 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 36 ora (legfeljebb heti
négy Ordban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb
pedagodgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valod részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd
el az 6vodapedagogus szamara.

Mesterpedagogus heti kdtelezd oraszama: maximum 25 ora, heti

egy napra intézményi munkavégzeés alol felmentve.

A munkavallal6 munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo
egyeztetés szerint
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen: nap
- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség,

szakképesités

Ovodapedagogusi diploma

Elvart ismeretek

Ovodas koru gyermekek nevelése-fejlesztése

Sziikséges képességek

Gyermekszeretet, tudatos tervezés képessége

A munkavallalé tovabbképzési

kotelezettsége

Nkt. a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és

kedvezményeir6l alapjan

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutaté magatartas és megjelenés.

J6 kommunikacios, egyiittmikodd €s szervezd készség.

KOTELESSEGEK
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Feladatkor részletesen (altalanos szakmai feladatok):

Munkaja sordn egyiittmikddik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban, a gyermekkozosségek alakitasaban.

Feladata ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfelelé oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

Tiszteletben tartja €s tolerdlja a massagot.

A pedagogus etika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint
maganéletében is betartja.

Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvényben foglalt jogainak
biztositasardl. Szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror, az étel elfogyasztidsira valod
kényszerités, levegdztetés, vagy étel elvonasa, a jatékido leroviditése biintetésbol, vagy rossz
szervezés miatt (pl. felesleges sorakoztatas, varakoztatas).

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Fogadja a sziilok 6vodai miukodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

Kozremiikodik a pedagogusi, vezetdi és intézményi bels6 dnértékelésben, valamint a teljesitmény

mérés-értékelésben.

Részletes szakmai feladatok a kotelezo oraszaman beliil:

Alapvet6 feladata a reabizott gyermekek nevelése, ennek keretében:

gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérol

neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének titemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakoztatasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1évo gyermek felzarkoztatasat tarsaihoz

a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges feltételeket biztositja,
az ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0dik. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi a Hazirendben
foglaltak alapjan

kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd

koriilmények feltarasaban, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megel6zésében
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— a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével eclsajatittatia a kozosségi
egylittm(ikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartatasara

— a sziiléket és a gyermekeket érint6 kérdésekrol rendszeresen tdjékoztatja a sziilt, figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megdvéasa, vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek

— aszild kérdéseire, javaslataira érdemi valaszt ad

— tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra

— kotelezd oraszamat kizarolag a gyermekek kozott tolti el, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil, azt csak indokolt esetben hagyhatja el. A gyermekeket dajkara, pedagdgiai asszisztensre,
vagy mas, 18 évnél iddsebb személyre biznia a vezetd engedélyével lehet, mely id6 alatt az
o6vodapedagogust terheli a felelésség

— agyermek Onkiszolgalasaban, tevékenységeiben aktivan kdzremiikodik

— agyermek napirendjét ugy szervezi, hogy a sziikséges egyéni fejlesztéseket megkaphassa.

A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok:

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelotestiilet tagjait megilletd jogokat. Eszkodz, felszerelés, jaték
beszerzést javasol, ha Uigy latja, hogy azok sziikségesek a megfeleld miikddéshez, a helyi nevelési terv
végrehajtasahoz. Kozremikodik a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok

szervezésében, lebonyolitasaban (pl. kirandulés).

Egyéb feladatai:

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Gondoskodik az 6vodai linnepek megszervezésérdl, lebonyolitasarol, a gyermekek életkoranak és
fejlettségének megfelelden.

Ellatja a munkaid6 nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast. Téajékoztatja az
ovodavezet6t, ha a gyermek az 6vodabol tobb alkalommal, indokolatlanul tdvol marad, valamint ha
indokoltnak tarja valamely gyermek nevelési tanacsaddson, illetve szakért6i bizottsagi vizsgalaton
vald részvételét.

Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrol, ha a csoportjaban 1€vo gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja, vagy gyanitja. Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval a
csoportjaba tartozd gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében. Javaslatot tesz a

csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé és esetenként ellatogat a csoportjaba tartozo
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gyermek csalddjahoz. Jelzi az intézményvezet felé, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a
gyermek és sziiléje szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.
Gondoskodik arrdl, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon at reggel az 6vodaba. Napkozben, a
betegség tiineteit mutatd gyermeket elkiiloniti tarsaitol, sziileit haladéktalanul értesiti.

A gyermek hidnyzasat igazold dokumentumokat a Hazirendben meghatarozottak szerint elkéri a
szUl6tol, 0sszegyljti és tarolja.

Kozremukddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védénd munkajat.

A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat belso és kiilsd
tovabbképzéseken is gyarapitja.

Az 6voda szabalyzatait betartja és betarttatja a gyermekekkel €s sziilokkel egyarant.

A Kkotelezo oran feliil, a rendes munkaiddoben ellatando feladatok:
— felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
— felméri a gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét, annak fejlédését nyomon koveti és irdsban
rogziti (évente kétszer), a Pedagdgiai Programban meghatarozottak szerint
— a szakértéi vélemény alapjan, a specialis szakemberek segitségével fejlesztési tervet készit a
sajaton nevelési igényl gyermekek részére
— agyermekek fejlodésérol évente tajékoztatja a sziildket, fogaddora keretén beliil
— évente nyilt napokat, legalabb kétszer sziil6i értekezletet és havonta fogaddorakat tart
— sziikség szerint pedagogiai szakvéleményt készit a gyermekekrol
— az ¢rintettekkel tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyermekekrol
— elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet, naprakészen vezeti a
csoportnaplot
— részt vesz a neveldtestiilet munkéajaban
— részt vesz az 6voda kulturalis életének szervezésében, lebonyolitasaban
—  kozremiikddik a gyermekek feliigyeletének ellatasaban

—  kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

Egyéb kotelezettségei:

FelelOs az altala atvett eszk6zokért. Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni
koteles, azokat rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelésséggel tartozik.

Reggel 6 6ratol 7,30-ig, valamint 17,00-t61 18,00 6raig ligyelet ellatasara beoszthato.

Reggel 7 oratdl délutan 17 6raig — munkarendjének megfeleléen — a sajat csoportjaban tartdzkodik.
Munkakezdéskor munkara képes allapotban, munkaruhaba atoltozve kell csoportjat atvennie az

igyeletet ellatdé d6vodapedagdgustol.
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Munkaidében az intézmény épiiletét csak a vezetd, vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el.

Munkaidében, maganiigyben, csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetekben

hasznalhatja az 6vodai telefont. A sajat mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egylittlét alatt, a

csoportszobaban €és az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket elnémitott allapotban kell

tartani.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast, a helyettesités megszervezésének érdekében, el6z6 nap, de

legkésdbb a munkaid6é megkezdése eldtt minimum 2 6raval jeleznie kell az 6vodavezetonek, illetve a

helyettesnek.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni, mind a gyermekekkel, csaladokkal, mind az

6voda miikodésével kapcsolatban.

Az 6vodapedagogussal szembeni elvarasok:

Tudatosan tervezze a tevékenység céljainak megfeleld0 modszereket, eszkdzoket, szervezési
modokat.

A modszereket az aktualis tevékenységi forma sajatossagainak, céljainak és a gyermekek
fejlettségének megfelel6en, tudatosan alkalmazza.

A kiilonb6z6 problémahelyzet biztositasaval segitse el a problémamegoldd, 6nalldé gondolkodas
fejlodéseét.

Hasznalja a modern informéaciofeldolgozasi eszkdzoket, mutasson példat az infokommunikacios
eszk6zok dvodaban indokolt alkalmazasara.

Evente kétszer mérje fel a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis és erkélesi allapotat,
alkalmazzon hatékony megismerési technikdkat (képességfejlesztd jatékokat tervezzen és
alkalmazzon).

Hasznalja fel a mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai gyakorlataban.

Nevel6 tevékenysége soran vegye figyelembe a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segitse a
gyermek képességének, tehetségének kibontakoztatasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatasat tarsaihoz.

Az Osszefliggések megértését, ¢életkoruknak megfeleléen magyarazza, tapasztalatokhoz,
¢lményekhez juttassa a gyermekeket. Az elméleti ismeretek mellett a tanultak gyakorlati
alkalmazasat is tegye lehetové.

A gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmodot igényldknek megfeleld, valtozatos modszereket
alkalmazzon.

Pedagodgiai munkajaban legyen nyomon kovetheté a PDCA-ciklus: tervezzen, megvalositson,

ellendrizzen, és sziikség esetén avatkozzon be.
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Hasznalja a rendelkezésre allo tanulasi, képességfejlesztési segédanyagokat, eszkozoket, digitalis
anyagokat kritikusan, céljainak megfelelGen.

Fogalomhasznalata legyen pontos, a 3-7 éves korosztaly fejlettségéhez igazodo, példaértékil.
Pedagogiai munkaja sordn €pitsen a gyermekek mas forrasokbdl szerzett tudéasara.

Pedagodgiai munkajat az intézmény programjanak megfeleléen hosszabb-rovidebb iddszakokra
tagolva (pl.: éves lUtemterv), tanulasi-tanitasi egységekre (pl.: tematikus terv, projektterv) és
tevékenységekre (pl. jaték - és munkatevékenység) bontva tervezze meg. Ellenorzések,
bemutatok, latogatasok alkalmabdl részletes foglalkozas tervet készitsen.

Komplex mdodon vegye figyelembe a pedagogiai folyamat minden 1ényeges elemét: a tartalmat, a
gyermekek eldzetes tudasat, motivaltsagat, életkori sajatossagait, a nevelési kornyezet
lehetdségeit, korlatait stb.

A gyermeki tevékenységet, a foglalkozasokat a cél(ok)nak megfelelen, logikusan épitse fel.

A tevékenység, foglalkozas soran tegye lehetdvé a gyermekek szamara 6nalldéan kiprobalni a
kiilonféle tapasztalatokkal megszerzett tudasukat.

Tudatosan torekedjen a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

Pedagogiai terveit a megvalodsitas utan rendszeresen elemezze. Tudatositsa a felkésziilés
Szerepét az elért eredményekben, ugyanakkor ismerje fel a tervezés soran elkovetett hibakat,
a felkésziilés hidnyossagait. Tartsa szem eldtt az elemzés — értékelés tapasztalataibol
levonhat6 kovetkeztetéseket.

Pedagogiai céljai sszhangban alljanak az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaval és az dvoda
pedagbgiai programjanak célrendszerével.

Hasznalja a szocialis tanulasban rejlo lehetoségeket. Tegye lehetové a helyes viselkedési normak,
a mintaként szolgald cselekvések, a kommunikacié, egyiittmikddés megismerését.

Vegye figyelembe a gyermekek aktualis fizikai és érzelmi allapotat, ehhez igazitsa a
tevékenységek tempodjat, iddtartamat, modszereit. Sziikség esetén rugalmasan valtoztasson
el6zetes tervein.

Epitsen a gyermekek sziikségleteire, kivancsisagara, igyekezzen fenntartani érdekldésiiket.
Ismerje fel a gyermekek tanulasi, magatartasi problémait, sziikség esetén megfeleld szakmai
segitséget kinaljon - esetlegesen a megfeleld szakembertdl kérjen segitséget szamukra.

Hasznalja a tevékenységekben rejlé lehetdségeket a megismerd funkciok és 6nallo felfedezés
gyakorlasara.

Alakitson ki pozitiv visszajelzésekre épiild, bizalommal teli 1égkdrt, ahol minden gyermek
hibazhat, mindenkinek lehetésége van a javitasra, probalkozasra.

A gyermekek hibait, tévesztéseit, mint a tanulasi, fejlodési folyamat részét kezelje, az egyéni

megértést eldsegitdé modon reagaljon rajuk.
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Az elmélyiilt tevékenységekhez nyugodt 1égkort és kornyezetet teremtsen, példaul a csoportszoba
elrendezésével.

A parhuzamosan végezhet6 tevékenységekhez biztositson megfeleld eszkdzoket €s a szabad
valasztas lehetdségét.

A gyermekekben igyekezzen felkelteni és fenntartani az 6ndllod tapasztalatszerzés, megismerés
igényét, a probalkozas oromét. Ennek érdekében indokolt esetben hasznalja az IKT-eszkozoket is.
Az 06nallo tapasztalatszerzéshez - a jatékhoz és egyéb tevékenységekhez - az életkornak és a
gyermekek egyéni képességeinek megfeleld eszkozoket biztositson.

A gyermekek személyiségét ne statikusan, hanem 6nmagukhoz viszonyitott fejlodésiikben
szemlélje.

A gyermekek teljes személyiségének fejlesztésére, autonomidjuk kibontakoztatasara térekedjen.
Szakszerlien, realisan elemezze ¢és értékelje sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsulasat.

Csoportos tevékenységek esetén is figyeljen az egyéni sziikségletekre, és a gyermekek egyéni
igényeinek megfelel6 modszerek, eljarasok alkalmazasara.

Kiilonleges banasmodot igényld gyermek vagy gyermekcsoport szamara hosszabb tava fejlesztési
terveket dolgozzon ki, és ezeket hatékonyan valdsitsa is meg.

Tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit, a jaték és mas élmény gazdag
tevékenység, program soran.

A gyermekeket egymas elfogadasara, az egyéni sajatossagok tiszteletben tartasara nevelje.
Munkajaban vegye figyelembe a gyermekek és a gyermekkdzosségek eltérd kulturalis, illetve
tarsadalmi hatterébol adodo sajatossagait.

Biztositsa azt a szocidlis kozeget, ahol a gyermek szivesen kérdez, van véleménye és ki tudja
fejezni magat. Az egymasra figyelést, a masik fél mondanivaljanak meghallgatasat
gyakoroltassa a gyermekekkel.

Ertékkozvetité tevékenysége legyen tudatos. Egyiittmiikodés, altruizmus, nyitottsag, tarsadalmi
érzékenység, mas kulturak elfogadasa jellemezze.

Alakitsa ki az egyiittélés normait, szokasait és segitse az azokhoz valod alkalmazkodast, és
figyeljen ezek kovetkezetes betartdsara. Segitse a szocidlis érzékenység fejlodését az dvodai és
ovodan kiviili tevékenységek soran.

Csoportjaban tudatosan alkalmazza a konfliktus megel6zés modszereit.(a kozos szabalyalakitast,
az értékelési szempontok tudatositasat, a pozitiv példak megerdsitését, a kovetkezetességet.)

A csoportjaban felmeriild konfliktusokat, azok okait ismerje fel, helyesen értelmezze és
hatékonyan kezelje. Konfliktushelyzetben a gyermekeket a konfliktusok kompromisszumos

megoldasara 0sztondzze.
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Tajékozddjon a kiilonbozo értékelési eszkdzokrol. Az altala ismertek koziil a gyermekek életkori
sajatossagainak figyelembevételével tudatosan valassza ki a leginkabb megfelelot.

Visszajelzései, értékelései legyenek vilagosak, egyértelmiiek, a konkrét cselekvésre,
teljesitményre vonatkozzanak.

Az egyéni képességekhez viszonyitva értékelje a teljesitményeket, torekedjen a folyamatos,
pozitiv visszajelzésekre. Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a gyermekek fejlodését segitse.

A gyermekek tevékenységének megfigyelésébdl, produktumaik értékelésébol kapott adatokat
redlisan elemezze-értékelje, és beldlik kiindulva a fejlesztésre vonatkozo tervét elkészitse,
modositsa.

Pedagbdgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekedjen, amelyek
alkalmasak az OonellenOrzésre, onértékelésre.

Munkaja soran érthetden, és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikaljon.
Kommunikéciéjat minden partnerrel a kdlcsondsség €s a konstruktivitas jellemezze.

A gyerekek szabad jatékahoz és kiillonbozo tevékenységeihez nyugodt kommunikacios teret,
ehhez kedvezo feltételeket alakitson ki. Tudatosan 6sztondzze a gyermekek egyéni €s egymas
kozotti kommunikaciojat.

A kapcsolattartas formdi és az egyiittmikddés soran hasznalja az infokommunikacios eszkozoket
és a kiilonb6z6 online csatornékat.

A gyermekek érdekében onalldan, tudatosan és kezdeményezéen mitkddjon egyiitt a kollégakkal,
a sziilokkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.

A szakmai munkak6zosség munkéjaban kezdeményezden és aktivan vallaljon részt. Mitkddjon
egyiitt pedagogustarsaival kiilonboz6 pedagogiai eljarasok és programok (pl. témanap, innepség,
kiranduléas) megvalositasaban.

A megbeszéléseken, a vitakban, az értekezleteken rendszeresen fejtse ki szakmai allaspontjat, a
vitakban legyen képes masokat meggydzni, és 6 maga is legyen meggy6zhetd.

Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait onalldan, a szervezet
mitkodési rendszerének megfeleld modon kezelje, intézze.

Legyen nyitott a sziil6, a gyermek, az intézményvezetd, a kollégak, a szaktanacsado
visszajelzéseire, hasznalja fel 6ket szakmai fejlédése érdekében.

Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemezze és fejlessze.

Tudatosan fejlessze pedagogiai kommunikacidjat.

Legyen tisztaban szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, és legyen képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

Rendszeresen tajékozodjon a pedagdgia tudomanyara és az Ovodapedagogidra vonatkozd

legijabb eredményekrdl, hasznalja ki a tovabbképzési lehetdségeket.
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— Rendszeresen tajékozodjon az 6vodai nevelést, képességfejlesztést tamogatd digitalis technologiai
eszkozokrol, és lehet6ség szerint alkalmazza is azokat.

— Legyen aktiv résztvevdje az online megvalosulo szakmai egylittmikddéseknek.

—  EI8 szakmai kapcsolatrendszert alakitson ki az intézményen kiviil is.

— Munkgjaban alkalmazzon 0j modszereket, tudomanyos eredményeket.

— Vegyen részt intézményi innovacioban, palyazatokban, kutatasban.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok 4ltal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

Jogosult (és koteles) az dvodavezetd és a székhelyi/ telephelyi 6vodavezetd helyettes figyelmét

felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente az 6vodavezetd felé kiterjed:

Ev végi beszamolo az év kdzben végzett munkajarol.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevelGtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Kapcsolatot tart: az 6vodavezetdvel, az 6vodavezeto-helyettessel, az 6voda teljes alkalmazotti kdrével,

a sziilokkel, a tarsintézményekkel, az 6voda kiilso partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a székhelyi/telephelyi 6vodavezetd helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakdri leirasat az 6voda vezetdje és a
fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes késziti el.

Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytol eltér6é végrehajtasaért;

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

— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
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tliz és munkavédelmi el6irasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6ldoan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval

szemben felmerilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

ovodavezetd és fliggetlenitett helyettese

sz€khely/telephely- vezetd helyettes

szakmai munkak6zdsség vezetd

belsd ellenérzési csoportvezetd

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai (szakmai

pedagdgiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavillalé
alairasa
2015-2016 -

nevelési évtol

visszavonasig
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ZARADEK
Ezen munkakori [eirds ........ooovviiiiiiiiiiiiiiiiiie 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:
munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Budapest Févaros Ujbuda
............................ Ovoda
Cim
Joggyakorlo ovodavezeto
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek szerint
MUNKAKOR
Beosztas Gyogypedagogus
Cél A megyei szakértdi bizottsagok altal kiadott szakértéi vélemény

alapjan, az arra jogosult sajatos nevelési igényl gyermekek szamara

gyogypedagdgiai foglalkozasok megtartasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, fliggetlenitett dvodavezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

Helyettesitését az intézményvezetd rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely Budapest Févaros Ujbuda ...........cccccovuveeieneeeennn.... Ovoda
telephelye
...................................... Ovoda
CIMm
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Heti munkaid6

40 ora
Kotelez6 munkaideje heti 22 6ra

Ko6tott munkaidé heti 10 6ra

A munkavallal6 munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa Az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés
szerint
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsdg:  nap
Gyereknap: nap
Eves Osszesen: nap
- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Biintetlen eléélet
Iskolai végzettség, | Gyogypedagogusi diploma
szakképesités

Elvart ismeretek

Ovodas kort gyermekek, gyogypedagogiai fejlesztés

Sziikséges képességek

Jo kommunikacids, egyiittmikodo és szervezo képesseg.

A munkavallalé tovabbképzési

kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.

Példamutaté magatartas és megjelenés.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen (altalanos szakmai feladatok):

— A gyogypedagogus sziikség esetén azzal is foglalkozik, hogy a fogyatékos, sériilt, akadalyozott

fejlodéstt személy fejlesztését, élethelyzetét a legkedvezobben befolyasolja a csaladban, az

oktatasi intézményekben, munkahelyeken.

— Részt vesz a fogyatékosok tligyét képviselo szakmai és civil szervezetek munkajaban. Hozzajarul

a fogyatékosokkal szembeni elditéletek, megbélyegzés csokkentéséhez, illetve a fogyatékossagok

kedvez6tlen hatasainak enyhitéséhez és megelézéséhez.

— Munk3aja soran egyittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.
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Feladata ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésikknek megfeleld oktatasban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

A pedagbégus etika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint
maganéletében is betartja.

Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Fogadja a sziil6k 6vodai miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

Kozremikodik a  teljes korli  intézményi  Onértékelésben, valamint a  dolgozoi

teljesitményértékelésben.

Részletes szakmai feladatok a kotelezo oraszaman beliil:

a) segiti a pedagdgiai diagnozis értelmezesét;

b) javaslatot tesz a fogyatékossag tipusahoz, a gyermek egyéni igényeihez sziikséges kornyezet
kialakitasara;

c) segitséget nyljt a tanulashoz, miivel6déshez sziikséges specidlis segédeszkdzok kivalasztasaban,
tajékoztat a beszerzési lehetdségekrol;

d) javaslatot tesz specifikus gyogypedagodgiai modszerek, modszerkombinaciok alkalmazasara;

e) figyelemmel kiséri a gyermekek haladasat, részt vesz a részeredmények értékelésében, javaslatot
tesz az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd modszervaltasokra;

f) egylttmiikodik a tobbségi pedagdgusokkal, figyelembe veszi a gyermekkel foglalkozo
pedagdgus tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait;

g) terapias fejleszto tevékenységet végez a gyermekkel vald kozvetlen foglalkozasokon - egyéni
fejlesztési terv alapjan a re-/habilitacios fejlesztést szolgald oOrakeretben -, ennek soran

tamaszkodik a gyermek meglévé képességeire, az ép funkcidkra.

A gyoégypedagdgus terapias tevékenysége:

A gyogypedagogus az értelmi, érzékszervi, beszéd- és mozgasfogyatékos személyek (sériilt,

akadalyozott fejlodésti gyermekek, fiatalok és felnottek) nevelésére, oktatdsara, fejlesztésére,
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crer

diplomas szakember.

Felismeri a specialis nevelési sziikségleteket, életvezetési problémakat, meghatarozza az ezekbdl
adodo gyogypedagogiai feladatokat és felkésziiltsége alapjan a lehetségek szerint legjobban
teljesiti azokat.

Felméri a gyermekek képességbeli fogyatékossaguk jellegét és mértékét és a sériilés jellegéhez és
sulyossagahoz igazitja nevelésének és oktatdsdnak tartalmat, modszereit. A teljesitmények
értékelésében az egyéni szintekhez viszonyitja a haladds mértékét. A fejlesztés folyaman a
fogyatékossag jellegétol fiiggben specidlis segédeszkozoket haszndl, és megtanitja a
hasznalatukat. A gyermekek személyiségének fejlesztésével és praktikus ismeretek oktatasaval
felkésziti Oket az 6nallo életvezetésre.

A gyermekek fejlodésérol részletes elemzéseket készit.

Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel, tajékoztatja 6ket gyermekiik fejlédésérdl és tanacsokat
ad az otthoni foglalkozasokhoz.

Tobbnyire képességszint szerint miikodd csoportokat vezet, de egyéni, vagy kiscsoportos
foglalkozasok keretében is végezheti munkajat.

A tankételes kor el6tt €s utan is segiti a gydgypedagdgiai tamogatast igényloket.

A gyogypedagégus terapias tevékenysége, hogy

gyogypedagogiai vizsgalo eljarasokkal feltarja a fogyatékossag kialakulasanak folyamatat,

leirja az érintett személy fejlodéstorténetét,

a vizsgalati anyagokat gyogypedagogiai szempontbdl elemzi,

megallapitja a fejlesztéterapias feladatokat, kivalasztja a legmegfelelbb eljarasokat,

megtervezi ezek id6tartamat, szakaszait,

vezeti a fejlesztterapias foglalkozasokat, az eredményeket dokumentalja,

konzultal mas szakemberekkel, tanacsot ad a sziiloknek, pedagdgusoknak,

részt vesz a gyogypedagogiai gyakorlat fejlesztésében,

a gyogypedagodgiai szakszolgaltatas keretében hozzajarul a problémas gyermekek eredményesebb

neveléséhez.

A Kkotelezo oran feliil, a rendes munkaiddében ellatando feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat

a szakért6i vélemény alapjan fejlesztési tervet készit a sajatos nevelési igényti gyermekek részére
a gyermekek fejlodésérdl évente tajékoztatja a sziiloket fogaddora keretén beliil

sziikség szerint pedagogiai szakvéleményt készit a gyermekekrol

az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles gyermekekrol
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elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcesolodo tigyviteli tevékenységet
segiti az 6vodapedagogusok munkajat szakmai tanacsaival

részt vesz a neveldtestiilet munkéjaban

részt vesz az 6voda kulturdlis életének szervezésében, lebonyolitasaban

kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban

Egyéb kotelezettségei:

Felelds az altala atvett eszkozokért. Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit
megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkakezdéskor munkara képes allapotban jelenjen meg munkahelyén.

Munkaidében az intézmény épiiletét csak a vezetd, vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el.
Munkaidében, maganiigyben, csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetekben
hasznalhatja az 6vodai telefont. A sajat mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét
alatt nem megengedett, ilyenkor a késziiléket elnémitott allapotban kell tartani.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast el6z6 nap, de legkésobb a munkaidé megkezdése elott
minimum 2 6raval jeleznie kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A tudomasara jutott hivatali titkokat kételes megorizni, mind a gyermekekkel, csaladokkal, mind

az 6voda mikddésével kapcsolatban.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda

SzMSz-ében biztositott jogokat. Jogosult (és koteles) az Ovodavezetd és a székhelyi/ telephelyi

ovodavezetd helyettes figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé

utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodavezeté felé kiterjed:

Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az Ovodavezetdjével, az intézményekben a vezetd

helyetteseket tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrol. Ev végén az egész éves teljesitményrél irasbeli

beszamolot készit.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti és az alkalmazotti értekezleteken.

Kapcsolatot tart: az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel, az 6voda teljes alkalmazotti korével,

a sziilokkel, sziikség esetén a tarsintézményekkel.
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatdi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat az o6voda vezetdje és a fliggetlenitett
ovodavezetd helyettes késziti el. Tagja az 6voda nevelGtestiiletének. Sajat tertiletét érintd kérdésekben

véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, bels6 szabalyzatok be nem tartasaért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

— Az intézmény belsd ellenérzési programja szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:

— ovodavezet0 és helyettese

— székhely/telephely- vezetd helyettes
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V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé

alairasa

2015-2016 -
nevelési évtol

visszavonasig

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ..o, 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:
munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Budapest Févaros Ujbuda
............................ Ovoda
Cim
Joggyakorlo ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint
MUNKAKOR
Beosztas Pszichologus
Cél A gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a

neveldmunka hatékonysaganak segitése. Szakszeri pszichologiai
szirOvizsgalatok, elokészitd diagnosztikai vizsgalatok esetenkénti

elvégzése. Mentalhigiénés, preventiv, kdzvetitd funkcio.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, fliggetlenitett dvodavezetd helyettes

Helyettesitési el6iras

Helyettesitését az intézményvezetd rendeli el.
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MUNKAVEGZES

Hely Budapest Févaros Ujbuda ............ccccooeeeieneeeinnn.... Ovoda
telephelye
...................................... Ovoda
CIMie

Heti munkaidd 40 ora

Kotelez6 munkaideje heti 22 6ra

Ko6tott munkaido heti 10 ora

A munkavéllal6 munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa Az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés
szerint
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen: nap
- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, | Pszichologusi diploma
szakképesités
Elvart ismeretek Ovodds  kori  gyermekek —  fejlodéslélektan,  lelki

egészségvédelem, diagnosztika

Sziikséges képességek

Gyermekek szeretet, nehézségei iranti érzékenység, példaado

viselkedés. Onall6 munkavégzés, egyiittmiikodés.

A munkavallalé tovabbképzési

kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatosag,
segitOkészség, tirelem, vidamsag, jatékossdg. Legyen tolerans,
empatikus, korrekt, etikus, egyiittmiikodésre képes, elfogado,
befogado, érdekl6dd az 10j ismeretek irant. Magatartdsa ¢és

megjelenése legyen példamutato.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
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Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairdl, az egyes
gyermekekrol, sziillokrol, nevelbtestiiletrol, méréseket végez esetenként, kdzvetlen modon
befolyasolja az 6voda gyermekeinek életét, fejleszt6 eljarasokat honosit meg, illetve dolgoz ki,
elsdsorban a prevencid magvaldsitasa a tanuldsi nehézségek, illetve a beilleszkedési zavarok
elérejelzése, korai azonositasa és elemzése soran.

Sziiréseket végez és sziikség esetén megfeleld helyre iranyit, kiillonos tekintettel a beiskolazas és
az atmenetek kritikus szakaszaira.

Szakszeri pszichologiai szlirGvizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral, magatartas-
problémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében.

Az SNI, BTM nehézség diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkez6 gyermekek oOvodai
A diagnozis felallitdisdhoz informacidkat gylijt az egyes gyermekekrol, tesztek, megfigyelés,
interju, illetve kérddiv segitségével. Az elemzés soran kiemeli a gyerek erdsségeit is, valamint
javaslatot tesz a helyzet orvoslasara.

Feltaro és fejleszté célzath egyéni €s csoportos foglalkozasokat tart.

A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasaban az 6vodapedagogusokkal és a pedagogiali
szakszolgalat szakembereivel egyiittmiikodik és az ellatas kereteit kidolgozza.

Egylittmiikodik a munkatarsakkal, sziikség ¢€s igény szerint a nevelési helyzeteket ¢s
esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti.

Szakmai kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal és a Szakértéi Bizottsagokkal.

Konkrét nevelési  problémak  megoldasakor  esettanulmanyt  készit az  érintett
6vodapedagogusokkal.

Mentalhigiénés feladatokat lat el egyén, csoport, szervezet szintjén. Sziiréseket, diagnosztikus
vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanacsadast végez gyermekek, pedagogusok és
szilok szamara.

Személyiségfejlesztd tréningeket, Onismereti csoportokat vezethet az alkalmazottak részére.
(Szakmai, modszertani, esetmegbeszéld csoportokat vezet a pedagogusok részére.)

Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai témaju feladatokat
megszervezi.

Feltaro és fejleszté célzati foglalkozasokat szervez a pedagogusok korében, az igényeknek
megfelelden.

Konzultaciokat tart, konkrét nevelési problémak megoldasa, vératlan nehéz élethelyzetek
eseteinek megoldasi lehetdségeinek kiaknazasa céljabol.

Konzultativ kapcsolatot alakit ki a sziilokkel.
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— Szakteriiletérol tovabbképzést szervez pedagogustarsainak, ismeretterjesztést biztosit a sziilék
kozossége szamara.

— Maddszereinek, eljarasainak megvalasztasaban a szakmai autondmiat érvényesiti.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatérsaival egylittmiikodik.

Bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és adott helyzetben altaldban elvarhatd magatartast

tanusit:

— ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

— amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

— munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

— véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sérto, vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja,

— koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a

tudomasara.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat. Jogosult (és koteles) az Ovodavezetd és a székhelyi/ telephelyi
ovodavezetd helyettes figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé

utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az oOvodavezetdjével, az intézményekben a vezetd
helyetteseket tajékoztatjdk a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményrol irdsbeli beszamolot készit.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Kapcsolatot tart: az 6vodavezetOvel, az dvodavezetd-helyettessel, az 6voda teljes alkalmazotti kdrével,

a sziilokkel, sziikség esetén a tarsintézményekkel.
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirdasat az o6voda vezetSje és a fliggetlenitett
ovodavezetd helyettes késziti el. Tagja az 6voda nevelGtestiiletének. Sajat tertiletét érintd kérdésekben

véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

— Munkakéri feladatainak hataridére torténo elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

— A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért

— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

— A munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért

— A magyar pszichologiai Tarsasag és a Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi Egyesiilete altal
kiadott Pszichologusok Etikai Kodexében foglalt eléirasok megszegéséért.

— A vagyonbiztonsag és a higiénia vesz€lyeztetéséért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét koteles a korszerti tudomanyra alapozottan legjobb meggy6zddése szerint, a torvényes
keretek kozott, az 6voda helyi szabalyzatai eldirasainak betartasaval végezni, az oOvodavezetd
utasitasanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

Titoktartas kotelezi minden informacidra vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrol, csaladjukrol, az
alkalmazottakrol, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mind a szdban,
vagy irasban kozolt, illetdleg vizsgalati eredmények révén birtokaba jutott, mind az ezekbdl
kovetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy a tarolt adatai ne jussanak illetéktelenek

tudomasara. Koteles megdrizni az dvodai szervezet szolgalati titkait.

FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK

— Szaktudasaval az 6voda nevelémunkajat segitse, hatékonysagat novelje.

— A nevelés folyamatanak regisztralasa és hatasainak vizsgéalata pszichologiai szempontbol és
eszkozokkel.

— Szlrés és orientalas, kiilonos tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus szakaszaira.

—  Feltaro és fejlesztd célzath egyéni és csoportos foglalkozasok.

— Konzultacio és tandcsadas konkrét nevelési problémak megoldésa, lehetdségek kiakndzasa
céljabol.

— Pszichologiai ismeretek kifejtése, atadasa.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

(AVA

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢és litemezése szerint.

— Az intézmény belso ellenérzési programja szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.

— Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:
— ovodavezetO és helyettese
V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo

alairasa

2015-2016 -
nevelési évtol

visszavonasig

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...........ooooviiiiiiiiiiiiiiiii 1ép életbe.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:
munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo

190



GYOGYTESTNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Budapest Févaros Ujbuda
............................ Ovoda
Cim

Joggyakorlo ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas Gyogytestnevel

Cél A  kezd6dé mozgasszervi elvaltozasban szenvedd, valamint a
mozgasfejlodésben elmaradt gyerekekkel valdé foglalkozas soran
specialis, megel6zés-kdzpontd, valamint mozgasfejlesztd
gyakorlatanyaggal megeldzze, ill. gyogyitsa a mar kialakult
elvaltozasokat. A mozgasfejlodésben lemaradt, vagy részképesség
zavaros gyermekeket fejlessze, az ¢életkori sajatossaguknak megfeleld
jatékos modszerekkel.

Felettes Ovodavezetd, fliggetlenitett ovodavezetd helyettes

Kozvetlen felettes

Feladat ellatasi helye szerinti székhelyi/telephelyi 6vodavezetd

helyettes

Helyettesitési eldiras

Helyettesitését az intézményvezetd rendeli el.
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MUNKAVEGZES

Hely Budapest Févaros Ujbuda ............ccccooeeeieneeeinnn.... Ovoda
telephelye
...................................... Ovoda
CIMie

Heti munkaidd 40 ora

A munkavéllal6 munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye €s a dolgozoval vald
egyeztetés szerint

Szabadsag Alapszabadsag: nap

Potszabadsag:  nap

Gyereknap: nap

Eves Gsszesen: nap

- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, | Gyogytestneveldi diploma/szakvizsga
szakképesités

Elvart ismeretek

Ovodas koru gyermekek, gyogytestnevelési ismeretek

Sziikséges képességek

J6 kommunikacios, egyiittmiikodo és szervezd képesség.

A munkavallalé tovabbképzési

kotelezettsége

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.

Példamutaté magatartas és megjelenés.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen (altalanos szakmai feladatok):

— agyermek, a tanulo specialis egészseégiigyi céli testnevelési foglalkoztatasa, ha az iskolaorvosi-,

vagy szakorvosi sziirévizsgalat gyogytestnevelésre utalja

— sziikség szerint részt vesz és segit a gyermekek/tanulok szlirésében fejlesztési tervet készit
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— elvégzi a korrekcids munkat

— kontroll

— afolyamat dokumentalasa

— kapcsolattartas a sziilokkel, pedagogusokkal

— korrekcios terapiat végez, melynek soran a csoportos gyogytestnevelés foglalkozasok keretében
biztositja az egészségiigyi probléma felszamolasat, kompenzalasat, a komplex mozgas
fejlesztését tandcsokkal latja el a gyogytestnevelés ellatasban részesiil gyermekek/tanulok
sziileit, neveldit felvilagositd munkat végez annak érdekében, hogy az egészségiligyi problémaval
kiizd6 kornyezete helyes magatartést alakitson ki a gyermekkel/tanuldval szemben, elfogadja
annak problémajat, megel6zze a masodlagos személyiségsériilések kialakulasat

— szil6i értekezletek, tajékoztatd eldéadasok a sziiloknek, szakembereknek

— ovodaban sziikség esetén foglalkozast tart mozgasszervi/belgydgyaszati problémak megelézésére

Az egészségligyi problémak és kovetkezményes tlineteik javitdsa és megsziintetése érdekében a
szorosan vett gyogytestnevelés foglalkozason til a gyermek/tanuld sziikebb és tagabb kornyezetét

be kell vonni a kévetkez6 mddon:

tanacsado orak, felvilagosito,
ismeretterjeszté munka kapcsolattartas a
szlilokkel
— igény szerint nyilt 6rak szervezése- a sziilok és pedagdégusok
szamara utogondozas, nyomon kovetés
— kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel, mas szakemberekkel
— akapcsolatrendszer apolasa, kiilonos tekintettel bizonyos egészségiigyi problémakra, melyek

korrigalasanak feltétele a team munka — konzultaciok.

Fébb tevékenységek és felelosségek:

szakmai munkajat onalloan, feleldsséggel végzi az érvényben 1évo jogszabalyok alapjan, a

szakmai ajanlasok figyelembe vételével

— precizen, naprakészen vezeti a gyogytestnevelés munkanaplot, ellatja a
munkajaval kapcsolatos adminisztracios teendéket

— a gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos foglalkozashoz biztonsagos koriilményeket teremt, a
gyermekeket/tanulokat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil

— aszirdvizsgalatot alapjan, az egészségiigyi probléma tipusa €s stilyossaga, valamint az ellatottak
¢letkora alapjan osztja be a foglalkozasok rendjét

— az Orabeosztas az ellatott intézménnyel vald egyeztetéssel, és az intézmény vezetdjének

jovahagyasaval valik véglegessé
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a gyermek/tanulé kezelésének megkezdése elétt beszerzi a sziiléi nyilatkozatot

felkésziil az egyénre szabott kezelésekre, a kezelés folyamatanak megtervezésére foglalkozas
elott eldkésziti a kezeléshez sziikséges eszkozoket

a foglalkozasok keretében szinvonalas terapias munkat végez,

a kialakitott munkarendben alkalmazza mindazon korszeri terapias modszereket és eszkozoket,
melyeket a rendelkezésére allok koziil a leghatékonyabbnak itél, és melyekben kompetens

az év folyaman differencialodott problémak alaposabb feltarasa érdekében tovabbi vizsgalatokra
iranyitja a gyermeket

sziikség esetén javaslatot tesz kiegészitd vizsgalaton valo részvételre

a tovabbi vizsgalatokhoz elkésziti sajat tapasztalaton-, vizsgalaton-, megfigyelésen- nyugvo
szakvéleményét

a sziikséges informaciot megadja az érdekelt sziilének

nevelési/tanitasi  év végén munkajarol irasos, éves  beszamolot készi az
intézmény vezetdje részére

részt vesz az 6voda statisztikai adatainak Osszeallitdsaban

a pedagogiai innovacid érdekében vallalja a folyamatos 6nképzést

szakmai fejlédése érdekében részt vesz tovabbképzéseken, konferenciakon, szakmai forumokon,

figyelemmel kiséri a szakirodalmat

Kiilonleges felel6sségek:

Oszinte, naprakész tajékoztatassal és aktiv kozremiikddéssel segiti az altala ellatott intézmény(ek)
pedagdgusainak munkajat

a gyermekek/tanulok, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informacidokat megorzi
felel az eszk6zOk biztonsagos hasznalataért, tarolasaért, jelzi a javittatas

sziikségességét folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat

az 6voda koltségvetésének készitésekor javaslatot tesz a feladatellatast érintd eszk6zok javitasara,
poétlasara, bovitésére a koltségvetés lehetdségeinek figyelembevételével

leltari felelsséggel tartozik az 6voda eszkdzeiért

A Kkotelezo oran feliil, a rendes munkaidében ellatand6 feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat

diagnoézis szerinti csoportos fejlesztési tervet készit a gyermekek részére

a gyermekek fejlodésérdl tajékoztatja az érdeklodo sziiloket fogadodra keretén beliil

évente nyilt napokat, sziil6i értekezletet, fogaddorakat tart

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo iligyviteli tevékenységet, naprakészen vezeti a

gyogytestnevelési naplot
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— részt vesz a nevelbtestiilet munkajaban
— részt vesz az 6voda kulturalis életének szervezésében, lebonyolitasaban

— kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban

Egyéb kotelezettségei:

Felel6s az altala atvett eszkozokért. Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni
koteles, azokat rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkakezdéskor munkara képes allapotban, munkaruhdba atoltozve kell csoportjat atvennie az
o6vodapedagogustol.

Munkaidében, maganiigyben, csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetekben
hasznalhatja az 6vodai telefont. A sajat mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt, a
csoportszobaban €és az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket elnémitott allapotban kell
tartani.

Viératlan tadvolmaradast, hianyzast, el6z6 nap, de legkésobb a munkaid6 megkezdése eldtt minimum 2
oraval jeleznie kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A tudomdsaéra jutott hivatali titkokat kdteles meg6rizni, mind a gyermekekkel, csaladokkal, mind az
6voda miikodésével kapcsolatban.

Kapcsolatot tart: az 6vodavezetével, az dvodavezetd-helyettessel, az dvoda teljes alkalmazotti korével,

a sziilokkel, sziikség esetén a tarsintézményekkel.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat. Jogosult (és koteles) az Ovodavezetd és a székhelyi/ telephelyi
ovodavezetd helyettes figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé

utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente az 6vodavezetd felé kiterjed:

Ev végén az egész éves teljesitményrol irasbeli beszamolot készit.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Kapcsolatot tart: az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel, az 6voda teljes alkalmazotti korével,

a sziilokkel, sziikség esetén a tarsintézményekkel.

FELELOSSEGI KOR
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Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatdi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat az oOvoda vezetdje ¢és a fliggetlenitett
ovodavezetd helyettes késziti el. Tagja az 6voda nevelGtestiiletének. Sajat tertiletét érintd kérdésekben

véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;
— hivatali titok megsértéséért
— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, belso szabalyzatok be nem tartasaért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK
Személyre széloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
— Az intézmény belso ellenérzési programja szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
— ovodavezetO és helyettese

— székhely/telephely- vezetd helyettes

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK
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Kelte Targya Munkavillalé

alairasa

2015-2016 -
nevelési évtol

visszavonasig

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ............oooooviiiiiiii 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:
munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel0sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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FUGGETLENITETT OVODAVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Budapest Févaros Ujbuda
............................ Ovoda
Cim
Joggyakorlo ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek szerint
MUNKAKOR
Beosztas Fiiggetlenitett Ovodavezeté helyettes
Cél A nemzeti koznevelésr6l sz6l6 torvény szerint az intézmény

ovodavezetdjének vezetdi feladataiban vald aktiv kozremiikodés.

Felettes, kozvetlen felettes

Ovodavezeto

Helyettesitési eloiras

30 napon tuli helyettesitést az intézményvezeto rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely Budapest Févaros Ujbuda ...........ccccoeueeeeeneeennnn.... Ovoda
telephelye
CIM e

Heti munkaid6 40 ora
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A munkavallal6 munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval vald
egyeztetés szerint
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves sszesen: nap
- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, | Ovodapedagogus féiskolai, pedagogus szakvizsga
szakképesités

Elvart ismeretek

Szakmai, taniigy igazgatasi, pedagogus ¢letpalya modell

Sziikséges képességek

logikus gondolkodas, dontésképesség, tolerancia

A munkavallalé tovabbképzési

kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

Személyes tulajdonsdgok

Kiegyensulyozottsadg, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.

Példamutatd magatartas és megjelenés.

J6 kommunikacios, egyiittmiikodod és szervezo készség.

KOTELESSEGEK
Vezetési feladatok (altalanos vezetési feladatok):

Az intézményvezetd tavollétében teljes felel0sséggel végzi a vezetési feladatokat.

Miikodési feltételek: Kozremiikodik a szakszer(i és torvényes miikodés feltételeinek biztositasaban,
ennek érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban elGirt
szabalyozasok.

A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja és dontésre elokésziti az 6vodai dokumentumok
modositasat.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok: Az 6voda Alapitdo Okirataban foglaltakat figyelemmel
kiséri, abban foglaltak szerinti miikddés feltételeit biztositja.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok: Kozremiikddik és koordindlja az

intézmény SzMSz-nek elkészitésében. Részt vesz az SzMSz neveldtestiilet altali elfogadtatasaban, a
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rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, kiilonos tekintettel az intézményi elvarasok
megjelenitésére. Ellendrzi a benne foglaltak betartasat, és felels a végrehajtasaért.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok: Kozremiikddik a hazirend elkészitésében, aktualizaldsaban.
Javaslatokat tesz a hazirend modositasara. Kozremiikodik a hazirend nyilvanossagra hozatalaban és az
¢érintettek részére torténd atadasaban. Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak
végrehajtasaért.
Mérés-értékeléssel  kapcsolatos feladatok:  Javaslatokat fogalmaz meg az  o6voda
minéségpolitikajanak fobb irdnyaira, javaslatait tovabbitja az oOvodavezetd felé. Részt vesz az
ovodavezetovel az éves ellenérzésben és az intézmény belsd Onértékelésében, az odnértékelés
kialakitisdban, intézkedési tervek készitésében. Atruhdzott hataskorben helyettesiti a vezetét a
pedagdgusok mindsitésében, illetve tanfeliigyeleti eljarasaban. Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktato
Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.
Adatnyilvantartas és kezelés:

— az 6voda mukodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, kozalkalmazottak, kozérdekil

adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasa, a szabalyzatok elkészitése

— akiilonos kozzétételi lista elkészitése és legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalata

— KIR-statisztika elkészitésének feliigyelete

— aszabalyzok és a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatala

— ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eléirt feladatait

— Megbizassal részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa: Az Ovodavezeté helyettesitése soran, az SzMSz-ben
meghatarozott helyettesitési rend szerint a vezetd kizardlagos jogkorét, tobbek kozott a munkalapok,
szamlak, pedagogus igazolvanyok és szallitolevelek hitelesitése. Atruhazott hataskorben ellatja a
gyakornoki rendszer mikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat. A palyaztatasi
tevékenységben, gondoskodik a munkakdri leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés: Dontésre eldkésziti a telephely vezetd helyettesek bevonasaval a
tovabbképzési program és az éves beiskolazasi tervet. A tovabbképzési kotelezettségek és azok
teljesitésének nyomon kovetésérol alkalmas nyilvantartast vezet.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer: Intézményi szinten koordinalja a gyermekvédelmi
hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észlel és jelz6 rendszer mikodtetésében, indokolt
esetben jelzi az 6vodavezetOnek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenloség: a telephelyvezeto helyettesek kozremiikodésével, naprakész statisztikaval Segiti az
ovodavezet6t, hogy a kiilonleges banasmodot igényl6k hozzajussanak a mindségelvii ellatashoz az
esélyegyenldség érvényesitésével.
Munkaidé nyilvantartas:

Elkésziti, és évente feliilvizsgdlja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.
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Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok: Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program
elkészitését, részt vesz annak dsszeallitasaban, dontésre elokésziti annak legitimalasat.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok: A munkaterv elokészitése soran a vezetd részére a székhely és
a telephely intézményektdl Osszegylijti a tervezett feladatokat, részt vesz a nevelési év rendjének
meghatarozasaban, megszervezi az intézményi sziil6i szervezet véleményének kikérését.
Osszehangolja a székhely és telephelyek tervezett programjait, azok idépontjait.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok:
Hataridore elékésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait, intézményi szinten
megszervezi azokat, valamint ellendrzi végrehajtasukat. Aktivan részt vesz az ovodavezetd neveld
munkdt iranyit6 és ellendrzé tevékenységében - az éves munkatervnek megfelelden. Feliigyeli és az
éves munkatervnek megfeleléen ellenérzi az intézményi szinti szakmai munkak6zdsségek
tevékenységét. Koordindlja az intézményi szinti munkakdzosség vezetok tevékenységét a
tevékenységrol folyamatosan tajékoztatja a vezetot.

Taniigyigazgatas: az intézményi eljarasrendnek megfelelden koordinalja a székhely és telephelyek
bedvodazassal és beiskolazassal kapcsolatos feladatait.

Az 6vodiaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok: Elokésziti a sziildi szervezet
véleményezési jogahoz kapcsolodd intézményi feladatokat a jogszabalyi kovetelményeknek
megfelelden. A székhelyi és a telephelyi sziiléi szervezet képviseldivel kapcsolatot tart.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok: Dontés-elokészitési feladatokat 1at el: székhelyi és telephelyi
eszkozbeszerzések, javitasi munkak felmérése és tovabbitasa a vezetd felé. Az éves munkaterv
tartalmanak részeinek elokészitése, jogszabalyoknak és egyéb szabalyzo dokumentumoknak valod
megfeleltetése. A dolgozd kivalasztasaban, interjuztatasaban egylittmiikodés, alkalmazasara valo
javaslattétel. A vezetdi értekezletek (6vodakdzi alkalmazotti értekezletek) témajanak kivalasztasaban
és elokészitésében valo részvétel.

Szakmai ellendrzés: Intézményi szinten szervezi a pedagégusok szakmai tevékenységének
ellenérzését, a vezeto altal készitett éves munkatervnek megfeleléen.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése: A telephelyvezetd helyettesekkel ellendrzi az SZMSZ-ben
szabalyozott intézményi mikodési feltételeket. Intézményi szinten ellendrzi, hogy a székhelyen és a
telephelyeken a hatalyos jogszabalynak megfeleléen biztositsak a nevelési idoben elkiilonitett hit és
vallasoktatast.

Egyéb feladatok: Havonta megszervezi és koordinalja a telephelyen miikodo feleldsok
munkaértekezletét (munkakozosségek, alkalmazotti értekezletek, vezet6i értekezlet), informaciot
tovabbit a vezetd részére, amennyiben nem tud részt venni. Segiti a gyermekbaleset megel6zésével

kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
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A vezeto akadalyoztatasa esetén intézi a taniigyigazgatasi feladatokat: felvétel, tavozas —
beszamolasi kotelezettség mellett.

Székhelyen és telephelyeken figyelemmel kiséri a szakértéi véleményekkel rendelkezd gyermekek
feliilvizsgalati idOpontjait, a kérelmek €s beutalok elkészitését, eziigyben kapcsolatot tart a székhelyi
¢s telephelyi helyettesekkel, 6vodapedagdgusokkal és a szakszolgalat munkatarsaival.

Az dvoda koltségvetési szervként valo miikodésébol adodo vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése: Biztositja az 6vodavezet6t az 6voda koltségvetési gazdalkodasa soran,
hogy a milkddéséhez sziikséges feltételek biztositottak legyenek. Tamogatja az d6vodavezetot az
intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa: A vonatkozo jogszabalyok
alapjan kozremikodik a koltségvetési tervezési és beszamolasi tevékenységben. Segiti a szakmai
beszamoloval kapcsolatos tevékenységet.

A koltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
ellatasa: Segiti az Ovodavezetot az intézmény koltségvetésével, beszamolasdval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatdsat. Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd, miikodtetd altal, az
ovodavezet6tol kért informaciok biztositasahoz a kdltségvetési gazdalkodas tertiletén.

A fenntartéval valé kapcsolattartas: Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az

intézmény hatékony szakmai, valamint pénziigyi miikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoéi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
feleldsségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az ovodavezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az dvodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,

belso utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodavezeté felé kiterjed:

A munkakdri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belso ellendrzések tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti és az alkalmazotti értekezleteken.

202



Folyamatos kapcsolatot tart a Lagymanyosi Ovoda székhelyének és telephelyeinek alkalmazottaival,

¢s - az 6vodavezetd megbizasa alapjan - kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakodri leirasat az 6voda vezetdje késziti el. Felelos a
munkakozosségek miikodésének koordindlasaért, a pedagogusok kozéptava tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskolazasi tervének elokészitéséért, a pedagogusok tovabbképzésének
megszervezeséért, a mindsité vizsgak, eljarasok és a tanfeliigyeleti ellendrzések jogszerii
lebonyolitasaért, a taniligy-igazgatasi feladatokon belill jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok

elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartdsok vezetéséért.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért;

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

— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, belso szabalyzatok be nem tartasaért

— anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellen6rzését maga is kérheti.
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— Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

— Ovodavezetod
V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
2015-2016

nevelési évtol

visszavonasig

ZARADEK
Ezen munkakori [€1rds ........ovvvivviiiiiiiiiiiiieiieen 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

Kelt:
munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az daltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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SZEKHELYI ES TELEPHELYI OVODAVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Budapest Fvéros Ujbuda
............................ Ovoda
Cim
Joggyakorlo ovodavezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint
MUNKAKOR
Beosztas Székhelyi/ telephelyi 6vodavezet6 helyettes
Cél A kozoktatasi torvény és a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény szerint

az intézmény Ovodavezetdjének vezetdi feladataiban vald aktiv

kozremiikodés.

Felettes, Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, fliggetlenitett dvodavezetd helyettes

Helyettesitési el6iras

30 napon beliili helyettesiti a székhelyi/telephelyi 6vodavezeto
helyettes, fiiggetlenitett 6vodavezetd helyettes, leghosszabb szolgélati
idével rendelkez6 6vodapedagogus.

30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

irasban

MUNKAVEGZES
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Hely Budapest Févaros Ujbuda ............ccccoeveevineeeinnn.... Ovoda
telephelye
...................................... Ovoda
CIMmie e

Heti munkaidd 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido 22-32 ora

Neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaido 4 6ra

A munkavéllal6 munkarendje:

heti 5 hétkdznapi munkanap / 2 nap hétvégi pihendnap

Beosztasa Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo
egyeztetés szerint
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsdg:  nap
Gyereknap: nap
Eves Gsszesen: nap
- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, | Ovodapedagogus féiskolai, pedagogus szakvizsga
szakképesités

Elvart ismeretek

Szakmai, taniigy igazgatasi, pedagdogus ¢€letpalya modell

Sziikséges képességek

dontésképesség, tolerancia, logikus gondolkodas

A munkavallalé tovabbképzési

kotelezettsége

Hét évenként

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.
Példamutatd magatartas és megjelenés.

J6 kommunikacios, egyiittmiikodé és szervezd készség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen (altalanos vezetési feladatok):

Az intézményvezet6 tavollétében feladat ellatasi helyiikon teljes feleldsséggel végzi a vezetési

feladatokat.
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Miikodési feltételek: Kozremiikodik a szakszer(i és torvényes miikodés feltételeinek biztositasaban,
ennek érdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok.
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok: Az 6voda Alapitd6 Okirataban foglaltakat figyelemmel
kiséri, észrevételt tesz az dvodavezetdnél.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok: Kozremiikodik az intézmény SzMSz-
nek elkészitésében. Részt vesz az SzMSz nevelGtestiilet altali elfogadtatasaban, rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok: Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatokat tesz a hazirend modositasara. Nyilvanossagra hozza a hazirendet és az érintettek részére
atadja. Ugyel a Hazirend betartasara és felelés az abban foglaltak végrehajtdsaért.
Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok, sajat székhelyén vagy telephelyén: Javaslatokat
fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak fobb irdnyaira, javaslatait tovabbitja az 6vodavezetd
felé. Atruhdzott hataskorben helyettesiti a vezetét a pedagdgus mindsitésben, illetve tanfeliigyeleti
eljarasban.
Adatnyilvantartas és kezelés:

— az 6voda mukodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, kozalkalmazottak, kozérdeki

adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasa, a szabalyzatok elkészitése

— akiilonos kozzétételi lista elkészitése és legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalata

— adatot szolgaltat intézményérél a KIR-statisztika elkészitéséhez

— Dbiztositja a szabalyzok ¢€s a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalat

— vezeti az intézményt érintd tanligyi igazgatast, a jogszabalynak megfeleléen

— Mmegbizassal részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa: Az oOvodavezetd helyettesitése soran, az SzMSz-ben
meghatarozott helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Atruhazott hataskorben
ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat, kozremtkodik a
palyaztatasi tevékenységben. Az intézményben dolgozok munkakori leirasait évente felilvizsgalja.
Tovabbképzés, képzés: Felméri a tovabbképzési program ¢és éves beiskolazasi tervhez az
intézményben dolgozok képzettségi kotelezettségének helyzetét. Adatot szolgaltat a vezetd felé, a terv
elkészitéséhez. Nyomon koveti a megvalosulas folyamatat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer: A gyermekvédelmi feleldssel intézményi szinten
kapcsolatot tart, felméri veszélyeztetettségre utalo jeleket és jelzi a felelosnek és a fiiggetlenitett
vezet6 helyettes vagy a vezetd részére.
Esélyegyenloség: Naprakész statisztikat vezet a kiilonleges banasmodot igénylokrdl és fejlesztésiikrol,

a mindségelvil ellatas esélyegyenlségének ellatasat biztositja.
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Munkaidé nyilvantartas: Havonta elkésziti a sziikséges formanyomtatvanyt a munkaido

nyilvantartasrol.

Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok: Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program
elkészitését, részt vesz annak Osszeallitasaban, legitimalasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok: A kapott feladatokat, adatokat elkésziti, az el6z6 nevelési
évvel kapcsolatos eredmények tiikrében, figyelembe véve a telephely/székhely egyéni sajatossagait. A
vezetdi munkatervet eljuttatja a sziil6i szervezet részére, véleményezésre.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok:
Az 6voda pedagodgiai programjanak és az éves munkatervben leirtak megvaldsuldsat tamogato
egylittmiikodésével biztositja az intézményben. Megszervezi és elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe
tartozo dontéseket, elokészitési feladatokat és a kivitelezést. Tamogatja az 6vodavezetd neveld munkat
iranyito és ellendrzé tevékenységét. Segiti az alkalmazotti kozdsséggel kapcsolatos feladatok ellatasat,
feladat ellatasi helyén a neveldmunkat kézvetleniil segité alkalmazottak iranyitasat, tevékenységiik
ellendrzését és értékelését. Felelos a HACCP rendszer mikodtetéséért. Segiti a helyi szakmai
munkakozosség tevékenységét. Osztondz pedagdgiai palydzatok irasara. Irdnyitja a balesetek
megel6zésével kapcsolatos feladatok végzését.

Az 6vodiban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok: Segiti a sziildi szervezet
munkajat, intézményen beliili sziil6i szervezettel kapcsolatot tart.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok: Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a székhelyzi/telephelyi
eszkozbeszerzések, javitasi munkak felmérésére, melyet tovabbit a fiiggetlenitett helyettesnek és/vagy
az ovodavezetonek. A dolgozo6i kivalasztas soran javaslatot tesz, részt vesz az interjin a vezetd
kérésére.

Szakmai ellendrzés: Székhelyi/telephelyi szinten szervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének
ellendrzését, a vezetd altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az o6vodai foglalkozasok megszervezése: Székhelyén/telephelyén ellendrzi az SZMSZ-ben
szabalyozott mikddést, hatalyos jogszabalynak megfelelden biztositja a nevelési idében elkiilonitett
hit és vallasoktatas.

Egyéb feladatok: Szervezi a székhelyen/telephelyen a nemzeti €és az 6vodai iinnepek munkarendhez
igazodo, méltd megszervezését. Ugyel arra, hogy a gyermekbalesetek megeldzhetéek legyenek (kiilsé
koriilmények, eszkozok, jatszoszerek biztonsdga). Segiti az tUjonnan felvett gyermekek
csoportbeosztasanak kialakitasat. Megszervezi és koordindlja a nyilt napokat ¢és a sziiléi forumokat.
Figyelemmel kiséri a specialis gondoskodast igénylé gyermekek ovodai ellatasat, az ehhez sziikséges

felszerelések és feltételek biztositasat (személyi, targyi).
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Az egyes jogok biztositasa: Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdél szolo térvényben
foglalt jogainak biztositasardl, tovabba a sziilék jogainak biztositasarol. Megtartja az egyenld
banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

A fenntartéval valé Kkapcsolattartas: Az Ovodavezetovel egyeztetve folyamatos, rendszeres

kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai mikddése érdekében.

Ovodapedagégusi feladatai:

Lasd: 6vodapedagogus munkakori leirasa

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az dvoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

Jogosult (és koteles) az ovodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,

belso utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente az 6vodavezeté felé kiterjed:

A munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belso ellendrzések tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart a vezetdvel, fiiggetlenitett vezeté helyettessel, és a Lagymanyosi Ovoda
masik két telephelyének dvodavezetd helyettesével és alkalmazottaival, a pedagodgiai szakszolgalattal,

gyermekjoléti szolgalattal, civil szervezetekkel, a teriileti onkormanyzati képviseldvel

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat az 6voda vezetdje és a fiiggetlenitett
ovodavezetd helyettes késziti el. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo,

illetve dontési jogkdrrel rendelkezik — az SzMSz szabalyozasanak megfelelen.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséert;

— avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

— hivatali titok megsértéséért
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— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
— tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért

— anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb

feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
— oOvodavezeto és helyettese
V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo

alairasa

2015-2016 -
nevelési évtol

visszavonasig

ZARADEK
Ezen munkakori 1eirds ........ocoovevviiiiiiiiiiiiiiiiiin 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
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Kelt:
munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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LAGYMANYOSI Lagymanyosi Ovoda
Ymdaf 1117 Budapest, Bogdanfy u. 1/b.

JEGYZOKONYV

Idépontja: 2015. november 25.
Helyszin: Lagymanyosi Ovoda Székhely
Esemény: Alkalmazotti értekezlet
Téma:
1.) A Lagymanyosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak véleményezése az
alkalmazotti k6zosség részérdl
2) A Lagymanyosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa a
neveldtestiilet részérdl
Jelen vannak: jelenléti iv szerint
az alkalmazotti kozosség 1étszama: 81 £6, ebbdl jelen van: 79 {6
Igazoltan tavollévék: 3 {6
Igazolatlanul tavol 1évék: nincs
Jegyzokonyvvezet6: Juhasz Tiinde
Hitelesito: Sz¢ll Edina
A neveldtestiilet 1étszama: 44 6
jelen van: 42 16

igazoltan tavol: 2 {6

Hozzaszolasok:
I. rész — alkalmazotti kozosség véleménye

Pocsné Hermanics Maria, fiigg. ov. vezeto helyettes: , Koszontom az alkalmazotti kozosséget.
Jegyzokonyvvezetdnek felkérem Juhasz Tiindét. Megéllapitom, hogy a jegyzokonyv vezetését
az alkalmazotti kozosség egyhangian elfogadta. Hitelesitoknek felkérem Széll Edinat.
Megallapitom, hogy az alkalmazotti kozdsség egyhangtan elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Lagymanyosi Ovoda alkalmazottai részére e-mailen
€s irasos formaban is, tdjékoztatas céljabol eljuttattuk. A 2015. november 13-1 nevelés nélkiili
munkanapon a médositott SZMSZ kozos feldolgozasa megtortént, 2015. november 16-an az

SZK részére rendezett forumon a sziilok tajékoztatasa is megtortént.
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Kérem, hogy az alkalmazotti kozosség nyilvanitsa ki véleményét a Lagymanyosi Ovoda
Szervezeti és Mukodési Szabalyzataval kapcsolatban.”
Nagy Szilvia: ,,Megfeleld tajékoztatast kaptunk a szabalyzorol. A jogszabalyokat kovetd és

értheté dokumentum, részemrdl elfogadhato.”

Széll Edina: ,,Az SzZMSz-ben az 6vodatitkari munkakori feladatok roviden, tomoren vannak
megfogalmazva, de a munkakdri leiras mar részletesen tartalmazza az 6vodatitkarok feladatait

részletesen, melybdl latszik, hogy milyen sokrétli a munkénk.”

Pocsné Hermanics Maria: ,Megallapitom, hogy tobb hozzaszélas, vélemény nincs, igy az

értekezletet bezarom.”

Hozzaszélasok:

Il. rész — nevelétestiilet elfogadasa
Pocsné Hermanics Maria, fiigg. ov. vezeto helyettes: ,,Az értekezlet masodik részében kérem
a neveldtestiilet kozremiikodését az SZMSZ elfogadasaval kapcsolatban tegyék meg
hozzészolasaikat.

Megallapitom, hogy 44 f6bol 42 {6 van jelen, igy a neveldtestiilet hatarozatképes.”

Pocsné Hermanics Maria, fiigg.vez.helyettes: ,,A szakértdvel tortént egyeztetés és javaslata
szerint az SzMSz-ben nem ajanlatos az alabbiakat megjeleniteni — igy ennek moddositasat
javaslom: jutalmazis €s mindségi munkavégzésért jard kereset kiegészités, amit majd kiilon
szabalyozhatunk. A gyermekorvos hataskorét is at kell gondolnunk, hogy milyen feladatai
vannak az intézményben és milyen rendszerességgel. Erdemes még pontositani a vezetd

helyettesek kozotti feladatleosztasokat is.”

Juhasz Tiinde, székhelyi vez. helyettes: ,,Az elmult iddszakban sokat dolgoztunk a SZMSZ
atdolgozasan, ami nagyon jol Osszekovacsolta az uUjonnan megalakult kozosséget
telephelyenként. Ugy gondolom, hogy teljesen tokéletes soha nem lesz, de a legjobbra
toreksziink. Javaslom, hogy a jovOben a legitimalas utan is, a torvényességi munkacsoport

egyik feladata legyen ennek a szabalyzonak is a feliilvizsgalata.”

Maroné Halmos Judit, ovodapedagogus: ,,Szerintem részletes, jol kidolgozott, konnyli benne

a tajékozodas, egyértelmi és jol tiikrozi a helyi viszonyokat és feladatokat is.”
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Maroné Halmos Judit, 6vodapedagogus: ,Szerintem részletes, jol kidolgozott, kénnyii benne

a tajékozodas, egyértelmii és jol tiikrdzi a helyi viszonyokat és feladatokat is.”

Nagy Erika, vez. helyettes: ,,A vezetd helyettesek tekintetében a feladatleosztasok jol
szabalyozottak, nalunk ennek megfeleléen miikodik.”

Horvath Jilia, vez. helyettes: ,,A kiilonbdzd partnerekkel valo kapcsolattartas jol szabéalyozott,
kiilénosen fontos a sziilokkel valé kapcsolat. Nagyon jol megjelenik benne a kdzponti elvaras

rendszer a helyi viszonyok figyelembevételével.”

Megallapodas a szavazas formajarol:

Pécsné Hermanics Maria, fiigg. vez. helyettes: ,Megéallapitom, hogy tobb hozzészolas
nincsen. Kérem a nevelGtestiiletet, hogy a szavazas formajat hatarozzuk meg. Kér-e valaki
titkos szavazast, aki igen kérem, kézfeltartassal jelezze. Megallapitom, hogy 42 fobol
egyhangiian mindenki nyilt szavazasi format valasztotta.

A Lagymanyosi Ovoda SZMSZ-ének elfogadssa:

Pécsné Hermanics Madria, fiigg. vez. helyettes: ,Kérem az egybegyfilteket, hogy nyilt
szavazassal, kézfeltartassal jelezzék az SZMSZ elfogadasat. Megéllapitom, hogy 42 fobol
egyhangtan, tartézkodés nélkiil, mindenki elfogadta a Lagyméanyosi Ovoda SZMSZ-ét.

17./2015.(X1.25.) sz. hatdrozat

Az évoda neveldtestiilete a szervezeti és miikodési szabdlyzatot 2015. év november ho 25.
napjdn tartott hatdrozatképes rendkiviili nevelGtestiileti iilésén dt nem ruhdzhato jogkorében
95,45 %-os igenld szavazattal 17./2015. hatdrozatszdmon elfogadta. Az elfogadds tényét a
nevelGtestiilet tagjai az alabbiakban hitelesitd aldirdsukkal tanisitjak.

A nevelbtestiileti hatdre kat évente uj sorszdmmal sziikséges elldmi, és a , hatdrozatok nyilvantartdse~gyiiftélapra felvezetni.
NS G
G %
Budapest, 2015. novemmber 25. / P a;\\
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Yol %AM
Karkus Mihalyné %

ovodavezetod 3

Széll Edina

hitelesitd jegyzdkonyvvezetd
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Az alkalmazotti k6z6sség nevében: :PO( Gue % . [}1 Gl'e
Pdcsné Hermanics Maria, fliggetlenitett 6v.vez. helyettes

3
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Alkalmazotti értekezlet: Jelenléti iv a Lagymanyosi Ovoda SZMSZ-ének véleményezése alkalmazotti

kozosség részérol

1. [Albertus Zsanett M7~ 45. |Baranyainé Nemes Edit Pl Ny G

> |Balogh Eva R0 -q)> <1 |46 [Bartha Beatrix (% 0?5 4 B crtirk
3. {Bardonné Angyal Zsuzsanna AU 2 |47.|Borza Gaborné Bow Oab )

4. [Besnyd Rita e, ¥ 43. |Bosanszky Janosné pemabt 14l

5. [Borsésné Mészaros Noémi - oo |Botkéné Mard Iidiko YA

6. |Bosnyak Ildiko Bosuay 224k |50. {Domokos Anna E

7. |Buzis Réka Bivarro eles _|s1. |Fauzer Istvanné Tl B pifr

s. |Dome Zita Dave I 52. |Fiiredi Erika T S\

o. |Gybri Attilané Cud i Al [53. | Guboné Gabor Ménika SRS N
10. |Halla Péterné oo R d |54 [Hajdu Ottilia oo, hteq]
11. |[Hinterviserné Oss6 Agnes Hodogrid OAS8ss. |Hanakné Diemer Méria Mevveda! O. Uk
12. |[Horvéth Julia Ao, | lse. [Hiripi Monika Mlaoce budi )

13. |Horvathné Fodor Ilona Bhcalds: ’iT;.m 57. |Kisfalvi Katalin Sz

14. |Jeneiné Unger Rita 92,_0\ P, %158, |[Kéezidn Istvan 2@ L. o ‘

15. [Juhész Tiinde Enikd (N»Lc:cé 59. | Lazar Imréné ) Jdeinl

16. | Juhészné Janké Andrea YouN o Quodic|60. |Markusné Hiill Andrea ' —1

17. |Kalnokyné Wolszky Marta 14 o4 U;e}fp . tebs1. [Maréti Janosné /C)/ Q/Aw fclyol

18. |Karkus Mihalyné 4’6“.“‘“’ “olee ] |62. [Nagy Marianna Csilla NETEUN NS
19. [Kiss Ilona W T{,\au}%}. Nagy Szilvia Ménika / ‘78

20. |Kiss Viktoria z%o K/@uﬁ 64. |Nagyné Pataki Katalin U%CMW.:?MM' i}au\,\

.|Kissné Nagy Eva

/qa/zc»#au ﬂuo’ 65,

Németh Nandorné

i

22. [Komaromyné Turi Krisztina | ¥ouwaiciceis 66, |Otvosné Rebenszki Andrea =50 R Qdol
23. |Spidkné Losonczy Réka »%’dé%wvb\ &2, ]67. |Palugyai Ferencné Pibuopos Frtuciie
24, |dr. Marczellné Bartha Andrea aj%’ﬂu A0 . les.|Papp Viorica Lidia N arms
»s. |Maréné Halmos Judit o Dt |69, |Pasaréti Xénia bt K5
26, [Marton Csilla WMo~ o, CA [0, [Pauer Bélané Iy

27. |Mészaros Gyongyvér 71, |Pintér Anna Méria Pl A
28 [Molnarné Toth Margit %72_ Polak Mihéalyné (Lol D\
29. [Nagy Erika Tiinde k)Ja,\NﬂL* L7, [R6zsa Margit Ya Jan

30. |Nagy Réka Ko WS |74 |Schwarcz Ilona Brigitta I Y

31. |Papp Melinda Roce Cusnala 75 Simai Csabané i st (Bl
32. |Pasaréti Gyulané o oed~ Oornaa |76. |Sipos Erika Siprg Ela_
33 [Pausz 11diké 1o Moy Jigl. [17.]Szab6 Balazs ot

34. [Pazmandi Ivett g Pdvorctd vl [78.[SzEIl Edina Lt g X

35. |Pocsné Hermanics Maria sz{()k(’ 7. w - |19, |Varga Attila A\

36. [Primné Vagvolgyi Eva Maria |9, ¥, ) [s0 |Zadori Laszlo Z

37.|Sandor Bianka Sousa Basse (81 |Zsari Krisztina ZA YO
38. |Schmidtné Bulat Zsuzsanna 5 wstng B s

39. |Simon Aniko T Y

40. | Sziraki Janosné T

41.|T6th Eva Y5 |

42. | Tiirk Miklosné L =7 JLL

43. |Vadasz Monika VAL~ honke

.|Zagoni Lilla

2&@9 W L;ur.x

m S

500. 2015

wou, 28
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Nevelétestiileti értekezlet: Jelenléti iv a Lagymanyosi Ovoda SZMSZ-ének
elfogadasa a nevelétestiilet részérol

1. |Albertus Zsanett Al B

> |Balogh Eva Y oloal e L —

3. [Bardonné Angyal Zsuzsanna 3)@,1&0& AU,OHQ,Q QMW
4. |Besnyd Rita ¥

5. |Borsosné Mészaros Noémi “’Q\L\,\ ude

5. |Bosnyak Ildiké Bosit 2246L

7. |Buzas Réka B kele—

3. |[Dome Zita %WIC fd%

o |Gybri Attiliné CMAK Cloctedudl

10. |Halla Péterné ool ol

11. [Hinterviserné Ossé Agnes Mg QM0 Kbl
12.|Horvéth Julia N Ny W4

13, {Horvéathné Fodor Ilona Hovdbind 7. Rouwa

14. |Jeneiné Unger Rita Ao azel N, "B R

15. | Juhész Tiinde Eniké WA Deke 2L

16. |Juhdszné Janké Andrea Al Qi

17. [Kélnokyné Wolszky Mérta I/ yd Wolasy ik fee
13 |Karkus Mihalyné Kokerd 0z 095"

19. |Kiss Ilona %T(.p @ \

2. |Kiss Viktoria Wiy LABUQ

21. |Kissné Nagy Eva /Q@?O//QéL c/(/C]'
22. [Komaromyné Turi Krisztina M@\AMAL,.OM&A

23. |Spiakné Losonczy Réka Goia Se osonn 4 BB
24. |dr. Marczellné Bartha Andrea PReclr Reefl 19
25. |Maréné Halmos Judit MoV . O dot
26. |Marton Csilla Wiglyrton (A (e
27. |[Mészaros Gyongyvér® [ /M/[

28 [Molnarné Téth Margit VT T8h— A

29. [Nagy Erika Tiinde WNeay, ol Toudl

30. |Nagy Réka Vo0 e

31. |Papp Melinda f»m Mo Sy

32. [Pasaréti Gyulané /)a/; M i la ..
33 |Pausz Ildiké /Q@gokz(c Lo/

34. |Pdzméndi Ivett 4 Pl s el

35. |Pocsné Hermanics Maria (—[)c(quc' T - UHC\' Yy —

36. |Primné Véagvolgyi Eva Maria il 0.

37. |Sandor Bianka Bu OO BOKAD

38. |Schmidtné Bulat Zsuzsanna Scliwndhok Buled 2raracuwo,
39. |Simon Anikd 5\\‘ el O e

40. |Sziraki Janosné Seas il B\/Q,CJU*-&

41. | Toth Eva T@ @_._c:_

12, | Tiirk Miklosné 7 Obl

43 |Vadasz Ménika \LD(;\W by

44. | Zagoni Lilla Zoqou, L.Qo~
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BUDAPEST FévARqs XI. KERULET I’JJBUDA (")NKOR'MANYZATA
KULTURALIS ES KOZNEVELESI BIZOTTSAG

KIVONAT

a Kulturilis és Koznevelési Bizottsag
2015. december 15-én megtartott iilésérol késziilt
19. szim jegyzdékinyvébol

179/KKB/2015./XI1.15./ szdmui hatdrozat

A Kulturdlis és Koznevelési Bizottsag 12 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartézkodas nélkiil ugy hatarozott, hogy Budapest Févaros XI. Keriilet
Ujbuda Onkormanyzata 4ltal fenntartott 6vodak — Albertfalvai Ovoda, Dél-
Kelentsldi Ovoda, Eszak — Kelenfoldi Ovoda, Gazdagréti Ovoda
Kindergarten in Gazdagrét, Kelenvélgy — érmezei Ovoda Kindergarten in

Kelenvolgy — Ormezd, Lagyményosi Ovoda, Sasadi Ovoda és
Szentimrevarosi Ovoda — Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit — az
elhangzott kiegészitésekkel egyiitt —, Hézirendjét megismerte, és az

azokban foglaltak ellen kifogést nem emel.

Hatdridé: 2015. december 15.
Felelés: Jankd Istvan elnsk
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Hibajegyzék

68. oldal:
,Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitd Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal” helyett:

,,Ujbudai Human Szolgaltaté Kzponttal”

— tovabba tartalmi atfogalmazas a szovegkornyezetben

69. oldal:
—  tobb helyen a ,,Gyermekjoléti Szolgalat” helyett: ,,Ujbudai Human Szolgaltato

Kozpont”

— tovabba tartalmi atfogalmazas a szovegkornyezetben
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Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat XI. keriileti Tagintézménye

Kapesolattarté: az 6voda vezetdje, és 6vodavezetd helyettesek és az adott nevelési évre a
munkatervben megbizott vodapedagogus.

A kapesolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informacié atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.
Fovarosi Pedagégiai Szakszolgalattal és Tagintézményeivel

Kapcsolattarté: Ovodavezetd és Ovodavezetd helyettesek, ¢és az adott nevelési évre a
munkatervben megbizott 6vodapedagogus.

A kapesolat tartalma:

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakért6i bizottsagok
allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagogiai, gyogypedagogiai, pszichologiai - vizsgalat
alapjan.

Feladata:

- a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanuld
kiilonleges gondozas keretében torténé ellatasara, az ellatds modjara, formajara és
helyére, az ellatashoz kapcsoldédé pedagogiai szakszolgélatra;

- vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét.

Formadja: irasbeli és szobeli megkeresés ¢s tajékoztatas

Gyakorisag: sziikség szerint

Ujbudai Humin Szolgaltaté Kozponttal

Az Ujbudai Human Szolgaltaté Kézponton beliil a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat nyujtja
az integralt intézményen belill a csaladsegité szolgalatot, illetve gyermekjoléti szolgalatot
érintd alapellatast, a hatosagi intézkedéshez kapcsolodo feladatellatds a Csalad és
Gyermekjoléti Kozpont kompetencidja.

Kapcsolattart6: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

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

val6 részvétel. Segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel

nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a-g gH ekkozosség védelme
Catilil
-\ L

miatt ez indokolt.
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- az Ujbudai Human Szolgéltaté Kozpont értesitése (kapesolat felvételi lap kitoltése)

* haaz 6voda a beavatkozést sziikségesnek 1atja. Amennyiben tovabbi intézkedésre
van szilkség, az 6voda megkeresésére a Kézpont javaslatot tesz arra, hogy az
6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

*  értesités abban az esetben, ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t
nevelési napnal tobbet mulaszt.
- Esetmegbesz€lés - az ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,
- kozds intézkedési terv kidolgozasa a hétranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
- sziilék tajékoztatasa (az Ujbudai Human Szolgéltaté Kézpont cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresést.
Gyakorisig: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatérozasat az 6voda nevelési programja
tartalmazza.
Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalattal
Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetéje.
Gyakorisaga: sziikség szerint
Kapcsolat tartalma:

- Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulét veszélyezteté okokat
pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a
tanul6kézosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési
szaktandcsad6tol, valamint az ifjisdgvédelmi, csaladjogi teriileten miksds
szolgalattol.

- Az oktatasiigyi kozvetitd (a tovébbiakban: kozvetitd) a koézvetitoi eljards soran
partatlanul, lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kézremiikédik a
megallapodds létrehozasaban. A kozvetitének tiszteletben kell tartania az eljarasban
résztvevék emberi méltosagat, és biztositania kell, hogy a résztvevik egymassal
szemben is tisztelettel jarjanak el.

- A kozvetitét a fenntartd egyetértésével az intézményvezet$ kéri fel és bizza meg

irasban, a kozvetito e tevékenysége korében nem utasithaté.

Fenntartoval

Kapcsolattart6: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes,

S0 vty .

Colteyd cbio S [
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