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Bevezetés

Budapest Févaros XVIIL keriilet PestszentlSrinc-Pestszentimre Onkorményzata (a tovdbbiakban:
Onkorményzat) kdzigazgatasi teriiletén, az 6vodai neveléssel kapesolatos feladatait Budapest Févaros
XVIIL keriilet PestszentlSrinc-Pestszentimre Onkorményzata Egyesitett Ovoda (a tovabbiakban:
Intézmény) koltségvetési szerv fenntartasaval és mikodésével latja el.

Az intézmény nevelbtestiilete a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011, évi CXC. torvény (a tovabbiakban:
Nkt.) 25.§ (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht., a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2021. (VIIL31)
EMMI rendelet és a 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendeletben foglaltakra a szervezeti €s miikddési
szabalyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint fogadta el:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ, mint az intézmény egyik alapdokumentumanak célja, hogy a jogszabalyok éltal biztositott
keretek kozott megallapitsa az Egyesitett Ovoda jogélldsara vonatkozd adatokat, szervezeti felépitését,
tevékenységét, mitkddési szabalyait, kiilsd- és belsd kapesolattartisanak rendjét, amelycket jogszabély
nem utal mas szerv hatiskorébe.

1.2. Az SZMSZ jogszabilyi alapja

201 1. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l.

2011. évi CXCV. torvény allamhaztartasrdl

2011 évi CXC, torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

2011. évi CXIL. térvény az informdcids énrendelkezési jogrol és az informicidszabadsdgrol

2012, évi L. torvény a Munka térvénykdnyvérdl

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrsl

2007. évi CLIL torvény az egyes vagonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

1992. &vi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogillasarél.(Kjt.)

1999, évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérél

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL31,) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol.

o 77/1993. (V.12.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény
végrehajtasardl a helyli dnkorméanyzatok Aaltal fenotartott szolgaltaté feladatokat ellatd egyes
koltségvetdsi intézményeknél

15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miitkodésérsl

36372012, (X11. 17.) Korm. rendelet az dvodai nevelés orszigos alapprogramjarol

368/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartasrdl 82616 torvény végrehajtasardl

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtésarol

e 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6
ellenbrzésérdl

* ® & & @ & & @ & @& ° 5 =
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s 362/2011, (XIL30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagbgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevik jutiatasairol és kedvezményeirdl.

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének dltaldnos
kévetelmeényeir6l

o 43/2013. (I1.19.) Korm. rendelet a kozfeladatot cllatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfelelfségét taniisitd szervezetek kijeldlésének részletes szabélyairdl.

o 132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogbézasanak egyes kérdéseirtl

o 308/2004. (XI. 13.) Korm. rendelet az eur6pai zaszld és az eurdpai lobogd haszndlatinak részletes
szabalyairol

o 4472007, (XIL. 29.) OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés €s a polgari védelem Agazati

~ feladatairdl

26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskola-epészségiigy ellatasrol

e 33/1998.(VL.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgilatirél és véleményezésérol

e 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabélyairdl
62/2011. (V1.30.) VM. rendelet a vendéglaté-ipari termékek eldatlitasanak és forgalomba
hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

Az Burdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete (GDPR)

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatiarozo atmutatasok (Oktatasi Hivatal):

* Asajdtos nevelési igény(i gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.olttatas.hu/oub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igenyy g

vermekek ovodal nevelesenek iranvelve.docx

s A nemzetiség dvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasdnak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi oktatas

hoz

1.3.

1.3.1
a)
b)

©)
d)

e)

1.3.2

Az SZMSZ hatdlva

AZ SZMSZ SZEMELYI HATALYA KITERJED

az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

az intézményben miikédo testilletekre, szervekre és kozosségekre,

a gyermekek kbzosségére,

a gyermekek sziileire valamint térvényes képviseldjére.

az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkét végzbkre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitdsaban,

LAZ SZMSZ TARGYI HATALYA

E szabalyzatban keriiltek rogzitésre azok a targykorok, amelyeket

a)
b)

1.3.3
a)

b)

©)

a mindenkor hatlyos jogszabalyok a szervezeti és miikddési szabalyzat szabalyozési jogkdrébe
utalnak, és

azok a targykordk, melyek az intézmény szervezeti és miikddési rendje szempontjabol
jelentdséggel birnak.

. AZ SZMSZ TERULETI HATALYA KITERJED

az intézmény alapitd okirataban foglaltak szerint a székhely és telephelyek telekhataron beliili
épiiletekre és teriiletekre.

az intézmény 4ltal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolédd —
bvoda/tagintézmény miikddési teriiletén kiviili programokra €s eseményekre,

az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati allalmaira
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2. AZ INTEZMENY JELLEMZO ADATAI

2.1.A koltségvetési szerv alapitidsival kapcsolatos adatok

Az intézmény alapitd okiratdt Budapest Foévaros XVIII. keriilet Pestszentlorinc-Pestszentimre
Onkorméanyzata Képviscl6-testiilete nevében eljarva a 125/2020. (V.29.) polgirmesteri hatarozat 4.
pontja hagyta jova.

Az intézmény beolvadissal, 19 0nallé Ovoda koltségvetési szervbdl, jogutddlissal jott létre a
Pestszentlérinci Bébita Ovoda székhelyén. A fenti képvisel6-testiileti dontés alapjan az dvodai nevelési
feladatokat egy kdltséevetési szerv latja el tagintézményelkkel.

a) Alapito okirat szdma és kelte: 17/92-62/2020.
b} A kdliségvetési szerv alapitisdnak datuma: 1998.01.01.
¢) Nyilvintartdsba vevd szerv neve: Magyar Allamkincstar

d) d Alapitd és fenntartd szervének megnevezése &és székhelye: Budapest Fovaros XVIIL keriilet
Pestszent]8rinc-Pestszentimre Onkormanyzata, 1184 Budapest, ULI6i Gt 400,

e) Koltségvetési szerv irnyitd szervének megnevezése €s székhelye: Budapest Févaros XVIIL kerdilet
Pestszentlrinc-Pestszentimre (nkormanyzatinak Képvisels-testiilete, 1184 Budapest, Ull&i Gt 400.

f) A koltségvetési szerv jogeldd szervének megnevezése:

megneverése székhelye
1 Pestszentl8rinci Aprok Falva Ovoda 1185 Budapest, Barcika tér 8.
2 | Pestszentlfrinei Csemete Ovoda 1182 Budapest, UlISi dit 679-681.
3 | Pestszentlérinci Cseperedd Ovoda 1184 Budapest, Epit§ utca 5.
4 | Pestszentlrinci Eszterldnc Ovoda 1181 Budapest, Kondor Béla sétiny 3.
5 Pestszentimrei Gyingyszem Ovoda 1188 Budapest, Vezér utca 46.
6 Pestszentl§rinci Hétszinvirdg Ovoda 1182 Budapest, Halomi Gt 113/a.
7 PestszentlSrinci Kerekerdd Ovoda 1183 Budapest, Attila ntca 9.
8 | Pestszentlérinei Lurkd-liget Ovoda 1182 Budapest, Driva utca 34/b.
9 | Pestszentlérinci Mocorgd Ovoda 1181 Budapest, Szélmalom utca 29-31.
10 | Pestszentl8rinci Napraforgd Ovoda 1186 Budapest, Tévishat utca 6.
11 | Pestszentimrei Napsugér Ovoda 1188 Budapest, Eke utca 16,
12 | Pestszentlfrinci Nyitnikék Ovoda 1185 Budapest, Fiilek utca 4.
13 | PestszentlSrinci Pitypang Ovoda 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 12.
14 | PestszentlSrinci Robogé Ovoda 1181 Budapest, Kondor Béla sétdny 14.
15 | Pestszentlérinci Szivirviny Ovoda 1184 Budapest, Dolgozd utca 16.
16 | Pestszentimrei Vackor Ovoda 1188 Budapest, Csolt utca 4.
17 | Pestszentlérinei Vandor Ovoda 1181 Budapest, Vandor S. utca 7.
18 | Pestszentl6rinei Zenevir Ovoda 1181 Budapest, Reviczky Gyula utca 52-56.
19 | Pestszentimrei Zsld Liget Ovoda 1188 Budapest, Ady Endre utca 127.

2) A koltségvetési szerv hivatalos megnevezése:
Budapest Fovaros XVIIL keriilet Pestszentlrinc-Pestszentimre
Onkorményzata Egyesitett Ovoda

Német nyelven: Budapest Hauptstadt Pestszentlfrincer- Pestszentimrer Selbstverwaltung
XVIIL Bezirk Vereinigter Kindergarten

Roviditett neve: Bp18 Egyesitett Ovoda

Német nyelven: Bp18 Vereinigter Kindergarten

h) A kéltségvetési szerv székhelye: 1181. Budapest, Kondor Béla sétany 2.

T
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i)y A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi onkorményzatairol szolo 2011, évi
CLXXXIX. térvény 23. § (5) bekezdése 10. pontja szerinti dvodai ellatas, mely magaban foglalja a
nemzeti kznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvény 74. § (1) bekezdésében meghatirozott dvodai
nevelést.

i) Allamhéztartasi szakagazati besorolasa: 85020 Ovodai nevelés

k) A koltségvetesi szerv alaptevékenysége: A nemzeti kdzneveléstdl sz016 CXC. térvényben foglaltak
alapjan a gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig tartd, ovodai nevelési
tevékenységet végez. ennek keretében ellatja a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai ellatisaval dsszefiiggd specialis feladatokat is.

Az enyhe értelmi fogyatékos, és egyéb fejlédési zavarral kiizdd gyermekek ellatisa az intézmény
valamennyi tagintézményében.

Integraltan nevelhetd

- latassériilt, gyengén laté gyermekek, valamint enyhén értelmi fogyatékos gyermekek elldtisa a
Pestszentldrinci Aprék Falva tagévodaban,

- a beszédfogyatékos gyermekek &vodai ellitdsa a PestszentlOrinci Kerekerd6, a Pestszentl6rinci
Eszterlanc, a Pestszentlérinci Csemete, a Pestszentimrei Gydngyszem, a Pestszentlérinci Lurké-liget, a
Pestszentlrinci Pitypang, a Pestszentldrinci Szivarvany, a Pestszentimrei Vackor, a PestszenlGtinci
Vadvirag, a Pestszentldrinc Z6ldike tagdvodakban;

- a kevésbé stiltyos hallassériilt —nagyothall6 - gyermekek Ovodai ellatisa a Pestszentldrinci Napraforgd,
a Pestszentimrei Napsugér tagdvodakban,

- a mozgasszervi fogyatékos (mozgaskorlatozott) gyermekek vodai ellatisa a Pestszentlorinci Robogd
és a Pestszentl6rinei Lurko-liget tagdvodakban,

- az autizmus spektrumzavarral kilzdé gyermekek 6vodai elldtdsa a Pestszentlorinci Kerekerds, a
Pestszentlérinci Zenevar, a Pestszentimrei Zold Liget, Pestszentlbrinci Robogd tagdévodakban
biztositott.

Az ovodai nevelés keretében a német nemzetiségi nevelés, egy-egy kétnyelvii dvodai csoportban,
maximum 20 f&s gyermeklétszammal a Pestszentlbrinci Cseperedd, a Pestszentimrei Kisvackor, a
Pestszentl6rinci Véndor, a Pestszentl6rinci Lurko-liget, maximum 25 f6s gyermeklétszimmal a
Pestszentimrei Vackor tagdvodéikban.,

A Pestszentl6rinci Pitypang tagintézményben jatszohdz miikddtetése.

I} Az eilatando és a korményzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek:

korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészdm
086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
2 1091110 Ovodai nevelés, elldtis szakmai feladatai
3 091120 Sajatos nevelési igényil gyermekek évodai nevelésének, ellatasinak
szakmai feladatai
4 | 091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
5 1091140 Ovodai nevelés, ellatds mitkodtetési feladatai
6 | 096015 Gvermekétkeztetés kiznevelési intézményben
7 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

m)A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budapest Foévaros XVIIIL keriilet
kizigazgatasi teriilete, a fenntartd altal meghatérozott felvételi kérzetek szerint.

n) A kéltségvetési szerv vezet§jét Budapest Fdvaros XVIII, keriilet Pestszentldrinc-Pestszentimre
Onkormanyzata Képviseld-testiilete palyazat Gtjdn bizza meg a kdzalkalmazottak jogallasérol sz6l6
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1992. évi XXXIIL térvény, a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011, évi CXC. térvény, a pedagdgusok
eldmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL térvény
kdznevelési intézményekben torténd végrehatasardl szoldé 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet,
valamint a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011, évi CLXXIX. térvény figyelembe vételével 5 évig
terjedd hatirozott idére sz6ldan, A koltségvetési szerv vezetdje felett az egyéb munkaltatoi jogokat
a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazisban allé személyek jogviszonya: kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony €s megbizasi jogviszony,

2.2.A koznevelési intézményre vonatkozoé adatek

a) Az intézmény a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. térvény 21.§-a alapjan jogi személy
mely a Magyar Allamkincstar torzskdnyvi bejegyzéssel, a bejegyzés napjaval jon létre, illetve a
nyilvantartasbol valo torléssel, a torlés napjaval sziinik meg.

b) OM azonositoja: 034663

¢) Tipusa: ovoda

d) Az intézmény jogillasa: Szakmailag 6nalld, munkaltatdi jogkdrrel rendelkezd 6nallo jogi személy

e) Alapfeladatinak jogszabdly szerinti megnevezése: az Nkt. 4.§ 1.1, pontja, szerinti dvodai nevelés,
1.21. pontjanak megfeleléen a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényil gyermekek
ovodai nevelése, valamint az 1.2, pontja alapjan német nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése.

f) Az intézmény és tagintézményei:

Intézmény megnevezése
Székhely/telephely

1étszam**

Csoportok szama*
Maximalis gyermek-

Budapest Févaros XVIIL keriilet Pestszentlérinc- 1181 Budapest, 5 150
Pestszentimre Onkorméanyzata Egyesitett Ovoda
Német nyelven:

Budapest Hauptstadt Pestszentltrincer-
Pestszentimrer Selbstverwaltung XVIII. Bezirk
Vereinigter Kindergarten

Bp18 Egyesitett Ovoda Pestszentlérinci 1185 Budapest, 4 100
1 | Aprék Falva Tagdvodaja Barcika tér 8.

) ?pl 8 Egyesitet]t3 Ovc)lda T i 1188 Budapest, 1 25
tszentimrel . . .
cstszentimret Bagolyvar lagovoddja Rékéczi Ferenc ufca 129,

Bpl18 Egyesitett Ovoda 1182 Budapest, 6 147
3 | Pestszentl6rinci Csemete Tagdvodaja U616t 679-68 L.

Kondor Béla sétany 2,

Bp18 Egyesitett Ovoda Pestszentlérinci 1184 Budapest 5 120
Cseperedd Tagdvodija C ’
4 Epitd utca 5,

Bp18 Vereinigter Pestszentlérincer
Mitgliedskindergarten Cseperedd

Bp18 Egyesitett Ovoda 1181 Budapest, 7 | 165
5 | Pestszentldrinci Eszterlanc Tagovodaja

Kondor Béla sétany 3.
6 Bp18 Egyesitett Ovoda 1188 Budapest, 7 158
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Pestszentimrei Gybngyszem Tagévodéja

Pestszentldrinci Zenevar Tagdvodija

Vezér uica 46.
; lliplts EgE{gS?t@tF gytod? e Tanbvodi 1182 Budapest, 214
estszentldrinci Hétszinvirdg Tagdvodaja Halormi it 113/a.
Bpl8 Egyesitett Ovoda ‘ 1183 Budapest, 145
8 | Pestszentldrinci Kerekerdd Tagdvodaja ,
Attila ufca 9.
Bpl18 Egyesitett Ovoda 1188 Budapest, 120
Pestszentimrei Kisvackor Tagovodaja ' {
9 | Bpis Vereinigter Pestszentimrer | Lodhorszky utea 51-55.
Mitgliedskindergarten Kisvackor
Bpl& Eg}.fesitc?tt Ovoda B 1188 Budapest, 70
- 10 | Pestszentimrei Kolyokmacké Tagdvoddja .
Cimer utca 47.
Bp18 Egyesitett Ovoda 1182 Budapest, 142
Pestszentlérinci Lurko-liget Tagbvodaja Drs 34/b
11| Bp1g Vereinigter Pestszentimrer | rava utca 34/b.
Mitgliedskindergarten Lurlé-liget
> 18 Egyesitett Ovoda . 1181 Budapest, 126
Pest tl6rinci M 5 Tagd i
estszentlérinci Mocorgd Tagovodaja Szélmalom utea 20-31.
Bpl8 Egyesitett Ovoda 1186 Budapest, 148
13 | Pestszentl6rinci Napraforgé Tagévodija o
Tovishat utea 6.
“ ]I?pIS Egyesitett Ovoda T . 1188 Budapest, 100
tszentinrel f s
estszentimrei Napsugar Tagdvodaja Fleo utca L6,
Bpl8 Egyesitett Ovoda _
15 | Pestszentimrei Napvirdg Tagdvodija 1188 Budapest, 7
878156 utca 54-58,
Bp18 Egyesitett Ovoda
16 | Pestszentlorinei Nyitnikék Tagdvodija 1185 Budapest, 148
Fiijlek utca 4.
Bp18 Egyesitett Ovoda 1181 Budapest, 78
17 | Pestszentl8rinci Petéfi Tagovodaja .
Petdfi utca 5.
Bp18 Egyesitett Ovoda 1181 Budapest, 150
18 | Pestszentlérinci Pitypang Tagovodaja Kondor Béla sétiny 12
ondor Béla sétany 12.
Bp18 Egyesitett Ovoda 1181 Budapest, 150
19 | Pestszentl6rinci Robogd Tagovodija , ,
Kondor Béla sétany 14.
Bpl8 Egyesitett Ovoda 1184 Budapest, 125
20 | PestszentlOrinci Szivarvany Tagdvodija ,
Dolgozd utca 16.
Bp18 Egyesitett Ovoda 1188 Budapest, 100
Pestszentimrei Vackor Tagbvodija
21 Bp18 Vereinigter Pestszentimrer Csolt utca 4.
Mitgliedskindergarten Vackor
Bp18 Egyesitett Ovoda 1183 Budapest, 50
22 | Pestszentl6rinci Vadvirag Tagovodaja L.
Martinovics tér 11.
Bp18 Egyesitett Ovoda Pestszentlérinci 1181 Budapest 125
2 Vandor Tagdvodaja Véndor Shnd ’ tea 7
Bp18 Vereinigter Pestszentlorincer angor sandar utea /.
Mitgliedskindergarten Vandor
24 Bpl8 Egyesitett Ovoda 1181 Budapest, 150
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Reviczky Gyula ufca 52-56.
Bpl8 Egyesitett Ovoda 1183 Budapest, 3 |70
25 | Pestszentldrinci Zoidike Tagdvoddja Kosztoldnyi Dezs6 utca 28,
Bpl8 Egyesitett Ovoda ‘ 1188 Budapest, 4 | 100
26 | Pestszentimrei Z61d Liget Tagdvodija Ady Fndre utca 127,
Osszes férdhely: 128 | 3251

* 2020, angusztus 1. napjatdl

** Az alapitd okiratban a maximélis gyermeklétszam

g) Az intézmény gazdalkodasa

A koltségvetési szerv gazdalkodassal kapesolatos adatai

Azonositd adat megnevezése

Azonositd

Torzskdnyvi azonositd szam (PIR)

682521

Addszam

16924059-2-43

KSH statigztikai szamjel

16924059-8510-322-01

Bankszédmlavezetd intézmény K&H Bank Zrt
Fizetési szamla szdma

koltségvetdsi szdmla szdma

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. A gazdasdgi feladatot, a
Budapest Févaros XVIIL keriilet Gazdasagi Ellatd Szolgalat (a tovabbiakban: GESZ) - 1184 Budapest,
Varoshaz utca 16. - 1atja el

A gazdilkodasi jogkorbe tartozd feladatok ellatdsa és biztositasa érdekében az intézmény ¢s a GESZ
Munkamegosztisi megallapodast kit. A megallapodas rogziti a gazdalkodasi feladatokat, illetve a
feleldsség vallalds megosztasat oly modon, hogy az nem érinti az intézmény szakmai Snallosagat. A
szakmai Onallésig mellett az intézmény a munkaltatdi jogokat Onalléan gyakorolja, egyben Onallé
bérgazdalkodé is.

Az intézmény 6nalldan rendelkezik az iranyitd szerv altal jovahagyott kiltségvetése felett, vallalkozasi
tevékenységet nem folytat. A cimzett — és céltimogatasokat az intézmény csak és kizarélag a megitélt
tAmogatds jogeime szerinti célra fordithatja.

Az intézmény a tervezettet meghalado6 tébblet bevételét az iranyitd szerv elézetes engedélyével, annak
hataskorében végrehajtott eldirdnyzat modositas utan hasznalhatja fel.

A gazdilkodasra és a gazdalkodas végrehajtasira vonatkozd szabalyokat a GESZ adja ki, melyet
szilkség esetén az intézmény vezetlje kiegészit, figyelemmel az intézmény szakmai és miikddési
sajatossagaira.

h) Az intézmény vagyongazdalkodasa

Az intézmény feladatinak ellatasat és mlkodesét a hasznélataban lévé vagyon biztositja. Vagyonnak
mindsiilnek a fenntartd altal téritésmentesen a szervezeti egységek hasznalatdba adott ingatlanok és az
intézmény vagyonleltiraban nyilvantartott targyi eszkdzok. Vagyon részét képezik, azon tdrgyi
eszkdzok is, melyek nem szerepelnek ugyan az intézmény nyilvantartdsaban, de az intézményben
lelhetdk fel (idegen helyen tarolt eszkdzdk),

11
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Az intézményi feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon

Az ingatlan cime Ingatlan helyrajzi szdma

1 | 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 2. 151126/21

2 | 1185 Budapest, Barcika tér 8. 146623

3 | 1188 Budapest, Rakéczi Ferenc utca 129, 144059

4 | 1182 Budapest, Ull8i it 679-681. 148299

5 | 1184 Budapest, Epit utca 5. 152175/11

6 | 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 3. 151126/20
-7 | 1188 Budapest, Vezér uica 46. 140490

8 | 1188 Budapest, Vezér utca 46, (Kisfaludy utca sarok) 140491

9 | 1182 Budapest, Halomi 0t 113/a. 145446

10 | 1183 Budapest, Attila utca 9, 153515/1

11 | 1188 Budapest, Podhorszky utca 51-55. 140526

12 | 1188 Budapest, Cimer utca 47. 140945

13 | 1182 Budapest, Dréva utca 34/b. 149029/14

14 | 1181 Budapest, Szélmalom utca 29-31. 150230615

15 | 1186 Budapest, Tévishat u. 6. 150228/93

16 | 1188 Budapest, Eke utca 16. 142340

17 | 1188 Budapest, Szé&lsd utca 54-58. 141980

18 | 1185 Budapest, Fiilek utca 4, 159264/5

19 | 1181 Budapest, Pet6fi utca 5. 149975

20 | 1181 Budapest, Kondor Béla sétdny 12, 151159/17

21 | 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 14. 151159/17

22 | 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 9-11. fsz. 3. 151159/8

23 | 1184 Budapest, Dolgozé utca 16. 152180/7

24 | 1188 Budapest, Csolt utca 4. 142937

25 | 1183 Budapest, Martinovics tér 11, 154110

26 | 1181 Budapest, Vindor Sandor utca 7, 150259/123

27 | 1181 Budapest, Reviczky Gyula utca 52-56. 152076/2

28 | 1183 Budapest, Kosztoldnyi Dezsé utca 28. 155025

29 | 1188 Budapest, Ady Endre utca 127. 144092

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat képvisel6-testiiletének a
mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsardl szolo - rendelete szerint jogosult

gyakorolni.

TN
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

3.1.Az intézmeényv szervezeti felépitése és kapesoléodasok

Intézményi Sziiléi

Ovoda Tanécs

Gybgypedagogial asszisztens

szervezet B
. INTEzMENYVEZETO | St
e Tandcs
Ugyviteli dolgozok
ovodatitkarok
 Taniigy-igazgatasi : Al_tailéxi_@’_:'s:'z_akrﬂéi 5  Inkluziv nevelést
- intézményvezet- - :gazdasagi, - . tamogatb
- helyettes - munkafigyi intézményvezetd-
IR - intézményvezetd- - " helvettes '
- -helvettes
i
Pszichologusok
Gybgypedagbgusok

Dajkak, konyhai munkatarsak, évodatitkarok,

Tagintézmény-
vezetdlk
.
I
Tagintézményi nevelbtestiiletek
Ovodapedagogusok \\
Szakmai i ",
munkakdzdsség 1 rd
vezetdk Tagintézményi nevelSmunkat segits f';
allkalmazottak:

pedagdgiai asszisztensek,
Egyéb: kertészek, karbantartdk

Tagintézményi sziildi szervezetek

Az intézmény szervezeti egységeinek és vezetdi szintjeinek meghatdrozisa, azt a célt szolgalta, hogy a BP18
Egyesitett Ovoda feladatait a jogszabélyi el8irasoknak megfelelden, magas szinvonalon képes legyen ellatni. Az
Svodat az intézményvezetS irfnyitja, munkajat a jogszabalyi elbirisok, a fenntartd, valamint az évoda belsd
szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. Feladatainak ellitdsat az intézményvezetd helyettes kozremiikddésével

latja el.
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3.2, A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

A miikédési zavarok elkeriilése érdekében az intézményvezetd felel8s a kézponti intézményben és a
tagintézmények kozétti, a tagintézmény-vezetdk a tagintézményekben valé kommunikécié megfeleld
miikodéséért.

A vezetbk &s a szervezeti egységek kdzotti belsd kaposolattartas rendje

Intézményvezetd

Szervezeti
egysegek

Kapcsolattartas

mdédja, formija

a) Kozvetlen

Napi megbeszélés
Csoportos megbeszélés
Heti munkaériekerlet

Havi munkaértekezlet
Munkaterv szerinti
idépontban

Nevelbtestiileti érickezlet
Nevelés nélkili
munkanapok

Alkalmazotti értekezlet
Rendkiviili értekezlet
Tagintézmény litogatas
Intézmeényi rendezvények
Egyéni megbeszélés X
Dolgozoi forumok X |X
Aktualitdsnak megfelelden X
Fogaddora
a) Kozvetett (szébeli vagy irasbeli)
Telefonos egyéni | X X X
meghbeszélés
E-mail levelezés X X | X X X X X X

Tagintézmény-vezetdk
Alkalmazotti kézdsség

Intézményi Sziléi

szervezet

Kézalkalmazotti

Ovoda Tanacs
Tandécs

Szakmai
munkakdzosségek

Ugyviteli dolgozok

Intézményvezets-

helyettesek
Neveldtestiilet

>4

e

etk

L e
b S
>4 [ P4

e

e

S

4

italls
ke
=

be| (o

Intézményvezetd-helyettesek

Szervezeti
egységek

Kapcsolattartas
mddja, formaja

Intézményi Szilé1

szervezet

Intézményvezetés
szervezet
Tagintézmény
alkalmazotti
munkakdzdsségek
Ovoda Tandcs
Kézalkalmazott
Tanics

kozisség

Szakmai

Tagintézmény-
Nevelbtestiilet

vezetolk

a) Kozvetlen
Napi megbeszélés
Csoportos megbeszélés
Heti munkaériekezlet X

Urancrmn
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Havi munkaértckezlet X X X

Munkaterv szerinti idépontban X

Nevelbtestiileti értekezlet

il
e

Nevelés nélkiili munkanapok

Alkalmazotti értekezlet

Rendkiviili ériekezlet

Tagintézmény latogatas

<

Intézményi rendezvények

Egyéni megbeszélés X X

Dolgozoi forumok X

Aktualitdsnak megfeleléen

AR R

Fogaddora

b) Kdozvetett (szobeli vagy irasbeli)

Telefonos egyéni megbeszélés | X X

E-mail levelezés X X X

Tagintézmény-vezetdk

Szervezeti
egységek

O0z0sségek

Kapcsolattartis
médja, formdja

Intézményvezetés
szervezet
neveldtestiilete
Tagintézménye
alkalmazotti
Szakmai teamekkel

Tagintézménye
kdzdssége

Szakmai

m?

8i szervezetel

Fre

Tagintézmény

8

Napi megbeszélés

>
>
>
4

Csoportos megbeszélés

Heti munkaértekezlet

Havi munkaértekezlet

Munkaterv szerint X X X X
munkaértekezlet

Nevelbtestiileti értekezlet X X
Nevelés nélkiili munkanapok X

Alkalmazotti értekezlet

tEadle

Rendkiviili értekezlet

Tagintézmény latogatis

Intézményi rendezvények

Egyéni megbeszélés X X X

Dolgozdi forum

Aktualitdsnak megfelelden X X

Sziilbi értekezlet

Fogadddra

tadlaite

Telefonos egyéni megbeszélés | X X

E-mail levelezés X

A kapcsolattartis formait alapvetden meghatarozza:
» az intézmény éves munkaterve,
» g tagintézmények éves feladatterve,
= az intézményi szabalyzatok s
= amunkakori lefrasok

Intézményi alkalmazotti kozdsség értekezlete
»  Azintézmény valamennyi dolgozojanak egyiittmf{ikodési szinterei.
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= Az alkalmazotti értekezletet az intézményvezetd hivja dssze és vezeti.
= Az alkalmazotti értekezlet dsszehivasat az alkalmazotti kdzosség tagjai is kezdeményezhetik az
alkalmazottak egyharmadanak aldirdséval és az ok megjeltlésével.

Intézményi neveldtestiileti értekezlet
* Az intézmény valamennyi pedagégusdnak és felséfokd végzettségli neveldmunkat segitt
munkatarsak egytittmiikédési szinterei.
* Az intézményi nevelbtestliletet az intézményvezetd hivja Gssze és vezeti.
= A nevelStestilleti értekezlet dsszehivasat a nevelGtestiilet tagjai is kezdeményezhetik az a
neveldtestiilet egyharmadéanak aldirdsaval ¢s az ok megjeldlésével.
* A nevelbtestilet értekezletérdl jegyzOkonyvet kell készitent.

A tagintézmény alkalmazotti illetve neveldtestiileti kozosségének értekezletei

= A tagintézményben a kizoOsségek értekezleteit a tagintézmény-vezetd hivja Ossze az éves
feladattervben foglaltak alapjan, tlletve rendkiviili esetben.

* A nevelési évnyitd illetve évzard értekezletek megtartasa a tagintézmények kozdsségei szamara
a tagintézmény-vezetd intézményvezetGtol dtruhazott hatiskore.

*  Téjékoztatd jelleggel a tagintézmény-vezetd nevelStestilleti értekezletet hiv Ossze az
intézményvezetdi értekezletet kovetd 3 munkanapon beldl.

» Az értekezlet 6sszehivasat a tagintézmény alkalmazotti kozosségének illetve nevelGtestiiletének
tagjai is kezdeményezhetik az alkalmazotti kozosség illetve a neveldtestillet egyharmadanak
aldirasaval és az ok megjelolésével.

=  Valamennyi ériekezletrdl jegyzékonyvet kell késziteni jelenléti ivvel.

Intézményvezetd dltal tartott tagintézmény-vezetdi értekezlet

» Az intézményvezetd a tagintézmény-vezetdket az intézmény éves munkatervben meghatarozott
id6rend alapjan, vagy szlikség szerint hivja Ossze.

= Az értekezlet elsfsorban tdjékoztatd jellegl az intézmény miikédesére &s aktualis feladatokra
vonatkozdan, de annak keretében déntés hozhato.

» Az értekezlet Osszehivisat a tagintézmény-vezetOk is kezdeményezhetik a fagintézmény-
vezetGk egyharmadanak aldirasaval és az ok megjeldlésével.

= A tagintézmény-vezetdk szamdra az értekezleteken valé részvétel kotelezd. Akadélyozatas
esetén a tavollét okrél az intézményvezet6t tdjékoztatni és a helyettesitést biztositani kell.

» Az értekezlerdl jelenléti ivvel jegyz8konyv készil.

A jegyzékOnyvet az értckezletet kovetd hiarom munkanapon beliil a tagintézmény-vezetok
elektronikus tton megkapjak.

4. AZ INTEZMENY IRANYITASA

4.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti
munkamegosztas

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal a legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenSmentesen lathassa el a kdvetelményeknek
megfelelden, kimagasléd szinvonalon.

Iranyitasi-vezetdi szintek
a) Magasabb vezetd beosztast kdzalkalmazottak
Kdézponti intézményvezetés
- intézményvezetd
- 4ltaldnos szakmai/munkatigyi/gazdalkodésért felelds intézményvezetd helyettes
- taniigyi feladatok ellatasat koordinald intézményvezetd-helyettes

R
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- integralt nevelésért felelds intézményvezetd-helyettes
Tagovodék
- tagintézmény-vezetok
b) Kdozépvezetdi beosztdsok
- szakmai munkakozdsség-vezetdk
- német nemzetiségi munkakézdsség vezetd
- kdzalkalmazotti tanics elndke

4.2. Intézménvvezeto

Az intézményvezetd pedagdgial szakmai, munkatigyi, tanligy-igazgatisi és gazdalkodasi feladatait a
polgarmester altal kiadott munkakori lefrdsa szabélyozza. Az intézményvezetd munkaideje
felhaszndlasat és beosztasat maga jogosult meghatarozai.

Az 6vodavezetd jogkorét, felel6sségét, feladatait a kdznevelés dgazati térvény valamint munkaltatoja
hatarozza meg,

Az intézményben az intézményvezetd gyakorolja az Nkt,, az Mt. , a Kjt. és egyéb jogszabélyokban
raruhdzott vezet6i jogkort, &s ellatja az ezzel dsszefliggd feladatokat.

Az Ovoda vezetdje 5 évenként nyilvinos palyazati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7), 326/2013
(VIIL30) Korm rend. 22.§ (3)) kinevezett magasabb vezetd beosztast kézalkalmazott/alkalmazott.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntarté, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal elbirtak szerint végzi.
Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és idtartamra torténik, visszavondsig
érvényes.

Feladatkére: :

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerdi és t6rvényes miikodéséért, az ésszerll
és takarékos pazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly éltal meghatarozott munkaltatéi jogokat, és dont
az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan lGgyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv
szerz6dés nem utal mAas hataskérébe. az intézmény gazdasagi tevékenységének megszervezése €s
iranyitisa, Feladata a gazdalkodasi és bérgazdalkodasi feladatok zokkenSmentes ellatdsanak biztositasa,
az ehhez kapcsolddd dokumentumok elkészitése, az intézmény iizemeltetési feladatainak a
koordinélasa.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében

jogkdrét jogszabalyban elbirt egyeztetési kitelezettség megtartdsaval gyakorolja.

Az intézményvezetd kozvetlenill és feleldsen irdnyitja a vezetd-helyetteseket és a tagintézmények-
vezetdit. Az dtruhdzott hatdskort gyakorld vezetdkon keresztiil kapesolatot tart a szervezeti egységekkel.
Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorld vezetSkon keresztiil az Ovoda szetvezeteivel,
kozdsségeivel az SZMSZ szerint szabédlyozott modon.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

a) Megszervezi és irdnyitja az intézmény szakmai, gazdasagi, miitkddtetési feladatainak ellatdsat.

b) Gondoskodik a jogszabalyban elirt intézményi belsd szabélyzatok elkészitésérdl, jovihagyasra
eléterjesztésérdl.

¢) Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatéi jogokat, ill. gondoskodik a
munkaltatéi jogok gyakorlasanak atruhézasarol,

d) Gondoskodik az intézmény mindenkori jovéhagyott koliségvetési eldirdnyzatainak
rendeltetésszerli felhaszndldsardl, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdilkodasrdl, a
jogszabalyban eldirt adatszolgiltatdsi és beszAdmoldsi kotelezettségek hatdriddre tOrténd
teljesitésérol.

¢} Gondoskodik a mindsitési eljardsra és a mindsitd vizsgara vonatkozé jogszabélyi rendelkezések
végrehajtisardl, biztositja a tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasat
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f) Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hatdskorébe utalnak.

g) Meghatirozza az intézményen kiviili szervelkel vald kapcsolat felié¢teleit és modjait, az Ggyvitel
rendjét és ennck keretében a szerzBdéskotésckre, levelezésre és aldirdsra, az intézmény
képviseletére jogosultak korét.

h) Ellen6rzi a neveldémunkat, az intézmény lgyvitelét, szervezeteinek &s kozosségeinek
mitkddését.

i) Intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor.

j)  Képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek eldtt.

Intézményvezet6 hataskorébe tartozik:

a} az intézmény teljes szervezete,

b) a munkaltat6i jogkor gyakorldsa,

¢} kiadméanyozasi (aldirasi) jogkor gyakorlasa

d) gazdalkodasi jogkdrok gyakorlasa — kitelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesités igazolas

e) az intézmény képviselete _

f) avezetés tagjainak belsd ellenbrzése, teljesitményértékelésitk elkészitése

g} dontés -- az egyetériési kitelezettség megtartdsaval — az intézmény mikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal

h) az intézményre kiterjeds veszélyhelyzet esetében rendkiviili szlinet elrendelése (Nkt. 30.§ (5) a) pont

) A szildi kozosséggel, a fenntartdval, a miikddtetével és a partnerszervezetekkel térténd
egylittmikodés,

j) amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egylittm{ikddés,

k) az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok teljesitményértékelésével
kapcsolatos feladatokban valé részvetel,

I} az dvodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése.

m)

Az dvoda vezetGjével szembeni dltaldnos elvarasok

s atanulds és tanitds stratégiai vezetése &s operativ irdnyitasa,

# avaltozasok stratégiai vezetése &s operativ iranyitasa,

» Jnmaga stratégiai vezetése és operativ irnyitasa,

» masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

» azintézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

s azintézmény jovoképének kialakitisa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsd és bels6
kirnyezetét, a folyamatban 1&v8 és vérhatd valtozasokat,

e szervezze meg ¢€s irdnyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagodgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

s apedagdgiai program alapelveit hozza dsszhangba a vezetdi palyazataban megfogalmazott
jovképpel,

o reagdljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozdsokat, azokat
hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,

Az intézményvezetd, fenti jogkdrét, feladatait esetenként vagy az ligyek meghatarozott kdrében
intézményvezetd-helyettesre, tagintézmény-vezetGkre ruhdzza it

4.3, Intézménvvezetd helvettesek

Az egymds mellé rendelt intézményvezetd-helyettesi stitusz biztositja az ardnyos munkaterhelés
biztositdséval a szakmai munkamegosztist.
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Az intézményvezetd-helyettesek az intézmény miikodésével kapesolatosan dontés el6készitd,
véleményez és javaslattevd joggal rendelkeznelc.

Feladatvégzésiik sordn kételesek egyeztetni a kizvetlen felettes vezetbvel és biztositani az
intézményvezetd tajékoztatasat az egyes teriiletek miikodésérsl.

Az intézményvezetd jogosult, és koteles az 6nallo teriileteken folyd munka folyamataban javaslatot
tenni, mind a tartalmat, mind az eszkdzt, modszert, mind a hatarid6t illetden - kiilonds tekintettel arra, -
ha a feladat hianyos, nem megfeleld elvégzése felé mutat.

4.3.1. ALTALANOS SZAKMAI INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakdri leirds alapjan, az évodavezetd kdzvetlen
iranyitdsa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi, gazdalkodasi
Az altalanos évodavezetd helyettes felelds:
¢ apedagbgiai -szakmai munka megvaldsulasaért,
o 2 pedagdgusok kézéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,
e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséert,
s a2 tanlgy-igazgatison belill jogszabalyban eldirt belsd szabélyzatok elkészitéséeért, tantigyi

[y

nyilvantartasok vezetéséért.

Az 6voda vezetGje egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kivetkezd hataskoroket
ruhizza 4t az dltaldnos 6vodavezetd helyettesre:

¢ Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkakézisségek vezetdit.

s Kapcsolatot tart tagovoda vezetokkel.

e Dontésre el6késziti - a tagbvoda vezetdk bevonasaval- az intézmény miikodéséhez szikséges
jogszabalyban eldirt bels6 szabalyzatokat.

e A tagdvoda vezetbk bevondsdval elbgegiti a pedagbgiai program minél hatékonyabb
megvalositasat.

s  Megszervezi az intézményi szintli nevelési évnyitod és zard értekezleteket.

s A palyizatok elkészitésében segitséget nyjt a tagévodaknak.

o Az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt.

o Elkésziti az dvoda egészére irAnyuld tovabblepzési €s beiskolazasi tervet.

» Szervezi a tovibbképzéseket, ezek nyilvintartasaért felel.

o Atrubdzott hatdskorben alairasi joghkér gyakorlasa.

s Ellenérzi az dvoda taniigyi nyilvantartisanak jogszabalyban eléirt feladatait.

s Atruhdzott hataskérben ellitia a pedagdgusok minGsitésében és a tanfeliigyeleti feladatok
megoldasiban az intézményi delegilt feladatokat

¢ Részt vesz a belsd ellenérzésben és értékelésben.

o A Kkiilsd tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kdzremiikodést
biztosit.

Részletes feladatait a munkakoéri leirds hatirozza meg,

Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkérre.

Irisheli beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
o a munkakdri lefrasdban szabilyozott feladatok veégrehajtasara,
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a belsé ellendrzések tapasztalataira,
az atruhazott hatdskdrben megvaldsitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezeté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiillsé szervek clbtt.
Kiadmdinyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

Kiemelt feladatai:

a)

b)
c)

4
€)

f)
g)

k)
i)
i)
k)
I

m)

n)
0}

)
Q

)

s)
t)

aa) Részt vesz az intézményi szintil belsd képzések megtervezésében, megszervezésében, azoknak

Feladata a nevelémunka tAmogatisa, szaktanacsadds, kiilénds tekintettel a pedagégiai
programban megfogalmazottakra, a tehetséggondozasra, és a barmely okbol hatranyos helyzetli
gyermekelkre.

Segiti azon tagdvodik dvodapedagdgusainak neveldmunkajat, ahol a gyermekcsoportokban
sajatos nevelési igényli gyermekek integralasara keriilt sor.

Felel6s a sajatos nevelési igényll gyermekek ellatdsaban kdzremikddé szervezetekkel torténd
kozvetlen kapcsolattartasért.

Gondoskodik a gyermekekrdl készitett szakvélemények nyilvantartasarol,

Figyelemmel kiséri és segiti a Fejlesztd csoport munkdjit, amely csoport tagjai a
fejlesztépedagdgusok és a pszichologusok.

Kiemelt feladata a szakszolgdalati intézményekkel valéd folyamatos kapcsolattartds.

Koordindlja az intézményi pélyazatok megvalésitasat, fenntartasat, figyelemmel kiséri a
megfeleld dolkumentalast.

Részt vesz a tagdvodak dokumentum ellenbrzésében (feladatterv, beszdmold, csoportnapld,
felvételi &s mulasztasi napld).

Intézményi rendezvények koordinatora.

Részt vesz az értekezletek eldkészitésében, vezeti a tagintézmény-vezetdk szakmai korét.

Az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek, szervezetek
clétt.

El6segiti a pedagdgiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb megvaldsitasat, illetve
modositasat.

Részt vesz a tagdvodik dokumentum ellendrzésében (feladatterv, beszdmold, csoportnapld,
felvételi €s mulasztasi napld).

Iranyitja és koordinalja a szakmai munkakdzdsségek munkdjat.

Segiti a tanfeligyeleti ellenbrzésben, mindsitési eljarasban résztvevé ovodapedagdgusok
felkésziilését.

Felel6sen koordindlja az intézményi szintli Onértékelést TAmogaté Munkacsoport munkajat.
Figycli a palyazati lehetdségeket, szlikség szerint kdzremikodik a clkészitésiikben, illetve
pélyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagdvodaknak.

Aktivan részt vesz az ellenbrzési, mérési, értékelési rendszer mitkddtetésében (pl. ellenorzé31
terv megvalositisa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek készitése).

Kdzremiikodik az intézményi szintll rendezvények megszervezésében.

Részt vesz az intézményi szintli belsé képzések megtervezésében, megszervezésében, azoknak
aktiv kdzremiikidéje.

Irinyitja a gyakornokokkal Osszefliggd feladatokat, ellendrzi a velitk kapcsolatos
dokumentumokat.

Segiti a mindsitési eljarasban résztvevd dvodapedagogusok felkésziilését,

Gondoskodik az intézmény honlapjanak aktualizalasardl, kiilénds tekintettel a Kozzétételi
Listaban foglaltakra.

Koordindlja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

Figyeli a palyazati lehetOségeket, szilkség szerint kozremiikddik a eclkészitésikben, illetve
palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagbvodaknak,

Koézremiikodik az intézmeényi szintll rendezvények megszervezésében.

aktiv kdzremlkodje.
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bb) Kapcsolatot tart a pedagdgusképzd intézményekkel, figyelemmel kiséri a mentor

dvodapedagdgusok tevékenységét. Nevelési évenként nyilvantartja a mentorként tevékenykedd
ovodapedagogusok kirét.

cc) Szervezi a szolgalati emlékérmék, kitiintetések eléterjesztését.

dd) Részt vesz a gyermekvédelmi munkakdzisség munkajiban.

ee) Részt vesz az érickezletek eltkészitésében, vezeti a tagintézmény-vezetSk szakmai korét.

ffy Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt killsé szervek, szervezetek

elott,

Hataskorébe tartozik:

a)
b)
¢)
d)
e)

)

4.3.2,

Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitési rendben 1.szdmi intézményvezetd-helyettes.
A tagdvodak pedagdgiai munkajanak és dokumenticidjanak ellendrzése.

A Fejlesztb csoport munkajinak ellendrzése.

A tagdvodak pedagégial munkéjanak és dokumentacidjanak ellendrzése.

Munkakozosségek munkdjanak figyelemmel kisérése, a munkaterveik, a beszamoloik kezelése,
nyilvantartisa.

Intézkedési hataskor sziiléi panaszok vonatkozasdban.,

TANUGY~-IGAZGATASI INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Alapvetd feladata: az intézmény taniigy-igazgatasi feladatainak koordinalasa. Szervezi &s biztositja az
dvodas gyermekek nyilvantartdsanak naprakész vezetését (KIR program).

Gondoskodik az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett felilleten taldlhaté adatok, jelentések, nyilvantartdsok
aktualizalasarol. koveti a hatariddk szerinti feltdltések megvaldsitasat a fenntartoval egyiittmitkddve.
Elkésziti a normativa jelentések Osszesitését a szlikséges tagintézményi alatdmaszté dokumentumok
ismeretében.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizisa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.

Kiemelt feladatai:

a)
b)
c)
d)
e}
Y]
g)
h)

)
h);

Biztositia a gyermekek nyilvAntartdsanak naprakész vezetését (KIR program),a
szandéknyilatkozatok folyamatos és pontos feldolgozasat.

Szervezi és irinyitja az intézmény tagbvodaiba az dvodai befratést, gondoskodik a tagévodak
adatszolgaltatsi kotelezettségeinek teljesitésérol.

Nyomon koveti az 6vodakotelezettség teljesitését, sziil6i felszolitdsokat elkésziti,

Az dvodakban tortént gyermekbaleseteket nyilvantartja,

Szervezi és elkésziti a kiznevelési statisztikai adatszolgaltatdst, a normativ allami tdmogatas
igénylését és elszdmolasat.

Feladata a tagovodak zérva tartdsdval, a nevelés nélkiili munkanapokkal, és az ligyeletes 6voda
kijelolésével kapesolatos intézkedések intézményi szintli 0sszehangoldsa, megszervezése,
Feladata a statisztikai és a normativ finanszirozéssal kapcsolatos feladatok koordinalasa,
egyeztetése &s ellendrzése.

Felveszi a sziildi panaszokat, azt megfeleléen dokumentalja és sziikség szerint intézkedéseket
tesz.

Elkésziti az intézmény tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Megszervezi €s vezeti a dolgozoi férumot.

Hataskorébe tartozik:

Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitési rendben 2, szimi intézményvezetd-helyettes.
A gyermekek és a feln6tt dolgozok nyilvéantartasdnak, annak naprakész vezetésének ellenbrzése
(KIR program).

A taniigy-igazgatasi dokumentumok ellenbrzése a tagévodédban.
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o  Ovodai felvételek és toriések nyilvantartdsanak ellenbrzése, gyermekek rdgzitése, torlése a
KIR-ben.

o Szakéridi vizsgalatok szerinti dontései alapjan, gyermekek nyilvéntartisinak ellenbrzése a
tagintézmeény-vezettkkel egyiittmiikddve.

Tovabbi feladatait a szabalyzat meliékletét képez6 munkakdri leirds tartalmazza,

4.3.3, INTEGRALT NEVELESERT FELELOS INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Lo

Alapvetd feladata: az intézmény sajatos nevelésii gyermekek érdekében végzett kotelezd ellatist
biztosité feladatainak koordindldsa. Szervezi és biztositja az dvodés gyermekek SNI nyilvantartasanak
naprakész vezetését

Gondoskodik az Oktatdsi Hivatal ltal mitkodtetett felilleten talalhat6 adatok, jelentések, nyilvantartasok
aktualizalasardl, Koveti a hataridfk szerinti feltoltések megvalositisat a vezetbvel egylittmiikddve.
Elkésziti a normativa jelentések Osszesitését, a sziikséges alatdmaszté dokumentumok Osszedllitasat,

Kiemelt feladatai:
a) Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitési rendben 3. szamt intézményvezetd-helyettes.
b) Elkésziti az intézmény SNI ellatisat biztositd adattdbldkat, a jogszabélyok, Gnkorméanyzati
rendeletek, valamint a SOFI- val valé egytlittmiik6dést koordinalja.
¢) Egylttmikddik az intézmény vezetbvel, tagdvodavezetSkkel, Gyermekjoléti Szolgélattal,
Pedagdgiai Szakszolgalatokkal, Szakért6i bizottsagokkal

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

Hataskérébe tartozik:
e Az SNI ellatasban részt vevd alkalmazottak munkaszervezése, irdnyitasa, ellendrzése.
o A tagintézmények zavartalan mitkodésének eldsegitése.

Tovabbi feladatait a szabalyzat mellékletét képezd munkakdri leirds tartalmazza.

4.4, Tagintézmény-vezetd

Az intézményvezetbség felelds tagjai, akik munkajukat munkakéri lefrds alapjdn az intézményvezetd
kézvetlen iranyitisa alatt végzik. Az intézményvezetd felé az atruhazott feladatok tekintetében
folyamatos, illetve évente egyszer frdsban beszdmolasi kotelezettségiik van.
Az intézményvezet6 kiilén kérésére, alkalmanként, meghatirozott téméban, irasbeli beszémolasi
kételezettségnek év kozben is eleget kell tenni.
Kbzvetleniil és felel6sen irdnyitja a tagintézmény nevelGtestilletét és alkalmazotti kdzOsségét.
Kapcsolatot tart az intézményvezetbvel, intézményvezetd-helyettesekkel az iranyitasuk ala tartozd
feladatok tekintetében.
Feladata:
a) atagintézmény alkalmazotti kdzosségének, nevelbtestilletének irinyitasa, vezetése;
b) a helyi nevelési program figyelembevételével a pedagdgiai munka szervezése, tervezése,
irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mitkodtetéséhez,
c) gondoskodik az intézmény szimdara meghatarozott feladatoknak és hataskdrdknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozdtti megosztasardl; a helyi munkarend kialakitaséarol;
d) anevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasdnak szakszerll szervezése,
ellendrzése;
e) akéltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartisi terv készitése;
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o Ovodai felvételek és toriések nyilvantartdsanak ellendrzése, gyermekek rogzitése, torlése a
KIR-ben.

e Szakéridi vizsgilatok szerinti dontései alapjan, gyermekek nyilvantartdsanak ellenérzése a
tagintézmeény-vezettkkel egyiittmikddve.

Tovabbi feladatait a szabilyzat mellékletét képezd munkakori leiras tartalmazza,

4.3.3, INTEGRALT NEVELESERT FELELOS INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Alapvets feladata: az intézmény sajatos nevelésil gyermekek érdekében végzett kitelezd ellatast
biztositd feladatainak koordindldsa. Szervezi és biztositja az dvodas gyermekek SNI nyilvantartdsanak
naprakész vezetéseét

Gondoskodik az Oktatési Hivatal ltal miikbdtetett felileten talalhato adatok, jelentések, nyilvantartasok
aktualizalasardl, Kdveti a hatariddk szerinti feltdltések megvaldsitisat a vezetdvel egyiiitmilddve,
Elkésziti a normativa jelentésck Osszesitését, a szilkséges alatimasztd dokumentumok Osszeallitasat.

Kiemelt feladatai;
a) Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitési rendben 3. szamt intézményvezetd-helyettes.
b) Elkésziti az intézmény SNI ellatasat biztositd adattablakat, a jogszabalyok, nkorméanyzati
rendeletek, valamint a SOFI- val vald egyiittmiikédeést koordinalja.
¢) Egyiittmilkédik az intézmény vezetdvel, tagbvodavezetSkkel, Gyermekjoléti Szolgalattal,
Pedagégiai Szakszolgélatokkal, Szakért6i bizottsagokkal

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

Hatdskorébe tartozik:
o Az SNI ellatasban részt vevd alkalmazottak munkaszervezése, iranyitasa, ellenrzése.

s A tagintézmények zavartalan milkodésének eldsegitése.

Tovabbi feladatait a szabalyzat mellékletét képezd munkakdri leiras tartalmazza.

4.4. Tagintézmény-vezetd

Az intézményvezetbség felelds tagjai, akik munkéjukat munkakéri leirds alapjan az intézményvezetd
kozvetlen iranyitisa alatt végzik. Az intézményvezett fel¢ az atruhazott feladatok tekintetében
folyamatos, illetve évente egyszer irdsban beszamolasi kotelezettségiik van.
Az intézményvezetd kiildn kérésére, alkalmanként, meghatdrozott téméban, irasbeli beszdmolési
kételezettségnek év kozben is eleget kell tenni.
Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a tagintézmény nevelGtestiletét és alkalmazotti kozdsségét.
Kapcsolatot tart az intézményvezetével, intézményvezetd-helyettesekkel az iranyitasuk ala tartozod
feladatok tekintetében,
Feladata:
a) atagintézmény alkalmazotti kbzosségének, neveldtestiiletének irdnyitasa, vezetése;
b) a helyi nevelési program figyelembevételével a pedagogiai munka szervezése, tervezése,
irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer milkodtetésehez;
¢) gondoskodik az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskordknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozdtti megosztasarol; a helyi munkarend kialakitasarol;
d) anevelBtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerll szervezése,
ellendrzése;
e) alkdliségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartisi terv készitése;

22

RS




BP18 Egyesitett Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata

f)

g)

h)
i)
b
k)
D

X)
Y)

7)

az Gvoda altal biztositott és kotelezettségvallalasi/teljesitésigazolasi jogkorbdl fakadoan a
pénzeszkozokkel vald ésszerii gazdalkodas, az elszamoldsi kitelezettség betartasa, betartatasa,
a mitkddtetési feladatok elldtdsa sordn kapcsolattartas a gazdasagi tigyintdz&kkel

a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez szilkséges tirgyi és személyi feltételekrdl vald
gondoskodas, az dvodavezetbvel térténd egyeztetts alapjan.

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

tamogatja az Gvodan belilli munkakozdsség milkodését.

pedagbgiai palydzatok irdsa, {risinak §sztonzése a neveldtestiilet korében.

a helyi hagyoméanyoknak megfelelden az Gnnepek, jeles napok méltd szervezése a helyi nevelési
program alapjan.

a helyi dontések el8készitésében egylttmitkddés a munkavallaloi érdekképviselettel.
egylittmiikddés a tarsintézményekkel: Bolesodék, Iskoldk, Pedagbgiai Szakszolgilat,
Gyermekjoléti Szolgalattal, SNI Bizottsdgokkal, civil szervezetekkel, a teriileti dnkorményzati
képviseldvel, gyermekorvossal, véddndvel,

a tagdvodikban foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak meghatirozésa, ellendrzése,
koordinaldsa;

vezetése alatt 4116 részleg munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az dvoda vezetdjének 0j
munkatars felvételére, a dolgozok jutalmazasra, szitkség szerinti felel0sségre vonasra, illetve
mindsités, teljesitményértékelés eseteiben a minbsités tartalmara;

a tagintézményi Sziiléi Szervezettel, valo egyiittmilkddés; és a kapcsolatrendszer
tovabbfejlesztése a nevelési programok figyelembe vételével.

a taniligy igazgatasi feladatok ellatésa;

az dvodapedagdgusok kotelezd tovabbképzésének megtervezése, beiskoldzési terv elkészitése.
A tovabbképzésen résztvevSk jelenlétérdl, felkészlilésérdl, a tanultak tovabbadéasardl valo
gondoskodas.

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa.

a dolgozok egészségligyi szlirbvizsgllatainak nyomon kovetése, végrehajtasa, ellendrzése -
mindezért anyagi felel6sségvallalds (szabalytalansagok feltirdsa esetén).

Az dvodavezetd megbizisa alapjan képviseli az intézményt

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasa

a gyermekvédelmi térvény alapjan a gyermekvédelmi munka kbzvetett irdnyitasa;

a nemzeti és dvodai tinnepek helyi nevelési programokhoz és a munkarendhez igazodo, méitd
megszervezésének biztositasa;

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, ellendrzése;

aa) a gyermekvédelmi munka kdzvetett irdnyitdsa, a sziilok tdjékoztatdsa a nevelési év kezdetekor,

hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

bb) a gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,
cc) a gyermek fejlédésével kapesolatos tdjekoztatas megszervezdése,
dd) a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok azt

igénylik,

ee) a szlldk irasbeli nyilatkozatnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére

ff)

fizetési ktelezettség harul,
a szillok értesitése az dvoda nyari zarva tartdsarél, a nevelés nélkiili munkanapokrél.

A tagintézmény-vezeto felelds

a)
b)
c)
d)

e)
H
g)

a gyermekbalesetek megeldzéséért

az épiilet jogszeril, biztonsagos lizemeltetéséért

a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatinak megszervezéseért

a nevelGtestilleti értekezletek és az alkalmazotti kdzosség értekezletének elokészitéséert,
vezetéséért

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasédnak megszervezéséért és elokészitéséert

a nevelOmunka iranyitasaért és ellenGrzéséért

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositdsaért
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h) atagintéamény leltdranak, vagyonanak nyilvantartisaért, megovasaért
i) a helyi sziil6i szervezet mikddtetésének segitéséeért
j) amunkarend kialakitisaért, helyettesitési beosztés elkészitéséért,

A tagintézmény-vezetd konkrét feladatait, beszdmolési kdtelezettségét munkakori leirdsa tartalmazza.

4.5. Az intézményvezetdi jogok gyakorlasa as az dtruhizott
hataskérik

4.5.1 MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

e Az intézményvezetd az intézmeény dolgozdinak munkaltatdja, aki valamennyi dolgoz felett
munkaltatdi jogkdrrel rendelkezik. Az allashelyek betdltése a Kjt. 20. § (4) bek. alapjan,
palydzat Gtjan torténik,

» A dolgozok személyi anyagat munkakori leirds alapjan kijeldlt tgyviteli dolgozd és az
intézményvezetd, vezetd helyettes kezelik.

¢ Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa a XIR-ben, valamint az
ovodak Torzskdnyvében talalhatd, amely rdgziti, az 6vodékra vonatkozd adatokon kivill, a
dolgozdk munkafelvételének, illetve munkaviszony megszinésének idejét.

* A Térzskényvet minden tagintézmény-vezetd, feladattal megbizott 6nallé feleldsséggel vezeti
a sajat tagdvodaja dolgozdinak tekintetében.

e A dolgozdk intézményen belill torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

e Az intézményi alkalmazottak egyéni munkakéri lefrasok mintait, a helyettesitésekkel és az
atruhédzott feladat- és hataskorokkel az SZMSZ 1. szami melléklete tartalmazza.

4.5.2. KEPVISELET SZABALYAI

Az intézmény altalanos képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki e jogkorét esetenként, vagy az
tigyek meghatarozott csoportjdira nézve intézményvezetd-helyettesre, vagy az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 személyre ruhazhatja at. A delegdlds nem érinti az intézményvezetd
dltaldnos felelGsségét.

Amennyiben az intézményvezetd tavollétében az ligy elintézése azonnali intézkedést igényel, a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az intézmeény éves munkaterve helyettesitésrol sz6ld
rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

Az intézményrdl sajtonyilatkozatot, tdjékoztatdst nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat. Tagintézmény-vezetd vagy tovibbi munkatérs csak az
intézményvezetd elézetes engedélyével adhat nyilatkozatot.

4.5.3.A KIADMANYOZAS SZABALYAI

A képviseleti jog irdsos megjelenési formaja az aldirasi (kiadményozasi) jog.
A kiadmény az {igyekben vald intézkedés kiadmanyozott, letisztazott, hiteles formaban tovibbitando
irata, amely magédban foglaltja A kiadmanyozas magaban foglalja:

a) aziigyben vald érdemi dontést.

b) az intézkedés kiadasdnak jogat.

¢) az ligyirat irattarba helyezésének jogit.

A kiadményozasi jog az intézmény vezetdjét illeti meg, jogosult e jogat az intézményben vezetdi
megbizissal rendelkezd személyre atruhdzni, az atruhazott jogot visszavonni. Az atruhdzott jog tovabb
nem ruhazhatd,

[T —
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Az intézményvezetd
a) jogosult alairdsra az intézmény nevében
b) cégszerll aldirdst igényld iratok kivételével onalldan ir ala
¢) fenntartja minden érdemi ddntés, hatdrozat vagy okirat tekintetében a kiadmanyozas jogat,
d) kiadmanyoz minden olyan esctben, amelyre az intézményen belili irAnyitdsi, ellendrzési,
munkaltatéi, illetve egyéb szabalyozasbol adodo jogositvanya vonatkozik,
e) kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:
= az intézmény miikddését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
*  ahelyi dnkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
» g szakigazgatasi és szakhatOsagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
= g munkaltatdi, kitelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Gsszefiiggd dontések iratait,
» intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dolkumentumait,
» az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmoldkat,
= az eldirdnyzat-modositasokat,
= mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,
= ahelyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével Osszefliggd iratokat,
% arendszeres statisztikai jelentéselket,
» mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maginak tartotta fenn.

Az intézményvezetd tavolléte vagy akadilyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedést igényld
iratokat a helyettesitését ellatd alairasra jogosult vezetok irhatjak al4.

Az intézményvezetd helyettesek alairasi jogkore a vezetésiik alda tartozd egység szakmai
tevékenységével kapesolatos hataskdrben tett belsd intézkedésekre. levelekre terjed ki, azzal a kitétellel,
hogy ezeket is az intézmény vezetdvel kizdsen irja ala.

Cégszerii alairast igénylé iratok esetén az alairds érvényességéhez két jogosult személy aldirdsa
szitkséges, A két alaird koziil a hivatalosan bejelentett személyek barmelyike jogosult alairasra.
A vezetdi megbizassal rendelkezs személyek esetében a kiadmanyozasi jog csak és kizarblag a vezetése

alatt 4116 szervezeti egység szakmai dokumentumai vonatkozaséban hatélyos.

A papir alapd irat akkor mindsiil hiteles kiadmanynak, ha azt a kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy sajat kezlileg aldirja és az alairasa mellett szerepel az altala hasznélt hivatalos bélyegz6
lenyomat.

Az intézményvezetd aldirdsa meg kell, hogy egyezzen az alairasi cimpélddnyon, mig a felhatalmazott
személyek esetében a gazdalkodasi jogkdr és/vagy a bélyegzd nyilvantartisi lapon szerepld alairdsi
képpel. ‘

Az intézményvezetd a kiadmanyozasi jogat az intézmény szakszer(, jogszer(t, folyamatos és rugalmas
miikddtetése érdekében milkidési teriiletekre vonatkozoan megosztja.

Kiadmanyozasi jogkdrok:

Kiadmanyozasi, alairasi jog

eth

Altaldnes
ézményvez

x

Tutézrményvezetd
helyettes
Tagbvoda vezetd

»| int

Tagbvoda-vezetd szabadsiganak engedélyezése

>
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Tagovodaban dolgozok szabadsaginak engedélyezése

Munkaid8 beosztds aliirisa tagévodéban

Munkaid8 nyilvantartis aldirisa

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vilaszlevelek, valamint egyéb
kiadményokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezeté nem tartotta fenn, és X
arra méas nem kapott felhatalmazist,

A pazdalkodasi jogkdrok — kotelezetiségvallalas, teljesités igazolas €s utalvanyozas gyakorlasanak
rendjét a GESZ é&s az intézmény kozotti megallapodas alapjan a GESZ intézményre is kiterjesztett
pénzkezelési szabilyzata hatdrozza meg, Az intézmény miikddésével kapesolatos egyéb
kiadmanyozasi, alairdsi jogok gyakorlisdra az intézmény hatilyos iratkezelési szabalyzatanak
rendelkezései az iranyadoak.

4,5.4, AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL ATRUHAZOTT
FELADAT- ES HATASKOROK

A hataskorék leadisanal tekintettel kell lenni az intézményvezetd egyszemélyes felelGsségére. Az
elébbiekb&l adoddan, a leadott hataskérok alapjén végzett munkardl, teljes korii beszamolas terheli az
intézményvezett-helyetteseket és a tagintézmény-vezetdket.

Az atruhdzott feladat- és hataskdrok intézményvezetb-helyettesek kozotti megosztasit a munkakori
leirdsok tartalmazzak.

Tagintézmény-vezetdk intézményvezetitdl atruhizott hataskorébe tartozik:

a)
b)

c)
d)

€)

g
h)
i)

i)

A tagintézmény alkalmazotti kozosségének vezetése.
A tagintézmény pedagogiai, ellendrzési, mérési, értékelési és dnértékelési
tevékenységének iranyitasa.
Taniigyi feladatok elldtdsa, informaciészolgaltatis
A tagintézmény alkalmazottainak munkaszervezése (munkarend, szabadsag).
Eszlelt hidnyossagok, vagy nem megfeleld koordinalas esetén az intézményvezetd vagy az
altala megbizott intézményvezetd-helyettes utasitisa alapjan kételes a tagintézmény-vezetd
eljarni.
A tagintézmény alkalmazottainak (6vodapedagdgus, dajka, pedagdgiai asszisztens) csoportba
sorolasa, munkarendjének kialakitisa
A tagovodahoz beosztott karbantartd, kertész kdzvetlen iranyitasa,
az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt killsé szervek el6tt.
Kéznevelés Informécids Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését,
A nevel§-oktaté munka operativ irdnyitasdval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast
igényld vezetési feladatokat s az azokkal kapesolatos dontések jogat, igy kiildndsen:
e A pedagbgusok helyettesitési rendjének &s az eseti helyettesek kijel6lésének,
o amunkavallalé munkabél vald tivolmaradasanak jeizése esetén torténd teendbknek a
meghatarozasat
e pedagbgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében
meghatirozottak szerinti feladatokat
s gyermek- &s ifjisagvédelmi munka helyi irdnyitisat , gyermekvédelmi jelzérendszer
intézményhez kapcsolddé feladatainak koordinalasat
¢ Gvodaba jardsi kotelezettség elmulasztasinak kapesan adodo feladatok végrehajtasa a
telephely 6vodavezetd helyettesek a telephely képviseletét szakmai kérdésekben
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k) helyszini rész neveldtestiileti értekezletek, megtartasat

y

az egyes szervezetl egységek vezetdi szdmara a szakmai munka végzésérol sz6lé intézményi

beszdmold vonatkozd részének elkészitését

m) a helyi tovabbképzési rendszer elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozdk teljesitményének
értckelését

n) atagdvoda vezetbk feleldsek a tanfeliigyeleti ellendérzés tovabba a mindsitévizsga és a
mindsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezését, tovabba a pedagdgus tnértékelési
rendszer milkddtetését

A tagintézmény-vezeto javaslattevo jogkire:
a) javaslatot tehet Gj munkatars felvételére, valamint nem megfeleld munkaveégzés esetén tovabbi

b)
©)

intézkedések megtételére.
javaslatot tehet a gyermelek felvételére €s elutasitasara.
javaslatot tehet az intézmény mitkédésének egészére

5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

S.1. Alkalmazotti koziosség

Az dvodaban dolgozd alkalmazottak létszamadt a Nkt 1. és 2. szami melléklete alapjan kell
meghatirozni. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyitd szerv Altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben kertil meghatérozésra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992.évi XXXIII térvényt és
a 326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a kizalkalmazottak
jogallasarol szo16 1992. évi XX XIIL torvény koznevelési intézményekben térténd végrehajtasarédl kell
alkalmazni.

Az alkalmazotti kézisséget az intézményben dolgozé valamennyi kizalkalmazott alkotja. Az
alkalmazotti kzosségek jogai:

a)
b)

d)

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
allé minden személyt és kozdsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a doniés
elBkészitése soran a dontési jogkdér gyakorléjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr
gyakorldjdnak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevdvel, véleményezbvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adoft
kérdésekben csak tigy rendelkezhet, ha a hatilyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A déntési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szaméra kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tébbség (50% + 1 f6) alapjan dont. A
testiilet hatarozatképességéhez a tagok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
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5.2. Ovodapedagégusok kozosségei

5.2.1. INTEZMENYI NEVELOTESTULET

A nevelbtestiilet az intézmény legfontosabb tanicskozd és dontéshozd szerve. Tagja az intézmény
valamennyi pedagbgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoki végzettséggel rendelkezd,
neveldmunkat kézvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége. Véleményezési és
javaslattevl jogkdre kiterjed az intézmény miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkire a kivetkezdkre terjed li:
a) apedagogiai program elfogadasa
b) az SZMSZ elfogadasa
¢) a héazirend elfogadasa
d) az intézmény éves munkatervének elfogadisa
e) az intézmény munkajat dtfogd elemzeések, crickelések, beszamoldk elfogadésa
f) atovabbképzési program elfogadasa
g) anevelStestilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztisa
L) az intézményi programok szakmai véleményezése
i) asajat feladatainak és jogainak dtruhazasa.

A nevel6testiilet a szamdéra biztositott feladat- és hataskdrok kozil az a)-c) pontban foglalt hataskore at
nem ruhdzhaté dontési jogkér.

5.2.2, TAGINTEZMENYI NEVELOTESTULET

Tagjai az egyes tagévodikban dolgozé Gvodapedagdgus munkakdrt betdlté alkalmazottak, valamint a
felsGfokl végzettséggel rendelkezd, neveldmunkat kdzvetlentil segité munkakérben foglalkoztatottak.
A tagdvodak nevelbtestiilete a fentieken tiil az adott tagovodat érint6 kérdésekben jar el.

Dontési jogkire a kovetkezékre terjed ki:

a) a helyi nevelési gyakorlat elfogadasa,

b) az intézményl munkaterv részét képezé tagintézményi feladatterv és beszamold
elfogadésa,

¢) atagintézmény vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa,

d) anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztésa,

e} asajat feladatainak és jogainak atruhazasa,

f) sajat déntéshozatali rendjének maghatirozasa.

Véleményezési jogkdre: a gyermekek csoportba tdrténd beosztsa.

5.3. Szakmai munkakozosségek

Az azonos milveltségi terfilet irdnt érdeklédd pedagodgusok, a kdézos min8ségi és innovacios szakmai
munkdra, annak tervezésére, szervezésére, ellenirzésére munkakodzdsséget hozhatnak létre. Az
intézményben legfeljebb 10 szakmai munkak6zdsség miikodhet.
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A munkak6zosség tagjai sajit maguk alakitjak ki miikodésik szabélyait és éves munkatervét. A szakmai
munkakozdsség-vezetdt, — a munkakdzosségi tagok javaslata alapjan — az intézményvezett bizza meg,
hatarozott idére legfeljebb 1 nevelési évre.

A szakmai munkakdzisségek feladatai:

a} a nevelési évre sz016 munkatervet készit,

b) a nevelési év végén a munkakozosség tevékenységét irasban értékeli, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre,

c) tagdvoddk és az évodapedagdgusok kozotti munkakapesolatot fejleszti,

d) a gyakorlati pedagbgia kiemelkedé eljardsait terjeszti,

¢) elbsegiti és tamogatja a szakmai innovaciot,

f) segitséget ad pedagodgiai, nevelési, mddszertani kérdésekben az intézményben foly6 nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez és értékeléséhez,

g) Osszehangolja a miiveltségi terliletre vonatkozd intézményi elvarasokat.

A szakmai munkakézosség vezet6jének feladata és kotelessége kiilondsen:

a) javaslattétel a munkakozdsség miikodési rendjére, munkaprogramijara,

b) a szakmai munkakdzosség dontési és véleményezési jogkorébe tartozd iigyek elSkészitése,
szervezése,

¢) a munkakdzdsségébe tartozd Ovodapedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzése, szakmai
tanacsadas,

d) szakmai, modszertani kérdésekben egyiittmitkédik az intézmény vezetSjével, tdjékoztatast ad az
adott témaban,

e) a munkak6zbsség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon,

f} éves beszdmold készitése, mely tartalmazza a munkakdzdsség éves szakmai munkdjanak
Osszefoglaldsat, szakmai eredményeket és javaslatokat a kovetkez6 id6szak munkajéra,

g) javaslatot tehet a neveldmunkat érintd barmely kérdésben,

h) az intézményvezetd kérésének megfelelben a munkakdzdsség-vezetdk szobeli tijékoztatast adnak az
elvégzett feladatokrol,

i) évente 1 alkalommal az intézményi nevelbtestiilet elbtt beszdmolni illetve tijékoztatast adni és
irdsbeli éves beszamolot késziteni.

J) kiegyensilyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatésdgoknak az
alkalmazottaival, képviselGivel, akiknek egyiittmiikédése szitkséges feladatainak ellatasdhoz,

k) alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok delegalasanal
az dévodapedagdgusok erésségeire épit,

1) szorgalmazza a bels6 tuddsmegosztas kiilonbdz6 formait, szervezi €s 6szténzi az intézményen beliili
szakmai egylittmiikodéseket

m) a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszer(i kommunikaci6jan alapul,

n) a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositasinak célirinyos vezetése (a
nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a médszertani eljarasok korszeriisitése),

0) a munkakdzdsség altal valasziott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a hatékony
képzés megvaldsitasa,

p) a munkak$zdsség neveld - oktatdé munkajanak felelbs iranyitasa, kiemelt figyelemmel a pedagdgusok
modszereire, gyermekekhez valo viszonyulasira.

A szakmai munkakézdsségben részt vevé tagok feladata:
a) részt vesznek a munkakozdsség foglalkozasain,
b} részt vesznek a munkakézdsség munkatervben meghatarozott feladatainak megvaldsitasiban,
c) tajékoztatjak a tagintézményben az adott teriileten dolgozé kollégikat a munkakozosségben
vépzett munkarsl,
d) mobdszertani segédanyagok készités, tetjesziése,
e) meghatérozott teriileteken bevonjak kollégaikat is a szakmai munkiba,

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartdsanak rendje:
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a) a munkakdzosség tagjainak munkakapesolata folyamatos,
b) havonta egy alkalommal dsszejdvetelt tartanak,
¢) a kommunikacio6, informacidcsere személyes &s elektronikus eszkézok Gtjan torténhet.

A szakmai munkakdzisség dont:
a) amunkakézisség mikodési és dontéshozatali rendjérol,
b) éves munkaprogramjarol,
¢) anevelbtestiilet altal 4trubzott Gigyekrol,
d) szakmai ellendrzési tervérdl

A szakmai munkak6zdsség - szakterliletét érintden — véleményezi az intézményben folyd pedagogiai
munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Képviseleti joga:
A munkakdzdsség vezetOje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé, és az
Svodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

A tagbvodakban szakmai teamek miikddhetnek. Valamennyi, a munkakézdsségre felsorolt vonatkozd
szabalyozas szerint, ugyanazon feleldsséggel és kapcsolattartasi, dontési lehetdségekkel.

Szakmai munkakizisség
Szakmai munkakozdsség, belsd onértékelési munkacsoport

Fé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodd oOnérickelési rendszer kiépitése és az Onértékelés
lebonyolitasdnak iranyitasa, koordinaldsa.

e tagjait az voda vezetbje bizza meg a munka irdnyitdsdra, koordindlaséra, feladatok ellatasaval.
A csoporttagok megbizdsa egy évre sz0l, aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti.

s a csoport vezetdjét az Ovodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, a
megbizas meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre,

e a csoport vezetdjét jellemezi a mindség irdnti clkGtelezettség jellemzi, mérési-értékelési
tapasztalatokkal rendelkezik, IKT kompetencidkkal bir,pedagogiai szakmai -ellendrzési
ismeretekben t4jékozott

e r

A bels6 onértékelési csoport vezetdjének jogai:

» az 6vodavezetdvel egyetértésben belsé ellenérzési csoport tagjainak megvalasztasa,
¢ a helyi csoportok munkijinak ellenbrzése,
e 2 belsé ellenbrzésben vald részvétel.

rorr

Feleltssége: felelOs a teljes folyamat koordinilasaért, a dokumentumok elkésziiléséert.

Az dnértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi onértékeléssel kapcsolatos
hivatalok, szervek (OH, POK, fenntart6) felé, és az onértékeléssel kapcesolatos rendezvényeken vald
részvételre.

Irasbeli beszdmolasi kitelezettsége kiterjed:

* abelsé ellendrzési csoport éves munkajarol sz616 irdsbeli értékelés elkészitésére,
o az Oktatdsi Hivatal informatikai rendszerére feltdltott dokumentumokra.
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Az bnértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras:

¢ ajogszabélyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
o az aktudlis feladatokrol munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hatdridére végezze,
végeztesse el,

+ abelsd ellenbrzési feladatok végrehajtasandl javitd, fejlesztd, segitd szemlélet jellemezze.

e r

A belsé ellendrzési 6nértékelési csoport vezetéjére atruhazott feladatok:

s amindségirinyitisi rendszer mikddtetése, folyamatos ellendrzése,
e azintézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitasa,

» azigény és elégedetiségi felmérés elvégzése, értékelése,

» amindségfejlesztéssel Osszefiiged értckelések, elemzések készitése,
» az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

5.4. A szillok kozosségei

Az intézményben a sziilbk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkddését, munkijit érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevs joggal rendelkezd sziilbi
szervezetet hozhatnak létre.

Az intézmény tagdvodaiban killon-kiilon sziildi szervezet miikddik.

Az intézményi sziiléi szervezet a tagdvodak sziiloi kozosségek altal delegalt 1-1. dsszesen 27 f6bol All,
akik maguk koziil vilasztjak az intézményi sziildi szervezet elnokét.

A sziil6i szervezet dontési jogkore kiterjed:
a) sajat miikddési rendjének,
b) tisztségviselbinel,
¢} éves munkatervének

clfogadéasara.

Az intézményi sziildi szervezet véleményezési jogkire kiterjed:

a) az intézmény SZMSZ-ének, hazirendjének, pedagogiai programjanak elfogadasakor &s
modositasakor, valamint az intézmény munkatervének elfogadasakor.

b) az intézményvezetdi palyazat esetén a pilyazo vezetdi programjardl véleményt nyilvanithat, melyet
irasba foglal és az el6készitd bizottsag elndkének atadhat.

A tagintézményi sziil6i szervezet véleményezési jogkore kiterjed:

a) a tagintézmény-vezetd megbizdsa, és megbizdsinak visszavondsa elétt véleményt nyilvanithat,
melyet irasban az intézményvezetnek atadhat.

c) atagdvodaban folyd fakultativ hit- &s vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasihoz,

d) atagintézmény feladattervének clfogadasihoz.

A szilbi szervezet javaslattevd jogkore kiterjed az dvoda miikddésével kapcesolatos valamennyi
kérdésben, killondsen az intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az Ovoda egészet érintd
kérdésekben.

A sziiléi szervezet tdjékoztatdst kérhet a gyermekek csoportjat érinté béarmely kérdésben az
intézményvezetStdl illetve a tagintézmény-vezetStol.

A szil6i szervezet képviselSje tandcskozdsi joggal részt vehet a nevelOtestillet értekezletén. A
tandcskozasi jog részvételi és véleménynyilvanitasi jogot jelent,

A kapcsolattartis rendje:
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Az intézmeényi szill0i szervezettel az egyiittm{ikddés szervezése az intézményvezetd feladata.

Az intézményverzetd az intézményi szil6i szervezetet nevelési évenként egyszer tajékoztatja a
tagovodakat érintd aktudlis szakmai és egyéb aktudlis kérdésekrdl.

A tagintézményi szintii sziiléi szervezet elndkével a tagintézmény-vezetd, a csoportszintli igyekben a
csoport sziildi szervezetének képviselGjével az dvodapedagodgus tart kapesolatot.

A tagintézmény-vezetd a sziildi szervezet elndkét legaldbb nevelési évenként egyszer tdjékoztatja a
tagovodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekelket érintd kérdéseksdl.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének igény szerint ad téjékoztatast,

5.5. A kozalkalmazotti tanacs

A kozalkalmazottak helyi kbzOssége szdméara a kozalkalmazotti torvény széleskdrii részvételi
lehetbséget biztosit. A koézalkalmazottak részvételi jogit a kozalkalmazotti tanicsi valasztasokon
valasztott kozalkalmazotti tandcs érvényesiti, gyakorolja. A kézalkalmazotti tandcs fontos jogositvanya,
hogy egyetértési és véleményezési jog illeti meg a munkéltatéd bizonyos déntéseinek meghozatala el6tt,
A koézalkalmazotti tandcs (a tovabbiakban: KT) elndke munkdjat a Kozalkalmazotti szabalyzatban
foglaltaknak, valamint a KT tigyrendjében foglaltaknak megfelelden latja el.

Megbizisa a Kjt. 91.§ szerintiek alapjan torténd KT megvélasztasat kovetd 15 napon belill torténik.
Megbizdsdnak ideje a tandcs miikédésével azonos id6tartamra szol. Visszavonasédt, lemondasat,
ujravalasztisat a KT tigyrendje szabalyozza.

A KT véleményezési joga Kiterjed:

a) a kdzalkalmazottak képzésével dsszefliggd tervekre,

b) munkarend kialakitasara,

c) éves szabadsagolasi tervre,

d) a koézalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedések tervezetére,

e) a munkaltatd belsd szabalyzatainak tervezetére,

f) korengedményes nyugdijazdsra, a megviltozott munkaképességl kdzalkalmazott rehabiliticidjara
vonatkozé elképzelésekre.

A KT a munkaltatéval egyiittesen alkotja meg a Kézalkalmazotti Szabalyzatot (Kjt. 17.§ (1) bek.)

, melynek célja:

a) biztositsa a kdzalkalmazottak részvételi jogait,

b) atfogban rendezze a kozalkalmazotti tanidcs és a munkaltatd kapcsolatrendszerébe tartozd
legalapvetobb kérdéseket.

A szabilyzatban rendelkezni kell:

a) a szabélyzat céljardl, hatalyardl, modositasarol,

b) a kozalkalmazotti tandcs jogairdl (egyiittddntési, véleményezési, javaslatiételi)

¢) a kézalkalmazotti tandcs €s a munkéltaté kapcsolatrendszerének egyes kérdéseirdl
d) a munkavailaldk részvételi jogarol.

Az intézmény vezet§jének kitelessége biztositani az érdekvédelmi szervezetek milkddéséhez sziikséges

feltételeket, meg kell adni résziikre a dontéshozatalhoz sziikséges tajékoztatast és ki kell alakitani az
egyiitim{ik6dés lehetséges formait.

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény hatdlyos Hazirend alapdokumentumban foglalt szabilyokon til az intézmény
miikddési rendjével kapcsolatos egyéb szabalyok
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6.1. Az intézménvben valo benntartézkodas rendje

6.1.1. A GYERMEKEK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASA

A nevelési év szeptember 1-t61 a kivetkezd év augusztus 31-ig tart, A nevelési év rendjét a
nevelbtestiilet hatarozza meg, amit a munkatervben rogzit.

Az intézmény és tagintézményei hétf6t6l — péntekig tartd, 5 napos munkarenddel, egész &ven at
folyamatosan miikddnek Az intézmény hétfétd] péntekig, munkanapokon a nyitvatartasi rend
szerint fogadja a gyermekeket.

Az intézmény, beleértve a tagintézmények nyitva tartasat - atruhdzott hataskorben — az
Onkormanyzat polgarmesterének hatarozata szabalyozza,

A tagintézmények lizemeltetése a fenntartd altal meghatirozott nyari zarva tartas, valamint
Karacsony és Ujév kézotti napokban (intézményen beliili, kijeldlt nyitva tarté tagintézmény
biztositasival) szlinetelhet, kizardlag fenntartoi engedéllyel.

A tagintézmény nyitva tartdsi idén kiviili nyitva tartdsdhoz a tagintézmény-vezetének az
intézményvezetd elbzetes engedélyét kell kérnie.

A sziilék ipényeihez igazitva a tagintézmény nyitvatartasi idejét évente feliil kell vizsgdlni, a
médositishoz szintén fenntartdi engedély, jovahagyas sziikséges.

Rendezvények, programok esetén a nyitvatartdsi 1dotél vald eltérést az intézményvezetd,
valamint egyeztetés utdn a tagintézmény vezetd engedélyezi. Munkasziineti napokon a fenntarto
tajékoztatasa szlikséges.

A gyermekek hianyzasanak nagy szama esetén (betegség), ha a 1étszdm nem éri el a csoport
létszamanak 50%-at a csoportok az intézményvezett eldzetes engedélyével dsszevonhatdk 25

oig.

Nyéri idészakban, gyermeklétszamté! fiiggen a csoportok dsszevontan miikddnek.

A tagintézmények a fenntartd altal meghatdrozott iddtartamra, nyaron takaritasi sziinetet
tartanak, amelynek ideje alatt mdsik tagintézményben biztositott a sziilok elozetes igénylése
alapjan a gyermekek ellatasa.

A nyari zarva tartas idépontjarol a sziiloket februar 15, napjaig tdj¢koztatni kell.

A nyéri zdrva tartds ideje alatt, hetente egy alkalommal az épiiletben, kiilén megallapitott
beosztas szerint vezetdi - ligyeletet kell tartani.

Az tinnepi munkarend véltozasokrol - orszagos és helyi rendelkezések figyelembevétele mellett
- 7 nappal el6bb kell a sziildket t4jékoztatni.

A karicsony és Gjév kozti zarva tartasrol az intézményvezet javaslata alapjin az Onkormanyzat
polgarmester dont, kijeldlve ezzel egyiitt az ligyeletet biztosito tagdvodi(ka)t.

A zArva tartds ideje elbtt, felmérés alapjan, dssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkozd igényeket. A sziil6k irasbeli nyilatkozattal igényelhetik ezen id6szakra az 6vodai
cllatést,

A nevelési évenkénti 5 nap nevelés nélkili munkanap igénybe vételének iddpontjat az
intézmény munkaterve, illetve a tagintézmény feladatterve tartalmazza, amelyrél a sziiloket
legalabb 7 nappal kordbban t4jékoztatni kell, megjelolve az ligyeletet biztositd tagbvodat.

A gyermeket az dvodaba érkezéskor az dvodai dolgozdnak kell atadni, aki atveszi a gyermek
feligyeletét.

A tagintézményekben a nyitva tartds teljes ideje alatt az elsdé gyermek érkezésétdl az utolso
tadvozasaig Gvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

Az dvodaban a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hdzirendben szabalyozottak
szetint - gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassék,
illetve hazavihessék.

Az 6vodapedagégusok a gyermekek napirendjét a pedagogiai program alapjdn, a
csoportnaplokban rogzitik.
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6.1.2.

Az 6voda csak azokért a gyermekekért felelds, akiket a sziilétdl, vagy az dltala meghatalmazott
személytdl az 6vodapedagdgus atvett, addig, amig a gyermek tivozasakor atadisa megtorténik
a sziilének, meghatalmazott személynek.

AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASI

RENDJE
Az intézményi alkakmazottak benntartézkodasat meghatirozé tényezd:

A tagintézmények nyitva tart4si idejét atruhdzott hatiskérben az Onkorményzat polgarmestere
hatarozata szabilyozza. Ezt figyelembe véve az 6voda nyitva tartdsi ideje el6tt leghamarabb, ill.
a zardsi 1d6t kdvetden legkésébb 30 perccel lehet a tagintézményben benntartézkodni, Ettdl
eltérni az intézményvezetd tajékoztatasaval, illetve engedélyével lehet.

Amennyiben varatlan esemény miatt sziikséges a benntartézkodas, arrdl az intézményvezetdt
és a pedagdgiai és lizemelfetési intézményvezetit telefonon, e-mailen kell tdjékoztatni az
esetrdl,

Az intézményben minden kozalkalmazott koételes az altalanos munka és balesetvédelmi
szabalyokat betartani,

A pedagdégusok munkarendje:

A pedagdgusok (Gvodapszichologus, dvodapedagdgusok, gyodgypedagdgus) munkarendje a
kételezé oOraszambol, valamint a nevelémunkabdl és a gyermekekkel valé foglalkozassal
Gsszefiiggl feladatok ellatasahoz sziikséges idGbal all. A pedagogusok teljes munkaideje napi 8
dra.

A pedagbgus a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kdzvetlen foglalkozasra kateles
forditani.

A pedagdégus munkarendjét a tagintézmény-vezeté hatirozza meg az intézményvezetd
egyetértésével.

A pedagégus szamara a kotelez6 oOraszdmon feliili nevel-oktatd munkaval Gsszefliggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az intézményvezetd, az intézményvezets-
helyettes, a tagintézmény-vezet$ adja,

A jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen az intézményvezetd orakedvezményt, munkavégzés
aloli, mentesitést biztosit, az érintett pedagdgusoknak (szakért6k, szaktanacsadok, gyakornok,
BECS tagjai)

A tagintézmény alkalmazottai az elbzetesen meghatirozott munkaidé beosztdsukat a
tagintézmény-vezetd, vagy tavolléte esetén a tagintézmény feladatterve szerinti helyettes
engedélyével valtoztathatjdk meg, cserélhetik el.

A tagintézmény-vezetd a neveléssel lekdtdit munkaidejikon feliil, a kotott munkaidejiikdn
belili idében a tagintézmény vezetésével kapcsolatos teenddket latja el, koteles a
tagintézményben tartdzkodni.

Az intézményvezetd a munkakori leirdsban hatdrozza meg, hogy a munkaid§ dvodai
foglalkozdsokkal le nem kotott részében, melyek azok a feladatok, amelyeket az
dvodapedagdgusnak az intézményben, illetve az intézményen kiviil lehet teljesiteni.

A pedagogiai munkit segitd és egyéb alkalmazottak munkarendje:

pedagogiai-, gybgypedagdgiai asszisztens, dajka, dvodatitlar
tigyviteli dolgozd
karbantarto-udvaros/kertész

Munkarendjitket a torvényi szabalyozasokkal Osszhangban a kdzvetien felettes intézményvezeto-
helyettesek, illetve a tagintézmény-vezetbk allapitidk meg.

Az intézményvezetS-helyettesek, a tagintézmény-vezetdk, az intézményvezetés szervezetéhez tartozd
dvodatitkarok és az tigyviteli dolgoz6k munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza meg.
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6.1.2.1. MUNKABOL VALO TAVOLMARADAS

A dolgozd a munkdbol vald rendkivili tdvolmaradas okat egy nappal, de legkésdbb az adoft
munkanapon legrévidebb id6n belill - de minden esetben az aznapi munkakezdés elott - koteles jelenteni
a tagintézmény-vezetének, a helyettesités, a gyermekek elldtisdnak megszervezése érdekében.

6.1.2,2, A MUNKAHELY ELHAGYASA

A tagintézmény  alkalmazottai munkaidében csak  kiilonlegesen  siirgds  esetekben,
vezetbi/tagdvodavezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

6,.1.2.3. SZABADSAGOK ENGEDELYEZESE

a} A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt, valamint az Mt. rendelkezéseiben foglalt
elSirasok szerint kell megdllapitani.

b) Az éves rendes és rendkivilli szabadsdg kivételéhez clbzetesen a tagintézmény-vezetGvel
egyeztetett tervet kell késziteni. ,

¢) A tagintézmény-vezetd a dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet, amit
a dolgozé minden hénap végén alairdsdval igazol.

d} A tagintézmény alkalmazottai szeptember 01. és majus 31. kdzott, hét munkanapot meghalad6
tartamu szabadsdgot, csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével vehetnek igénybe. Erre
vonatkozd igényiiket, a szabadsag tervezett idGpontjat, legalabb 15 nappal megelézGen
kotelesek irasban beny{jtani.

¢) Az dvodapedagdgusok szeptember 1-t6] december 31-ig maximalisan megmaradé szabadsdga
10 nap lehet, ebbe beszamitandé az év végi linnepek kozotti - fenntartd altal engedélyezett -
zarva tartis ideje.

f) Az el8zd évrél megmaradt és az intézményvezetd altal a kovetkezb évre engedéllyel atvitt
szabadsdgot legkés6bb a kdvetkezb év marcius 31-ig kell kivenni

g) A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult,

6.1.3. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok eilitasat az alatt az iddszak alatt, amelyben a
gyermekek az intézményben tartézkodnals, a kivetkezdlk szerint:
a) Az intézményvezetd és helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartbézkodnia.
Amennyiben ez nem megoldott, az intézményvezetd kijeloli a felelés vezetdt,
b) Az intézményvezets, vagy az intézményvezetS-helyettesek koziil legalabb egy vezetd 8% és
16% dra kozétt az intézmény székhelyen elérhetd
¢) Fogaddrak idBpontjat az intézmény munkaterve hatarozza meg ¢és az intézmény székhelyén és
a tagintézmények hirdet6tablain keriilnek kifliggesztésre.

Mindezek érdekében:
a) A tagintézmények teljes nyitva tartds id6tartama alatt a vezetdi jelenlétet kdtelezd biztositani.
b) A tagintézmény-vezetbnek, illetve a tagintézmény-vezetd 4ltal megbizott dvodapedagdgusnak
gy kell beosztani a munkaidejét, hogy a vezetdi jelenlét az intézményben teljesiiljon,
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¢} Amennyiben elhdrfthatatlan, vagy rajtuk kiviil 4ll6 okok miatt ez nem érvényesilhet, gy a
tagintézmeény-vezetd kijeldl a nevelStestiiletbol egy olyan személyt, aki alkalmas a helyettesités
atmeneti cllataséra.

d) A vezetd helyettesitésének rendjét a tagintézmény-vezetf irodajédban kell kifliggeszteni, a
vezet6i helyettesités sorrendjében a vezetdi helyettesitésben érintett személyek nevét,
elérhetdsegét,

6.1.4. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézmény zavartalan mikodését, a vagyon védelmét, valamint a gyermekek és alkalmazottak
biztonsagat szolgald szabalyok:

a) Mindazoknak, akik az intézmény teriiletére belépnek, kitelessége az intézmény épiileteinek,
helyiségeinek, eszkbzeinek, berendezési tirgyainak, masok tulajdoninak megdviasa és védelme,
a rend és a tisztasdg megbrzése, a tlz- és balesetvédelmi elbirdsok betartdsa, valamint az
SZMSZ, a Hazirend és mas belsé szabilyzatok vonatkozd el6irasanak betartdsa.

b) Az intézményben tartozkodok — a partneri egyiittmiikodés érdekében kitelesek a neveld
intézménynek megfeleld, az intézmény értékrendjéhez igazodo huménus kommunikéciot és
viselkedést tandsitani.

¢) Ahivatalos iigy elintézése utin az intézménnyel jogviszonyban nem 4116 személy indokolatlanul
nem tartdzkodhat az épiiletben.

d) Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok szlil6k és mas személyek altali latogatisa a
tagintézmény-vezetd engedélyével lehetséges.

e) A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetivel,
illetve a tagintézmény-vezetével 16rténd egyeztetés szerint torténhet.

f)  Ovodai rendezvények alkalmaval, az ott megjelentek a tagintézmény e célra kijelslt helyiségeit
hasznalhatjak, és a rendezvény végét kivetben a lehetd legrévidebb id6n belill kitelesek az
épiiletet elhagyni.

g) A tagintézmény helyiségeiben &s terliletén part, politikai célt mozgalom vagy parthoz kotddé
szervezet nem mikddhet, politikai céli tevékenység nem folytathatd. A tagintézmény
helyiségeinek bérletére vonatkoz6 jogviszony e szervezetekkel nem hozhat6 1étre,

6.2. Helvettesités rendje

6.2.1. AZ INTEZMENYVEZETO ES INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az intézmény nem maradhat intézkedésre jogosult felelds vezetd nélkil.

A székhelyen az intézményvezetd tavolléte alatt az intézmény éves munkatervében meghatérozott
helyettesitési rend 1€p életbe.

A helyettesitd csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositisdra vonatkozd intézkedéscket,
dontéseket hozhat meg az intézményvezetd helyett.

Az intézményvezetd és helyettesei kivételes egyidejii tavollétiik esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal megbizott tagintézmény-vezetd feladata.

Tartos tivollétnek a négy hétnél hosszabb idGtartam mindsiil,

A teljes vezetdi jogkor gyakorlaséra vonatkozéd megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok
tudomasara kell hozni (értesités).

A helyettesitést elldté az akadalyoztatds megsziinését kdvetben a helyettesités idStartamaban végzett
munkérol, intézkedésekrd! &s folyamatban 16v6 tgyekrd! a helyettesitett személyt irdsban koteles
tajékoztatni.
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6.2.2. A TAGINTEZMENY-VEZETO HELYETTESITESE

A tagintézményben a tagintézmény-vezetdt akadalyoztatisa esetén a tagintézmény-vezetd dltal
megbizott 6vodapedagdgus helyetiesiti, Feleldssége, intézkedési jogkdre a tagintézmény mikddésével,
a gyermekek biztonsdginak megovisaval dsszefiiggd azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki, A
helyettesités tényét irasban kell jelezni az intézményvezetonek.

A nydri zarva tartas alatt hetente egy alkalommal (a fenntartd altal kijeldlt napon) vezetdi iigyeletet kell
tartani.

6.2.3. A HELYETTESITES RENDJE A TOVABBI MUNKAKOROKRE ES
BEOSZTASOKRA

Hidnyzas esetén elsbsorban az adoft intézményi csoportban dolgozé ovodapedagdgusok helyettesitik
egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést, a csoportban dolgozd mindkét Gvodapedagdgus
akadalyoztatisa esetén a tagintézmény-vezetd beosztdst készit a csoportban helyettesitd
dvodapedagdgusokrdl, esetlegesen pedagogiai asszisziens bevonasérol.

Dajka hidnyzdsa esetén, a mas csoportban dajkai munkakort cllaték helyettesitik hidnyzo
munkatarsukat.

Az egyes munkakoérikre és beosztasokra vonatkozd helyettesitési rendet az SZMSZ 1. mellékletét
képez6 munkalcori leiras mintak tartalmazzak.

6.3. Intézmény védo-ovo elirasai

6.3.1. GYERMEKVEDELMI FELADATOK

Az dvoda kdzremilkddik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében és megsziintetésében, ennek
sordn egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcesolodd
feladatot ellaté mas személyeklel, intézményekkel és hatosagoklcal.

Ha az 6voda a veszélyezietd okokat pedagdgiai eszkizokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
Gyermekj6léti szolgalattol.

Az 6vond, illetve a nevelé-oktatd munkét segitd alkalmazott, az dvoda vezetdje tjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek mds vagy sajat
magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilbet.

Az bvoda minden dolgozdja titoktartasi kitelezettséggel tartozik a csalddok, gyermekek személyiségi
jogainak védelme érdekében.

Az intézményvezetd feladata:

= A veszélyeztetett és hatrdnyos helyzetli gyermekek Ovodéba keriilésének eldsegitése, a
problémék, a hatranyos helyzetet okozob tinetek felismerése, az okok feltirasa, és ha szitkséges,
akkor szakember segitségét kell kérni,

» A rendszeres Gvodaba jards figyelemmel kisérése,

»  Egylittm(kodés a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodo feladatot ellato mas személyekkel,
intézménnyel és hatdsagokkal,

» A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a
dolgozdk tudoméasira hozza.

37

TRICHRAISHN




£

BP18 Egyesttett Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Felelds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a gyermekvédelmi felelds
munkajdhoz szitkséges feltételek biztositisaért. A sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban és frasban
tajékoztatja a gyermekvédelmi felelds személyérdl, elérhetdségérdl.

Gyermekvédelmi felelds
A gyermekvédelmi felelds koordindlja ¢s segiti az dvodapedagogusok gyermekvédelmi munkéjat.
Feladatai:

» Folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolghlattal. A személyes talalkozas sziikség
szerinti rendszerességgel torténik a Csaladsegitl- Gyermekjoléti szolgalatndl. A gyermek
csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi-, lelki egészségének biztositasa érdekében
tajékoztatjak a sziildt a jogokrdl, tamogatisokrol, ellatdsi formakrdl, a fenntartd Snkorményzat
ezzel kapcsolatos rendeletérdl.

n  Segitséget nyljt a kérelmek elbterjesztéseéhez, szilkség esetén kezdeményezi a tadmogatis
megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

»  Fszlels-, és jelzérendszerként mikddik az ovodaba dolgozd valamennyi pedagdgus - a
gyermekvédelmi felelds, ami lehetdvé teszi a gyermekeket altaldban veszélyeztetdé okok
feltdrasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idében torténd felismerését,

= FBvente egy alkalommal részt vesz a fenntarté altal szervezett Gyermekvédelmi konferencian,
melyre elkésziti az intézményre vonatkozo beszamolojat.

Ovodapedagégusok feladatai
» Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni komyezetében a gyermekek
kedélyallapotaban bekdvetkezett valtozasokat, fejlédési megtorpanasokat,
Csaladlatogatds, fogadddra keretében torekszenek az okok feltarasdra.
Jelzik a problémat a gyermekvédelmi feleldsnek.
Fokozottabb segitségadassal, tor6déssel segitik a gyermek lelki problémainak feldolgozasat.
Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény koryezet miatt hatrdnyos helyzetl
gyermekek fejlédését,
Egyenld fejlédési esélyt biztositanak minden gyermek szamdra.
*  Munkavégzésiik sorin kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megelozésére,
elharitdsara.

Dajkak feladatai
=  Minden gyermek esetében szeret§ gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik kielégitését
— Bitdzkodés, étkezés, alvas, mosdohasznalat sth.
= Tapintattal kezelik a gyermekekt6l hallott informécidkat,
» A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezokr6l tajekoztatjdk az 6vondt,
gyermekvédelmi feleldst.

»  Munkavégzésitk soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megel8zésére,
elharitasara.

6.3.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ZXRDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Az intézményvezet, vezetd helyettes, tagintézmény-vezeté feladata, kotelessége a gyermekbalesetek
megeldzésével kapesolatos tevékenységek iranyitdsa, kiilondsen:

Az 6voda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek (csoportszobdk, belsd termek,
tornaszoba, ¢l6tér, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és sportszerek) vonatkozasaban a
veszélyforrasok feltirdsa, a balesetvédelmi szakember bevonasaval. Feltart, balesetveszélyes helyzet,
vagy hiba esetén jegyzbkonyv felvétele, és azonnali intézkedés kérése a fenntartd illetékes
képvisel8jétol,

Az 6voda csak megfelel6ségi jellel elldtott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznilé dvodapedagdgus
koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitist
gongdlosan attanulméanyozni és betartani.
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A veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltdvolitdsa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos
elkeritése, tovibbi egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez igazodd célszer,
intézkedés megtétele.

Az Ovoda terlletén karbantartdsi, feljitasi, épitési munkik engedélyezése, a munkélatok ideje alatt a
gyermekek biztonsagos dvodai életének megszervezése, valamint az ezzel kapcsolatosan a sziildk
tdjekoztatasa.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozdket, vegyi anyagokat a gyerekek jelenlétében
hasznalni tilos.

Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kdzdtt hasznalt veszélyes felszerelések €s
eszkozok tekintetében,

A gyermekeldkel az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a tevékenységeklkel
egylitt jard veszélyforrasokat, az 6vodai nevelési év megkezdésekor, ismertetni kell. Az ismertetés
tényét &s tartalmat dokumentalni kell a csoportnapldban.

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet
csak foglalkozni (vagas, varrés, barkécsolas, speciélis tornaszerek hasznalata).

Gyermekek életkori sajatossdgaihoz igazodva 4at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket.
(kdzlekedési balesetek, mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés
témakdorében).

Az dvodapedagogusok a gyermekek elektromos dramiités elleni védelmét folyamatosan biztositjak az
aljzatok vakdugodzasaval, illetve a halozat megfelels védelmével.

Valamennyi a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiséget, szekrényt zarva kell tartani.

A balesetvédelemmel kapesolatos feladatok ellatasanak koordinalasira, dokumentalisira, és
nyilvantartisara jelentése a KIR- rendszerbe a tagévoda vezetSk feladata.

A pedagogus feladata és kitelessége:

»  Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos ellendrzése, az
&szlelt veszélyforrs jelzése az intézmény vezetdjének, tagintézmény vezetdnek, helyettesnek,
valamint segitség kérése a veszély elharitasa érdekében.

®» Az odvoda helyiségeinek, udvardnak hasznilata sordn tapasztalt veszélyhelyzetekrél az
intézményvezets, tagintézmény- vezetl, helyettes tdjékoztatdsa tovabbi intézkedés végett,
illetve a sziikséges javitasok jelzése a karbantartd fele.

» Az dvodai nevelési évben évszakonként, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirAndulas
el6tt a véd6-ovo eldirdsok ismertetése a gyermekekkel:

—~ az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozd elbirasok,

— afoglalkozasokkal egylitt jar6 veszélyforrasok,

— atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozésa, ismertetése.

— a véd8-ovd elbirisokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés ténye és tartalma a csoportnapléban keriil dokumentéldsra.

= Nem adhaté ki a gyermek olyan személynek, akin lathatd, hogy a gyermelk feliigyeletét, testi
épségének védelmét nem tudja elltni.

A nevelést segitd dajkak feladata és kbielessége:
= A veszélyforrast jelentd mosogatd konyha zardsa amennyiben nem tartézkodnak ott.
» A konyh#bdl kivitt eszkdzok biztonsagos szallitasardl, gyermekekkel érintett ovodai teriileten
torténdé mozgatasrol vald gondoskodis
A HACCP rendszer el6irasainak alkalmazasa.
* Baleseti veszélyforras észlelésének azonnali megsziintetése, ill. jelzése.
» Tisztitoszerek megfelel haszndlata, tarolsa.
» A munkakéri lefrasban rOgzitett munkavégzés szabalyainak betartdsa.

A karbantarté kitelessége:
v Napi rendszerességgel az udvari jatszdeszkozok, felszerelések atvizsgélasa, az esetleges
balesetveszélyes forrasok megsziintetése, illetve arra vonatkozd jelentési kotelezettség
megtétele.
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Udvar, jarofeliiletek csiszasmentesitése.

A karbantarté flizetben jelzett javitdsi feladatok koziil a baleseti veszélyforrasok soron kiviili
megszintetése.

Munkakéri leirasban rogzitett munkavégzés szabélyainak betartdsa.

Teenddk gyermekbalesetek esetén:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd évodapedagdgus kitelessége az elsGsegélynyijtas,
sziikség szerint ment &s a sziilo értesitése, A sorrend nem felcserélhetd!

Amennyiben a gyermeket a ment$ elszéllitja és sziild még nem érkezett meg, az egyik
dvodapedagdgus kiteles a gyermeket elkisérni.

Eletveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatdst igényld sériilés esetén is telefonon
tajékoztatni kell a sziilt

Horzsoldsos balesetek, iitésbél szarmazd sérillések esetén helybeni elsdsegélynyijtas, a sziilék
thjékoziatisa.

Az intézményvezetd minden orvosi ellatast igénylé baleset esetén értesiti a megbizott
munkavédelmi feleldst, aki megteszi a sziikséges intézkedéscket,

Eletveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén is telefonon
tdjékoztatni kell a szil6t.

A gyermekbaleset jelentése

6.3.3

Taniigyi baleseti ny11vantarto rendszeren keresztiil; a jegyz6kinyvek tovdbbitésa a fenntartd és
az Oktatasi Minisztérium szamara sziili szervezet internetes cimre torténik.

A hérom napon til gyoégyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kbzrehaté személyi, targyi és szervezési okokat.
A jegyzOkdnyv egy példanyat a kidllitd nevelési oktatasi intézmény &rzi, 1 példany a gyermek
sziileié.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatds hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkdnyvben meg kell indokolni.

A sllyos Dalesetet telefonon, vagy szemdélyesen azonnal be kell jelenteni az
intézményvezetbjének, aki jelzi az dvoda fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személyt kell bevonni.

HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK SZABALYAI

Az intézmény helyiségeinek hasznalati szabélyai koherensek a védo-6vo elbirdsokndl leirtakkal.
Az intézmény a tagintézmények helyiségeit (tornaterem, udvar, stb) az O6vodas gyermekek
részére tartott kiilon foglalkozasok céljabdl a vezetd téjékoztatésa és engedélye birtokaban,
egyittmiik6dési megallapodds alapjan bérbe adhatja.

Az intézmény helyiségeit mas célra atengedni csak nevelési idén tal lehet. (Kiilon
szolgéltatasok: hittan, nyelvoktatas, kiilon foglalkozasok stb.)

A foglalkozasokat vezetd oktatok is kotelesek betartani az intézmény héazirendjében, és e
szabélyzatban foglaltakat.

A bérleti szerz6déskités az intézményvezetd hataskore,

A bérleti jogviszonyra, &s a helyiség hasznalatira vonatkozd szabalyokat a bérleti szerz6dés
rogziti.

6.3.4. OVODAN KIVULI HELYSZINEN VALO PROGRAMOK SZABALYAI

A tagévodavezet6, dvodapedagbgus kitelessége a program megszervezésével kapesolatban:

Kotelezd az elbzetes tajékozodas a tervezett helyszinrdl, a gyermekek biztonsiga érdekében,
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Minden esetben az intézményvezetdt, tagintézmény-vezet6t tijékoztatni kell a tervezett 6vodéin
kiviili foglalkozasrél, programrél, helyszinrdl, tervezett idékeretérsl.

Csak dvodapedagogus feliigyeletével lehet kiilsd helyszinre vinni a gyermekeket, biztositva a
megfeleld szamu felndtt kisérét oly modon, hogy legalibb egy 6vodapedagdgus és egy dajka,
vagy pedagdgiai asszisztens, illetve minden tiz gyermek utan legalibb egy feln6tt kisérészemély
a gyermekcsoporttal legyen.

Egész napos kiranduldst csak a sziildk irdsos beleegyezésével és a gyermekek megfeleld ellatasa
mellett lehet szervezni, alkalmanként dokumentilva,

Az 6vodai csoport kirdndulasanak részletes programjat (helyszin, indulas és érkezés iddpontja,
programok) a csoport faliijsagjara ki kell helyezni!

Busszal t6rténd kirandulds esetén rendelkezni kell szerzédéssel, menetlevéllel, utas-listaval,
Az egész napos kirdndulason a csoport mindkét dvodapedagdgusa és a dajka kiteles részt venni,
Gyermekcsoport kirandulasat Magyarorszag hatdrain tilra szervezni tilos!

A fentieckben nem szabélyozott esetekben a Munkavédelmi & Tilizvédelmi szabélyzat elbirasai
érvényesek.

6.3.5, AZ INTEZMENY EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az intézmény miiktdése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat Altal meghatarozott
szabdlyokat szigortian be kell tartani!

Az dvoddban meghbetegedd, ldzas gyermeket a sziilének az értesitésérdl szamitott legrovidebb
id6n beliil haza kell vinni. Az évondnek gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl, 1lazdnak
csillapitasardl, ha szilkséges orvosi ellatisarsl.

Labadozb, gydgyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az oOvodat teljes gydgyulasaig nem
latogathatja,

Betegség utan csak orvosi igazolissal fogadhaté a gyermek az 6vodiba. Amennyiben nincs, az
dvodapedagdgus kotelessége a gyermek atvételének megtagadésa.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodapedagdgust/tagintézmeény-vezetdt azonnal értesiteni
kell. A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésre,

A gyermekcesoport legaldbb 30%-at érintd egyidejii megbetegedés esetén az Gvond jelzéssel él
a tagintézmény-vezetd felé, aki tovabbi intézkedéseket hoz (rendkivili fertStlenitések
elrendelések, intézményvezetd értesitése, NNK értesitése}

Csoportszobéba szilé csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (beszoktats, nyilt nap,
sziil6i értekezlet, rendezvények, finnepélyek, csaladi napok)

Az 6voda konyhéajaba idegenek nem léphetnek be.

Valamennyi 6vodai alkalmazott érvényes, lizemorvos altal kiallitott, munka alkalmassagi
igazoldssal kell rendelkezni.

Az o6voda helyiségeit, mas nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében,
{(nevelési id6n tal) lehet.

Az dvoda dolgozdi tovabba igynokok, iizletkétok, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az dvoda altal szervezett vésarok
alkalmaval.)

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztisa tilos!

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvett feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megbrzés¢hez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megelézése érdekében a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

6.3.6. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

6.3.6.1. A GYERMEKEK EGESZSEGUGYI FELUGYELETE
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A gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasira az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. NM.
rendelet rendelkezései az irdnyadok. (Az orvos és védond feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatdval vald kapesolat célja az évenként esedékes
szilirbvizsgalat lebonyolitasa.

Az egészségiigyi ellatds formai
- orvosi vizsgalatok és védonoi szlirbvizsgalatok
- fogaszati alapellatis

Az intézményvezetd helyeites, a taginiézmények vezetSi rendszeres kapcsolatot tartanak a E
fogorvosokkal megszervezik a gyermekek rendszeres fogaszati ellendrzését. i

A tagintézmény-vezetd feladata az egészségligyi ellatas keretén beliil: i
= Dbiztositani az egészségiigyi (orvosi, fogorvosi, véddnsi) munka feltételeit, (védondk szdmara '

az dvodakban, fogorvosi vizsgalat esetére a megadott rendeldkbe torténd kiséretrél
gondoskodni, a szitkséges dvodapedagdgusi feliigyelet megszervezése,) ,

»  gziikség szerint el§késziteni a gyermekek vizsgélatat, 5

" az egészségligyi szolgaltatdval vald kapcsolattartas.

Az intézményvezetd felelds a fenntartd és az egészségligyl szolgaltatd kozott létrejoit szerzbdésben ]
intézményre vonatkozd rendelkezések betartasaért, javaslatot tehet a szerz6dés modositasara.

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat dolgoz6i és a védBndk évente ellendrzik a
gyermekeket korilvevd 6vodai kdrnyezetet.

6.3.6.2. A DOLGOZOK MUNKAKORY ALKALMASSAGI VIZSGALATA

Az intézmény dolgozoinak munkakéri alkalmassagi vizsgdlatara a munkakdri, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassig orvosi vizsgalatarél és véleményezésérdl sz0616 33/1998. (V1.24.) NM rendelet
rendelkezései az irinyadok.

»  Munkéba 1épés elbit valamennyi dolgozd koteles foglalkozas —egészségiigyi vizsgélaton részt
venni, az intézmény foglalkozas - egészségligyi orvosanal.

= Az intézmény dolgozdival szemben tamasziott egészségiigyl kovetelmény, hogy csak
egészséges, fertézésmentes altapotban dllhatnak munkaba.

»  Mindenki szdméra kitelezd az évenkénti munka alkalmassagi sziirbvizsgalaton valé részvétel.

» A vizsgilaton vald részvétel megtagaddsa megfelelé szankcidkat vonhat maga utan a
munkaltaté részérl (felmentés tartds alkalmatlansig cimén, illetve fegyelmi ecljards |
elrendelése) ‘

» Minden dolgozonak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie. j

» A munkavédelmi szabilyzatban meghatirozott védé vagy munkaruhdt sajat testi épségének 2
megodvasa érdekében mindenkinek kotelezd viselnie.

»  Amennyiben a dolgozd lazasan, betegen érkezik a munkaba vagy a munkavégzés soran
betegszik meg, az intézményvezeté kiteles megtenni a sziikséges intézkedéseket. (a dolgozo
nem allhat munlkéba, mentd hivasa)

» [a a munkahelyen baleset torténik, az azt észlelé személy azonnal kételes jelenteni az évoda
intézkedésre jogosult vezetdjének és részt venni a sériilt ellitdsdban. A felndtt balesetekrol
jegyzdkonyv késziil, amelynek kivizsgalisat a munkavédelmi megbizott végzi.

——

6.4. Rendkiviili esemény eseten sziikséges teendok

WIABE AN,
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Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozbinak biztonsagat, egészségét valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:
a) atllz,
b) arobbantissal {6rténd fenyegetés, bombariado,
c) atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, féldrengés, szélvihar, hovihar, stb.),
d) epyéb veszélyhelyzet (ivoviz, ghzvezeték, filtésrendszer, elektromos halézat zavara...)

Az intézmény minden alkalmazottja kiteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni, ‘

A tagintézmény-vezetd kiteles az intézményvezet6t haladéktalanul értesiteni a rendkiviili eseményrél,
aki a feantartd értesitésére koteles, (Az értesitések elsGsorban szoban, telefonon, masodsorban irasban
térténnek.)

A tagintézmény-vezet$ dont az azonnali szikséges intézkedések megtételérsl (hatdsdgok értesitése).

A rendkivilli eseményrél azonnal értesiteni kell:

= Tz esetén a tlizoltosagot /105

»  Robbantissal torténd fenyegetés esetén a renddrséget /107

»  Személyi sériilés esetén a mentdket /104
Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja. (Kozponti segélyhivo szdm: 112)

= A sziiléket

= Az intézmény fenntaridjit

A telefonba a kévetkezé adatokat kell k8z6Ini:
= Az ovoda helye, pontos cime
* A rendkiviili helyzet tartalma
" Aveszély jellege
» Legkdzelebbi itvonal a veszélyforrashoz
" A bejelentd neve, cime, telefonszidma

A tagintézmény-vezetd sziikséges intézkedései rendkiviili esemény esetére:

- Természetvédelmi katasztrofa esetén
1. Gyermekek biztonsagos elhelyezése, illetve a szilldk értesitése a gyermekek hazavitelének
megszervezésére
2. lletékes hatdsdg, majd Intézményvezetd értesitése
3. Ertékmentés

- Thz esetén:
1. Az épiilet kiiiritése
2, Tlizoltésag, majd Intézményvezetd értesitése
3. Tlizoltas megkezdése
4. Gyermekek biztonsagba clhelyczése és a sziil8k értesitése a gyermekek elvitelének megszervezése
5. Frtékek mentése

- Robbantassal (bombariadé) kapesolatos fenyegetettség esetén:
1. Az épiilet kiliritése
2. Rendérkapitanysag, majd az Intézményvezet értesitése
3.Gyermekek biztonsdgba elhelyezése és a sziilok értesitése a gyermekek elvitelének megszervezése

- Féldrengés esetén:
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1.A gyermekek biztonsagba helyezése, szildk értesitése, a gyermekek hazavitelének

megszervezése.

2. Az illetékes szervek értesitése.
3, Ertékmentés.

Az épiiletek kiiiritésének rendje

A rendkiviili esemeny észlelése utan a vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd utasitdséra
az épiiletben tartdozkodd személyeket széban hangos kidltdssal értesiteni kell (riadd) valamint
haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a
benntartézkodd gyermekesoportoknak a tlizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhatd
"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbSl vald kivezetéséért &s a kijeldlt teriileten tdrténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagdgusa a felelfs,

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell

a)

b)
c)

d)
€)
f)
g)
h)

i)
i)

k)

D

Az épiiletbd] minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd pedagbgusnak a
csoportszobén kiviil (pl.: mosddoban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell.

A csoportnaplot a sziildk értesitése érdekében az épliletbdl ki kell hozni.

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlitozott személyeket az épiilet elhagyaséban
segiteni kell!

Els6dleges feladat a gyermekek védelme, csak azt kéveten keriilhet sor — a korilményektél
fuggden — a dolgozdk, illetve az dvoda egyéb értékeinek mentésére,

A gyermeleket a terem elhagydsa eldtt és a kijelslt varakozasi helyre tdrténd megérkezéskor az
dvéndnek meg kell szamolnial

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, az 6voda dolgozdja hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gytzddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben
Gondoskodni kell arrdl, hogy a rendbrség megérkezéséig az intézménybe arra nem jogosult
személy ne 1épjen be.

Gondoskodni kell arrd], hogy a gyerekekért érkezd sziilok tajékoztatast kapjanak a gyermekelk
tartozkodasi helyérdl, lehetdvé kell tenni azt, hogy a szillok a gyermekeket hazavihessék.
Ertesiteni kefl a szomszédos ingatlanokban tartozkodd személyeket a fenyegetettségrol.
Biztositani kell a megérkezé rend6ri erfk szdmdra az intézménybe torténd bejutast, az
intézményt ismeré dolgozé révén a maximalis segitségnytjtést.

A fenyegetettségrél koézvetlenill, elséként tudomast szerzé személyt a renddrségi stb.
vizsgalathoz rendelkezésre kell bocsajtani, addig munkavégzési kételezettsége alol mentesiteni
kell.

Esetleges személyi sériilés esetén meg kell kezdeni az elsésegélynyijtast, és sziikség szerint
értesiteni kell a mentoket a 104-es telefonszdmon.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épilet kiliritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

a)
b)
c)
d)
€)

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsbsegélynyjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve kataszirofaelharito szervek (rendbrség, tiizoltdsag, tiizszerészek stb.)
fogadasardl.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaclhdritd szerv vezetdjét az intézményegység vezetdjcnek,
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tijékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a)
b)
c)
d)

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekr6l,
a veszelyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokroél,

a kdzmi (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
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¢) az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarél, életkorardl,
f} az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kbvetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljdrni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja kételes betartani!

Az esemény utdn a tagintézmény-vezetd jelentése alapjan az intézményvezetd irasos jelentést kiild a
fenntarténak, mely tartalmazza az esemény leirdsat, a megtett intézkedéséket, az elharitis modjat &s
idétartamat és az esetleges kivetkezményeket.

A tliz esetén sziikséges teendBk részletes intézményi szabilyozasat a ,, Tlizriadd tery” intézményvezetdi
utasitds tartalmazza. A robbantéssal toriénd fenyegetés esetén szilkséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantissal vald fenyegetés esetére (bombariadd terv)” utasitas

tartalmazza.

Agz épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell, A gyakorlat megszervezéséért az tagintézmény-vezetd felelds.

A tlizriado tervet és a bombariadd tervet az 6voda tlizoltd késziilékei mellett kell elhelyezni!

6.5. Unnepélvyek, megemlékezések rendje, hagvomanyapolas

Az linnepek, hagyoményok apolasat, ezek meglinneplését a pedagbgiai program, az éves munkaterv,
valamint a tagintézmények sajatos feladatterve tartaimazza.

A gyerraeki élet hagyomanyos finnepei a tagintézményekben:

=  Csoporton beliil készlilédés és megemlékezés:
gyermekek név,- illetve sziiletésnapjardl, anyak napjarél

»  Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz tartozé szokdsok, népi kézmiives technikak

bemutatasa, megtanitisa:

Sziiret, Marton nap, Luca-nap, Kardcsony, Betlehemezés, Farsang, Husvét, Piinkosd

»  Kbrnyezetvédelmi jeles napok meglinneplése:
Takaritasi vildgnap, Allatok vilignapja, Viz vilignapja, Féld napja, Madarak és fik
napja, Kornyezetvédelmi nap, Bagolyvar nap/Apak napja, Csemete nap, Macko6hét,
Gyermeknap

«  Nemgzeti iinnepiink marcius 15,

Az intézmény dolgozdinak hagyomanyos linnepei

= gszakmai napok szervezése,

» tavozd dolgozok, nyugdijba mendk blcstztatisa,

»  jubileumi jutalomban részesiild kiszdntése,

w  vezetbk szakmai kirindulasa,

= kbzis linnepek (pedagdgusnap, karicsonyi tinnepség),
a tagintézmeények helyi rendezvényei.

6.6. Az intézmény fellobogozisinak rendje

A kozépiiletek fellobogbédasinak egyes kérdéseirtl szold 132/2000 (VIL14.) korminyrendelet
értelmében a nemzeti lobogdt dllandédn kitlizve kell tartani.
A zasz16 dllandd mindségének megtartisarol a tagintézmény-vezetdk az alabbiak szerint gondoskodnak:
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a) a zaszl6t (lobogot) - tekintélyének megbrzése érdekében - rendszeresen, legaldbb haromhavonta
tisztitani, legalabb évente cseréltetni kell,

b) ha a zész16 (lobogd) az elhasznalodésa (kopésa, rojtosoddsa, fakuldsa stb.) folytan jelentésen eltér a
szabvany kovetelményeitdl, a meghatdrozott idtartam letelte eldtt is intézkednek.

6.7. Sziildi kérésre egyéb gvermek foglalkozasok szervezésének
rendje

A sziil6k leérését figyelembe véve az intézményvezets engedélyezheti — aktiv fejlesztési idén tli idGben
délutan 13-17 6ra kozott — az dvoda nyitvatartasi idszakdban azon tanfolyamokat, szolgaltatasokat (a
tovabbiakban: foglalkozas), melyek az 6voda alapfeladatat nem sértik, és a helyi nevelési programban
megfogalmazott célok elérését &s a feladatok megvaldsuldsat segitik.

Alapvet6 cél: az intézmény pedagdgiai programjiban megfogalmazott célok, feladatok
megvalosuldsinak kiegészitése olyan egyéb foglalkozasokkal (tanfolyam, szolgéltatas), amelyek a
gyermekek fejlodését segitik ¢l6 (tehetséggondozas, célzott fejlesztés, hatranykompenzacid).

Az egyéb foglalkozds megszervezésének szabilyai

a) A foglalkozasra valo jelentkezés minden esetben irdsban torténik,

b) A foglalkozdsok megszervezése elbit a sziilbk irdsbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden
olyan dvodai dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul.

¢} A sziiloé dnkéntes elhatirozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feligyeletét a foglalkozas idejére olyan személyre bizza, aki ebben a mindségében nem az dvoda
alkalmazottja.

d} A sziild tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az évodat nem terheli feleldsség a gyermek
feliigyeletéért.

e) A foglalkozisokat pedagégus végzettségli intézményi alkalmazott és kilsé szakember
vezetheti, és azok nem zavarhatjik az 6vodai ¢let szervezését.

f) A foglalkozisok kizarolag 4-5 éves kortol szervezhetoek, 30-45 perc idékerettel.

g) Egy gyermek maximum heti két kiilonbdzé tipusi tanfolyamon, foglalkozason vehet részt.

h) A foglalkozast vezetd pedagdgus koteles egyiittmiikodési megallapodast ktni az intézménnyel.

i}y A foglakozas engedélyezéséhez a kérelmet a tagintézmény-vezetdjéhez kell benyiijtani.

i} A kérelmet & a foglalkozis szakmai beilleszthetdségre vonatkozd tagintézmény-vezetdi
véleménnyel egyiitt az intézményvezetd részére kell megkiildeni.

k) Az Intézmény és a Szolgaltatast nyujtb pedagdgus/szakember kdzbtti egyiittmikodés feltételeit
meghatarozé dokumentum elkészitése - a tagintézmény-vezeté elbzetes vélemenyének
ismeretében - az intézményvezetd feladata.

) Az Intézmény és a Szolgéltaté pedagdgus kozott 1étrejitt megallapodast meg kell kiildeni a
tagintézmeény-vezetdjének.

6.8. A pedagdgiai munka belsd ellendrzése

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az intézményl munkaterv részét képez6 belsé ellendrzési terv
hatarozza meg.

A belsd ellendrzési terv clkészitéséért az intézményvezetd és az iltalanos intézményvezetd-helyettes,
illetve a tagintézmény vezetd a felelbs.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivilli ellendrzésrdl az intézményvezetd illetve
tagintézményben a tagintézmény-vezetdje dont,
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Az ellendrzési iitemtervet sajat tagintézményére a tagintézmeény-vezetd késziti el, melybe bevonja a
szakmai munkakdzisség és a helyi szakmai teamek vezetdit.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

A kiils6 tanfeliigyeleti ellendrzésre, illetve mindsitésre kijelolt pedagogus ellenbrzése a belsd ellendrzési
szabalyzat alapjan torténik

Az cllenbrzés tapasztalatairdl a vezetd/tagévodavezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal.

A nevelési évzard érickezletén az dvodavezetd értékeli a pedagoégial munka belsd ellendrzésének
eredményeit, Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altaldnos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzése a kdznevelési folyamatokra, azok kockédzatainak megel6zésére
és kezelésére terjed ki.

Célja: Informécidszerzés a végrehajtis folyamatardl és eredményérol. Az esetlegesen eldfordulod
hianyossdgok miel8bbi feliarasa, kezelése és a helyes gyakorlat megteremtésével a pedagdgiai munka
hatékonysaganak novelése.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:

a) Az ellenGrzés 4ltaldnos kovetelményei az objektivitds, tényszerliség, folyamatossag,
kovetkezetesség.

b) Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét, Osziéndzzon a minél jobb eredmény elérésére

¢) Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka nyomon kévetését.,

d) A tevékenységekkel szemben tdmasztott kivetelményekhez igazodva értékelje az dvodapedagdgus
altal elért eredményeket.

e) Tamogassa a killonféle szintfi vezet6i utasitdsok, rendelkezések koOvetkezetes végrehajtasat,
megtartisat.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére vonatkozé altalanos szabalyok:

a) A kockézatelemzés alapjan felallitott prioritisokon alapuld éves belsd ellen6rzési terv elkészitéséért
az intézményvezetd felelds.

b) A terv tartalmazza:

»  azellendrzés targyat, céljat, idészakat,

* avizsgalatban érintett személyt, szervezetet
»  az ellendrzés idGpontjat

» azellenérzést végzo(k) nevét.

¢) Az éves terv javaslat elkészitése és modositisa az 1ntezmenyvezet0 feladata

d)} Az ellendrzési tervet az intézmény éves munkaterve tartalmazza, amelynek megvalositisa €s
dokumentaldsa, sajat hataskorben, minden vezetd beoseztast dvodapedagdgus kdtelessége.

e) Az éves ellenbrzési terv mellett szikség esetén, soron kiviili (rendkiviili) ellenbrzés elrendelésérdl
az intézmény egészére vonatkozbéan az intézményvezetd, a tagintézmény tekintetében a
tagintézmény-vezetd dont.

f} Azintézményvezetd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

2) A tagintézmény-vezetd ellendrzését kozvetleniil az intézményvezetd ¢s/vagy az intézményvezetd-
helyettesek végzik.

h) Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatd munkakdzisség-vezetd is.

i) A pedagbgusok ellenérzése, értékelése 4ltalanos és a nevelbtestiilet dltal elfogadott sajatos elvarasok
szerint folyik.

i) Az cllendrzés tapasztalatait és javaslatait az ellendrzésben érintett tagintézmény-vezetdvel,
ovodapedagogussal egyénileg kell megbeszélni.

k) A javaslatok hasznositasdra az ellendrzésben érintettnek intézkedési tervet kell késziteni.

) Az éltaldnosithatd tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni az intézményvezetés és a
tagintézmény-vezetdi értckezleten,

A
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Lorr

m}Az éves terv véprchajtdsanak koordinalasaért, az ellendrzési dokumentumok kezeléséért, az
ellendrzések és az intézkedési tervek végrehajtasanak nyilvantartisaért, valamint az éves ellendrzési
jelentés olkészitéselrt az .vvevevienvreennee. intézményvezetd-helyettes felelds.

Az ellendrzés kiemelt teriiletei:
a) A pedagobgiai dokumentumok ellendrzése
b) A neveldmunka feltételeinek ellenbrzése
¢) A pedagodgiai gyakorlat ellendrzése, elemzése, értékelése

A nevelémunka belsé ellendrzésének szempontjai:
A neveldmunksa ellendrzésének szempontjai koherensek az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés
szempontjaival, a nyolc pedagdguskompetencidval,

Az ellendrzések tipusa:
a) Tervszerli (a munkatervben jovihagyott ellendrzés).
b) Atkalomszeril, soron kiviili ellenérzés (a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, a napi
felkésziiltség felmérésének érdekében)
¢) Utdellendrzés (intézkedések nyomon kbvetése)

Az ellendrzési modszerek:
a) dokumentumvizsgilat
b) interjo
c) megfigyelés
d) helyszini ellendrzés

Az ellenbrzés folyamata:
a} Elékésrzités
= az ellenérzitt értesitése telefonon vagy e-mailben, helyszini ellendrzés elott legalabb 3
nappal — az ellendrzés iddpontjardl, modjardl, az ellendrzéshez eldzetesen bekért
dokumentumokrol
» ellen6rzési program elkészitése, adatgyfijtés, dokumentumelemzés, stb,
b} Helyszini ellenérzés lefolytatasa, vagy az adatok elemzése
c) Ellendrzési /feljegyzés tervezet dsszedllitasa
d) Tervezet megkiildése az érintett részére - 8 napon beliili észrevétel megtételére €s ellendri
javaslatra intézkedési terv elkészitésére
e) Ellen6rzés lezarasa: a végleges jelentés /feljegyzés — iktatisa, kiadmanyozasa és megkiildése az
ellendrzésben érintett részére és a nyilvantarto részére.

Az ellenrzés dokumentalisa;
a) Ellendrzési jelentés/feljegyzés
b) Ellenérzések nyilvantartisa
¢) Intézkedési tervek végrehajtasinak nyilvantartisa
d) Fves ellendrzési jelentés

7 7

A nevelési év zard ériekezletén az intézményvezetd ériékeli a pedagogiai munka belsod ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a nevelStestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hianyossdgok megsziintetésére vonatkozo sziikseéges intézkedéscket.

6.9. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és maodja

Az intézményi feladatok ellatisa, a gyermekek egészségiigyi-, gyermekvédelmi-, szocidlis ellatisa,
valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb iigyekben kiilsé kapcsolatot tart fenn mdis intézményekkel,
szervezetekkel,
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Az intézményt a fenntartéval, a kiilsé intézményeckkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezets, az intézményvezetd-helyettes, vagy tagintézmény-vezetd képviseli. Az Ovoda
Pedapbgiai Programjaban rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart kiilonbozd
tarsintézményelkkel.

Az intézmény kiilsé kapcesolatai:

6.9.1. BUDAPEST FOVAROS XVIII. KERULET PESTSZENTLORINC-
PESTSZENTIMRE ONKORMANYZATAVAL £S SZERVEIVEL A KAPCSOLATTARTAS

a) tartalma: az intézmény optimélis miikddietése, a fenntartdi elvarasoknak valé megfelelés,
illetve az intézmény érdekeinek képviselete. amely kiterjed:
= a7z intézmény mikodésével, mikodtetésével Osszefliggd feladatok ellataséra,
= azintézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre szikség van,
» az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi tevékenységére,
» az intézmény gazdalkodisi, torvényességi ellenbrzésére,
" az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
» a program alapjan végzett érickelések nyilvanossagra hozasara,
k) formai:
v szobeli tajckoztatas,
» beszamoldk, jelentések,
= egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel,
» 3 fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
» gpecidlis informaci6 szolgaltatas az intézmény milkodéséhez, gazdalkodasdhoz, szakmai
munkajahoz kapcsoldédodan,
= statisztikai adatszolgdltatas,
*  azintézmény miikGdésének és tartalmi munkajanak értékelése.
¢) gyakorisdga: éves munkaterv és sziikség szerint aktualitdsnak megfeleléen
d) kapcsolattartdsra jogosult: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek, a tagintézmény
miikddése érdekében rendezvényhez kotdtten a tagintézmény-vezetk

6.9.2. ONKORMANYZATI KEPVISELOKKEL
a) tartalma: egylittm{ikddés az intézmény, tagintézmény miikddése érdekében
b) formai:, rendezvényekhez kétddden
¢) gyakorisiga: esetenként
d) kapcsolattartisra jogosult: intézményvezetd, vezetd helyetites, tagdvoda vezetd

6.9.3. BUDAPEST FOVAROS XVIII. KERULET NEMET NEMZETISEGI
ONKORMANYZATTAL

a) tartalma: nemzetiségi két nyelvii dvodai nevelés, hagyomanyok Grzése

bY formai: déntés elbkészités, rendezvények

¢} gyakorisaga: esetenként illetve éves tagintézmény feladatterve/munkaterve szerint
d) kapcsolattartdsra jogosult: intézményvezetd, érintett tagintézmény-vezetok

6.9.4, OKTATASI HIVATALLAL

" or

a) tartalma: Pedagbgusmindsitési rendszer, tanfeliigyeleti ellendrzés, intézményi onértékelés
miikddtetése adatszolgaltatas

b) formai; informacidk feitdltése elektronilous iton

¢) gyakorisdga: esetenként, feladathoz kitdtten
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d) kapcsolattartisra jogosult: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek,
tagovodavezetdk, pedagdgusok

6.9.5. MAGYAR ALLAMKINCSTARRAL
a) tartalma; az intézményben a jogszer( alkalmazas
b) formai: informacidkérés, konzulticié

¢) gyakorisidga: esetenként
d)} kapesolattartasra jogosult: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek

6.9.6. BUDAPEST FOVAROS XVIII. KERULET GAZDASAGI ELLATO
SZOLGALATTAL

a) tartalma: a munkamegosztas és feleldsségvallalds megéllapodasban foglaltak

b) formai: egyeztetések, adatszolgéltatasok, kdltségvetés tervezése, végrehajtasa, a
gazdalkodasi jogkordk gyakorldsa, a szabalyzatok kiadas, beszamold készitése

¢) gyakorisaga: napi és szilkség szerint

d) kapcsolattartasra jogosult: intézményvezetd, altalanos intézményvezetd-helyettes,

6.9.7. KiLsO-PESTI TANKERULETI KOZPONT XERULETBEN MUKODO
ALTALANOS ISKOLAKKAL
a) tartalma:

¢ a lakokérzet szerinti iskolik intézményvezetdvel, pedagdgusaival iskolaba Iépd
gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmikodés,
» a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola dtmenet megkonnyitése.
b) form4i: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel, sziildi
ertelcezlet.
¢} gyakorisaga: éves terv szerint, de legalabb 1 alkalom
d) kapcsolattartisra jogosult: tagintézmeény-vezetd, az altala irdsban megbizott
ovodapedagdgus

6.9.8. BUDAPEST FOVAROS XVIII. KERULET PESTSZENTLORINC-
PESTSZENTIMRE ONKORMANYZATA CSIBESZ CSALAD- ES GYERMEKJOLETI
KOZPONTTAL

a) tartalma:
v kerekasztal beszélgetés a gyermekvédelmi felelésok és a pszichologusok részvételével,
torvények értelmezése gyakorlati végrehajtasa,
CSCSGYK programokon részvétel
részvétel jelzérendszeri forumon, beszamolo készités,
= igazolatlan mulasztasokra tett intézkedések,
= cgyéni esetkezelés, konzultacio
b) formai: egyéni esetkezelés, konzultaciok, forumok, beszamold
¢) gyakorisaga: alkalom szerint
d) kapcsolattartasra jogosult: intézményvezetd-helyettes, jelzérendszeri férum - tagintézmény-
vezetd), dvodapedagodgus, gyermekvédelmi felelds (igazolatlan mulasztis esetében),
tagintézmény-vezetd és gyermekvédelmi felelds ( programokon részvétel, egyéni
esetkezelés, konzulticid)

0.9.9. BUDAPEST FOVAROS XVIII. KERULET PESTSZENTLORINC-
PESTSZENTIMRE ONKORMANYZATA EGYESITETT BOLCSODEVEL A KAPCSOLAT

a) tartalma: dvodéztatasi folyamat elékészitése, kozds programok &s adatszolgaltatasok

b) forméi; kdlcsonds latogatas, rendezvényeken valo részvétel, sziiloi értekezlet.

c) gyakorisiga: éves terv szerint, de legaldbb 1 alkalom

d) kapcsolattartisra jogosult: intézményvezetd, intézményvezets-helyettesek, tagintézmény-
vezetd.
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6.9.10. PESTSZENTLORINC-PESTSZENTIMRE EGESZSEGUGYYI SZOLGALTATO
NONPROFIT KOZHASZNU KFT.-VEL

6. 9.10.1. AZ OVODAI EGESZSEGUGYI FELUGYELET ELLATASARA

a) tartalma: megillapodds alapjan a gyermekek egészségligyi cllatisa &s az egyéb iskola-
egészségiigyi feladatokat végz6 szervezettel és a tagintézmény-vezetkkel egyeztetett rend
szerint, egyittmiikodve az orvossal, véddnével, fogorvossal
* preventlv munka,

e avédond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése,
e az dvoda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentélis egészség fejlesztése,

b) formai;  egészségiigyi  vizsgalat,  sziirés, beutalds  kezelésre,  konzulticio,
dokumentumelemzés.

¢) gvakorisaga: évenként esedékes sziirGvizsgalat lebonyolitasa

d) kapcsolattartisra jogosult: tagintézmény-vezetd, az altala irdsban megbizott
avodapedagdgus

6.9.10.2. A MUNKA ALKALMASSAGI VIZSGALATRA VONATEOZ{(

a) tartalma: munkavallalok munkaba alldsdhoz €s kitelezd orvosi vizsgilat

b) formdi: munka alkalmassagi vizsgalat

¢) gyakorisaga, elézetes, rendszeres, rendkivili, soron kiviili.

d) Kkapcsolaitartisra jogosult: tagintézmény-vezetd, az altala irasban megbizott dvodapedagdgus

6.9.11., FOVAROST PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT XVIII. XERULETI
TAGINTEZMENYE

A szakmal intézményvezetd-helyettes segiti a sziildket, hogy sziikség esetén felvegyék
a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, a nevelési tanacsadds, logopédiai szolgaltatas érdekében.
a) tartalma:
- elnlt nevelési év értékelése, egylittmitkodési feladatok attekintése,
* logopédiai sziirGvizsgalatok szervezése,
» kontroll vizsgélatok litemezésének egyeztetése,
»  szakértdi véleményezések alapjan meghatdrozott fejlesztésekkel kapcsolatos egyedi
esetkezelések,
v iskolaérettsépi vizsgilatok lebonyolitiasdnak egyeztetése, vizsgdlati anyagok
tovabbitisa, atvétele,
» kapcsolattartds a vizsgalatok folyamatéban (hidnypdtlds, egyedi problémaék, sziil6k
értesitése)
= cpyezietés a jelentés elkészitéséhez a kovetkezd nevelési évben vizsgilando
gyermekelkrol
b) formai: vizsgalat kérése, kolcsonOs tajékoztatds, esetmegbesz€lés, konzultdcid, szildi
értekezleten vald részvétel.
c) gyakorisdpa:
- elsésorban eseti, mely kiterjed
o a pgyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére;
az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitdsara;
a gyermekek fejlesztésére, foglalkozaséra.
- évenként a beiskolazast megelbzben, illetve a pszicholégus, logopédus és dvodapedagdgusok
jelzése alapjan szikség szerint
d) kapcsolattartdsra jogosult: intézményvezet-helyettes, tagintézmény-vezets

6.9.12, BUDAPEST FOVAROS XVIII., KERULET SOFI EGYSEGES
GYOGYPEDAGOGIA MODSZERTANI INTEZMENY
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tartalma: szakért6i hatirozattal ellatott gyermekek fejlesztése gyogypedagogusokkal

formai: egyéni fejlesziés

gyakorisdga: id6beosztas szerint

kapcsolattartasra  jogosult: intézményvezet-helyettes, tagintézmény-vezeld, fejlesztd,
pszicholégus

6.9.13.BUDAPEST FOVAROS KORMANYHIVATALA XVIII. KERULETI HIVATAL
GYAMUGYI OSZTALLYAL

a)

b)

0

tartalma: gyermekek veszélyezietettségének megel6zése &s megsziintetése, esélyegyenldség

biztositasa, prevencio. A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatirozasat az

o6voda nevelési programja tartalmazza.

forméja: lehetséges modja: esetmegbeszélésen, elbadasokon, rendezvényeken vald részvétel

segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai

eszkzokkel nem fudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a

gyermekkozdsség védelme miatt ez indokolt,

¢ a Gyermekjdléti Szolgdlat értesitése - ha az dvoda a szolgilat beavatkozAisat sziikségesnek
latja,

» amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csékkentésére, prevencidjara,

o sziildk tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben
vald kihelyezése), lehetévé téve a kizvetlen megkeresését.

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

kapcsolattartisra jogosult: tagintézmény-vezetd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi

felel8sok.

6.9.14. KOZMUVELODESI INTEZMENYEKKEL, SZOLGALTATOKKAL

¢}
f)

g)
h)

tartalma: gyermekprogramok szervezése, ajanlasa

formdi: intézménven beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok latogatisa a
gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

gyakorisga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziili szervezet
véleményének kikérésével.

kapcsolaftartasra jogosult: intézményvezet-helyettes, az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus.

6.9.15.GYERMEKETKEZTETEST BIZTOSITO VALLALATTAL

a)
b)
d
d)

tartalma: A hatdlyban 1év6 szerz6dés teljesitése

formdi: elektronikus és telefonos kapesolattartas

gyakorisdga: esetenként

kapcsolattartasra jogosult: 6vodavezets, vezetd helyettes, étkeztetési koordinator

6.9.16. ALAPITVANYOKKAL, CIVIL SZERVEZETEKKEL

2)

b)

<)
d)

tartalma: Tajékozddas/tajékoztatis az alapitvany, civil szervezet intézmény miikddéséhez,
rendezvényeihez kapcsolddd programok

forméi; egyeztetetések, timogatasok, egyiittes programok

gyakorisaga: aktualitasnak megfeleléen

kapcsolattartsra jogosult: intézményvezetd, vagy az dltala megbizott tagintézmény-vezetd
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6.9.17. EGYHAZAKKAL, FELEKEZETEKKEL

a) tartalma: Vallisgyakorlassal Osszefliggé jogok, kotelezettségek megallapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasival torténik, Az 6vodas gyermekek
részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint, szakképzett hitoktatoval
szervezhetd. Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet. A hit &s vallasoktatds
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a szil6i szervezet véleményét.

formadi: intézményen beliil, 6vodai csoporton kiviil hit- és vallasoktato altal vezetett foglakozas
gyakorisiga: egyhiz iltal meghatarozott,

kapcsolattartisra jogosult: Az egyhézak képviseléivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.
A tagintézményekben a foglalkozisok helyének biztositisdért a tagintézmény-vezetdk
felelGsek.

ez

6.10. Informatikai eszkozok, internet hasznalata

Az informatikai eszkdzdk az 6voda miikidésével kapesolatos feladatok ellatasara, illetve a szakmai
munka megvalésitisara, segitése és fejlesztése céljabol hasznalhatoak.

A fénymasolo, nyomtato, projektor, laptop magancélra tdrténd haszndlata nem megengedett.

A kozosségi oldalakra szdveges informacidt, a gyermekosoport tevékenységével kapesolatos képeket,
feltenni csak az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd engedélyével, valamint a gyermekek sziilgje,
torvényes képviselGje irasbeli hozzajarulaséval lehetséges.

A szabilyozast a sziilékkel minden nevelési év elején ismertetni kell.

Az intézmény tagovodairol, a dolgozékrol informdacidt, képet csak az intézményvezetd eldzetes
engedélyével lehet kiadni, illetve feltdlteni barmilyen kizosségi portalra.

6.11.Az elektronikus iton eloallitott dokumentumok
hitelesitésének, kezelésének rendije

A Nkt. Vhr. eldirdsainak megfelelden a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén elektronikusan
eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.
A rendszer altal végezheto:
a) Az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositésa
b} Az alkalmazott pedagdgusokra, pedagdgiai munkat segitékre vonatkozo adatok, bejelentésck
kezelése
Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus fiton eléallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elekironikus eszk6z segitségével értelmezhetd.

6.11.1. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOQK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus Tfiton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz
ki kell nyomtatni. A papiralapd nyomtatvany kinyomtatasat kdvetoen el kell 1atni a hataskorben eljard
vezetd eredeti alairdsaval és az intézmény, ill. a tagintézmény bélyegzsjével.

Az elektronikus ton eldéllitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti koznevelési
torvényben meghatirozott elvardsokat (szdmozott oldal, dsszeflizott dokumentum). Az Osszeflizott
dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan kell elbelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel
kell tiintetni azt is, hogy dokumentum hany oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szévege: Hitelesitési
zaradék. Az iraton és dokumentumon fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valod
utalast, vagyis ,.elektronikus nyomtatvany™.
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Az elektronikusan elfallitott csoportnaplé elektronikus vezetése esetében, a dokumentum kinyomtatas
utdn, minden tartalommal kitdltStt oldalt hitelesfteni sziikséges (tagintézmény-vezetd szignoja,
tagintézmény korbélyegzdje).

Az elektronikusan szerkesztett csoportnapldé egységbe szerkesztett sablonja a tagdvodaban
elektronikusan keriil tiroldsra. A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattirozas szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni,

A KIR rendszerbl sziikség esetén kinyomtatott elekironikus okiratnak mindsiilé dokumentumok
hitelesiiése:

- ¢l kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idpontjat, a hitelesit6 alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzd lenyomatat, és ,elektronikus
niyomtatvany” felirattal kell ellatni.

6.11.2, Az ELEKTRONIKUS UTON ELOGALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A Kozoktatdsi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan ei6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alirast kizardlag az intézményvezetd alkalmazhat, A KIR eléréséhez
felhasznaloét nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok beallitisai az
intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszercihez valod hozzaférés egyedi felhasznalbi névvel és ehhez tartozd, kizardlag a
felhasznéld éltal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznélonév nem
engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival val6) hozzaférés esetén az
okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
szemeélyesen felel.

6.12. A pedagégiai programrdl és hazirendrdl valé tajékoztatis
rendje

Az intézmény alapdokumentumai — pedagégiai program, SZMSZ, hazirend, éves munkaterv, éves
beszamol6 - nyilvanosak, azt minden érintett (az intézmény alkalmazotiai, sziilék, térvényes képviseldk)
megismerheti.

A dokumentumok hozzaférhetdek az intézményben illetve az intézmény honlapjén.
A Pedagbgiai Program, a Hizirend és a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtaldlhatd az intézmény székhelyén (1181 Budapest, Kondor Béla sétiny 2.), valamint a

tagintézményekben.

A dokumentumokkal kapesolatban az érdeklédék felvilagositast kérhetnek az intézményvezettitdl, az
intézményvezetS-helyettesektdl és a tagintézmeény-vezetdktdl eldzetesen egyeztetett idépontban.

A tagintézmény-vezetbk &s az Ovodapedagdégusok sziildi értekezleten, fogadddrin kotelesek
tajékoztatast adni a sziilbknek a pedagdgiai programrol.

a) T4jckoztatds a Pedagdgiai Programrdl

A pedagégiai program egy-egy hiteles masolati példanyat a tagintézményekben oly moédon kell
elhelyezni, hogy azokat a sziil8k szabadon megtekinthessék,
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Az intézményvezetd a Sziildi szervezet tagjait tajékoztatja a program alapelveir6l, a megvalositas
feltételeirdl, valamint a nevelési év végén a program céljdban, feladatédban megfogalmazottak
értékelésérdl.

A pedagdgiai programrél munkanapokon 8-16 6ra kozott lehet tijékoztatast kérni - elézetesen
egyeztetett idépontban — az intézmény székhelyén &s a telephelycken. A tajekoztatdst az Egyesitett
Ovoda intézményvezetés tagjai illetve tagintézmény-vezetdk kételesek megadni.

Irdsbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyijthaté az intézményvezetdjének, vagy a
tagintézmény-vezet$jének cimezve, aki az igyintézési hatariddn beliil irdsbeli tajékoztatast nydjt

A pedagogiai program elektronikus uton az Egyesitett Ovoda http://bpl8ovodah/ , és az Oktatési
Hivatal www.oktatasihivatal.hw honlapon barki szaméra hozzaférhetd.

b) T4jékoztatds a hazirendrol

Az dvodapedagdgusok minden nevelési év els sziil6i ériekezleten tijékoztatast nytijtanak a hazirendrdl,
Az 1 beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend roviditett véltozata
Atadasra kertil.

A Hazirend és az Fves munkaterv, kiilénésen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi
szobakban és a hirdetétablakon is.

A dokumentumok elbelyezésérdl és a szébeli, irdsbeli tajékoztatis megkerésének madjardl a sziilok a
nevelési év kezdetén tajéloztatist kapnak a tagintézmény-vezetdktol.

6.13. A kiilonos kozzétételi lista kitelezetiség teljesitésének a
rendje

Az Nkt. Vhr. 23.§ (1)-(2) bekezdése alapjdn az intézményi koOzzétételi listdban szerepld
dokumentumokat nyilvanosségra kell hozni.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az intézményi honlap kezelését végzd
rendszergazda részére. A rendszergazda, az intézményvezeto €s a tagintézmeény - vezetd altal biztositott
adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktdber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nytjt be a Hivatal felé, hogy a KIR-
ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjén is megjelentethesse elekironikus
formaban.

Tartalmat szitkség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgélni.

A kozzétételi lista kizardlag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

A kiilonds kozzétételi listaval Osszefiiggd kotelezettség teljesitéséért az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd helyettes felelds.

6.14. Reklamtevékenység és hirdetétabla hasznilatanak
szabalyai

Az intézmény egész teriiletén tilos barmilyen reklamtevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
526l és az egészséges életmdddal, kbrnyezetvédelemmel, illetve kulturalis tevékenységgel filgg Ossze.
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Nem jelenhet meg az intézményben olyan reklam, amelyik erdszakra, kornyezet-, természet karositasira
Osztindz, félelemérzetet kelt, a gyermekek tapasztalatlansdgdt ¢s hisz¢kenységét kihaszndlva, a
gyermeket arra szdlitja fel, hogy sziileit ,,vasarlasra” dszténdzze,

Dohényarut, alkoholt reklamozni az intézmény bejaratatol 200 m-es korzetben tilos!

Az intézményvezeté koteles a pedagdgusoktdl, a sziiloktdl érkezd, az intézményben folyo
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézmeényben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:
- ujsagok terjesztése,
- szor6lapok, plakatok,

A megengedstt jellegii reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben az intézményvezetd, vagy a
tagintézmény-vezetd jovahagyasa utan lehet az intézmény miikedési teriiletén elhelyezni, illetve
hirdetStablan kifiiggeszteni.

Az engedély kiaddsa irdsban torténik, melyben meg kell jeldlni:
a) a rekldmtevékenység folylatasdra engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
b} areklamtevékenység egyértelmit leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
¢) areklamtevékenység folytatdsinak hatiridejét, illetve egyéb idGtartam meghatirozasat.

Az engedély legalabb két példanyban kész(il, melynek egyik példanyat az intézmény/tagintézmény Orzi,
masik példanya 4tadasra keriil az engedélykérének.
Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetdtdbla hasznatatdnak szabalyai:

A tagintézmények hirdetotablajara csak a tagintézmény-vezetGje 4ltal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az o6voda
korbélyegzéjének.

Sziild, illetve méas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezetd engedélye nélkil.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése szigorian tilos.
A tagintézmény - vezetd, illetve az Altala irisban megbizott személy kotelessége a hirdetttabla
rendszeres napi cllendrzése.

6.15.A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az Ovodéaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szlldk, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

Az intézmény biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamdra a trténelmi egyhazak ltal szervezett
fakultativ hit-&s valldsoktatast. Ehhez szilkséges az évoda és az egyhéaz kozdtt [étrejott egyiittmiikddési
megéllapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato,

Az 6vodival kotdtt megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés
folyamatat. ‘

Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges felteteleket.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasahoz irdsban ki kell kérni a sziil6i szervezet
véleményet.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljardsrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinelk kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keriil sor
a sziiléi igények {rasbeli megkérésére. Az igényeket az tagintézmény-vezeték dsszesitik és tovabbitjak
az intézményvezetdnek.
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Az intézményi igényeket az intézményvezetd megkildi az egyhaz képviselfjének, aki az érintett
tagintézmény-vezetbvel tortént egyeztetés alapjan kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen kezdheti
meg tevékenységét a tagintézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, a délutdni napirendbe épitve,
elkiildniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositisra.

6.16. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kiotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott nem
kizblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Ssszefliggésben jutott
tudomdiséra, és amelynek kozlése a munkaltatbra vagy més személyre hatrinyos kovetkezménnyel
jarhat,

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhatd felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az dvoda érdekeit, hirnevét sériené.

Hivatali titoknak mindsiil:
a) amit jogszabaly annak mindsit
b) a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos anyagok
¢) agyermek és a sziild személyiségi jogaihoz fiiz8dd adatok
d) az ellatottak csaladi kdriilményeire vonatkozo adatok
e) az intézmény belsd életével, munkatarsaival kapcsolatos tények, adatok
f) az ellatottak, a dolgozdk egészségi allapotara vonatkozé adatok,
g) amit az intézményvezet$ a zavartalan mikdes biztosithsa, az intézmény jé hirnevének
megdrzése érdekében annak mindsit.

A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil.
Az dvoda valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

6.17. Az intézményv szabalvzatai

A jelen szabélyzatban nem szabalyozott kérdésekben az intézmény miikodésére vonatkozo - SZMSZ
fliggeléke szerinti - szabalyzatokban foglalt rendelkezések az iranyaddak.

7. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen SZMSZ az intézményvezetd jovéhagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és ezzel
egyidejlileg a Budapest Févaros XVIIIL kertlet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata
Pestszentl6rinci Bébita Ovoda SZMSZ -¢ hatalyét veszti.

2. Az SZMSZ naprakész allapotban tartasdért az intézményvezetd felelds. A szabélyzat médositisa
indokolt jogszabalyvaltozast kdvetden 90 napon belill, illetve sziikség szerint.

3. Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkdrében eljarva
hozhat intézkedést. A sziil6 vagy mas nem az intézményben dolgozd szemeélyt a tagintézmény-
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vezetbnek tijékoztatnia kell a szabilyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartisat. Ia ez nem vezet
eredményre a rendbontdt fel kell sz6litani az intézmény elhagyasara.

4. Az intézményvezetd koteles gondoskodni ardl, hogy a szabdlyzatban foglaltakat az érintettek
megismerjék és a ,,Megismerési nyilatkozat” alairasédval annak tényét igazoljak.

Mellékletek: Adatvédelmi szabalyzat
Fiiggelék:
¢ 1.SZ.FUGGELEK/ ALTALANOS MUNKAKORI LEfRASOK
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OVODAVEZETO - HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
I

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd

‘Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet; 2011, évi CXC tdrvény; 1992. évi

] r ‘ .
Besorolasa XXXIIL térvény a kzalkalmazottak jogallasarol

a térvényi szabalyozas potlékok, utazdsi koltségtérités, a fenntartd
Egyéb juttatdsok altal biztositott egyéb pétlékok, cafetéria, munkaruha, bankkartya

hozzajarulas sth.

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAVEZETO - HELYETTES

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Meghbizott felelds vezet6ként segiti az intézményvezetd
munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli tag
intézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszer{i mitkddést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldirds

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd

- 30 napon tali helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid®

40 oOra

Neveléssel-oktatassal
lekdtott draszama

kotott munkaid6: Nkt. 5. melléklet alapjan

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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IL.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, . o1 s . .y .
sia(lilj;p‘:ﬁ;i S°8 Szakiranyh fels6foka iskolai végzettség és szakképzettség.
L. Korszer(i szakmai ismeretek, a kézoktatis, a munkaiigy, az igazgatis

Elvart ismeretek s . . . .

szakmai ¢és jogi szabalyai, belsé szabdlyzati rendszer.

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a
_ szabalytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
Sziikséges képességek alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatérsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, hatdrozottsdg, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd és konfliktusfelold6 képesség, kulturdltsig.

Egyéb kivetelmények

folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati &s szakirodalmi ismeretek

A munkavallald
tovabbképzési
kitelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

* 2011. é&vi CXC torvény a nemzeti kbznevelésrél

¢ 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszoalatardl

©229/2012. (VIIL 28.) Korm, rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo
térvény végrehajtasarol

© 2012, évi L térvény a Munka Térvénykonyvérdl

* 1992, évi XXXIII térvény a kizalkalmazottak jogallasarol

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi
XXXIII. torvény  kozmevelési  intézményekben  tirténd
végrehajtasardl

« 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzéstdl, a
pedagégus-szakvizsgirdl, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatisairdl és kedvezményeirdl

» 32/2012, (X. 8.) EMMI rendelet a sajitos nevelési igényil gyermekek
6vodai nevelésének iranyelve

©363/2012. (XI. 17.) Kormrendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

» Pedagdgiai Program

©32/1997(X1.5) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség dvodai
nevelésének iranyelvei

¢ 1997, é&vi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol

¢ 1998. évi LXXXIYV. térvény a csaladok tamogatasarél
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» 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati
intézmények mitkodésérdl

*48/2012. (XI1.12) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolghltatasokrol

¢ 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

¢ 1996, évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe leps azonositasi
médokrd] és az azonositd kodok hasznalatirdl

s 1992, &vi LXVI. tdrvény a polgirok személyi adatainak &s lakeimének
nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijto
gyvermekjoléti, gyermekvédelmi intézmenyek, valamint személyek
szalkmai feladatairdl és milikodésiik feltételeirol

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlaséarél,
valamint & 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (4ltalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR})

Miikédési feltételek:

L]

Kézremtiikddik a szakszeril és t6rvényes miikédés feltételeinek biztositasaban, ennek érdekében
gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban elbirt szabalyozéasok.

A rendeletek véltozésainak megfelelen irdnyitja és dontésre elokésziti az ovodai
dokumentumok médositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatolk:

Az dvoda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
dvodavezetdnél

Kézremiikddik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet altali
clfogadtatdsdban, rendszeres feliilvizsgélataban, kiegészitésében, nyilvanossdgra hozataliban
és az érintettek részére 10rténd Atadisaban, killonds tekintettel az intézményi elvarasok
megjelenitésére.

Dontésre el6késziti a dokumentumok legitimalasat, felelds az abban foglaltak végrehajtasaert.

Mérés-értékeléssel kapesolatos feladatolk:

Javaslatokat fogalmaz meg az dvoda mindségpolitikdjanak fobb iranyaira, javaslatait tovabbitja
az ovodavezetd felé.

Részt vesz az dvodavezetdvel az éves ellendrzésben &s az intézmény belsé dnértékelésében, az
onértékelés kialakitdsdban, intézkedési tervek készitésében.

Atrubdzott hatiskdrben helyettesiti a vezetdt a pedagégusok minGsitésében, illetve
tanfeliigyeleti eljarasaban.

Kapesolatot tart a Pedagdgiai Oktatd Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.
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Adatnvilvantartis és kezelés:

Részt vesz az ovoda milkddéséhez szilkséges adatvédelmi (gyermekek, kbzalkalmazottak,
kdzérdekli adatok), iratkezelési szabalyok kialakitisdban, a szabélyzatok eclkészitésében, a
kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalataban,
Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok és a kozérdekil adatok nyilvanossagra
hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorik gvakorlasa:

Kozvetlentl ¢és feleldsen irdnyitja az intézményeken ativelé (relephely esetén) szakmai
munkakdzisségek vezetdit &s koordindlja a szakmai munkakdzosségek munlkajat.

Koézvetlentil és felelGsen iranyitja az intézmeényeken ativel0 (telephely esetén) belst dnértékelési
csoport vezetdjét és koordindlja az intézményeken ativels csoport szakmai munkajat.
Kapcsolatot tart az intézményvezetd-helyettesekkel (telephely esetén)

A telephely intézményvezetd-helyettesek bevonasaval dontésre elokésziti az intézmény
milkddéséhez sziikséges jogszabdlyban elbirt belsd szabalyzatokat.

Ellentrzé értékeld tevékenységével timogatia a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvalodsitasat,

Megszervezi az dvodai szintll nevelési évet nyitd &s nevelési évet zard értekezleteket,

A palydzatok elkészitésében segitséget nynjt a telephely ovodiknak.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt.

A telephelyévoda intézményvezetB-helyettesek altal elkészitett beiskolazasi terv alapjan
elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskoldzasi tervét.

Szervezi a kbzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvaintartisaért felel.

Atruhézott hatdskdrben alairasi jogkor gyakorlasa.

A telephely intézményvezeid-helyettesek bevonasival megszervezi az intézményi szintii 6vodai
beiratkozast az eljarasrendnek megfelelfen

A telephely intézményvezetd-helyettesek bevonasaval megszervezi az intézményi szinti 6vodai
beiskolazast az eljarasrendnek megfeleléen

A telephely intézményvezeto-helyetteseinek kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése
elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés

A telephely intézményvezeté-helyettesek Onértékelésében valo aktiv részvétel

Atruhdzott hatiskérben elldtia a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapesolatos irdnyitasi
feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

-

Dintésre eldkésziti a telephely vezetd helyettesek bevonasaval a tovabbképzési program és az
éves beiskolazasi tervet,

a tovabbképzési kitelezettségek és a kdtelezettség teljesitésének nyomon kdvetésérdl alkalmas
nyilvéantartst vezet

Veszélyeztetettséoet észleld és jelzb rendszer:

Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgaltatast nyljté szocidlis segitbvel a gyermekvédelmi hatdsagok Aaltal miikGdtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelz® rendszer miikédtetésében, indokolt esetben jelzi az
ovodavezetbnek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

e
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e Gyermekek igazolatlan mulasztiasaval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozds szerinti
idében az illetékes szervek felé (gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi
osztily, szabalysériési osztily, MAK- csaladtamogatasi ligyben eljard hatdsag).

Esélyegyenliséyg:

» a naprakész statisztikdval segiti az 6vodavezetSt, hogy a killonleges bandsmodot igénylOk
hozzijussanak a mindségelvii ellatishoz az esélyegyenldség érvényesitésével.
Munkaido nyilvantartas:

¢ Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidé nyilvantartasi dokumentumokat.
Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapesolédé vezetési feladatok

s A munkaterv el6készitése soran a vezetd részére a székhely és a telephely intézményekidl
Osszegylijti a tervezett feladatokat
s  Megszervezi az intézményi sziildi szervezet véleményének kilkérését.
«  Osszehangolja a székhely és telephelyek tervezett programjait, azok idGpontjait.
Neveldtestiilettel, alkalmazotti kizisségeel, szakmai munkakizossépoel kapesolates feladatok:

¢ Hatdridore elékésziti a neveltestillet jogkOrébe tartozd dontések feladatait, intézményi
szinten megszervezi azokat, valamint ellenfrzi azok végrehajtasat. - Aktivan részt vesz az
dvodavezetd neveld munkat irdnyité és ellendrzd tevékenységében az éves munkatervnek
megfelelben.

» Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellenérzi az intézményi szintli szakmai
munkakozdsségek tevékenységét.

e Koordindlja az intézményi szintl munkakdzdosség vezetdk tevékenységét a tevékenységrol
folyamatosan tajekoztatja a vezet6t.

Taniigyigazgatas:

e az intézményi eljardsrendnek megfelelden koordinalja a szekhely és telephelyek Gvodai
beiratkozas és beiskoldzassal kapesolatos feladatait
Az dvodiban miikodd egyéb szervezetelkel kapesolatos feladatok:

= El6késziti a sziiloi szervezet véleményezési jogdhoz kapcsolodd intézményi feladatokat a
jogszabalyi kévetelményeknek megfelelden.

» Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését a vezetd altal
készitett éves munkatervnek megfelelGen.

Az dvodai foglalkozasok megszervezése;

s A telephelyvezetd helyettesekkel ellenbrzi az SzMSz-ben szabalyozott intézményi miikddési
feltételeket.
s Intézményi szinten ellen&rzi, hogy a székhelyen &s a telephelyeken a hatalyos jogszabalynak
megfeleléen biztositsik a nevelési idében elkiilonitett hit &s vallasoktatast.
o Egyéb feladatok:
e Havonta megszervezi a telephelyen miikods gyermekvédelemi feleldsok munkagrtekezletét, ahol

adatokat informdciot gylijt az Ovodavezetdnek az intézményben tori¢nd gyermekvédelmi
tevékenységrdl, melyrdl folyamatos tijékoztatést nyljt a vezetd részére,

e, w

e A gyermekbalesetek megelézése érdekében jelentést kér a  telephelyek vezetditél a
meghibdsodott eszkozokrdl, épiileti tartozékokrdd, melyeket Osszesiti, és errdl tajékoztatja a
vezetdt,

o A vezetd szAmara alairasra és tovabbitasra elOkésziti, Osszegylijti a szakszolgilathoz iranyitott
gyermekek listajat, dvodapedagodgusi szakvéleményét,
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Az dvoda koltségvetési szervként valé miikidésébol addé vezetési feladatok

» A vonatkozé jogszabalyok alapjan kozremiikddik a koltségvetési tervezési és beszamoldsi
tevékenységben, Segiti a szakmai beszamoldval kapcsolatos tevékenységet.

e Scgiti az dvodavezetdt az intézmény koltségvetésével, beszdmoldsaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak cllatasat. Szaktuddsaval hozzéjarul a fenntartd, mikédtetd altal,
az dvodavezetdifl kért informAcidk biztositdsihoz a koltségvetési gazdalkodas teriiletén.

e Kozremikddik az éves ellenbrzési terv elkészitésében és végrehajtasiban.

» Folyamatos, rendszeres kapesolatot tart a fenntartdval az intézmény hatékony szakmai, valamint
pénziigyi miikddése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag,

Javaslat készitése a pedagdgusok minGsitésére, jutalmazasdra, kitlinfetésére, sziikség szerint
feleldsségre vondsara. A hirdetések ellendrzése.

Az dvodavezet$ hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése,

Jogkdrét a vezetd beosztasth munkatarsakkal egyiittmikodve gyakorolja.

Jogosult (és kiteles) az dvodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,
belsd utasitisoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irasbeli beszamoldsi kitelezetisége nevelési évente az 6vodavezetd felé kiterjed:
A munkakéri leirdsiban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belso ellen6rzések tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelStestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és telephelyeinek alkalmazottaival, és - az
ovodavezetd megbizasa alapjan - kiilsd partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatoi jogokat is gyakorolja, Munkakéri leirasat az dvoda vezetGje késziti el. Felel6s a
munkak6zdsségek milkodésének koordindlasdért, a pedagdgusok kdzéptavi tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskolazési tervének elékészitéséért, a pedagogusok tovabbképzésének
megszervezéséért, a mindsitd vizsgak, eljarasok és a tanfeligyeleti ellendrzések jogszert
lebonyolitiséért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban elbirt belsd szabélyzatok
elkészitéséért, feliilvizsgalatiért, a nyilvantartasok vezetéséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhaté:

o munkakori feladatainak hataridére t6rténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséert,
» avezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasiért;
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* a jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem &s bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

o hivatali titok megsértéséért

¢  amunkaeszkozok, berendezési targyak el6irastél eltérd hasznalataért, elrontasaért;

» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

o tliz és munkavédelmi eléirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért

* anyagi feleldséggel tartozik az 4ltala kezelt készpénzt illetéleg.

18
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6léan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra az egyéb
feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legaldbb egyszeri ellenbrzésére, munk4jard] véleményezéshez,

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem cllendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

» intézményvezetd

ZARADEK
Ezen munkakor lefrds .oooovvevvienioniiiieenns ~t81 1ép életbe.
A munkakori leirads modositasanak jogat a kbriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy médositasig érvényes.
Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példényéat atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munk4m sordn hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

=

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

L

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld Intézményvezetd
‘Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
) 32672013, (VIIL30.) Korm.rendelet; 2011, évi CXC torvény; 1992. évi
Besorolasa XXXIIL térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
a tdrvényi szabalyozés pétlékok, utazasi kiltségtérités, a fenntartd
Egyéb juttatisok altal biztositott egyéb pétlékok, cafeteria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas sth,
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

cél sokoldala elGsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfelels
irdnyitasa.
Kozvetlen felettes Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, tagévoda vezetd

Helyettesitési eléiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezet$ helyettes,
tagdvoda vezetd

- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé

40 6ra

Neveléssel-oktatassal
lekdtott draszama

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd (kotétt munkaidé): 32 ora
(Nkt. 62.§ (5), (6), (8))

Nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatissal dsszefliggh egyéb
feladatok (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy éraban - a nevelStestilet
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munkijaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyeitesités - rendelhetd el az dvodapedagbgus szamdra.

A pyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lektétt munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szdzaléka lehet (26 ora).

Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint
11.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyu felséfoki iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Elvart ismeretek

Az dvodapedagdgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelotestiilet
jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete,

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapesolatteremtd képesség,
empdtia, kedves nyilt személyiség, jo szerveziképesség.

Személyes tulajdonsigok

Pedagbgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag,
megbizhatésig, tlirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

Egyéb kivetelmények

Folyamatosan bévilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre vonatkozd
legfontosabb
Jjogszabalyok

¢ 2011, évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

» 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikédésérdl és a koznevelési intézmények névhasznilatarol

© 229/2012, (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szotd
térvény végrehajtasardl

¢ 2012, évi L térvény a Munka Torvénykdnyvérol

o 1992, évi XXXIIL. torvény a kizalkalmazottak jogallasarol

* 326/2013, (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli
rendszerérdl és a kizalkalmazottak jogdllasarél sz6lé 1992, évi
XXXIII. torvény koznevelési  intézményekben  torténd
végrehajtasarol

*277/1997. (X1I. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagbgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevdk
juttatasairél és kedvezményeirdl

® 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajitos nevelési igényli gyermekek
évodai nevelésének irdnyelve

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

®32/1997.(X1.5) MEKM a Nemrzeti etnikai kisebbség oOvodai
nevelésének iranyelvei

¢ 1997, évi XXXI. toérvény a gyermekek védelmérdsl és a gyamiigyi
igazgatasrol

» 1998, évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatisarol

0 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények miilbdésérsl

* 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrdl

#2018, évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

* 1996. évi XX torvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositasi
médokrol és az azonositd kddok hasznélatarsl

» 1992, évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakeimének
nyilvantartasarol

o 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyfijtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmal feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.} a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlaséral,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

o Nevel§-fejlesztd munkajat az érvényben 1évé pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

o Munkéjat az dvodavezetd/tagovodavezetd itmutatasa alapjan Gnalldan, felelsséggel végai.

o TFelkészill a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elbkészitéslikkel kapesolatos pedagdgiai
feladatokat.

o Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyd nevelSmunkat.

* Megtartja a pedagdgus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kizosségi egyiittmfikodés
normait, dsszehangolt munkét végez a csoport dajkéajaval &s az dvoda tobbi dolgozdjaval.

¢ DBetartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok elbirasait, az egészségligyi elbirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

*  Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlcsi védelmiikrd], személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérél, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

e A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel
fejleszti.

o Figyelembe veszi az egyéni fejlédési Gtemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt.

e Kdazremiikédik a gyermekvédelmi feladatok elldtisdban a gyermekvédelmi felelds és az
dvodavezetd irdnyitasaval.

o Irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisziraciot
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(mulasztasi naplo, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok),

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsigukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Biztonsagos kériilményecket, szeretetet sugarzd csoportlégkdrt teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlédéséhez,

Csoportjaban a gyermekek életkordnak, fejlettségének megfelelé szokds és szabilyrendszert
alakit ki.

Maximélisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlodését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelesi év elején, értékelés félévkor és a
nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséher egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyeéni képességeit, tehetségét, fejlddésének itemét, szocio-kulturalis helyzetst és fejlettségét.
A hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetll, tanulasi kudarcnak kitett gyermekekkel
kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére irAnynld egyéni felzarkdztatasi, fejlesztési terv
clkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodé értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikédési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a szilléket gyermekiikrél, egyiittmiikddik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rdgzitett innepekherz, dvodai hagyomanyokhoz igazodva, akiivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az dvodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban,

Az dvodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozé dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel kapesolatos
problémak megoldasiba.

Partneri kapesolatot tart a szlilékkel, segitséget nyijt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az Ovodai neveldmunkérdl, gyermeke
fejlddésérsl.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilékkel valo taldlkozasokat, programokat

(sziilbi értekezlet, innepek, hagyoményok, kirdndulasok, sziildi beszélgetések. ..}

A balesetveszélyt elharitja, megel6zi, a szikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az ovoda mindségfejleszté munkajaban (mérések elvégzése, igényfelmeérés-
clégedettségmérésben valod részvétel). '

Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagodgiai programjinak értékelésében,
mobdositasiban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzdsségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudisat szervezett tovabbképzésben és énképzésben gyatapitja.

Evente elkésziti, felillvizsgalja a munkajhoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezettnek.

A napi nevel§munkajahoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli, ¢s azokat
megfeleléen alkalmazza, -

Az dvoda hagyomanyainak megfelelGen a nydri tdborokat megszervezi, kizosségneveld hatdsat
kihasznalja.
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A neveldmunkaval, az dvoda miikddésével kapesolatos — kitelez6 oraszamon kiviili- rendszeres
vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatdsa szerint végezze el.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

a csoportnaplo vezetése,

a fetvételi és hidnyzasi napld naprakész vezeiése,

a gyermekek hidnyzisainak igazoldsdra szold bizonylatok dokumentdldsa, jelzés leadasa
(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) tagévoda-vezetd, dvodatitkir felé az igazolatlan
mulasztas 6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknil. (a korminyhivatal
szabalysértési osztalydira csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap esetében)

a gyermek fejlédését nyomon kbvetd dokumentacid, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(1atds, hallds, mozgds), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi &s értelmi fejlodésével kapesolatos
informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes
id6szakdara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagodgiai
felmérések elvégzése és Osszegzése,

a tankotelezetiség megéllapitisahoz szitkséges — szitlé/torvényes képviselé kérésére, az dltala
indftott OH eljarashoz, egyéni fejiddést igazolé pedagégiai vélemény - anyagok elokészitése
az intézményvezetd /tagévoda vezetd szdmara,

statisztikdk hataridbre térténé elkészitése,

a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozaténak beszerzése minden olyan dvodai, dontéshez,
amelyb6l a sziildre fizetési kotelezettség harul.

EGYLERB ELVARASOK

Nevelémunkéja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi €s etikai normakat,
legyen példamutato.

A gyermekek és a sziildk emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, korszert szakmai ismeretekkel.

Tudasat folyamatosan gyarapitsa és Gjitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagdgiai, modszertani ismereteit.

Az ismereteket tirgyilagosan és tobboldatian kdzvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkajanak fejlédéséhez,

Ismetje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati s kozeli
céljait.

Széleskorl gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kilnbozé szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben,
Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti &s egyetemes kultira
irant.

Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az Ovodaban munkakezdés el6tt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a leghamarabb
jelezze a tagdvoda vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hazban 16v8 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
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EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEL:

* Az Ovodavezetvel a jogszabalyban és bels6 szabalyzatokban rdgzitettek szerint.
s Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozé kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

» Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé dvodapedagdgus kollégajat,

o Heti rendszerességgel tajékoztatia a csoportban dolgozd pedagogiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktualis feladatokrdl, programokrol.

» Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik fejlodésérdl,
évente kétszer a sziil8k részére a gyermek fejlettségérdl készitett ,,egyéni megfigyeldlap alapjan
tdjékoztatot tart; ennek megvaldsitasat a szild altal alairt dokumentummal igazolja

* Az Ovodavezetdt tijékoztatja a vezetd altal kért témardl, eseményrdl.

e Nevelési év végén irdsban beszamoldt készit a neveldmunkdjardél a megadott szempontok
szerint,

o Rendkiviili eseményrél, gyermekbalesettdl, sériilésrtl, munkahelyi balesetr8l, sziildi
konfliktusrol a vezetdt vagy helyettesét tdjékoztatnia kell,

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelStestiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény és jogszabalyok altal, valamint az
&dvoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskére és képviseleti joga az dltala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelbdtestiileti, alkalmazotti ériekezleteken, Az intézmény gyermekei és dolgozdi
érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra térekszik: a fenntartval €s annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az dthelyezd bizottsigokkal, a keriileti iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, a sziildkkel dpolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat,

FELELOSSEGI KOR

Felelds kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitdsaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenldé bandsmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

o munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztaséért, vagy hianyos elvégzéséért,

o avezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtdsaért;

s ajogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

¢ a munkaeszkozdk, berendezési targyak el6irastdl eltérd hasznalataért, elrontasaért;

* 2 vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéscért.
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TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megbrzi, egyéb esetben a
kézalkalmazotti torvényben és az dvoda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el,
111,
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szdloéan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és meghizas.
_ IVv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

s Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez. Ellendrzését
maga is kérheti.

o Rendkiviili ellenbrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjival szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

e Az cllendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

¢ Svodavezetd és helyettesei, tagdvodavezetd
o szakmai munkakézosségvezetd,
o Lkiils6 szakértd egyeztetett iddpontban.

ZARADEK
Ezen munkakdri lefrds ................oeneee -t6l Lep €letbe.
A munkakori leiras moédositasanak jogat a koriilményelchez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy mbdositisig érvényes,

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat dtvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt érté¢kekért anyagi és bintetdjogi
felel3ssépgel tartozom. A munkam soran hasznalt tArgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek
megfeleléen hasznalom,

Kelt:

munkavallald
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TAGOVODA VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

1.
MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Besorolds 326/2013. (VII1,30.) Korm.rendelet; 2011, évi CXC térvény; 1992. évi
. XXXIIL térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabdlyozas (pétlékok, utazasi koltségtérités), a fenntartd
Egyéb juttatisok altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerzodés szerint (egyéb
potlékok, cafeteria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas sth.)
MUNKAKOR
Beosztas TAGOVODA VEZETO

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelds vezetként segiti az intézményvezetd
munkavégzését, tervezi, irnyitja, ellendrzi és értékeli telephely-
intézményében az alkalmazottak munk4jt, a jogszer{i miikodést.

Kéozvetlen felettes

Intézményvezetd, Vezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes

- 30 napon tili helyettesitést az intézményvezeto rendeli el irasban

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidé 40 ora
Munkaidé beosztis Nevelési évenként a munkatervben rigritettek szerint

Neveléssel-oktatassal
lekdtitt Graszama

kotott munkaido: gyermekiétszamiol fiiggd (20-26 ordig) bra
(NKkt. 5. melléklet)
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KOVETELMENYEK

IL.

Iskolai végzettség,

Szakirinyh fels6foka iskolai végzettség és szaklképzettség.

szakképesités
Gyakorlati id6 .
g;ai{;rl(?ttglég(i),terﬁlet Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorili szakmai gyakorlat.
Elvért ismeretek Korszer‘lilszlakr.nal lsr’nere? ek, a}cozoktaté.s, ‘a munkatigy, az igazgatis
szakmai &s jogi szabdlyai, bels§ szabalyzati rendszer.
'A munkavillalo
tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kotelezettsége
A jogszabilyok gyakorlati megvalésulasanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
Szitkséges képesscgek alkalmazasa, dontések hozatala,

Erzékenység a munkatérsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensilyozottsig, hatirozotisag, magabiztossig, jo
kapcsolatteremtd €s konfliktus feloldd képesség, kulturaltsag.

A munkakdrre vonatkozo
legfontosablb
jogszabalyok

¢ 2011, évi CXC torveny a nemzeti kdznevelésrol

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

¢ 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél szold
torvény végrehajtasdrdl

¢ 2012, évi . torvény a Munka Torvénykonyvérdl

» 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elomeneteli
rendszerérdl és a kizalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi
XXXIII. torvény  koznevelési  intézményekben  torténd
végrehajtasiarél

¢ 277/1997. (XII, 22.) Korm.rendelet a pedagbgus-tovabbképzésrdl, a
pedagbgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevik
juttatasairdl és kedvezményeirél

#32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek
ovodai nevelésének irdnyelve

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

¢ Pedagdgiai Program

©32/1997(X1.5) MKM a Nemzeti ectnikai kisebbség 6vodai
nevelésének iranyelvei

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

« 1998, évi LXXXIV. tiérvény a csaladok timogatasarol

¢ 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati
intézmények miikodésérol

T ——————
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*48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

* 2018, évi LXXXIX. térvény az oktatéasi nyilvantartisrol

® 1996. évi XX. térvény a személyazonosit jel helyébe 16p6 azonositasi
modokrol és az azonositd kédok haszndlatardl

* 1992, évi LXVI. térvény a polgdrok személyi adatainak ¢s lakcimének
nyilvantartasarol

» 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl

e Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu} 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében térténd védelmérsl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos

adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A tagévoda vezetd intézményében felelfs:

a gyermekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséert,

a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért & cllatasaért, a gyermekbalesetek
megel6zéséért,

a neveldtestiilet vezetéséért,

a Pedagdgiai Program megvaldsitasaért, a szinvonalas nevelémunkaért,

a neveldtestiileti/szakmai  értekezletek és  foglalkozdsok, az alkalmazotti kozdsség
értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (dllasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezéséért és eldkészitéséért,

a helyi dontések elSkészitésében a munkavallaléi érdekképviselettel megvalésuld
egylttmiikodésért,

az ellendrzési, mérési, értékelési &s mindségbiztositasi rendszer miikidéséért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megbrzéséért

a rendelkezésre all6 kiltségvetés alapjin a szitkséges targyi feltételek biztositisaért, az ésszeril
¢s takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil6i kozosség mikodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus tgykezelésért ¢s dontésekét,

Kiteles:

munkijat politika semlegesen, térvényesen, korszeril szakmai ismeretek alkalmazisaval
végerni

a vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe tartozé
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a telephelyét képviselni, j6 hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciét megorizni, s ezt
beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani és ellendrizni a pedagdgiai és szakmai munkéat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az évodaigazgatonak jelezni.
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FELADATKOROK:

Kotelezd drasziamaban ellatandd feladatok
A kitelezd oraszamon feliil elldtandd vezetdi feladatok;
— pedagégiai,
~  hataskérébe utalt munkaiigyi,
— hataskorébe utalt gazdalkodasi,
— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi.

FELADATKOROK RESZLETESEN

Kitelezd oraszamban ellatandoé feladat:

Telephelyén a gyermekek -nevelése, fejlesziése az érvényben lévé pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

Kitelezo oraszamon felill ellitandé feladatok:

Pedagdbgiai feladatkér:

L

A nevelbtestiilet munkajanak vezetése és segitése.

A Pedagdgiai Program figyelembevételével a pedagdgiali munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindséglejlesztési rendszer mikddietése.

Felkésziil a tervezést, ellenfrzést és értékelést, valamint a kiilénbozd dontéseket elfkészitd
értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény
mindségelvii miikodését.

A nevel6munka szervezése és irdnyitdsa, a csoportok dokumenticidinak jovahagyasa.

Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacid koordindlasa.

A neveltestiilet jogkOrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszer(
szervezése, ellenbrzése.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A telephely 6vodan beliili, valamint a telephelykozi munkakdzdsség miikddésének tamogatasa.
Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak GsztOnzése a neveldiestiilet kérében.

A helyi hagyomanyoknak megfelel6en az linnepek, jeles napok méltd szervezése.

A sziil6kkel, a sziildi kdzosséggel vald egyiittmiikodés &s a kapesolatrendszer miikddtetése,

Munkaiigyi feladatkir:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megszintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakéri leirdsok mddositisanak kezdeményezése (személyre szoldan), az
egyéb feladatok meghatirozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik
ellatasanak ellen6rzése, koordinalasa,

A telephely 6vodaban dolgozdk szabadsaginak koordinalasa, a zokkendmentes feladatellatas
megszervezése,

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

(sszehangolt munkarend kialakitsa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartsok vezetése.
Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Korméanyrendelet figyelembevételével az dvodapedagdgusok kotelezd
tovdbbképzésének megtervezése — az Ovodaigazgatdval torténd egyeztetéssel. A
tovabbképzéseken résztvevik jelenlétérdl, felkésziilésérél, a tanultak tovabbadasardl vald
gondoskodas.
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o Javaslat ad4sa az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet véleményének kikérése.

e A balesetek megelézésével kapesolatos feladatok irdnyitdsa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

o A dolgozdk egészségiigyi szlirbvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasinak ellenérzése,
mindezért (szabalytalansagok feltirasa esetén) anyagi felelGsségvallalas.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

¢ Eleget tesz az adatszolgaltatisi kdtelezettségnek a székhely- intézmény felé.

e A taniigy igazgatdsi feladatok ellatdsa, informacidés kotelezettség betartisa a székhely-
intézmény felé. Eliendrzi a KIR nyilvantartasi rendszer vezetését.

* A vezetGi munkdhoz szitkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelel6en
alkalmazza,

JOGKOR, HATASKOR:

s Hatdskore a kbzvetlen beosztottak irdnyitasa, ellenbrzése, értékelése.
e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az évoda mitkddésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Fivente két alkalommal — meghatirozott szempontok szerint - az 6vodapedagdgusok és munkéjukat
segitd munkatarsaktdl is begylijtott informacidk felhasznalasaval §sszegzd értékelést készit.
Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmiikodés a fenntartoval, székhely- dvodaval, telephely- dvodakkal, tarsintézményekkel,
Szakszolgélatokkal, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértoi bizottsaggal, civil szervezetekkel,
gyermekorvossal, védndvel, a teriileti dnkorményzati képvisel6vel.

IIL
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak: Intézményvezets és helyettese, Kiilsd szakértd egyeztetett idopontban

Iv.

ZARADEK
Ezen munkakdri lefrds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositasinak jogat a korlilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakéri lefrds a visszavonasig vagy médositasig érvényes.
Kelt:
intézményvezetd
a munkaltatoi joghir gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkim sordn hasznalt eszkdzdket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

..............................................

munkavallald

T T
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

1.
MUNKALTATO
Név
Joggyakorld Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Besorol4sa K&zalkalmazotti bértabla szerint:
a torvényi szabalyozis (potlékok, utazasi koltségtérités), a fenntartd
Egyéb juttatasok altal biztositott lehetOségek és a kollektiv szerzddés szerint (egyéh
potlékok, cafeteria, munkaruha, bankkartya hozzdjarulas sth.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR
Munkak{r-FEOR szdm | Ovodatitkar - 4111
Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése
Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminiszirativ végrehajtsa,
Cél Adatrogzitési feladatok elltasa.
A hazi-pénztar kezelése
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Kozvetlen felettes Intézményvezet (Intézményvezetd helyettes Tagdvodavezet)
Helyettesitési elirds :lhii:g;:zsitést az intézményvezetd vagy Tagintézmény vezetd rendeli

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 6ra

Munkaid8 beosztisa 8%._16%

II.

KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, . .

szakképesités Eretiségi
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Elvért ismeretek szabdlyzatainak, tovibba munkakorét érintd hatalyos jogszabalyok

Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd

naprakész ismerete.

Sziikséges képessépgek

Szereteticljes &s példaadd viselkedés gyakorlata.

Pontossdg, megbizhatosag, tirelem, higiéné, segittkészség.

A munkakdrre vonatkozd
legfontosabb
jogszabalyok

¢ 2012. &vi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

s 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatisrol

o 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartdsrol

o 1996, évi XX torvény a személyazonosito jel helyébe lepd azonositdsi
modokrdl és az azonosito kodok hasznalatdrol

® 1992 évi LXVI i6rvény a polgdrok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartdsarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermelgoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladataivol és miikodesiik feltételeirdl

o Az Eurdpai Parlament és a Tandes (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilven adatok szabad
dramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivil
helyezésérdl (dlialdnos adatvédelmi rendelet, a tovdabbiakban:
GDPR)

KOTFELESSEGEK

A munkafegyelem megtartisa.
Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintl képviselete.
A kozdsségi egylittmiikdés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak Ovésa, emberi méltdsaguk tisztelete.
Az dvoda zavartalan milikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositisa.

FELADATKOR RESZLETESEN - ALLANDO FELADATOK

KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi, kezeli,
modositja 6vodavezetdi utasitas szerint,

El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisziracidt, szabadsag-
nyilvantartést, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszimolasokat, szilkség szerint végzi
a postazést.

Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvéantartdst

kitelezettségvallalast készit, bejove szamlat érkeztet, kiveti a teljesitésigazolist, bejovd szamla
igazolasat, utalvanyrendeletet készit, elszamolja a rovatot,

MENZA PURE étkezési modulban, étkezd tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az
étkezési tipusokat, timogatdsokat, felhatalmazést nyomtat, kezeli a napi lemondasokat,
felkéréseket, havi zarast készit, befizetési csekket és szamlat nyomtat, kdveti az atutaldsokat
és visszautasitott befizetéseket.

s
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Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat.
Vezeti a vezet utasitdsa szerint a személyi nyilvantartlapokat.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenbrizheté sllapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Az Ovoda 6ndlld bérgazdalkodasi jogkoréb6l adodoan szamitdégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaliat a vezetd részére.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddéd adminisztriciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkélatokat, leltirozast, selejtezés elékészitést stb.
Készpénzeldleget vezetdi utasitisra megigényli, elhozza, és hataridére elszdmolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

Trattari selejtezést végez a vezetd-helyettes utasitdsai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitdsa alapjan.

Irattari selejtezést végez,

A veretd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Az dvodavezets utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszeglt beszerzéscket az ellatmanybdl,
a rovatot pontosan elszamolja.

Atveszi a kdzérdekdi adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi, hogy az
igény teljesithetdsége szempontjabdl megfeleléen toltdtte ki, sziikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyljt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdiének.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijdnak megéllapitasdhoz sziikséges
adatokat.

Gondoskodik arrdl, hogy az 4ltala kezelt, a kdzalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal
Osszefiiged  adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalménak.

IIL.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozisra az egyéb
feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez,

Ellenbrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenbrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmer{ilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellenbrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Ovodavezetd és helyettese
Tagovodavezetd
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
s az iraitdr, iigyiratok vezetésének kezelésére
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdzOsség tagjanak, torvény és jogszabélyok altal, valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti érickezleteken.
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitisa mellett végzi. Felette az altaldnos munkéltatdi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri leirdsat az intézményvezetd késziti el. A
nevelbtestiilettdl és a dajkdk kdzdsségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kézalkalmazott, akinek
feladata els@sorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az
intézmény adminisztrécids tevékenységének rendeltetésszerli milkddéséher szolglod feltételek
biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési €s
javaslattevd jogkérrel rendelkezik.

Feleldssége kiterjed teljes munkakérére &s tevékenységére, feleldsségre vonhaté:

» munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsériéséért;

e a munkaeszk6zdk, berendezési targyak elBirastol eltérd hasznalataért, elrontisaért;

¢ avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak &s a higiénia veszélyeztetéséért;

anyagi feleldséggel tartozik az dltala kezelt készpénzt illetSleg.

V.
ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ..........coooviiiiininnn, -t01 1ép életbe.

A munkakéri leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvenyes.

Kelt:

intéziményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atveitem.

Kijelentem, hogy az Altalam végzett munkadrt és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelsséggel tartozom, A munkéam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt:

..............................................

munkavallald
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO
Neév
Besorolasa 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011, évi CXC toérvény; 1992, évi
XXX, térvény a kdzalkalmazotiak jogallasarol
a torvényl szabilyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a fenntartd
Egyéb juttatasok altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerztdés szerint (egyéb
potlékok, cafeteria, mankaruha, bankkartya hozzidjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztis PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Munkakér-FEOR szam | Pedagégiai asszisztens - 3410
- Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése
cél - A Pedagogiai Program eredményes megvalositdsa, a

gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse
az dvodapedagdgusok munkajat.

Kézvetlen felettes

Intézményvezetd helyettes vagy Tagdveda vezetd

Helyettesitési elbirds

a helyettesitést az intézményvezetd vagy Tagintézmény vezetd rendeli
el frasban

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 6ra
Munkaidd beosztas Napi 8 oOra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozodval val6

egyeztetés szerint

Nyari taborba, intézményi ligyeletre beoszthatd.

AU
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IL.
KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, Minimum kdzépiskolai végzetiség - érettségi vizsga
szakképesités pedagdgiai asszisztensi végzetiség
Elvért ismeretek fi&z ovoda nevelési és egészségilgyi elbirdsainak, belsé szabdlyzatainak
1smetete.
‘Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyalkorlata.

Személyes tulajdonsdgok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitbkészség,

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb jogszabélyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények
mikGdésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznilatardl

® 2012. évi L térvény a Munka Torvénykonyvérdl

©277/1997. (XII. 22} Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a
pedagdgus-szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevik
juttatasairdl és kedvezményeir6l

* 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai
nevelésének iranyelve

©363/2012. (XII. 17.) Kormrendelet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjarél

¢ Pedagdgiai Program

« 32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség Ovodai nevelésének
irAnyelvei

« 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatdsrol

» 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények
mitkddésérdl

¢ 48/2012. (XIL.12.} EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokrol

»2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartasrél

® 1996, évi XX, térvény a személyazonositd jel helyébe 1&pd azonositisi
modokrol és az azonositd koédok hasznalatardl

® 1992, évi LXVI. tdrvény a polgarok személyi adatainak ¢s lakcimének
nyilvantartisar6l

» 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nytjtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl

¢ Az Burépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kivill helyezésérGl (4ltaldnos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
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KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és feleldsségek dsszefoglalisa

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen a telephelyvezetd helyettese
hatarozza meg.

A gondjéara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellatisara, elvégzi az elokészitésiikkel kapesolatos teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatasar6l, a gyermekek
foglalkoztatasarol, tejlédésik optimalis segitésérol a pedagdgusok irdnymutatésa szerint.
Foglalkozisokon az Gvond irdnyitasdval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzbket
clokésziti, elrakja, segit a csoportszoba Atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinck
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyljt, hogy a foglalkozison
megfelelden tudjanak dolgozni. |

Az dvodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiléi értekezletén,

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerll haszndlatdra, a kézmoséasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonniztatas lebonyolitdsdban.

Az udvari levegbztetésnél, sétdnal segit a gyermekek Olt6zkddésében, az udvari rend
megtartdsaban, jatékot kezdeményez, Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

Sétandl, &Svodan kiviili foglalkozasokndl, kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozasokon a pedagbgus
utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok el6készitésében, levezetésében.

Esetenként 6nalldan megtervezi és levezeti a jatékot,

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja,
elbkésziti a kdvetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatisanal.

Ovonbi Gtmutatds alapjén dnalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

Szitkség szerint kézremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatinal, vizsgélaira vagy haza kiséria
gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyijt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust
vagy vezetOt.

Az SzMSz-ben rdgzitett {innepeken, dvodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait (8zMSz, Hézirend, Pedagdgiai Program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Gtmutatasa szerint végzi.
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FELELOSSEG - Kiilonleges felelfsségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkdmek. Az
dvoda nevelbtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat, torekszik az
egymast segit emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitisaban,

A gyermekek dvodai munkajardl a sziilbknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséti a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak minésiil8 informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki, sziiléi /csak a sziikséges
mértékben — az dvoda vezetGjének vagy helyetieseinek utasitdsara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellendrzés foka

Munkajat a térvényesség &s az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, KSZ, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok €s a neveldtestiileti hatarozatok
betartdsa alapjan végzi, A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossigot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiik6dik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az évodavezetéssel, Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotii értekezleteken. Az
intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyenstilyozott kapesolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziil6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkéjat
haromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakériilmények

Munk4jat az dvodavezetd altal meghatérozott munkabeosztis és szabélyok betartéséval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-€ben biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az adott
gyermekesoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozod kérdésekben.

-
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Véleményezésre jogosult:

- intézményvezetd valasztas
- éves munkaterv értékelés

Dintésre jogosult:

- pedagdgiai eljarisok, médszerek megvélasztisa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatérozott szempontok szerint - az ¢gész éves teljesitményét irasban ériékeli
ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

¢ Intézményvezetd és helyettesei

¢ Szakmai munkakézosség vezetd
A pedagodgiai munks fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigveléseket végezhetnek a
neveldtestillet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagbgiai csoport sth./ az intézményi
munkatervben jeléltek szerint.

IIL.
ZARADEK
Ezen munkakori lefras .........c.ocoeiiinn, 461 1&p életbe.
A munkakéri leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes,
Kelt:

intézményvezetd

NYILATKQZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért &s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt tArgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden haszndlom.

Kelt:

.............................................

munkavallald
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

L

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
, 2011. évi CXC térvény; 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak
Besorolasa D a g
jogallasardl
a torvényi szabalyozas (pétlékok, utazasi kiltségtérités,
o , véddruhdzat), a fenntarto altal biztositott lehetdségek és a kollektiv
Egyéb juitatisok o 1x . e pers .
szerzodés szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkértya hozzdjarulas sth.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakiér-FEOR szdm | Dajka - 5221

Cél

A Pedagdgiai Program eredményes megvalositisa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Az dvodai kirnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd helyettes vagy Tagdvoda vezetd

Helyettesitési elbiras

a helyettesitést az intézményvezetd vagy Tagintézmény vezetd rendeli
el frasban

MUNKAVEGZLES
Hely
Heti munkaidd 40 6ra a munkarend szerint
Munkaid6 beosztas Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

II.
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KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, - . \ R
i Minimum & 4ltaldnos, Uj alkalmazas esetén dajkai képesités
szaldképesités
Elvact ismeretek {Xz 6voda nevelési &s egészségligyi eldirbsainak, belsé szabalyzatainak
1smerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsigok Pontossag, megbizhatosag, tirelem, higiéné, segitBkészség.

¢ 2011, évi CXC torvény a nemzeti kznevelésrol

*20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mitkddéserdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

© 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kéznevelésrél szo16 torvény
végrehajtasardl

¢ 2012. évi L. tdrvény a Munka Torvénykonyvérdl

¢ Pedagdgiai Program

¢ 1997. évi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi

A munkakorre vonatkozd igazgatasrol
legfontosabb jogszabalyok | ¢ 1992. évi LXVL tbrvény a polgirok személyi adatainak &s lakcimének
nyilvantartasarol

¢ 15/1998, (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajtd
gyermekjdléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és mikodésik feltételeirdl

¢ Az Eurdpai Parlament és a Tanics (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. éprilis
27.} a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténéd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasérdl, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviill helyezésérél (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

FUGGELMI KAPCSOLATAIL:

Kdzvetlen munkahelyi vezetSje: az SzMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakéri leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti,
KOTELESSEGEK

* A munkafegyelem megtartisa.
e Megjelenéssel/killsével és kulturaltsiggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A ko6zGsségi egyiittmiikddés formainak betartasa.

s A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.
¢ Az dvoda zavartalan mitkédésének szitkség esetén tilmunkaval triénd bizlositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Hvente egy alkalommal - meghatirozott szempontok szetint - egész éves teljesitményét szoban
értékeli.
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FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségiigyi elbirdsokat.

F6 feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasiban a csoport
kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkét, a gyermekek szokds- szabélyrendjének
alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az ovodapedagdgussal egyezietve ellatja a
gyermekek gondozisit: segiti az Oltozkddést, vetkdzest, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvest,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat, A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Az Gvénd itmutatdsai szerint segit a kiilonbdzd tevékenységek zavartalan lebonyolitdsaban, a
sziikséges eszk0z0k el6készitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemiiket, részt vesz az
bltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyhjt a felkelésnél, dgyazdsnil, a csoporiszoba
rendjének visszaéllitasaban,

Az dvodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsd foglalkozasok, sétak, kirAnduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
ntmutatasai szerint feliigvel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat gyermeket
feltigyelet nélkdil).

A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikilisz6boli azt, jelenti a
vezettnek,

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegeddre.

A gyermekek magatartisardl, eldmenetelér6l a sziiléknek t4jckoztatést nem adhat.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremf{ikodik a vezet§ és az 6vondk
(tmutatasai szerint.

Az dvodai kirnyezet rendjének, tisztasdginak fenntartisa

Az 6voda helyiségeit tisztin és rendben tartja a vezetd 4ltal megjeldlt teriileten,

A terem szellBztetésérol szikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertGtlenitt takaritist, portalanitast sajit csoportjaban, 6ltdz8ben.

Elékésziti az dvodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megigyaz, étkezéskor talal, hasznélat
utin helyre rakja a felszereléselet.

Gondozza az dvoda ndvényeit, és alkalomszer(ien: az udvarat, szilkség esetén locsol, terasz
bejaratot, teraszt lesepri, 6vja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritist: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,
fert6tlenit.

A rabizott ndvényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-eléirasait - az eldirt minimumkévetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelen, bekésziti a csoportszobaba.
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Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrdl és ivovizrol.
Etkezéskor (6vond ttmutatisai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitdsiban aktivan részt
vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényceket kihordja
a konyhéba.,

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nyari iddszakban a gyermekek fiirddzésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Id8szakonként koteles teljes nagytakaritist végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Kardcsony, Hiisvét, Bvzard), linnepekhez kotbdéen, nyéri zérds idején,
fert6z6 megbetegedés esetén.
A nyari takaritdsa munkak elvégzése az 6voda zirdsa alatt.
Naponta: A gyermekfiirdd déli fertdtlenitése, titkrok, mosdok letisztitasa,

A gyermekasztalol, kilincsek ferttlenitd lemosésa.

Jatékpolcok portalanitdsa,
Ivépoharak tisztdntartisa.

Hetente: Az dltozdszekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.

Fert6tleniteni a gyermekek féshijét, fogmosd-készletét
Havonta: fertStleniti a csoportszoba jatékait, batorokat, fert6z0 betegség esetén azonnal.

Meghatdrozott rend szerint (két hetente) dgynemiit cserél, szilkség esetén gyakrabban.

Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitds, babaruhak tisztintartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

Az udvari jatékok tisztdntartisa.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari bitorokat letdrli, id8szakonként az udvari
jatékokat lemossa.

Nyéri id6szakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Az bvodavezetd és Ovodatitkar tavollétében az Gvoda telefonjanak felvétele, a beérkezb
postakitidemények atvétele eljuttatisa a helyetteshez.

Evente feliilvizsgdlja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt &s az amortizicidt
jelenti az intézmeényvezetdnek.

Zaraskor elbirasszerlien Aramtalanitani, rendeltetésnek megfeleléen tizembe helyezni, illetve
kiiktatni a riaszt6 késziiléket.

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan elidtdsa érdekében a feladatkdrt és beosztast az
ovodavezetd, illetve a helyettese atszervezheti (helyeftesités, talora elrendelés).

A telephelyvezetd helyettes a munkakdrben leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagival, kommunikacids és
beszédmintajéval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziil8knek a gyermeke fejlédésérol, a felmeriild problémékrdl felvilagositast nem adhat, az
érdekl6d6 sziiléket tapintatosan az 6vondkhdz irdnyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel.
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A tisztitészereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzdrva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ eclbirdsai szerinti kotelez6 munka alkalmassdgi vizsgalaton, az
egészségiigyi kdnyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az dvoddban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen, és a munkaidd végét kovetd 10
perccel tavozhat.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat el8z6 nap jelezze
vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 6raig.

Munkaidd alatt csak a hazban 16v8 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikédjdn egyiitt a jo munkahelyi 16gkor
megteremtésében.

Tudjon ,,a mi dvodank” szemléletével ,,csapatban’ dolgozni!

Lépcestzetes munkakezdés szerinti feladatelosztds:

6:00-t41 14:00 éraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitisa.

Reggeli elkészitése és betdlalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggelizd
kocsit.

8.00 ératdl a sajat csoportjdban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teendéket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kivetden csoportja szaméra eldkésziti az aznapi
gylimdlcsit.

Udvari jatéktevékenység/ levegbzietés eldtt részvétel a mosdd hasznélatiban és az
oltozkbdésben.

10:45-11:30 oraig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 6lt6z6), takaritasa -
felmosasa és rendben tartasa.

11:30 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrél/levegbztetésbOl - igény szerint, az 61tozkodéshez
segitségnyijtas.

Ebédeltetéssel jar6 feladatok elltasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamatiban,
edények konyhaba szallitdsa.

a csoporthoz tartozd mosddban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikrdk tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitisa: csoportszoba szelldztetése, fektetd dgyak
elhelyezése, segitségnyfijtas az oltdzkddésben igény szerint.

13:15-14:00 6rdig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00-t61 16:00 6riig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobajiban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ felligyeletével
kapcsolatos teendket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szdmdra elOkésziti az aznapi
gylimolcsot.

10:30-11:00 6raig sajat csoportjdban végzi a napkdzbeni portalanitisi/takaritdsi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés el6tt segitségnyljtds a mosdd hasznélatiban és az
Oltozkddésben.

o3
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10:45-11:30 6rdig a csoportszoba és hozzd tartozd helyiségek (mosdo, 6lt6z6, takaritisa és
rendben tartasa, felmosasa, szellbztetése.
11:30 6rétol gyermekek fogadasa az udvarrdllevegtztetésbdl, igény szerint az ltézkodéshez
segitségnyjtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betilalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhéba szallitdsa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitisa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, részvétel az dltdztetésben igény szerint,
a csoporthoz tartozd mosddban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tikrok tisztitasa
mosogatési feladatok ellatasa
13:30-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-16:00 oraig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihen&t kivetd feladatok ellatasdban (Ebresztés, dltoztetés, fektetd

agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatidshoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tigztdlkodasi teenddk segitése

- uzsonniztatds, edények konyhaba térténd szallitasa

- uzsonndztatas utdni mosogatasi feladatok ellatasa a takaritd segitségével

- udvari jatéktevékenység/ levegbztetés eldtt segitségnyhjtas s az 6ltdzkodésben

10:00-18:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

10:00-10:30 6raig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 6ltozd) takaritasa és
rendben tartasa
11:30 ératdl gyermekek fogadisa az udvarrol/levegbztetésbbl, 6ltdzkédéshez segitségnyijtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatisa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhédba szallitasa.
Déluténi csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa és szellztetése,
fektetd agyak elhelyezése, részvétel az 6ltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozd mosdéban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa
mosogatési feladatok ellatasa
13:30-15:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
A csendes pihendt kovetd feladatok ellitdsa:

- ébresztés, Oltbztetés, fektetd dgyak elpakoldsa

- acsoportszoba uzsonniztatishoz szilkséges funkcidjanak kialakitisa

- tisztalkoddsi teenddk segitése

- uzsonndztatas, edények konyhdba torténd széllitdsa

- uzsonndztatas utdni mosogatisi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegbztetés eldtt segitségnytjtas s az oltozkodésben
Sajat, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes korli takaritdsa — porszivozés és felmosas,
asztalok fertStlenitése
Sziikség szerint a szeméttarold kukak kihelyezése
Folyos6 felmosisa
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EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

 Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozé ovodapedagopussal &s kdzvetlen
kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

¢ A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jard gyermekekkel, szilkkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.

s Balesetveszély fenndllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatnia kell,

JOGKOR, HATASKOR
A tirvényi eldiras szerint.
FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleldséggel tartozik a csoportjanak, az 6ltdz6, gyermekfiirdd berendezési targyaiért &s
eszkozeiért &s az dltala hasznalt gépekért, eszkOzOkeért.

o Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezet(t vagy helyettesét haladéktalanul tjékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kézvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport dvondivel, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkajaban,

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyvermekek, a sziil8k, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megbrzi, egyéb esetben a
kézalkalmazotti térvényben és az dvoda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

IIL.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szOloan az adott nevelési v intézményi munkatervében kerlil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizis.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
Ovodavezet6 és helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint.

e tovabba clvégzi mindazt a munkakérébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetbje megbizza.
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V.
ZARADEK
Ezen munkakdri lefrds ........ooooovviiinnnn, -t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a korlilményekhez igazodva a munlkaltatoé fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositisig érvényes.
Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakdéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyit dtvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznilt targyakat, eszkzdket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznilom,

Kelt:

..............................................

munkavallald

P—— I ———
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KONYHAS DAJKA MUNKAKORI LETRASA

MUNKALTATO

1.

Név

Szervezet egység

Joggyakorld intézményvezets
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
, 2011. évi CXC torvény; 1992, évi XXXIIL térvény a kizalkalmazottak
Besorolasa . C
jogallasardl
a torvényi szabalyozas (pétlékok, utazdsi kiltségtérités,
Favéb inttatisok véddruhazat), a fenntarté altal biztositott lehetdségek és a kollektiv
gYeD ] szerzdés szerint (egyéb pétlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkartya hozzajarulis sth.)
MUNKAKOR
Beosztas KONYHAS DAJKA

Munkakér-FEQR szam

Konyhai kisegitd - 9236

- Az détkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a
konyha takaritdsa az ANTSZ & a HACCP elbirésainak

Cél megfelelen,
- Besegités a csoportos dajkaknak az dvodaskorh gyermekek
gondozasiba.
- Akonyhan kiviil, a vezet6 altal kijeldlt teriilet takaritisa.
Kozvetlen felettes Intézményvezetd helyettes vagy Tagévoda vezetd

Helyettesitési elbiras

a helyettesitést az intézményvezet§ vagy Tagintézmény vezetd rendeli
el irasban

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 6ra a munkarend szerint
Munkaidé beosztis az, SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
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KOVETELMENYEK

1L,

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkaimassag, blintetlen eléélet.

Iskolai vépzettség,
szakképesités

Minimum & &ltalanos, 1j alkalmazas esetén dajkai képesités + HACCP
vizsga

Elvart ismeretek

Az Ovoda nevelési és egészségiigyi elGirdsainak, belsd szabilyzatainak
ismerete,

A munkakdrre vonatkozd
legfontosabb jogszabalyok

¢ Pedagdgiai Program

e 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi
igazgatasrol

e 15/2013. (I1,26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérdl

¢ 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol

¢ 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

¢ 1996, &vi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositisi
mdbdokrél és az azonositd kddok hasznélatarol

¢ 1992, évi LXVIL térvény a polgirok személyi adatainak és lakcimének
nyilvintartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirSl

¢ Az Burépai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatilyon kivil helyezésérdl (altaldnos adatvédeimi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

¢ 1/1996. (L. 9.) FM-NM-IKM egyiittes rendelet az élelmiszerekrél szdlo
1995. évi XC. tirvény végrehajtasarél (HACCP)

FUGGELMI KAPCSOLATAL

Kézvetlen munkahelyi vezetje: az 6vodavezetd vagy telephelyvezetd helyettes tdvollétében az 6voda

vezetd-helyettese.

Feladatat és munkaidejét az ovodavezetd utasitasa alapjan latja el, hidnyzisok esetén a

csoportmunkiban is részt vesz.

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartdsa.
»  Megjelenéssel/kiilsével és kulturiltsiggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kbzdsségi egyiittmiikddés formainak betartasa.

e A pyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
e Az dvoda zavartalan mikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

e s
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ALTALANOS ELVARASOK:

o Gyermekszereté  visclkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikiciés és
beszédmintdjaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

s A sziiléknek a gyermeke fejlfdésérdl, a felmeriild problémakrdl felvilagositast nem adhat, az
érdek16dd sziildket tapintatosan az 6véndkhoz iranyitja.

»  Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi elbirdsok betartasa, oktatason vald részvétel.

» A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzérva, biztonsagos helyen tarolja.

» A rébizoft leltari targyakért anyagi feleldsséget vallal

» Vegyen részt az ANTSZ elirdsai szerinti kotelezd munka alkalmassigi vizsgalaton, az
egészségligyi kdnyvet naprakész dllapotban kell tartania.

* Az dvodéban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Munkakezdés el6tt 10 perccel érkezzen, €s a munkaidd végét kdvetd 10
perccel tivozhat.

*» Ha munkajit betegséz vagy ogyéb ok miatt nem kezdheti meg, tidvolmaradasat jelezze
vezetdjének.

e  Munkaid6 alatt csak a hazban [évE vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az dvodat.

o Munkajat Onalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatirsakkal Ssszhangban, a
munkafolyamatok célszer(i 6sszehangoldsival végzi.

» A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

s  Munkakériilményeinek javitisihoz szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a kiltségvetés
tervezésekor javaslatot tehet.

o Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkédjén egyiitt a jo6 munkahelyi 1égkor
megteremiésében,

e Tudjon ,,a mi dvodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fibb tevékenységek tételes felsorolisa:

Etkeztetéssel, konyhéval kapcsolatos teend8k

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (délel6tt), uzsonndt és az ebédet. A mennyiséget egyezteti az

ovodatitkarral, ezutin ellendrzi az ételek mindséget és a szallitissal kapcsolatban a HACCP-

eldirdsok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetdnek vagy az dvodatitkarnak, és az elkészijlt

jegyzkonyvet tantként alairja.

Az ftvett ételeket az egészségligyi szabilyoknak megfeleld moddon tarolja, és kozvetlenil az

elfogyasztds eldtt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hémérsékletre, majd

kiadagolja. A vezetd és a fejlesztdpedagdgus részére 12-kor megterit.

Délben, amig a munkatarsai vetk8ztetik a pyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztisahoz, talalasdhoz

(kotény, sapka), legkésdbb ¥4 12-kor, amennyiben indokolt, mar elébb is.

Talalas utin ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is

(szliletésnapi torta, siitemény).

Az ételmintas livegeket feldatumozva, 48 oran &t, az erre a célra rendszeresitett hiitészekrényben

tarolja. Az idd letelte utdn gondoskodik a fert6tlenit hatést kifézésrol

A sziil6k altal behozott élelmiszercket csak abban az esetben veheti at, ha a tan0sitvanyt vagy a

siitemény alkotérészeinek, elemeinek vasdrlasi igazolasat leadjak.

Délben a dajkék altal kihordott edények, evbeszkdzok, poharak mosogatasat meghkezdi, a higiéniai

eldirasok szerint:

— A fehér edények mosogatasa hirom fazisban toriénik az el6tisztitis utan. Elsé fazis a zsiroldas,
masodik a fertétlenités, harmadik az 6blités, szaritas.
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— A fekete edényeket a kijeldlt mosogatéban kell elmosni.
— A zbldségek, gylimdlesok lemosisa szintén egy erre kijeldlt mosogatdban torténik.

¢ Mosogatés utin valamennyi mosogatt naponta cseppmentesen attdrli, hetente egyszer kistrolja,
fert6tleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozOket (konyharuha, mosogatoszivacs) fertétleniti
aztatassal vagy kif6zéssel.

* Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagbdeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohullam siitd,
hiitégépek és a gaztlizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

e Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kdvezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

e Havonta egyszer (a honap utolsd szerddjan) 4tmossa a konyhabiitorokat, leolvasztja és ferttleniti a
hiitéket, (a honap elsd szerdajan) strolassal elvégzi az evdeszkdzdk, milanyag bdgrék alapos
tisztitasat.

¢ A nagytakaritas alkalméval a konyhai {ivegfal, ajtok, csévezetékek, flitdtest lemosasat is elvégzi

e Az uzsonna szétosztisit % 2-kor elvégzi, majd a tébbi dajkaval kdzdsen hozzdlat az uzsonna
elkészitéschez.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.

A tisztasag megbrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapesolatos teend6k:
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd feladat, amikor helyettesit.
FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleléséggel tartozik a konyha és étkez8 berendezési targyaiért és eszkbzeiért és az dltala
hasznalt gépekért, eszkdzokért.

» Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetSt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

s A munkakir betéltéséhez szilkséges jogszabalyok, szabvanyok, belsd utasitdsok, szabalyzatok
ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

e Felel8s a HACCP élelmiszerbiztonsigi rendszer szabalyozdsaiban leirt, 6t és munkajat érintd
pontok betartdsaért €s betartdsaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapesolattartisi és informacioszolgaltatasi kitelezettsége:

Ovodavezet, 6vodavezet8-helyettes, csoportos 6vondk

A munkakéri leirds médositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat megbrzi, egyéb esetben a
kézalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.
II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményl munkatervében keriil meghatirozasra az egyéb
feladat és megbizis.
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IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogdsultak:

Ovodavezetd &s helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAT:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint.

o tovabbd elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza,

V.
ZARADEK
Ezen munkakdri leirds ... -161 1ép életbe.
A munkakori lefras modositasdnak jogit a koriillményekhez igazodva a munkéaltats fenntartja.
A munkakoéri leirds a visszavonasig vagy modositdsig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkaldéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi
felelGsséggel tartozom. A munkim sordn hasznilt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt;

..............................................

munkavallald
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KERTESZ/KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Nev
Joggyakorld Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
, 2011, évi CXC torvény; 1992. &vi XXXIIL tdrvény a kozalkalmazottak
Besoroldsa . e s
jogallasarol
a torvényi szabalyozas (po6tlékok, utazasi koltségtérités,
s , véddruhdzat), a fenntarté altal biztositott lehetbségek &s a kollektiv
Egyéb juttatasok , . S s .
szerzbdés szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkartya hozzajarulas stb,)
MUNKAKOR
Beosztas KERTESZ

Munkakér-FEOR szam

Kertész - 6115

cél

Az dvoda udvardnak é&s kiils6 kornyezetének évszaknak és az
id6jarasnak megfeleld tisztan tartisa.

Kodzvetlen felettes

Intézményvezetd helyettes Tagévoda vezetd

Helyettesitési eliras

a helyettesitést az intézményvezet6 vagy Tagintézmény vezetd
rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 6ra
Munkaidejét- feladatatol fiiggben — elbzetes megbeszélés alapjan, a
Munkaidé beosztas munkakéri leirdsban rogzitett osztott és folyamatos id6ben is végezheti,

Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is
kételes letolteni.
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1I.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassig, biintetlen el6élet.
Iskolai végzetlsé ,
So d vepzees: Minimum 8 4ltalinos
szakképesités

Elvart ismeretek

Az bvoda egészségiigyi elbirdsainak, belsé szabélyzatainak ismerete.

Szitkséges képességek

Szeretetteljes &s példaado viselkedés gyakorlata,

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

¢ Pedagdgiai Program

® 1997, évi XXXI, térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

_ igazgatasrol

¢ 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagbdgiai szakszolgalati
intézmények mlikédésérdl

«48/2012. (XIL12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrol

¢ 2018, évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartasrol

e 1996. évi XX, térvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositdsi
modokrodl és az azonositd kddok hasznalatarol

* 1992, évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

» 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a szeméiyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairo] és mitkodésiik feltételeirdl

e Az Eur6pai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlAsérol,
valamint a 95/46/EX rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (altalinos
adatvédelmi rendelet, a tovibbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezeto- helyettes utasitasa alapjan az 6voda nyitasa

és zarasa.

» Megjelenéssel/kills6vel és kulturdltsaggal a munkakdr megfeleld szintl képviselete.
A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa,

e A gvermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az dvoda zavartalan mlikddésének sziikség esetén tilmunkaval térténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

¢ Intézményvezetd, Tagdvodavezetd

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatdrozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét széban

értékeli.
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FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

 Ellatja a takaritési feladatokat az 6voda KERTJEBEN és az 6voda épiilet el6tti teriileten.

s Naponta felsdpor, sziikség szerint locsol.

» Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszeriien gyomlal, gereblyézik.

e Az dvoda udvarat, jardat, teraszt seper, a jatszéhomokot rendben tartja, fert6tleniti, szilkség
esetén locsol, részt vesz a kerti munkdban, 6vja az 6voda targyait.

o Tisztan tartja a szemét tarol6 edényeket.

o A szeméttarold kukék kiiiritése a szelektiv hulladékgylijtés szabalyainak betartdsdval torténjen.

e Kukatirolot szilkség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertdtleniti

o Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

¢ Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkez6kben felsorolt feladatokat a munkakdri
lefrasiban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

s Kdoteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritisi feladataihoz sziikséges eszk6z0k,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

e Naponta ellenbrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl szolod
nyilvantartast.

e Télen feladata a ho eltakaritasa, jegesedés megszlintetése.

Feleldssége kiterjed:

e a szamdra kiadott eszkdzOk, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilénds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenck szaméra ne
legvenek hozzaférhetdek,

» munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre

» munkateriiletéhez tartozd helyiség zarasardl vald gondoskodasra

e koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes allapotot

észlel,
V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .......oooiiiiiiiinnn, -t61 lép életbe.

A munkakéri leiras médositasdnak jogéat a korlilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositdsig érvényes.
Kelt:

...........................................

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat dtvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért anyagi és biintetdjogi
felelsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tArgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek
megfelelen hasznalom.

Kelt:

..............................................

rmunkavallalé
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OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Nev
Besorold 326/2013, (VIIL30.) Korm.rendelet; 201 1. évi CXC tdrvény; 1992. évi
olasa | XXXIIIL torvény a kzalkalmazottak jogallasardl
a torvényi szabalyozas (poétlékok, utazasi kiltségtérités,
s , védbruhazat), a fenntartd altal biztositott lehetfségek és a kollektiv
Egyéb juttatasok 1 . o zerg .
szerzOdés szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkirtya hozzajarulas sth.)
MUNKAKOR
Beosztis OVODAPSZICHOLOGUS
Munkakér-FEOR szam | Pszicholégus - 2628

Kézvetlen felettes

Intézményvezetd helyettes

Helyettesitési eldirds

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes

- 30 napon thli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaids

heti 40 6ra

Neveléssel — oktatissal
lekdtdtt 6rak szama

heti 22 6ra

Kotétt munkaidd heti 10 dra kizvetlen pszicholdgiai foglalkezisok szervezésével,
el6készitésével kapcsolatos feladatokat ellitasa
Nkt. 62.§ (11.a)
Munkaid® beosztas Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint
L
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1I.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettsége: egyetemi végzettség
Szakképzettsége: pszichologus
Iskolai végzetiség, A nevelési-oktatasi intézményelben pedagogus-munkakorben
szakképesités alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kdvetelményeit a 2011. évi

CXC. térvény a nemzeti kiznevelésrdiL 3. melléklete tartalmazza.
A munkavillalénak a sziikséges szakképzettséget a térvény altal elbirt
idén belill meg kel szereznie.

Elvart ismeretek

Rendelkezzen széleskorii Altalanos miveltséggel, végzettségének
megfeleld korszer(l szakmai ismeretekkel. Az évoda belsd
szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

A gyermekek iranti szeretet, nehézségei iranti érzékenység, példaadd
viselkedés, Onallsd munkavégzés, egyiittmiikodés.

Személyes tulajdonsagok

Pedagégusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatésag, segitGkészség,
tliirelem, vidamsag, jatékossig. Legyen tolerans, empatikus, korrekt,
etikus, egytittmilkddésre képes, elfogadd, befogadd, érdeklédé az 0j
ismeretek irdnt, Magatariisa és megjelenése legyen példamutato.

Egyéb kivetelmények

folyamatosan bévilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozé
legfontosabb
jogszabélyok

» 2011, évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrél

«20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miik6désérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatirdl

#229/2012. (VIH. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kiznevelésrdl szold
torvény végrehajtisarol

¢ 2012, évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérl

» 1992, évi XXXIII. térvény a kizalkalmazottak jogallasarél

* 326/2013. (VIIL. 30.} Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallisardl szolo 1992. évi
XXXIII.  torvény  koznevelési  intézmémyekben  torténéd
végrehajtasarol

¢ 277/1997. (XI1. 22.) Korm.rendelet a pedagbégus-tovabbképzésr6l, a
pedagdgus-szakvizsgirdl, valamint a tovabbképzésben résztvevik
juttatdsairdl és kedvezményeirél

»32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényil gyermekek
dvodai nevelésének iranyelve

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

¢ Pedagdgiai Program

»32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti
nevelésének iranyelvei

etnikai kisebbség dvodai
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® 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi
igazgatasrol

¢ 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatisarol

¢ 15/2013, (IL26)) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgalati
intézmények mikidésérol

»48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrol

* 2018, évi LXXXIX. térvény az oktatisi nyilvintartasrdl

© 1996, évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi
moédokrdl €s az azonositd koédok hasznalatirol

» 1992, évi LXVL torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

® 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nynjtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miik6déstik feltételeirdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kivill helyezésérdl (altalanos

adatvédelmi rendelet, a tovibbiakban: GDPR)

FELELOSSEGI KOR

Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, FelelOsségre vonhato:

e  Munkakoéri feladatainak hatdriddre térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

o A vezetbi utasitisok igényt6l eltérd végrehajtasaért

¢ A jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartisért

o A munkaeszk6z0k, berendezési targyak eléirastol eltérd hasznalataért, elrontisaért

e A magyar pszichologiai Térsasdg ¢&s a Magyar Pszichologusok Frdekvédelmi
Egyesiilete altal kiadott Pszicholégusok Etikai Kodexében foglalt elbirasok
megszegéséert.

s A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetésdért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét az intézmeényvezetd kbzvetlen iranyitisa mellett végzi. Felette az 4ltaldnos munkaltatdi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Tevékenységét koteles a korszerll tudoményra alapozottan legjobb meggy6z6dése szerint, a térvényes
keretek kdzott, az dvoda helyi szabalyzatai elSirdsainak betartdsaval végezni, az dvodavezetd
utasitasanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

Titoktartds kételezi minden informécidra vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrdl, csaladjukrol, az
alkalmazottakr6l, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mind a széban,
vagy irasban kozolt, illetdleg vizsgalati eredmények révén birtokéba jutott, mind az ezekbd!
kovetkeztetett adatokra, Figyelemmel kiséri, hogy a tarolt adatai ne jussanak illetéktelenek
tudomasara. Koteles megdrizni az 6vodai szervezet szolgalati titkait.
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FOBB FELELOSSEGEK é TEVEKENYSEGEK

o Szaktudisival az 6voda neveldmunk4jat segitse, hatékonysagat ndvelje.

® A nevelés folyamatanak regisztraldsa és hatasainak vizsgalata pszichologiai szempontbol ¢s

eszkozoldel.

o Szlirés és orientalds, kitlénos tekintettel a beiskolazés és az dtmenetek kritikus szakaszaira.

o Feltard és fejlesztd célzath egyéni és csoportos foglalkozasok.

s Konzulticié és tanacsadas konkrét nevelési problémak megoldasa, lehetfségek kiaknazasa

céljabol.
s Pszicholdgiai ismeretek kifejtése, dtadasa,

* Az dvoddban a gyerek-felnftt, a gyerck-gyerek & a felnSttelk kozt zajld tarsas lélektani

folyamatok karbantartasa

o A szildk nevelési attitlidjének, bizalmanak, egyiittmlikddésének segitésével (egyéni &s
csoportos konzultacidval, ,beszélget8kdr”-ben) esetenként kizds igény és dontés alapjén, az

dvondkkel egyiittes csoportos beszélgetés;

s Az Idvodapedagigusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsaganak, problémamegoldd

kreativitasanak tamogatsa.

Munkarend

Feladatellatas helvszinei:

Heti munkaideje: 40 6ra
Heti kitelezd oraszam: 22 6ra + 10 ora
Heti munkaidd kedvezmény: 0 6ra

Kotelezd oraja az alabbiak szerint alakul:

A-hét (paratlan}

Gra HELS Kedd Szerda Csiitérték

Péntek

Osszesen

8:.00

9:00
10:00
11:00 -
12:00
13:00
14:00

Osszesen 6 6ra 6 bra 6 bra 6 613

6 dra

30 ora

B-hét (péros)

éra Héifd Kedd Szerda Cslitdrtok

Péntek

Osszesen

8:.00

%:00
10:00
11:00
12:00
13:00
14:00

Osszesen 6 6ra 6 6ra 6 6ra 6 Ora

6 ora

30 6ra
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A Nemzeti Koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC torvény 62 § (11 a) bekezdése alapjan:
Heti 22 6ra kitelezé éraszami munkaidejében végzi:

o -a gyermekek sziirésével, vizsgalataval, konzultacioval, tandcsadassal kapcsolatos, tovabbd a
gyermekekkel, sziilSkkel, pedagbgusokkal vald hatékony egyiittmiikddés kialakitasat célzd
feladatokat.

e a gyermekekkel valé kozvetlen egyéni/csoportos foglalkozas az dvodavezetdvel egyeztetett
munkabeosztis szerint,

¢ az OGOvodapedagégusokkal a  pgyermekek  ligyében  folytatott  egyéni/csoportos
konzulticid/tanicsadas.

o 2 gyermekek iigyében a sziildvel folytatott egyéni/csoportos konzultacid/tanicsadas.

A heti 10 éra kétott munkaidében végzi:

» akozvetlen pszicholdgiai foglakozasok szervezésével, elfkészitésével kapcesolatos feladatokat,

o részt vesz a Pedagdgiai Szakszolgalat ovoda- és iskolapszichologus koordinatora altal
szervezett szakmai feladatokban,

o rendszeres (4 ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vesz részt, valamint sziikség szerint
tovabbi eseti konzultacidt tart az dvoda- és iskolapszicholégus koordindtorral, az dvoda- és
iskolapszichologus kollégakkal,

o a kliensek érdekében végzett szakmai konzulticidkat tart a szakelldtd intézményekkel és
személyekkel,

» esetenként részt vesz kiilsd ismeretterjesztd eldadasok megtartasaban,

o sziikség esetén elfkésziti a gyermek szakellatasba torténd irAnyitasat,

o kozlekedés a munkavégzés helyszinei kdzott.

Eltdltésénck helyérdl az dvodavezetd a pszichologussal valé megallapodas keretében rendelkezik.

A munkaidé fennmarado részében (heti 8 ora kotetlen munkaidd):

e a munkakoréhez szikséges informacidk feldolgozdsdval, az Ovodai dokumenticio
elkészitésével kapesolatos feladatokat, tovabba szakmai fejlédéséhez sziikséges tevékenységet
vegez.

A kozvetlen pszicholégiai foglakozas heti id6kerete indokolt esetben a nevelési év alatt az egyes hetek
kézdtt atcsoportosithatd.

Munk4jat a munkakéri leirasban foglaltak szerint az 6vodavezetd irdnyitasival végzi.
Eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt €s a kzosség érdekében végzett feladatoknak.
FELADATKOR RESZLETESEN

e Szakmal szempontok alapjin ismereteket szerez az intézmény gyermekesoportjairdl, az egyes
gyermekekrdl, szillokrél, nevelbtestiiletrdl, méréseket végez esetenként, kdzvetlen mddon
befolyasolja az 6voda gyermekeinek életét, fejlesztd eljarasokat honosit meg, illetve dolgoz ki,
elsGsorban a prevencié magvalédsitasa a tanuldsi nehézségek, illetve a beilleszkedési zavarok
elOrejelzése, korai azonositisa és elemzése soran.

s Sziikség esetén sziiréseket végez és szilkség esetén megfeleld helyre iranyit, killonds tekintettel
a beiskolazis és az dtmenetek kritikus szakaszaira,
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Szakszerii pszichologiai szlirbvizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral, magatartas-
problémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetébern.

Az SNI, BTM nehézség diagnézissal, szakvéleménnyel rendelkezé gyermekek ovodai
integricidjat segitheti.

A diagnozis feldllitasahoz informécidkat gylijt az egyes gyermekekrél, tesztek, megfigyelés,
interju, illetve kérdbiv segitségével. Az elemzés soran kiemeli a gyerck erfsségeit is, valamint
javaslatot tesz a helyzet orvosldsdra,

Feltaro és fejlesztd célzat egyéni és csoportos foglalkozasokat tart.

A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasdban az Ovodapedagogusokkal és a
pedagogiai szakszolgalat szakembereivel egyiittmiikadik és az ellatas kereteit kidolgozza.
Egyiittmikoédik a munkatirsakkal, szitkség és igény szerint a nevelési helyzeteket ¢&s
esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti.

Szakmai kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal és a SzakértSi Bizottsagokkal,

Konkrét nevelési problémék megoldasakor esettanulményt készit az  érintett
ovodapedagogusokkal.

Mentalhigiénés feladatokat 1at el egyén, csoport, szervezet szintjén. Sziiréseket, diagnosztikus
vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanacsadast végez gyermekek, pedagdgusok és
szllék szamara.

Sziikség esetén szakmai, mddszertani, esetmegbeszéld csoportokat vezet a pedagbgusok

© részére.

Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszicholdgiai téméju feladatokban
kozremiikddik.

Feltaro és fejlesztd célzath foglalkozasokat szervez a pedagdgusok korében, az igényeknek
megfelelden.

Konzulticiokat tart, konkeét nevelési problémdak megoldasa, vératlan nehéz élethelyzetek
eseteinek megoldési lehetségeinek kiakndzéasa céljabol.

Konzultativ kapcsolatot alakit ki a sziiléklkel.

Szakteriiletér6l tovabbképzést szervez pedagégustdrsainak, ismeretterjesztést ajanl a sziilok
kdzdssége szamdra.

Moédszereinek, eljarasainak megvéalasztasaban a szakmai autondémiat érvényesiti.

A sziilével és az dvodapedagdgussal torténd konzultaciod keretében dnreflexids beszélgetések
hangstlyozasa, cselekvésorientalt attitid és a készségfejlodésre vald dsszpontositas.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatarsaival egyittmiikodik.

Bizalmi munkakorének cllétisdhoz szilkséges és adott helyzetben ltalaban elvirhaté magatartast

tanusit:

a johiszemiiség &s a tisztesség elvének megfelelben,

a munkavallald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tan(sitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltstgja jé hirnevének, jogos gazdasigi érdekeének, vagy a munkaviszony céljdnak
veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkéltaté j6 hirnevét jogos szervezeti érdekeit stilyosan
sértd, vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

r———
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* koteles a munkdja sordn tudomésara jutott hivatali titkot megbrizni, ezen tilmenben sem
kbzblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Gsszefiiggésben
jutott a tudomaésara.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEIL:
e Az dvodavezetvel a jogszabalyban és bels6 szabalyzatokban rogzitettek szerint.
JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kz6sség és a nevelbtestiilet tagjanak térvény és jogszabdlyok altal,
valamint az dvoda Szervezeti €s Miikodési Szabalyzataban biztositott jogokat.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Napi munkéjiban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozd dvodapedagdgusokkal és az
dvodavezetéssel. Igény szerint részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény
gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyenstilyozott kapcsolatra térekszik: a tarsintézmeényekkel, a
sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.
Segiti a pszichologiai ismereteknek a nevelési intézményen beliili elsajatitasat.
Egytittmiikddik pedagogiai szakszolgilattal & mds szakellatd intézménnyel az érintett gyermek
pedagogiai szakszolgalat ellitas keretében torténd gondozdsaban.
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziildk, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti térvényben és az ovoda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el
IIL.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
»  Ovodavezets, vezet helyettes
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
» az SzMSz-ben foglaltak szerint,
V.
ZARADEK
Ezen munkakéri lefvds ..o -101 1&p életbe.
A munkakdéri leiras mddositasanak jogit a korillményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes,
Kelt:
intézmenyvezetd
NYILATKOZAT
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt érickekért anyagi és biintet6jogi
feleldsséggel tartozom, A munkim soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznilom.
Kelt:

..............................................

munkavallald
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorlo Intézmenyvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
, 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 201 1. évi CXC tdrvény; 1992. évi
Besorolasa . " . s
XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi kbltségtérités,
o . véddéruhizat), a fenntarto altal biztositott lehetdségek és a kollektiv
Egyéb juttatdsok gz . fr rer s
szerzbdés szerint (egyéb péotlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkartya hozzajarulas sth.)
MUNKAKOR
Beosztas gybgypedagogus

Munkakir-FEOR szim

Gyoégypedagogus - 2441

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd helyettes

Helyettesitési eldirds

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezet6 helyettes

- 30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban

lekétott orak szdma

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 dra
Neveléssel — oktatéssal 22 éra

Kétott munkaidé
32 6raig (teljes munkaidé 80%)
Nkt. 62.§ (5}, (6)
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

BRI
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KOVETELMENYEK

II.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Gybgypedagdgiai féiskolai (egyetemi) végzetiség és a
fogyatékossaggal egyez6 tandri (terapeuta) szakképzettség.

Elvart ismeretek

A kozoktatasra, az 4ltalinos és a gybdgypedagdgiai szakieriiletre
vonatkozo jogszabélyok, utasitisok és a belsé szabalyzati rendszer
ismerete.

Szitkséges képességek

Viltozatos pszicholdgiai és gydgypedagdgiai mddszerek alkalmazasa,
a gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a nyitottsag képessége

Szemeélyes tulajdonsagok

Pedagdgiai elhivatoitsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd
képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.

Egyéb kivetelmények

Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallald
tovabbképzési
kételezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakérre vonatkozé
legfontosabb
jogszabilyok

« 2011, évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl

¢ 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények
milkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatérol

© 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdzneveléstdl szold
torvény végrehajiasarol

¢ 2012, évi L. térvény a Munka Térvénykdnyvérdl

* 1992, évi XXXIII. torvény a kizalkalmazottak jogallasardl

© 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli
rendszerérdl és a kizalkalmazottak jogillasardl szolé 1992. évi
XXXIII.  torvény  kiznevelési  intézményekben
végrehajtasarol

e 277/1997. (X1I. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a
pedagbgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevik
juttatasairdl és kedvezmeényeirl

» 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek
dvodai nevelésének irdnyelve

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

» Pedagogiai Program

¢32/1997.(X1.5) MKM a Nemzeti
nevelésének iranyelvei

torténd

etnikai kisebbség Ovodai

¢ 1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatdsrol

¢ 1998, évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatasirol

¢ 15/2013. (I1.26.)) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgilati
intézmények miikddésérsl
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»48/2012. (XIL12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatisokrol

» 2018, évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartisrol

¢ 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 16pb azonositasi
mddokrél és az azonositoé kddok hasznalatarol

¢ 1992, évi LX VI torvény a polgérok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartisarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyhjté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirol

¢ Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl (dltalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

MUNKA TERULETEI

s komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalatok pedagdgiai részének végzése tandcsadas
¢ egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

« beiskolazist megel6z06 vizsgalatok végzese

» szakvélemények készitése

FELADATA
Pedagogiai diagnosztizalas:

» pedagégial vizsgilat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem, emlékezet,
gondolkodas, tanithatdsig, felmérését, azok életkori szinttel csoportszinttel vald dsszevetését
végzi,

o sziikség esetén (a szild hozzajarulisa mellett) konzultacio a gyermek dvodapedagdgusaval és
egyéb intézményekkel,

¢ amennyiben a komplex pszicholégiai-pedagdgiai vizsgalat Gsszegzése alapjan a gyermeknél
sajatos nevelési igény valdsziniisithetd, szitkség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

Tanacsadas

¢ ahozz4 forduldknak - otthoni korilmények kozbtt is megvaldsithaté- dtleteket, tanacsokat,
esetleg hozzaferhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése érdekében
s felkérésre konzulticiot biztosit az intézmény pedagdgusainak és szakembereinek
Csoportfoglalkozasok vezetése

¢ A BTM-mel kiizd6 gyermekek fejleszté foglalkoztatasa, ez a probléma fiiggvényében egyéni

vagy kiscsoportos.
» A foglalkozasokon az alabbi f6bb tertiletek fejlesztése torténik:
o mozgisfejlesztés o beszéd fejlesztés
o testséma, téri o grafomotoros
tajékozodas fejlesztés
fejlesztése o szimfogalom
o percepcib fejlesztés fejlesztése
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Beiskolazast megel6zo vizsgalatok

elvégzi a vizsgalatot- az Ovodapedagdgus vagy a sziild kérésére- a nem egyértelmilen
iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében

Szakvélemény készitése

tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartisi rendellenességekkel kiizd$ gyermekek
pedagbgiai vizsgilatit kdvetden irdsos szakvéleményt készit

ADMINISZTRATIV MUNKA

forgalmi naplot vezet
egyéni lapon régziti a gyermekek megjelenését
feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmérdl

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN

Kialakitja és vezeti a kiilonbdzd korosztalyokban a képességszint szerint mkddd, specidlis
sziikségleti csoportokat, szakszerlien végrehajtja a feladatokat,

Meghatdrozza a pedagdgiai program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gyogypedagogiai diagnosztika eszkdzeivel

Specidlis gyogypedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a kdzponti
idegrendszeri vagy érzékszervi sérilléssel karosodott gyermekeket, személyiségiiket és
képességeiket.

Tanécsot ad és eldadast tart a pedagégusoknak és a sziildknek a gyermekek pszichomotorikus
és fiziologias fejlédésérdl, a gyodgypedagogiai és az egészséges életmdd alapjan tériénd
nevelésérél

Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocidlis allapotat, fejlédésiiket, és gydogypedagogiai
(halidssériilt, 1atassérilt, logopédiai, pszicho- és szomatopedagogiai) ismeretei alapjén, specidlis
gondoskodassal befolyasolja.

Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specidlis sziikségletei szerinti fejlesztd,
neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6z0, segitd, rehabiliticids és terapias eljardsokat.
Iranyitja és értékeli csoportjat, kdzremitkodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az
adminisztraciot.

Segiti a nevelésben, terdpids folyamatokban, a rehabiliticidban a fogyatékos gyermekek
sziileivel, gondozdival valé aktiv egyiittmiikddést, tanacsokat ad.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek megel6zésérol
(nem hagyhat gyermeket feliigvelet nélkiil).

Targyilagos ismereteket nyfijt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek

és a tehetség kibontakozasat.

Aktivan részt vesz az dvoda pedagégiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
tantestiileti és szakmai értekezleteken, az finnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutatd foglalkozasokat tart.
Tajékoztatja a sziilbket gyermekiikrdl, egylittm{ikodik a csaladokkal (csalddlatogatas), dvja a
gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

EGYER KOTELEZETTSEGEK

kotelezé Oraszamon kiviili munkaidejét kapesolattartisra, szakmai dokumenticiora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja
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o részt vesz a munkdjat segitd tovabbképzéscken, dnképzésérdl gondoskodik
e szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar ¢l
+ tiszteletben tartja a hozzd forduldk méltdsagat, személyiségl jogait titoktartasi kotelezettség
» rendszeresen ellenrzi és értékeli:
o az éltala fejlesztett gyermekek teljesitményét
o az adminisztracidt
o amennyiben kizérdek, beszamol a nevelbtestiletnek
o félévkor és év végén szOban beszamol a kovetelmények teljesitésérdl, az elért
eredményekrdl, kudarcokrol.

FELELOSSEGI KOR
Felelbssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. FelelGsségre vonhatd:

o  Munkakéri feladatainak hatéridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos clvégzéséért

e A vezetdi utasitasok igényt6] eltérd végrehajtasaért

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢&s bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

s A munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastol eltérd hasznalatiért, elrontasaért

* A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,

o A feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt
csoportjdban a pedagogiai program kévetelményeinek megvaldsitasaért.

s A gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenld banasmaodért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Vagyon
¢ anyagilag felel a red bizott eszkozokért,
. Tervezéshataridére elkésziti az éves programot és véglegesitésre
atadja a szakmai munkakézdsség-vezetdnek,
o felkérésre bemutatd foglalkozast tart,
o egyittmiikddik a nevel6testiilet tagjaival

111.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:

o Ovodavezets
Kapcesolatot tart:
o Sziikség szerint a intézményvezetdvel/helyettesekkel, az dvodapedagdgusokkal, a sziilékkel,
a gyogypedagogiai szakmai intézmények munkatarsaival.
e Részt vesz a kotelezd és az egyéni tovabbképzéseken.
Munkakériilmények:
o atitkdrsdgon fax és telefon all rendelkezésére.
o mint a nevelbtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléscken,;
¢ joga van véleményével a kozos dontésekhez hozz4jarulni,

116




Ry

BP18 Egyesitett Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .........ooooiiivnnnnnen. -t61 1&p életbe.
A rmumkakdii lelras modositasanak jogat a kirilményekhez igazodva a munkdltatd fenntartja,
A munkakéri lelrds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel3sséggel tartozom, A munkam soran haszndlt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésitknek
megfelelen hasznilom.

Kelt:

munkavallalé
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ZARADEK
Készitette: ooovvriiiiii i e eerores 2021, .,
dvodavezetd
Ph.
NYILATKOZATOK

A sziilgi képviselet, a BPI8 FEgyesitett Ovoda SZMSZ-ének elfogadasihoz jogszabélyban
meghatérozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvdnossdginak biztositisa, az
intézmény, tajékoztatssi kitelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapesolatban) a
véleményezési jogat korlatozés nélkiil, a jogszabalyban meghatirozott hatéridé biztositaséval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... BV i ho....... napjan

................................................

A sziilbi szervezet elndke

A Német Nemzetiségi Kisebbségi Onkormanyzat a BP18 Egyesitett Ovoda SzMSz-ének
elfogadésahoz jogszabdlyban meghatarozott kérdések rendelkezéschez a véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositisaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

.....................................................................................

A Német Nemzetiségi Kisebbségi Onkorményzat elndke

Ph.
A eesatire e st enerssnents Ovoda nevelftestiilete  hatirozatképes (ilésén késziilt
jegyzbkonyvben szerepld ........... %-0s igenlé elfogadd hatirozat alapjan ........... év
.............................. hé .......... napjan a Szervezeti & Milkodési Szabalyzatit
................................................ hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet

képviselbi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tandsitjak.

---------------------------------------------------

Kelt: oo
dvodavezetod

Ph
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Tagovoda-vezetdi nyilatkozat

tagovodaban késziilt JEGYZOKONYV alapjan

Késziilt; BP18 Egyesitett Ovoda........ A i\m‘zgu ...... Talsgv i, Tagintézményében
Targy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI IS MUKODESI SZABALYZAT elfogadasa

Résztvevok: nevelbtestiilet (Jelenléti iv alapjan)

A tagintézmény nevelétestilete a SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT tartalmét
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben elfogadja nem fogadja el

R

(A megfeleld rész alahnizandd!)

Hozz4sz6lasok, észrevételek:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

SZABALYZATAT elfogadtak.

Détum: Budapest, 2021, 2021 MAL 05,
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Tagdvoda-vezetdi nyilatkozat

tagdvodaban készult JEGYZOKONYV alapjan

Készilt; BP18 Egyesitett Ovoda...... Pestszentimrei Bagolyvar............ Tagintézményében
Targy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT elfogadasa

Résztvevok: neveldtestiilet (Jelenléti iv alapjan)

A tagintézmény neveldtestiilete a SZERVEZETI 1i§ MUKODESI SZABALYZAT tartalmét
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben elfogadja nem fogadja el

(A megfeleld rész alahizando!)

Hozzaszdldsok, észrevételek:

.......................................................................................................................

..................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

......

SZABALYZATAT elfogadtak,

Datum: Budapest, 2021, majus 3.
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Tagbvoda-vezeti nyilatkozat

tagovodaban készilt JEGYZOKONYV alapjan

Késziilt; BP18 Egyesitett Ovoda............ a@"ﬂﬁ’lb ............................ Tagintézményében
Térgy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT elfogadasa

Résztvevik: neveldtestillet (Jelenléti iv alapjan)

A tagintézmény neveldtestillete a SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT tartalmét
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben elfogadja nem fogadja el

(A megfeleld rész alahtizando!)

Hozzaszblasok, észrevételek:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
..........................................................................................................................

...........................................................................................................................

SZABALYZATAT elfogadtak.

Datum: Budapest, 2021. . Q4.

e ——p————————




Tagdvoda-vezetdi nyilatkozat

tagdvodaban készilt JEGYZOKONYV alapjan
BP6 Egveritatt Oveda

- Pestszentl6rinci Cseperedd Tagovodéja

o , . 1184 Budapest, Epltd utca 5. s .
Késziilt; BP18 Egyesitett Ovoda........... Adész.ém?q@ggg}pgs%hgigasl.é .............. Tagintézményében

. OM 034663, . ,
Targy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT eclfogadasa

Résztvevok: neveldtestiilet (Jelenléti v alapjan)

A tagintézmény neveldlestillete a SZERVEZETI ES MUKODEST SZABALYZAT tartalmét
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben elfogadja nem fogadja el

(A megleleld rész aldhiizando!)

Hozzasz6lasok, észrevételek:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
............................................................................................................................

...........................................................................................................................

Hatarozat:

A jelenlévek {00, vi-os arinyban a BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT elfogadték.

Datam: Budapest, 2021, L5038,

..........................................

Tagdvoda-vezetd




Tagdvoda-vezetdi nyilatkozat

tagévodaban késziilt JEGYZOKONYYV alapjén

K¢észiilt: BP18 Hgyesitett Ovoda......... o —M Q”.’:‘. Qe Tagintézményében
Térgy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT elfogadasa
Résztvevik; neveldtestillet (Jelenléti iv alapjan) !
A tagintézmény neveldtestillete aSZERVEZETI BS MUKODEST SZABALYZAT tartalmét ‘
megismerte, a benne foglaltakat :
iﬁ
teljes mértékben elfogadja nem fogadja el ‘
|
(A megfeleld rész alahizand6!)
Hozzaszdlasok, észrevételek:
........................................................................................................................... ;
........................................................................................................................... I?
........................................................................................................................... |

Hatarozat: r
:
A jelenlévok l(;’,‘C %-os aranyban a BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI ;
SZABALYZATAT elfogadtak. |
|
|

Détum: Budapest, 2021, .05 .8 1.
.............. |
Tagévoda-vezetd 4




Tagovoda-vezetdi nyilatkozat

tagévoddban késziilt JEGYZOKONYV alapjan
Késziilt: BP18 Egyesitett Ovoda. TESTS2EHTIRR.E ) ... ¥ N G 528 M, Tagintézményében
Téargy; BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODIES] SZABALYZAT elfogadasa

Résztvevdk: neveldtestiilet (Jelenléti iv -alapjan)

A tagintézmény nevelétestiilete a SZERVEZETI 1:S MUKODESI SZABALYZAT tartalmat
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben elfogadja nem fogadja el

(A megfeleld rész alilizando!)

Hozzaszblasok, észrevételek:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

Hatarozat:

A jelenlévdk {Q0. %-os arényban a BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT elfogadtak.

Datum: Budapest, 2021. . 09S...05:..




. WGl duds.

Tag6voda-vezetbi nyilatkozat

tagévodaban késziilt JEGYZOKONYYV alapjin

Késziilt: BP18 Egyesitett Ovoda Pestszentirinci Hétszinvirag Tagintézményében
Térgy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT elfogadasa

Résztvevik: neveldtestiilet (Jelenléti {v alapjan)

A tagintézmény nevelStestillete a SZERVEZETI S MUKODESI SZABALYZAT tartalmat
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben elfogadja nem fogadja el

(A megfeleld rész alahizando!)

Hozzédszdlasok, észrevételek:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

Hatarozat:

A jelenlévbk 100%-o0s arinyban a BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT elfogadték.

Datum: Budapest, 2021, 05. 03.
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Tagdvoda-vezetdi nyilatkozat

tagévodaban késziilt JEGYZOKONYV alapjan

Készilt: BP18 Egyesitett Ovoda, Jestrtiéion . ‘J&M/ lerddd .. Tagintézményében
Targy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT elfogadésa

Résztvevdk: neveldtestillet (Jelenléti {v alapjan)

A tagintézmény nevelétestilete a SZERVEZETT ES MUKODESI SZABALYZAT tartalmét
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben elfogadja nem fogadja el

(A megfeleld rész alihizando!)

Hozzaszolasok, észrevételek:

.......................................................

........................

...........................................................................................................................
............................................................................................................................

..........................................................................................................................

Hatdrozat:

A jelenlévik JOO. %-0s ardnyban a BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT elfogadtik.

Datum: Budapest, 2021. 05 OS
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Tagévoda-vezetdi nyilatkozat

tagdvoddban késziilt JEGYZOKONYYV alapién

Késziilt: BP18 Egyesitett Ovoda TEBTORENTIMRES KASUACK
Térgy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUK ODESI SZABALYZAT clfogaddsa

Résztvevok: nevelbtestitlet (Jelenlsti iv alapjan)

A tagintézmény nevelbtestiilete a SZERVEZETI BS MUKODES] SZABALYZAT tartalmat
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben clfogadja nem fogadja el
e — e ——

(A megfelel6 rész alshtzando!)

Hozzasz6lasok, észrevételek:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Hatarozat:

A jelenlévdk ...... %-o0s arany

: ban a BPI8 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT elfogadtak.

.................
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Tagdvoda-vezetdi nyilatkozat

tagévodaban késziilt JEGYZOKONYV alapjan

Késziilt: BP18 Egyesitett
Ovoda............ KOlyOKmMacko. ....vereiii et iieeeiiii e, Tagintézményében

Targy; BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT elfogadisa

Résztvevdk: neveldtestiilet (Jelenléti iv alapjan)

A tagintézmény neveldtestillete a SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT tartalmét
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben elfogadja nem fogadja el

(A megfeleld rész alahGzandd!)

Hozzhszblasok, észrevételek:

...........................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
............................................................................................................................
...........................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................................

Hatarozat:

A jelenlévekA0Q. %-o0s arényban a BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI S MUKODESI
SZABALYZATAT elfogadték.

Datum: Budapest, 2021. 05\. 9




Tagbvoda-vezetdi nyilatkozat

tagdvodaban késziilt JEGYZOKONYV alapjan

Ty g ! o~ o . v r
Késziilt: BP18 Egyesitett Ovoda..... ANMO THGST Tagintézményében
Térgy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT elfogadasa

Résztvevok: neveldtestiilet (Jelenléti iv alapjan)

A tagintézmény nevelétestiilete a SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT tartalmat
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben elfogadja nem fogadja el

(A megfeleld rész aldhtzando!)

Hozzaszolasok, észrevéielek:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

Hatéarozat:

A jelenlévék ICXD %-o0s ardnyban a BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETl ES MOUKODESI
SZABALYZATAT elfogadtak.

Datum: Budapest, 2021, 0508,




Tagévoda-vezet6i nyilatkozat

tagdvodaban késziilt JTEGYZOKONYV alapjan
Késziilt; BP18 Egyesitett Ovoda Mocorgd Tagintézményében
Targy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT elfogadésa

Résztvev8k: nevelGtestiilet (Jelenléti iv alapjan)

A tagintézmény nevelGtestiilete a SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT tartalmat
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben elfogadja nem fogadja el

Hozzaszolasok, észrevételek:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

Hatarozat:

A jelenlévék 100 %-o0s ardnyban a BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT elfogadtik.

Détum: Budapest, 2021.04.30.
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Tagdvoda-vezetdi nyilatkozat

tagévodaban késziilt JEGYZOKONYV alapjan

f
- § }
Késziilt; BP18 Egyesitett Ovoda%ﬁ%%& vmer. MC&PV UFO rao...... Tagintézményében

Targy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODIESI SZABALYZAT elfogadésa

Részivevok: neveldtestlilet (Jelenléti iv alapjan)

A tagintézmény neveldtestiilete a SZERVEZETI IS MUKODESI SZABALYZAT tartalmat
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben elfogadja nem fogadja ¢l
(A megfeleld rész alahtizandd!)

Hozzidszolasok, észrevételek:

...........................................................................................................................

Hatarozat:

A jelenlévék AOO %-o0s aranyban a BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT elfogadtak.

Détum: Budapest, 2021. O‘f) Ob

oald el
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Tagdvoda-vezetdi nyilatkozat

tagévodaban késziilt JEGYZOKONYV alapjan
BP18 Eguesitett Ovoda
Pestszantimesi Napsugér Tagévadéja
1188 Budapest, Eke ulca 18,

Késziilt: BP18 Egyesitett Ovoda,............. /.*‘.d."j.s.%?g.“. ?551%?2?9’.12.“54?? ............ Tagintézményében
Targy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT elfogadésa

Résztvevok; neveldtestiilet (Jelenléti {v alapjan)

A tagintézmény nevelétestiilete a SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT tartalmét
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben elfogadja nem fogadja el

(A megfeleld rész alahizando!)

HozzAszdlasok, észrevételek:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

SZABALYZATAT elfogadték.

Détum: Budapest, 2021, .09, :.03s

Tagovoda-veretdy’,
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Tagdvoda-vezetdi nyilatkozat

tagbvodaban készilt JTEGYZOKONYV alapjan
Késziilt: BP18 Egyesitett Ovoda Napvirdg Tagbvoda Tagintézményében
Targy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT elfogadésa

Résztvevik: neveldtestiilet (Jelenléti iv alapjan)

A tagintézmény nevelGtestiilete a SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT tartalmét
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben elfogadja nem fogadja el

(A megfeleld rész alahtizando!)

Hozzdszolasok, észrevételek:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
..........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

Hatarozat:

A jelenlévdk 100 %-os aranyban a BP18 Egyesiteit Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT elfogadtik.

Datum: Budapest, 2021. 05.03.

————.




Tagdvoda-vezetdi nyilatkozat

tagdvoddban késziilt JEGYZOKONYV alapjan
Késziilt: BP18 Egyesitett Ovoda Pestszentl6rinci Nyitnikék Tagintézményében
Targy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI BES MUK ODESI SZABALYZAT elfogadisa

Résztvevik: nevelbtestiilet (Jelenléti iv alapjan)

A tagintézmény neveldtestiilete a SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT tartalmat
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben elfogadja nem fogadja el

(A megfeleld rész alahlizando!)

Hozzaszolasok, észrevételek:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
..........................................................................................................................

...........................................................................................................................

Hatarozat:

A jelenlévék 100 %-os ardnyban a BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI BES MUKODESI
SZABALYZATAT elfogadtak.

Datum: Budapest, 2021. 04.30.
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Tagdvoda-vezetdi nyilatkozat

tagovodaban késziilt ZOKONYYV alapjan
g Jﬁgégyes}t(ett Ovoda Pl
Pestszentlérinci Petéfi Tagévodaja
1181 Budapest, Petdfi u. 5.

o , . Adoszam: 16924059-2- T
Késziilt: BP18 Egyesitett Ovoda................... OM 034663 - A s Tagintézményében

Térgy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI S MUKODIESI SZABALYZAT clfogadésa

Résztvevdk: neveldtestiilet (Jelenléti {v alapjan)

A tagintézmény neveldtestillete a SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT tartalmat
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben elfogadja nem fogadja el
(A megfeleld rész aldhuzand6!)

Hozziszoldsok, észrevételek:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

A jelenlévék 197, %-os ardnyban a BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT elfogadtik.

Détum: Budapest, 2021. 2,01,
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Tagévoda-{rezetéi nyilatkozat

tagévodaban késziilt JEGYZOKONYV alapjan

Késziilt: BP18 Egyesitett Ovoda Pitypang Tagintézményében

Térgy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI £iS MUKODEST SZABALYZAT clfogadésa
Részivevdk: nevelbtestilet (Jelenléti iv alapjan)

A tagintézmény neveldtestilete a SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT tartalmat megismerte,
a benne foglaltakat

teljes meértékben elfogadja nem fogadja el
(A megfelels rész alahizando!)

Hozzaszblasok, észrevételek az értekezlet Jegyzdkdnyve alapjan:

Cseh Ibolya kérdést vetett fol a pedagdgusok, vezetdk teljes dvodai nyitva tartds alatti jelenlétével kapcesolatban,
mivel Kormény rendelet lehetdséget biztosit arra, hogy a 8.00 dra elott vagy a délutini iddszakban amikor nem
fejlesztd, foglalkozésok vannak a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkdt kozvetleniil segitd munkakérben
foglalkoztatott személy is ellathatja,

Javasiat: az SZMSZ pontositasa a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 12. §-a alapjan, hogy van-e, ha igen milyen
kritériuma van ennek a rendeletnek érvényesitésére a munkarend szervezésében.

Gdi Adrienn hozzaszOlasaban teszi fel a kérdést, hogy béar a Szines vilag pedagdgiai program alapjin minden
6vodapedagogus felelSs a csoportjat érintd gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, de ki az aki ennek a felelbse, illetve
az ezzel kapesolatosan ki lehet a kapesolattartasért - a Budapest Févéros Kormanyhivatal Gyamiigyi osztaly4val a
Csibész Csalad és Gyermekvédelmi Kozpontjdval, - ennek a nevesitett feleldse. Caké Laszléné valaszaban
megfogalmazta, hogy jelenleg — megbizott gyermekvédelmi felelés nincs, igy ezeket a feladatokat & tatja el.

Javaskat: az SZMSZ pontositasa, hogy ki és milyen megbizés alapjén latja el a gyermekvédelmi felelés feladatokat,
tart kapcsolatot a gyermekvédelmi ellatasban érintett intézményelkkel, hivatallal,

Dobai Timea kérdése, hogy az év végi pedagdgusi beszdmoloknak valtozik-e a tartalma formaja. Cakd Laszloné

valaszaban elmondta, hogy nincs tudomsésa err6l, azt tovabbra is az eddigi formaban és madon kell késziteni, itletve
vezetni.

Javaslat: Amennyiben az év végi beszamoloknak van egységes része, — tartalom, vagy forma- egységes része azt az
SZMSZ tartalmazza egy leirasban.

Hatarozat:

A jelenlév8k 100 %-os ardnyban a BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT
elfogadtéak.

Datum: Budapest, 2021, m4jus 6.
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Tagovoda-vezetdi nyilatkozat
tagdvodéban készilt JEGYZOKONYV alapjan
s voda tesstezeTHA ¢ ue odb
Késziilt: BP18 Egyesitett Ovoda. 010 VIHQ Y MG X00000 L VO T agintézményében

Targy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI 1:S MUKODESI SZABALYZAT elfogadésa

Résztvevdk: nevelotestiilet (Jelenléti iv alapjan)

A tagintézmény nevelétestiilete a SZERVEZETT ES MUKODESI SZABALYZAT tartalmat
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben elfogadja nem fogadja el

(A megfeleld rész alahtzando!)

Hozzaszélasok, észrevételek:

...........................................................................................................................
..........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Hatarozat:
A jelenlévik JOO %-0s ardnyban a BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI LS MUKODESI

-----------------
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. r A
BP18 Egyesitett Ovoda Q L"1/ 202 A
Pestszentidrinci Szivarvany Tagévodaja
1184 Budapest, Dolgozd u. 16,
Addszam: 16924059-2-43 NYILATKOZAT

OM 034663

A BPI8 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODEST SZABALYZATAT a
. i .
L2 VARUANT, Tagévodsban  dolgozé  neveldmunkdt  segftd

---------------------------

alkalmazottak koz6ssége véleményezte. A dokumentum tartalméval kapcselatosan

- észrevételt (ellenvetést) nem fogalmazott meg;

- gszrevételt

megfogalmazotts. .....coovvenriineiinne eereeerraerisirees fereerenteriesriesaisatreisennatiane

-----------------------------------------------
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---------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

(A megfeleld rész aldhlizando!)

Détum: Budapest, 2021. ol~of...
A nevelémunkat segité alkalmazottak kdzdssége neveben:

L I ! ' -
PHRNE HRICH. SIOMA.......
Név nyomtatott betiivel
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Tagdvoda-vezetdi nyilatkozat

tagévoddban késziilt JEGYZOKONYYV alapjan

Késziilt: BP18 Egyesitett Ovoda........ U& C/&J{ ......................... Tagintézményeben
Térgy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT elfogadésa

Résztvevlk: nevelGtestiilet (Jelenléti iv alapjan)

A tagintézmény neveldtestillete a SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT tartalmét
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben elfogadja nem fogadja el

(A megfeleld rész aldhnzando!)

Hozzaszolasok, észrevételek:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

SZABALYZATAT elfogadtak.

05. 0l

Déatum: Budapest, 2021. .......0.....7..
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Tagovoda-vezetdi nyilatkozat

tagovoddban késziilt JEGYZOKONYV alapjan
Késziilt: BP18 Egyesitett Ovoda Pestszentlérinci Vadvirag Tagintézményében
Targy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT elfogadasa

Résztvevdk: neveldtestiilet (Jelenléti v alapjan)

A tagintézmény neveldtestiilete a SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT tartalmat
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben elfogadja nem fogadja el

(A megfeleld rész alahtzanda!)

Hozzaszdlasok, észrevételek:

...........................................................................................................................
..........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
..........................................................................................................................

...........................................................................................................................

Hatarozat:

A jelenlévék 100 %-os aranyban a BPI8 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI S MUKODESI
SZABALYZATAT elfogadtak.

Datum: Budapest, 2021. 05.03.
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‘Tagdvoda-vezetdi nyilatkozat

tagdvodaban késziilt TEGYZOKONYV alapjan

Késziilt: BP18 Egyesitett Ovoda........... 'U—B‘- NV Tagintézményében

Targy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT elfogadésa

Résztvevik: nevelbtestillet (Jelenléti iv alapjan)

A tagintézmény neveldtestiilete a SZERVEZETT ES MUKODESI SZABALYZAT tartalmat
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben elfogadja nem fogadja el

(A megfeleld rész aldhtizandd!)

Hozzaszolasok, észrevételek:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

Hatarozat:
A Jelenievok’l??.. %-os ardnyban a BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI HS MUKODESI
SZABALYZATAT elfogadték.
: Q, puzy 4
Datum: Budapest, 2021. OITQO s e% A fzi

..............................................

Tagbévoda-vezetd
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Tagdvoda-vezetdi nyilatkozat

tagévodaban késziilt JEGYZOKONYV alapjan
BP18 Egyesiteit Ovoda
Pestszentlérinci Zenevar Tagdvodaja
, 1181 Budapes{, Reviczky Gyula u. 52-58.
Késziilt: BP18 Egyesitett Ovoda............ ’f\.‘j.‘?s.??o”?@.1§§fgg.35.922:43 -------------- Tagintézményében

Targy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT elfogadésa

Résztvevik: nevelbtestiilet (Jelenléti fv alapjan)

A tagintézmény nevelétestillete a SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZAT tartalmat
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben elfogadja nem fogadja el
(A megfeleld rész alahtizandd!)

Hozz4szdlasok, észrevételek:

Hatarozat;

A jelenlévok KOO %-0s aranyban a BPIS Egyesitett Ovoda SZERVEZETI S MUKODESI
SZABALYZATAT elfogadtak.

Détum: Budapest, 2021. m&sﬁ&.@)“ -




Tagdvoda-vezetdi nyilatkozat

tagovodaban késziilt JEGYZOKONYV alapjén
Késziilt: BP18 Egyesitett Ovoda............... ZO URUAG i, Tagintézményében
Targy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT elfogadasa

Résztvevok: nevelbtestiilet (Jelenléti iv alapjan)

A tagintézmény nevelbtestiilete a SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT tartalmat
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben elfogadja nem fogadja el

(A megfeleld rész alahGzando!)

Hozzaszolasok, észrevételek:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

..........................................................................................................................

SZABALYZATAT elfogadtak,

Détum: Budapest, 2021. Q 2950

Tagdvoda-vezetd




Tagdvoda-vezetdi nyilatkozat

tagdvoddban készilt JEGYZOKONYV alapjén

Készilt: BP18 Egyesitett Ovoda Z61d Liget Ovoda Tagintézményében

Targy: BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODEST SZABALYZAT elfogadasa

Résztvevdk: nevelbtestiilet (Jelenléti fv alapjan)

A tagintézmény nevelbtestiilete a SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT tartalmét
megismerte, a benne foglaltakat

teljes mértékben elfogadja nem fogadija el

(A megfeleld rész alahtizandd!)

Hozzaszdlasok, észrevételek:

..........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

Hatarozat:

A jelenlévék 100 %-os ardnyban a BP18 Egyesitett Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT elfogadtak.

Datum: Budapest, 2021. 95:24.......
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